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1 Szenario fur den Schnellkurs

Beispielhafte Nutzung der Software fur die Online-Einreichung in einer Patentanwaltskanzlei

In unserem Szenario ist die Patentanwaltskanzlei Meyer und Partner als europaischer Vertreter fir mehrere
Unternehmen weltweit tétig. Die Kanzlei Patentvertreter Meyer und Partner hat ihren Birositz in Minchen,
Deutschland. Die Kanzlei hat sich vor kurzem fur den Einsatz der Software fur die Online-Einreichung
entschieden.

Die Mitarbeiter bei Meyer und Partner sind der Rechtsanwalt Wolfgang Knopp, die beiden Rechtsassistenten
Anna Steiner und Thomas Baumeister, die Assistentin Else Albrecht sowie der Administrator (der anonym bleibt).
Im Verlauf der Ubungen ersetzt Anna Steiner als Rechtsanwaltin ihren Kollegen Wolfgang Knopp und es
kommen die beiden US-amerikanischen Praktikanten Patricia Baxter und Alex Haselmere hinzu.

Nutzerrechte der Mitarbeiter

Bei Patentvertreter Meyer und Partner verfugen die Mitarbeiter entsprechend ihren Aufgaben im Unternehmen
Uber unterschiedliche Rechte im System. Diese Nutzerrechte werden in Online-Einreichung vom Administrator
vergeben.

¢ Ein Rechtsassistent darf Anmeldungen erstellen und diese Uberprfen, wenn sie unterschriftsbereit sind, er
darf alle erforderlichen Anderungen vornehmen und Dokumente anhangen.

¢ Ein Rechtsanwalt ist zur Ausfiinrung aller Geschaftsvorgénge wie Erstellung, Unterzeichnung und
Ubermittlung von Anmeldungen berechtigt.

¢ Der Assistent des Rechtsanwalts darf die Patentanmeldungen an das Europaische Patentamt Gibermitteln
und das Adressbuch pflegen.

Elektronische Ubermittlung von Daten

Die Kanzlei Meyer und Partner hat vor kurzem das Mandat fiir eine US-amerikanische Firma namens Universal
Engineering tbernommen, die ihren Sitz in Los Angeles im Bundesstaat Kalifornien hat. Die Firma Universal
Engineering Ubermittelt inrem européischen Vertreter alle Unterlagen in elektronischer Form.

Die Software fir die Online-Einreichung akzeptiert Dateien im PDF-Format.

Foor
/s

Die Software akzeptiert auRerdem Dateien im XML-Format.

Standardisierung der Anmeldungen und Ablage der Daten

Patentvertreter Meyer und Partner gehen davon aus, dass bei allen Anmeldungen, die fur Universal Engineering
eingereicht werden, die gleichen Angaben in Bezug auf Anmeldeamt, Namen und Zahlung verwendet werden.
Die Kanzlei erstellt eine Vorlage mit den entsprechenden Daten, um Zeit beim Ausfiillen der Formblatter zu
sparen. Die Anmeldungen werden nach Jahrgangen geordnet in einem mit dem Firmennamen bezeichneten
Ordner abgelegt.

Antrag auf Erteilung eines européaischen Patents

Patentvertreter Meyer und Partner erstellen die Anmeldung in der Software fiir die Online-Einreichung mit dem
Formblatt EP(1001E2K), dem Antrag auf Erteilung eines europaischen Patents.

Seite 4 von 104



Online-Einreichung 5.00 - Schnellkurse fiir Fortgeschrittene

Senden der Anmeldung an das EPA (iber eine sichere Internetverbindung

In unserem Szenario nutzen die Mitarbeiter die Funktion Sammeliibertragung, d. h. sie senden mehrere
Anmeldungen gleichzeitig zur Einreichung an das EPA. Die Assistentin Gbermittelt die sendebereiten
Anmeldungen unter Einsatz ihrer personlichen Smartcard an den OLF-Server beim EPA. Die Daten werden
verschlisselt Giber eine sichere Internetverbindung Gbertragen.

Abbildung 1: Smartcard in das Lesegerat einschieben

Empfangsbescheinigung vom EPA

Die Anmeldungen werden auf dem EPA-Server in Den Haag empfangen und gespeichert. Der EPA-Server stellt
eine Empfangsbescheinigung aus, die das Eingangsdatum und einen auf die Sekunde genauen Zeitstempel
trégt. Die Software fir die Online-Einreichung speichert die Empfangsbescheinigung zusammen mit der
gesendeten Anmeldung in der Datenbank. Ein Mitarbeiter von Patentvertreter Meyer und Partner legt danach
eine Kopie der Empfangsbescheinigung in einem lokalen Verzeichnis auf seinem Computer ab.
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2 Online-Einreichung in einer Netzwerkumgebung

In unserem Beispiel erstellt der Anmelder, Universal Engineering in Kalifornien, USA, alle relevanten PDF-
Dateien fiir seine Patentanmeldungen und stellt sie seinem bevollméchtigten Vertreter, Patentvertreter Meyer
und Partner in Minchen, Deutschland, in einer Netzwerk-Installation der Software fur die Online-Einreichung zur
Verfligung. Die Kanzlei Meyer und Partner tUbermittelt dann die ausgefullten Antrdge an das EPA in Den Haag.

Online-Einreichung beim EPA
Wirgaon 510
© X005 by Oviing-Dienite das EPA

Abbildung 2: Beispiel fur ein Netzwerkszenario

Die Software fir die Online-Einreichung ist auf einem Server in der Firma des Vertreters installiert. Alle Nutzer
kénnen von ihren jeweiligen PCs aus auf den Server zugreifen und mit den Verzeichnissen und Dokumenten
arbeiten.

Administrator

Recilsarmvall
Rechisassistent

Aasistent

Abbildung 3: Beispiel fur eine vernetzte Umgebung
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3 Nutzerverwaltung in Online-Einreichung

Ziel

Wir wollen den Nutzern der Software fiir die Online-Einreichung die Rechte entsprechend ihren Aufgaben im
Unternehmen zuordnen.

Arbeitsschritte

Wir vergeben Rechte fiir den Rechtsanwalt, den Rechtsassistenten und den Assistenten des Rechtsanwalts. In
unserem Beispiel haben wir als Firmenrichtlinie festgelegt, dass sich alle Nutzer mit einem Nutzernamen und
Passwort anmelden missen.

Zunéchst sehen wir uns an, welche Funktionen zur Verfligung stehen. AnschlieRend werden wir
Gruppen festlegen,

Profile fir die Zuordnung von Rechten erzeugen,

den Gruppen Profile zuordnen,

den Gruppen einzelne Nutzer zuordnen,

gesperrte Nutzer wieder aktivieren,

* 6 6 6 o o

Ordner fiir bestimmte Gruppen freigeben.
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3.1 Nutzerverwaltung - Ubersicht

< Melden Sie sich mit der Kennung Administrator im Datei-Manager an.
2 Wabhlen Sie in der Menlleiste des Datei-Managers Hilfsmittel > Nutzerverwaltung.

Die Nutzerverwaltung startet immer mit der Registerkarte Nutzer.

Hier sind alle Einzelpersonen aufgelistet, die zur Nutzung der Software fir die Online-Einreichung berechtigt

sind. lhre Namen, Nutzerkennungen und Passworter gibt der Administrator ein.

Der Nutzer Administrator ist bereits vorhanden und kann nicht geldscht werden. Der Administrator kann sein
Passwort bearbeiten, nicht jedoch seinen Namen und seine Nutzerkennung, deshalb sind die entsprechenden
Felder grau dargestellt. Der Administrator kann auf3erdem nicht aus der Gruppe Administrators entfernt

werden.

Mit den folgenden Schritten kdnnen Sie nachvollziehen, dass der Administrator selbst versehentlich nicht

geldscht werden kann:

- Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen auf der linken Seite.

®

Die Fehlermeldung informiert Sie darliber, dass der Administrator nicht geldscht werden kann.

- Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Léschen in der Mitte.

Die Fehlermeldung informiert Sie darlber, dass der Administrator nicht aus der Gruppe Administrators

entfernt werden kann.

-

E Mutzerverwaltung
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

H 43 6 Suchen: e

= ===

@

‘ Mutzer ‘ Gruppen ‘ Profile ‘ Zuaordnung ‘ ‘

4: w TR |Ac|minis trator Bemerkungen:
£  Administrator Zuname; | Administrator
Nutzerkennung: |At|minist|'a tor
Passwort: e
Oberpriifung : e
[ Mutzerkonto ist gesperrt
Ist in folgenden Gruppen enthalten: Ubersicht:

.%, % Rechte:

Mutzerverwaltung
] —
. Administrators .

Zuordnung &ndern

* Gruppen erstellen

Fehler *  Gruppen lGschen

* Gruppen andern
Der Administrator kann nicht gel@scht werden. Gruppen umbenennen

Mutzer erstellen

oK *  Nutzer léschen
* MNutzer &ndern

MNutzer umbenennen

Profile erstellen

Eintrdge mit ungespeicherten dndeungen: 0

Abbildung 4: Administrator als erster Nutzer in der Nutzerverwaltung
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< Klicken Sie auf die Registerkarte Gruppen.

Hier sind die vom Administrator angelegten Gruppen aufgelistet. Die Gruppen Administrators und Users
sind bereits standardmafiig vorhanden und sollten nicht geandert werden.

E Mutzerverwaltung

[F=R(E=R(tx2)
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe
H 43 6 Suchen: e ®
‘ Mutzer ‘ Gruppen Profile Zuardhung ‘ | |

8

2 Administrators

L
a': Users

Mame der Gruppe:

Beschreibung:

|Users

Mutzer /Gruppen, die in der Gruppe "Users” enthalten

Predefined list of users

sinds Ubersicht:
4:], % Rechte:
Noch keine Rechte zugewiesen.
There are no items to show in this view g

Abbildung 5: Nutzerverwaltung - Gruppen

< Klicken Sie auf die Registerkarte Profile.

Hier sind die Rechte aufgelistet, die den einzelnen Gruppen zugeordnet werden kdnnen.
Die Rechte sind unter vier Uberschriften zusammengefasst:
e Adressbuchverwaltung

e Arbeitsablauf

e Ordner-/Daten-Verwaltung

* Nutzerverwaltung.

@® zu diesem Zeitpunkt sind unter den einzelnen Uberschriften noch keine Rechte sichtbar. Sie kénnen sich die
vollstandige Liste der Rechte spéater ansehen, nachdem Sie einer Gruppe ein oder mehrere Profile zugeordnet

haben.

< Klicken Sie auf die Registerkarte Zuordnung.

Hier werden den Gruppen Profile zugewiesen.

= Kehren Sie zur Registerkarte Gruppen zuriick, um mit der Ubung zu beginnen.
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3.2  Gruppen anlegen

Wir wollen nun eigene Gruppen fir die Mitarbeiter anlegen, die wir in Rechtsanwalte, Assistenten und
Rechtsassistenten einteilen. Die Gruppen Administrators und Users bleiben unverandert.

< Klicken Sie auf der Registerkarte Gruppen auf die Schaltflache Neu.

o

- Geben Sie im mittleren Bereich des Fensters im Feld Name der Gruppe den Text Rechtsanwalte ein.
= Wiederholen Sie diesen Vorgang fur die Gruppen Assistenten und Rechtsassistenten.
< Klicken Sie zuletzt in der linken Spalte auf den letzten der neuen Eintrége.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

E& Nutzerverwaltung =] [-=-faEa]
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe
H 9 6 | som[ — » @
‘ Hutzer Gruppen Profile Zuordrung ‘ |
4: w Mame der Gruppe: Beschreibung:
_:.... Administrators |Red1tsasmshenten
:."_ Assistenten 2
:: Rechtsanwalte ] NuizerfGruppen, die in der Gruppe "Rechtsassistenten”™ Tt
= enthalten sind: i
Users
-

+" x Rechte:
—— Moch keine Rechte i

o ine Re zugewiesen.
There are no items to show in this view g

I Eintrage mit ungespeicherten Andemngen: 3 I "Lj Riickgangig

Abbildung 6: Benutzerverwaltung - Gruppen angelegt

Daten speichern

Sichern Sie Ihre Daten am Besten nach jedem einzelnen Arbeitsschritt. In unserem Beispiel haben wir drei heue
Gruppen angelegt und diese noch nicht gespeichert.

Rechts neben den neuen bzw. geanderten Eintragen sehen Sie jetzt kleine graue Pfeile. Die Zahl der Eintrége
mit ungespeicherten Anderungen in der aktuell gedffneten Registerkarte wird auerdem in der Statuszeile
angezeigt.

= Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern, um die Anderungen in allen Registerkarten zu
tibernehmen.

=

= Klicken Sie auf die Schaltfliche Riickgangig, um alle Anderungen seit dem letzten Speichern zu verwerfen.

9
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3.3 Profile erstellen

Auf der Registerkarte Profile kdnnen Sie die Liste der Rechte bearbeiten, die den einzelnen Gruppen
zugeordnet werden sollen.

In Online-Einreichung sind von der Installation aus bereits drei Standard-Profile angelegt:

¢ Administrators profile - ist der Gruppe Administrators zugeordnet. Diese Zuordnung kann nicht gedndert
werden. Die Rechte in der Rubrik Nutzerverwaltung kénnen nicht deaktiviert werden. Das Administrators
profile kann nicht geléscht werden.

¢ Default administrator profile - kann als Vorlage benutzt werden, um weitere Nutzergruppen mit
Administratorrechten zu versehen, diese jedoch gezielt einzuschranken. Die Rubrik Nutzerverwaltung ist
deshalb bearbeitbar.

¢ Default user profile - eignet sich flr Nutzergruppen, die vor allem mit der Bearbeitung von Anmeldungen
beschaftigt sind. Innerhalb der Rubrik Ordner/Datenverwaltung ist das Recht Gebilihrenverwaltung
andern deaktiviert.

Wir wollen fiir unsere zuvor angelegten Nutzergruppen jetzt drei passende Profile erstellen. Die drei Standard-
Profile werden wir unveréndert lassen.

Rechtsanwalte

In unserem Beispiel soll die Gruppe der Rechtsanwaélte alle Rechte fiir die Adressbuchverwaltung, den
Arbeitsablauf und die Verzeichnis-/Datenverwaltung erhalten, NICHT jedoch fur die Nutzerverwaltung.

< Klicken Sie in der Registerkarte Profile auf die Schaltflache Neu, um ein neues Profil zu erstellen.

o

- Geben Sie im mittleren Bereich im Feld Name des Profils den Text Profil Rechtsanwalt ein.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.

=

= Markieren Sie dann die Kontrollkastchen fur Adressbuchverwaltung, Arbeitsablauf und Ordner-
/Daten-Verwaltung.

Nutzerverwaltung ist NICHT markiert.

< Geben Sie Adressbuchverwaltung, Arbeitsablauf, Verzeichnis-/Daten-Verwaltung im Feld
Beschreibung ein und klicken Sie wieder auf die Schaltfliche Alles speichern.
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Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

ﬁ MNutzerverwaltung E'@

Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

<3 g Sucher: 2 ®

‘ MHutzer ‘ Gruppen ‘ Profile Zuardnung ‘ | |
43 x Mame des Profils: B eschreibung:
D Adminishators prafile I|F'r0f|| Rechtzarmalt I Adrezsbuchvenwaltung, Arbeitzablauf,

Ordner/Datenterwaltung

Drefault adrinistrator
profile

Fechte des "Profil Rechtzarwalt™

|
B Default user profile Hv Adressbuchvensaltung Beschreibung des Rachts:
[ Profil Rechtsanwalt e rv Arbeitsablaub ? i

kv Ordrer/D atenensaliung Ordner/Datenty'enwaltung
[ Mutzervensaltung

Eintrdge mit ungespeicherten Andemngen: 1 "‘j Fewvert_Changes

Abbildung 7: Profil fur den Rechtsanwalt erstellt
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Rechtsassistenten

In unserem Beispiel soll der Rechtsassistent Rechte fur die Adressbuchverwaltung und fir die meisten Vorgange
des Arbeitsablaufs erhalten, NICHT jedoch fiir die Unterzeichnung und Ubermittlung von Anmeldungen. Der
Rechtsassistent bekommt KEINE Rechte fir die Nutzerverwaltung.

< Klicken Sie in der Registerkarte Profile auf die Schaltflache Neu.

< Geben Sie im mittleren Bereich im Feld Name des Profils den Text Profil Rechtsassistent ein.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.

=< Markieren Sie dann die Kontrollkastchen fur Adressbuchverwaltung und Ordner-/Daten-Verwaltung.
Nutzerverwaltung ist NICHT markiert.

+

Fihren Sie unter Arbeitsablauf auf die Unteriberschrift Anmeldungen einen Doppelklick aus, um die
Liste der untergeordneten Rechte zu 6ffnen.

< Deaktivieren Sie die Kontrollkastchen fiir Signatur(en) entfernen, Anmeldungen versenden und
Anmeldung unterzeichnen.

Dadurch werden diese Rechte aus dem Profil entfernt.

< Geben Sie Keine Signatur(en) entfernen / keine Anmeldungen versenden / keine Anmeldungen
unterzeichnen im Feld Beschreibung ein.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

E Nutzerverwaltung EI@

Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

H 43 g Sucher: ’— £ ®

‘ Mutzer ‘ Gruppen ‘ Profile Zuordnung ‘ | |
.‘i: ﬁ Mame des Profils: EBeschreibung:
D Admiristrat i I|Prc-fi| Fechtzassistent I Keine Signaturen entferen, keine Armeldungen
miniEtiators protile vergenden, keine Anmeldungen unterzeichnen
[ Default admiristrator
prafile Fechte des "Profil Rechtzassistent'"

D Deefault user profile H¥ Adressbuchvensaltun
g P .

D Profil Rachisanwal *[7 Arbeitsablact Beschreibung des Rechts:

[ Profil Rechtsassistent - [ Anmeldungen Anmeldungen unterzeichnen

v Anmeldungen im Status S endebereit 15
v Anmeldungen im Status Unterschriftzber
WV Anmeldungen im Status "Gesendet” losc
W Anmeldungen von "'Sendebereit’ zuriick
v tnmeldungen von " Unterschriftsbersit 2
v Anmeldungen von " Unterschriftsbersit iv
[~ Signaturen] entfermen
[~ Anmeldungen versenden
[~ Anmeldungen unterzeichnen
v tnmeldungen im Status Sendebereit’ g
v Anmeldungen im Status Unberschiftsher
v Anmeldungen im Status "Gesendet” sich
F[v Enbwaf
Fv Yorlage
kv Ordner/D atenyenmaliung
[ Mutzervensaltung

a4 1" 2

Eintrdge mit ungespeicherten dndeungen: 0

Abbildung 8: Profil fir den Rechtsassistent erstellt
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Assistenten

Assistente_n verwalten das Adressbuch. Hinsichtlich des Workflows im Unternehmen sollen Assistenten nur
Rechte zur Ubermittlung von Anmeldungen erhalten. Zur Nutzerverwaltung sollen Assistenten nicht berechtigt

sein.

=< Klicken Sie auf der Registerkarte Profile auf die Schaltflache Neu.

Geben Sie im mittleren Bereich im Feld Name des Profils den Text Profil Assistent ein.

EY
< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.
.’

Markieren Sie dann das Kontrollkastchen fir Adressbuchverwaltung.

Arbeitsablauf, Ordner-/Daten-Verwaltung und Nutzerverwaltung sind NICHT markiert.

+

der Rechte zu 6ffnen.

< Markieren Sie das Kontrollkédstchen Anmeldungen versenden.

< Geben Sie Anmeldungen nur versenden im Feld Beschreibung ein.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

Fihren Sie unter Arbeitsablauf auf die Unterliberschrift Anmeldungen einen Doppelklick aus, um die Liste

E Mutzerverwaltung
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

[l':[l {? g Sucher: 2

(=N e )

[~ Anmeldungen im Status "Unterschriftsher
[~ Anmeldungen im Status "Gesendet” losc
[~ Anmeldungen von "'Sendebereit zurick
[~ Anmeldungen van ""Unterschriftsbersit 2
[~ Anmeldungen von "Unterschriftsbereit ir
[~ Signaturien) entiernen
v fnmeldungen versenden
[~ Anmeldungen unterzeichnen
[~ Anmeldungen im Status "Sendebersit’ zi
[~ Anmeldungen im Status "Unterschriftsher
[~ Anmeldungen im Status "Gesendet” sich
¥ Erbwar
[ Worlage
[ Ordner/D atenensalbung
» [ Mutzervensaltung

4 L F

Eintrdge mit ungespeicherten dndengen: 0

‘ MHutzer ‘ Gruppen ‘ Profile Zunrdnung ‘ | |

.‘i: % Mame des Profils: B aschreibung:
D Administratars prafile I|F'r0fi|.f3.ssistent I Anmeldungen nur versenden I
[ Default administrator

profile Rechte des "'Profil Assistent'
(3 Defavit user profile Hv Adressbuchvenmalun

g | .

D Profil Assistent 7 Abeitesblact Beschreibung des Rechts:
[ Profil Rechtzarwal [ dnmeldungen &nmeldungen verzenden
D Prafil Fechtzassistent [~ anmeldungen im Status "Sendebereit’ o

Abbildung 9: Profil fir den Assistenten angelegt
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3.4  Profile den Gruppen zuordnen

Wir haben unsere Gruppen und Profile festgelegt. Nun wollen wir sie jeweils miteinander verkniipfen.
< Klicken Sie auf die Registerkarte Zuordnung.

< Klicken Sie links auf den Namen einer Gruppe und markieren Sie dann im mittleren Fenster das
Kontrollkéstchen fir das zuzuweisende Profil.

Im Beispiel unten ist die Gruppe Rechtsassistenten ausgewahlt und als zugeordnetes Profil das Profil
Rechtsassistent markiert.

< Verfahren Sie in gleicher Weise, um der Gruppe der Rechtsanwalte das Profil Rechtsanwaélte zuzuordnen
sowie der Gruppe der Assistenten das Profil Assistenten.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.

=

Wollen Sie sicherstellen, dass jede Gruppe wirklich Gber die von lhnen vorgesehenen Rechte verflgt, klicken Sie
nacheinander alle Gruppennamen an und blattern Sie rechts unter Ubersicht in der Liste der Rechte.

@® Sie kénnen einer Gruppe mehrere Profile zuordnen. Hierbei erhélt eine Gruppe exakt die Rechte der
Vereinigung beider Profile.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen (bei Auswahl von Rechtsassistenten):

ﬁ Mutzerverwaltung E'@
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe
H ‘13 g Sucher: 2 ®
‘ MHutzer ‘ Gruppen ‘ Prafile ‘ Zuordnung ‘ ‘ |
2 Administrators i ;
- Zugewiesene Profile der Gruppe "Rechisassistenten™ Ubersicht:
:."_ Assistenten
-, (=) administrators profile * Eintrége erstellen E

Rechisanwalte
,’: Rechteassictenten D Default administrator profile * Eintrége loschen
- Users D Default user profile * Eintrége &ndern
=1 profil Assistent

[ Profil Rechtsanwalt Arbeitsablauf
*
v [ Profil Rechtsassistent I Entwiirfe erstellen

Entwiirfe laschen

* Entworfe dndern

* Entworfe in "Unterschriftsbereit”

versetzen

* Entwirfe sichten

Anmeldungen im Status "Sendebereit”
lgschen

Anmeldungen im Status %
“Unterschriftsbereit™ lschen

Anmeldungen im Status "Gesendet”

laschen

Anmeldungen von "Sendebereit”™ zurlick in
"Unterschriftsbereit” setzen

Anmeldungen von "Unterschriftsbereit”
zurtick in "Entwurf™ setzen b

Eintrdge mit ungespeicherten dndeungen: 0

Abbildung 10: Zuordnung der Nutzerrechte fur die Gruppe Rechtsassistenten
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3.5 Nutzer zu einer Gruppe hinzufiugen

Wir wollen nun einzelne Nutzer in die neue Struktur von Gruppen und Profilen aufnehmen. Fir die Verwendung
im Demomodus wollen wir als Anmeldekennung und Passwort jeweils den Vornamen in Kleinbuchstaben
eingeben.

=2 Klicken Sie auf die Registerkarte Nutzer und dann auf die Schaltflache Neu.

o

= Geben Sie im mittleren Bereich Wolfgang und Knopp in die Datenfelder fir Vorname und Zuname ein.
< Geben Sie wolfgang als Anmeldekennung ein.
2 Geben Sie wolfgang als Passwort ein und wiederholen Sie diese Eingabe im Feld Uberpriifung.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.

=

Im nachsten Schritt wollen wir den neuen Nutzer in die Gruppe Rechtsanwélte aufnehmen.
= Vergewissern Sie sich, dass Wolfgang Knopp ausgewabhlt ist.

< Klicken Sie dann in der Mitte auf die Schaltflache Neu.

HNutzerverwaltung E @
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe
LI:” 43 g Suchen: P @
| Mutzer Gruppen ‘ Profile Zuordnung | ‘ w
4: ﬁ Vorname: I"""IOHQE'-'Q Bemerkungen:
8 Administrator Zuname: |Knapp
-
& Wolfgang Knopp ~
Nutzerkennung: |“olfgang
Passwort: | xxxxxxx
Uberprifung : Im*ﬂw

[~ Nutzerkonto ist gesperrt

Ist in folgenden Gruppen enthalten: Ubersicht:

% g Rechte:

Noch keine Rechte zugewiesen.

erg are no items to show in this view

Neu

[Eintrage mit ungespeicherten Andeningen: 0

Abbildung 11: Neuen Nutzer in eine Gruppe aufnehmen
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- Markieren Sie im Fenster Nutzer zu Gruppe hinzufligen das Kontrollkastchen fir Rechtsanwalte und

klicken Sie auf Hinzuftigen.

Nutzer zu Gruppe hinzufdgen (==

Bitte wahlen Sie die Gruppe(n) aus, in denen
"wfalfgang knopp" enthalten sein zall.

2 Adminiztratoren
B Assistenten
My e

Hinzufiigen I} Abbrechen

Abbildung 12: Gruppe fur Nutzer auswahlen

= Klicken Sie im Fenster Nutzerverwaltung auf die Schaltflache Alles speichern.

Wolfgang Knopp verfligt somit tber alle fur Rechtsanwalte festgelegten Rechte. Sie kdnnen die Liste der Rechte
prifen, indem Sie in der Ubersicht auf der rechten Seite auf- und abscrollen.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

E Mutzerverwaltung
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

[l':[l 4? g Sucher: 2

(=N e )

[ x Rechtzanwalte |

Eintrdge mit ungespeicherten dndengen: 0

Entwiirfe erstellen

Entwiirfe lschen

Entwiirfe &ndern

Entwirfe in "Unterschriftsbereit™ versetzen
Entwiirfe sichten

Anmeldungen im Status "Sendebereit” [8schen
Anmeldungen im Status "Unterschriftsbereit”
l6schen

Anmeldungen im Status "Gesendet” [dschen

Anmeldungen von "Sendebereit” zuriick in
Interachriftshersit” setren

‘ Mutzer ‘ Gruppen ‘ Profile ‘ Zuordnung ‘ ‘ |
4: x Vorname: Violfgang Bemerkungen:
2  Administrator Zuname: |I<.nc-|:-p
-
S wolfgang Knopp —
I I Mutzerkennung: wolfgang
Passwart: R
Uberpriifung : R
[~ Mutzerkonto ist gesperrt
Ist in folgenden Gruppen enthalten: Obersicht:
5 & :
Arbeitsablauf

P

Abbildung 13: Nutzer in die Gruppe der Rechtsanwalte aufgenommen
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< Wiederholen Sie diesen Vorgang, um Else Albrecht in die Gruppe der Assistenten aufzunehmen.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

Mutzerverwaltung
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

H 47 g ‘ Suchen: l— £ @

‘ Mutzer ‘ Gruppen ‘ Prafile Zuardnung Ordrer |

43 x Vorname: IElSE Bemerkungen:

2  Administrator Zuname: IAIbrecht
2  Else Albrecht
-
-

Wolfgang Knopp

Mutzerkennung: IElSE

Izzzzzzz

Passwart:

Izzzzzzz

Oberpriifung :
[~ Mutzerkonto ist gesperrt

Ist in folgenden Gruppen enthalten: (bersicht:
+ x Rechta:

- Adressbuchverwaltung
ml * Eintrage erstelen

* Eintrage léschen

* Eintrage &ndern

Arbeitsablauf

*  Anmeldungen versenden

|Eintrége mit ungespeicherten Anderungen: 0 |

Abbildung 14: Nutzerin in die Gruppe der Assistenten aufgenommen
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3.6 Nutzer in eine weitere Gruppe aufnehmen

In unserem Beispiel hat die Firma entschieden, dass einer der Rechtsanwalte auch fiir die Systembetreuung
zustandig sein sollte. Bei Abwesenheit des Administrators lassen sich so die Arbeitsablaufe flexibler gestalten.

Wir wollen den Rechtsanwalt Wolfgang Knopp in die Gruppe der Administratoren aufnehmen, so dass er alle
Rechte eines Administrators erhalt.

Sie kénnen einen Nutzer entweder in der Registerkarte Nutzer in eine Gruppe aufnehmen (wie es im
vorhergehenden Kapitel gezeigt wurde) oder in der Registerkarte Gruppen:

< Klicken Sie auf die Registerkarte Gruppen.
< Wahlen Sie die Gruppe Administrators aus.
< Klicken Sie in der Mitte auf die Schaltflache Neu und wéahlen Sie Nutzer hinzufiigen.

< Markieren Sie im Fenster Nutzer zu Gruppe hinzufiigen das Kontrollkastchen fur Wolfgang Knopp.
< Klicken Sie auf Hinzufligen.

Nutzer zu Gruppe hinzufdgen (==

Bitte wahlen Sie die Mutzer aus, die Sie der
Gruppe "Administrators” zuordnen wollen.

2 Administratar
- e & bre

I I/ olfgana Knopp

Hinzufuigen N\ Abbrechen

Abbildung 15: Nutzer der Gruppe "Administrators" hinzufigen

= Klicken Sie im Fenster Nutzerverwaltung auf die Schaltflache Alles speichern.
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Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

MNutzerverwaltung

Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

[F=8 Kol =3

H 5 %

Suchen: I e

Prfile

‘ Mutzer ‘ Gruppen

Zuardnung ‘ Ordner |

= 8

Administrators
Assistenten
Rechtsanwalte
Rechisassistenten
Users

pRbkb

Mame der Gruppe:

Beschreibung:

|Administrabors

Mutzer fGruppen, die in der Gruppe "Administrators™

Predefined list of administrators

enthalten sind: Obersicht:
+v x Rechte: B
Mutzerverwaltung 1

Administrator
Wolfgang Knopp |

-
.
[
.

*  Zuordnung dndern

*

Gruppen erstellen
*  Gruppen l6schen
Gruppen dndern
Gruppen umbenennen
* Nutzer erstellen

*  Nutzer lgschen

* Nutzer &ndern

Nutzer umbenennen
Profile erstellen
Profile lschen

Profile &ndern

Profile umbenennen

Ordner/Daten-Yerwaltung

|Eintrége mit ungespeicherten Anderungen: 0 |

Abbildung 16: Nutzer in Gruppe Administratoren aufgenommen
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3.7  Nutzerkonto entsperren

Die Assistentin Else Albrecht hat sich bei der Eingabe ihres Passworts beim Login zum Datei-Manager dreimal
hintereinander vertippt. Damit wird ihr Nutzerkonto gesperrt und sie wird darauf hingewiesen, ihren Administrator
zu informieren. Da der Systemadministrator au3er Haus ist, wendet sie sich an ihren Kollegen Wolfgang Knopp,
der in Online-Einreichung ebenfalls Mitglied der Gruppe Administrators ist.

Information

Benutzer else ist gesperrt, bitte kontaktieren Sie Thren Administrator

=

Abbildung 17: Nutzerin hat dreimal hintereinander beim Login ein falsches Passwort eingegeben und ist jetzt gesperrt

Jeder Nutzer mit einem Profil, das zur Nutzerverwaltung berechtigt, kann die Sperre eines Nutzerkontos wieder
aufheben.

Wir wollen in der Rolle des Rechtsanwalts Wolfgang Knopp das Nutzerkonto der Kollegin wieder aktivieren.
< Melden Sie sich als wolfgang mit dem Passwort wolfgang beim Datei-Manager an.
< Rufen Sie die Nutzerverwaltung auf.
=< Klicken Sie in der Registerkarte Nutzer auf den Namen Else Albrecht.
Im Kontrollkastchen mit der Beschriftung Nutzerkonto ist gesperrt sehen Sie ein Hakchen.
< Klicken Sie in das Kontrollkastchen, um die Markierung aufzuheben.
< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.

Damit ist das Nutzerkonto von Else Albrecht wieder aktiviert und sie kann sich mit ihrem alten Passwort beim
Datei-Manager anmelden.

E Mutzerverwaltung EI@

Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

[l':[l "5 g Suchen: l— e ®

‘ Hutzer ‘ Gruppen ‘ Profile ‘ Zuordnung ‘ ‘

4:! w Vorname: |E|SE Bemerkungen:

2  Administrator T |albrecht
-
& Else Albrecht
Nutzerk . eke
2  wolfgang Knopp HIZEMRENNUNgG
Passwart: | HHHHHHH
Oberpriifung : | HHHHHHH

Fﬁlterkonto ist gesperrt

Lalgans == llalten: Obersicht:

4: x Rechte:

. Adressbuchverwaltung
. Assistenten

I

* Eintrage erstelen

* Eintrage ldschen

Abbildung 18: Sperre des Nutzerkontos aufheben
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3.8  Ordner fur Gruppen freigeben

Wir wollen die Ordnerverwaltung aktivieren und bestimmte Ordner des Datei-Managers fur die Gruppe der
Rechtsassistenten freigeben, so dass alle Nutzer aus dieser Gruppe Zugriff auf dieselben Ordner haben.

Im Ausgangszustand nach der Installation ist die Ordnerverwaltung in Online-Einreichung nicht aktiviert. Die
Schaltflache Ordner in der Navigationsleiste der Nutzerverwaltung ist nicht aktiv.

Gruppen ‘ Profile ‘ Zuordnung ‘I I|

Abbildung 19: Die Schaltflache "Ordner" ist in der Nutzerverwaltung im Ausgangszustand inaktiv

‘ MNutzer

Ordnerverwaltung aktivieren

< SchlieRen Sie das Fenster Nutzerverwaltung.
< Klicken Sie im Datei-Manager auf die Schaltfliche Systemeinstellungen.
{s}
-ODER-
Wahlen Sie im Menl Hilfsmittel > Einstellungen > Systemeinstellungen.
= Markieren Sie das Kontrollk&stchen fur Ordnerverwaltung aktivieren.
< Klicken Sie auf Speichern.

Der Datei-Manager muss neu gestartet werden, damit die neuen Einstellungen aktiv werden.

E Systemeinstellungen @

Online-Dienste [des EPA) Datei-Mana “ersion: 50 |mztalliert am: 29/08/2008 16:22:10
Allgemeines
Unterzeichnen
Staaten Sicherheit und Nutzerverwaltung
Laufzeitvariablen
PHS Gateway-Schhittztelle
EP-Anmeldung [v Ordrervenwaltung akbrienerd
EF[1038E]
Euro-PCT[1200E 2K)
EP[100TEZE)
EPOppo)
PCT-Anmeldung
PCT/ROAM

[v Mutzerversaltung aklivieren

Fl m 3

Alle Einztellungen zurickzetzen Speichern Abbrechen

Abbildung 20: Aktivieren der Ordnerverwaltung in den Systemeinstellungen
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Ordner anlegen

Anschlie3end legen wir im Datei-Manager mehrere Ordner an. In unserem Beispiel gibt es drei Mandanten,
deren Patentanmeldungen in der Online-Einreichung verwaltet werden sollen.

< Melden Sie sich im Datei-Manager als Administrator an.

< Erstellen Sie je einen neuen Ordner mit den Namen Nano Enterprise, TechEurope und Universal
Engineering.

< Legen Sie fir diese Firmen einige Unterordner an, beispielsweise nach Jahreszahlen oder Namen der
Mitarbeiter benannt.

< Legen Sie weiterhin eigene Vorlagenordner fiir die drei Firmen an.

Ihr Bildschirm sollte ungefahr so aussehen:

E Datei-Manager [ (==
Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel Hilfe
# < @

Universal Engineering 0 Eintrage warhanden

MH 2N Anmeldungen
3 standardordner

~ [ Mano Enterprize I arne: | Tvp | Beszchreibung | Gppe
D 2007 Keine Eintrage in diezer Anzsicht vorhandeh

(= zoos
- [ TechEurope
31 EP Armeldungen
(3 PCT Armeldungen
- D Univerzal Engineering
2 knopp
2 steiner
Farmblatter
- |]];I Varlagen
[]]J——' Mario Enterprize
IIE' TechEurope

| Alle Entrf ‘ Unterschiftzberzit ‘ Sendebersit ‘ Gesendet ‘ |Name J|

'ﬂ' Papierkarb

Angemeldet ale Administrator Eintrage auzgewshlt: 0

Abbildung 21: Neue Ordner im Datei-Manager angelegt
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Ubersicht tiber alle Ordner

& Offnen Sie wieder die Nutzerverwaltung.
= Klicken Sie auf die Schaltflache Ordner, die jetzt aktiv ist.
Alle Ordner, die wir vorher im Datei-Manager angelegt haben, werden auf der rechten Seite angezeigt.

In der Mitte sind alle Ordner fur die Gruppe Administrators bereits markiert, da sie ja vom Administrator selber
angelegt wurden.

Der Ordner Vorlagen ist immer fur alle Nutzer freigegeben, deshalb kann diese Markierung nicht entfernt
werden. Sie kénnen jedoch einzelne Vorlagen-Unterordner auswahlen bzw. ausschlie3en.

Der Standardordner ist ebenfalls immer fiir alle Nutzer freigegeben und wird deshalb in der Ordnerverwaltung
nicht zur Bearbeitung angezeigt.

= Nutzerverwaltung [F=H Ho =5
Datei  Bearbeiten Ansicht Hilfe
H 43 6 Suchen: e ®
‘ MHutzer ‘ Gruppen ‘ Prafile ‘ Zuordnung I Ordner I
2 Administrators 0] !
- Zugewiesene Ordner filr Gruppe “Administrators” Ubersicht:
:.‘_ Assistenten
:'.h. Rechtsanwalte v Nano Enterprise PD Mano Enterprise
W
2 Rechisassistenten vV TechEurope [ 2007
2 Users » ¥ Universal Engineering (=) 2008
7 Vorlagen » [ TechEurope
3 EP anmeldungen

[ rcT Anmeldungen
] D Universal Engineering
(2 xnopp
D Steiner
3 |]]J_—' Vorlagen
|]]J_-—| Mano Enterprise
[]]J——' TechEurope
IIF' Universal Engineering

Eintrdge mit ungespeicherten dndeungen: 0

Abbildung 22: Zugewiesene Ordner fur die Gruppe "Administratoren”
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Ordner einer Gruppe zuweisen

Wir wollen den Rechtsassistenten spezifische Ordner und Unterordner zuweisen.

In diesem Beispiel sollen der Ordner Nano Enterprise mit allen Unterordnern, der Unterordner Steiner, sowie
die beiden Vorlagenordner Nano Enterprise und Universal Engineering von den Rechtsassistenten genutzt
werden kénnen. Alle Ordner fir TechEurope sollen dagegen fiir diese Gruppe nicht freigegeben werden.

= Klicken Sie auf die Gruppe Rechtsassistenten.

= Markieren Sie die Ordner, auf welche die Rechtsassistenten Zugriff erhalten sollen.
e Unterordner werden angezeigt, wenn Sie auf den betreffenden Ordner einen Doppelklick ausfihren.
e Mit der Auswahl eines Unterordners wird immer auch der jeweils Gibergeordnete Ordner freigegeben.

e Durch die Freigabe eines Hauptordners werden auch alle jeweiligen Unterordner zugewiesen, auch
solche, die erst spater angelegt werden.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.

=

Daraufhin sind auf der rechten Seite die fir die Rechtsassistenten freigegebenen Ordner sichtbar.

- Universal Engineering
r Knopp

Steiner

Mano Enterprise
r TechEurope

Universal Engineering

-

Eintrage mit ungespeicherten Andemngen: 0

= Nutzerverwaltung [F=H Ho =5
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe
H ‘13 g Sucher: re) ®
‘ MHutzer ‘ Gruppen ‘ Prafile ‘ Zuordnung | Ordner
2 Administrators i ;
- Zugewiesene Ordner filr Gruppe "Rechtsassistenten” Ubersicht:
a': Assistenten
:: Rechtsanwalte _v@ Mano Enterprise ] D Mano Enterprise
W
2 Rechtsassistenten ¥ 2007 £ 2007
: Users b 2008 D 2008
~ TechEurope 3 D Universal Engineering
e Anmeldungen [ steiner
™ pcr Anmeldungen r |]]J——' Vorlagen

IIF' Mano Enterprise
|]]_1-—' Universal Engineering

Abbildung 23: Ordner fiir die Rechtsassistenten freigegeben
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Freigegebene Ordner im Datei-Manager
< Legen Sie eine neue Nutzerin mit dem Namen Anna Steiner an.
= Figen Sie Anna Steiner der Gruppe der Rechtsassistenten hinzu.

- Melden Sie sich als Anna Steiner beim Datei-Manager an.

Sie sehen jetzt die fur die Rechtsassistenten freigegebenen Ordner und Unterordner sowie den Standardordner
und die freigegebenen Vorlagen-Ordner. Insbesondere sehen Sie die Ordner fir TechEurope und den

Unterordner Knopp nicht mehr.

Rechtsassistenten sind in der Nutzerverwaltung zum Erstellen neuer Ordner berechtigt.

2 Legen Sie einen neuen Unterordner Steiner_2008 im Ordner Universal Engineering an.

Alle anderen Nutzer, fiir die der Ordner Universal Engineering bereits freigegeben ist, kdnnen auf diesen

neuen Ordner spater ebenfalls zugreifen.

ﬁ Datei-Manager
Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel  Hilfe

#

Steiner_2008 - Alle

e
@

0 Eintrage vaorhanden

MH &Ne Anmeldungen | Alle
3 Standardordner

Entwauif ‘ Unterschiiftsbereit Sendebereit ‘ Gesendst ‘ |ZU|'3t2t QBSD'J|

Zuletzt ges...| Mutzerzeic. .. | Beschreibung |® | Ay |@ |

« [3] Mano Enterprise

| & | Stabuz

K.eine Eintrage in dieser Anzsicht vorhandeh

B zo07
By 2008

- [ Uriversal Engineering

[ Steiner

Farmblatter
- I]].l—_' Vorlagen

IIF' Matwa Enterprize

|]]J-—' Univerzal Enginesring
W Papierkorb

I Angemeldet al: Anna Steiner I Eintrage auzgewshlt: 0

Abbildung 24: Neuer Ordner durch Nutzerin aus der Gruppe der Rechtsassistenten angelegt
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4  Workflow und Nutzerrechte

Ziel

Wir wollen uns in verschiedenen Nutzerrollen in Online-Einreichung anmelden, um zu sehen, welche
Arbeitsschritte die jeweiligen Profile erlauben.

Arbeitsschritte

¢ Wir erstellen als Rechtsassistentin eine neue Anmeldung und speichern sie als Entwurf.

® Wir versuchen als Assistentin, den Status dieser Anmeldung zu andern.

Konzept des Workflows

Die Software fir die Online-Einreichung kontrolliert den Workflow, d. h. sie Gberprift durch interne Prifverfahren
alle Arbeitsvorgange bei der Bearbeitung einer Anmeldung auf Richtigkeit und Vollstandigkeit. Entsprechend den
abgeschlossenen Arbeitsvorgangen wird einer Anmeldung automatisch ein Status zugewiesen: Entwurf,
Unterschriftsbereit, Sendebereit oder Gesendet.

Nutzerberechtigungen fur Schritte im Workflow

Nutzer durfen den Status der gewahlten Anmeldung nur dann &ndern, wenn ihnen in der Nutzerverwaltung
entsprechende Rechte zugewiesen wurden.

In unserem Beispiel wurde dem Profil Assistent das Recht Anmeldungen versenden zugeordnet. Nach der
Ubermittlung der Anmeldung an den EPA-Server andert sich der Status der Anmeldung von Sendebereit in
Gesendet.

= Nutzerverwaltung =8N == @
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe
H 9 & | s s ® Sendeberel
T
[Nmzu[&mﬂlﬁdklzml l
.ﬂ; ® Mame des Profils: Beschisbung:
B Adniniaraor profie |Pmlikssistcﬂl Anmeldungen nur vesenden
B Profil Assistent
S Profl Rechisarmal Fiechbe des "Profl Assislent™
B2 Profl Rechisassistant Y Adessbuchvenmatung
- Beschiebung des Rechis:
*[7 Anmeldungen Anmeldungen verzenden
I Armeldungen im Slatus “Sendebeet’ o
™ Armeldungen im Status "Unterschiiltsher
™ Areneldungen im Status "Gesende!” lsc
™ Anmeldungen von "5 endebesei” zurick
™ Armeldungan von "Unberschefisbersit” 2
™ Armeldungen von "Unberscheiisl : ~5
[ Signaturen] entfernen Assistent
¥
I Armeldungen unterzeichnen
I Arsmeldungen im Status "Sendebeel’ 5
™ Areneidungen im Status “Unterschiiltsbes
I Arcisidurgen im Status "Gesendel” sich
*[™ Enteanf
M Voilage
» [ Ordnes/DatenVerwalung
¥ [~ Nulzeiverwaltung @
« i »
Eintrge mit ungespeicherten Andesungen: 0 Gesendet

Abbildung 25: Assistent mit dem Recht "Anmeldungen versenden"
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Die Assistenten sind gemaf ihrem oben abgebildeten Profil dagegen nicht berechtigt, den Status einer

Anmeldung von Entwurf nach Unterschriftsbereit zu &ndern.

Dies wollen wir in der folgenden Ubung nachvollziehen.

< Melden Sie sich als Rechtsassistentin Anna Steiner an und erstellen Sie eine neue Anmeldung mit dem

Formblatt EP(1038E).

- Wahlen Sie den Standardordner als Speicherort, da nur dieser fir die Assistenten freigegeben ist.

< Bearbeiten Sie die Anmeldung weiter und speichern sie.

Es genugt, eine EP-Anmeldenummer, z. B. 08000100.1, sowie eine Anmerkung an das EPA einzugeben.

- Melden Sie sich in der Rolle der Assistentin Else Albrecht an.

+

< Klicken Sie auf die Workflow-Schaltflache Weiter, die jetzt aktiv ist.

Sie erhalten einen entsprechenden Hinweis.

Klicken Sie auf den Standardordner und markieren Sie die von Anna Steiner erstellte Anmeldung.

E Datei-Manager Mano 1038
Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel Hilfe

R A

Standardordper Unterschriftebereit ) - Nano 1038

=alEs
@

1 Eintrag warhanden

=

Sie sind nicht berechtigt, diesen Vorgang auszufahren.

I At Anmeldungen Alle E ritwuirf ‘ IUnterschiftsbereit Sendebersit ‘ Gesendet ‘ |ZU|'3t2t gesplj | £
[ standardordner

&) Formbltter Zuletzt ges...| Hutzerzeic. . | Beschreibung |Q,~ | iy |@ | Tyvp |r§§ | Status

|]]_1—‘| Yorlagen 17.09.2008 Mano 1038  Machgereichte Unterlagen 0 0 1 EP[038E) 0 Entyaurf

W Papierkaorb Achtung

Formblatt EP(1038E)
1D: 2

Bezeichnung:

Status: E tabyaarf
Meldungen: o Ao @&
Zuletzt gespeichert:
Anmelder:

Anhange: 0 Ansicht ..

Interne Notizen:

I Angemeldet alz Elze Albrecht I Eintrage auzgewshlt: 1

Abbildung 26: Meldung beim Versuch, eine Aktion auszufuhren, fur die ein Nutzer nicht berechtigt ist
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Arbeitsteilung beim Einreichen einer Anmeldung

In diesem Beispiel durchlauft die Anmeldung alle Arbeitsschritte vom Anfangsstatus Entwurf bis zum Endstatus
Gesendet.

¢ Der Rechtsassistent erstellt eine neue Anmeldung, bearbeitet sie und verschiebt sie in den Status
Unterschriftsbereit.

& Zur Signatur ist der Rechtsassistent nicht berechtigt, deshalb Gbernimmt nun ein Rechtsanwalt das digitale
Unterzeichnen mit seiner Smartcard und verschiebt somit die Anmeldung in den Status Sendebereit.

¢ Der Assistent darf schlie8lich die Anmeldungen an das EPA senden. Vorher hat der Rechtsanwalt sie in
einen Ordner verschoben, der fir die Assistenten freigegeben ist.

¢ Die Empfangsbescheinigung wird von Online-Einreichung automatisch in der Datenbank gespeichert,
ohne dass ein bestimmter Nutzer nochmals eingreifen muss.

FIBET T
D e
Entwurf Unierschnftsberest Sendebenit

Rechtsassistent Rechtaanyal

Empfangs-
bescheinigung

Gessndat

Assistent

Abbildung 27: Arbeitsschritte im Workflow beim Einreichen einer Anmeldung
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5 Kontaktdaten in das Adressbuch importieren

Ziel

Wir wollen unsere Kontaktadressen aus einer Office-Anwendung exportieren und die Daten in das Adressbuch
von Online-Einreichung importieren. In unserem Buro ist die Assistentin Else Albrecht fiir das Fihren der
Adresskartei verantwortlich, deshalb melden wir uns wieder in dieser Rolle in Online-Einreichung an.

In unserem Beispiel verwenden wir Microsoft® Excel 2007 und Microsoft® Access 2007 mit dem Betriebssystem
Windows® Vista als beispielhafte Werkzeuge fur die Erstellung einer CSV-Datei (CSV = character separated
values). Selbstverstandlich kdnnen Sie altere Versionen von Excel bzw. Access oder auch jedes andere auf dem
Markt erhaltliche Programm zur Tabellenkalkulation nutzen, um lhre Daten in das CSV-Format zu exportieren.

Arbeitsschritte

¢ Wir wollen unsere Kontaktadressen aus einer Microsoft® Excel-Tabelle als CSV-Datei speichern.

¢ Wir wollen aus eine bestimmte Tabelle unserer Adressen-Datenbank in Microsoft® Access exportieren und

als CSV-Datei speichern.

Wir importieren die CSV-Datei in das Adressbuch von Online-Einreichung und ordnen dabei die Feldnamen
aus der CSV-Datei auf die Feldnamen des Adressbuches zu.

Beispiel einer CSV-Datei

In einer CSV-Datei ist jede Adresse in einer neuen Zeile gespeichert. Die einzelnen Datenfelder, z.B. Name und
Vorname, sind durch Trennzeichen (z. B. Kommata oder Semikolons) voneinander abgegrenzt. Die
Spalteniiberschriften bzw. Feldnamen sind in der ersten Zeile der CSV- Datei eingetragen und ebenfalls durch
Trennzeichen abgegrenzt.

Das Feld Typ dient in diesem Beispiel der Differenzierung der Adressen in nattrliche und juristische Personen.
Die Kennzeichnung sollte die englischen Begriffe "Natural" fir natiirliche Person und "Legal" fur juristische
Person verwenden, damit die Daten in Online-Einreichung Ubertragbar sind. Falls eine Zeile der Adressendatei
keine solchermal3en standardisierte Information fir das Feld Typ enthalt, wird beim Import in das Adressbuch
von Online-Einreichung immer eine juristische Person angelegt.

Im Windows-Editor kénnen Sie eine CSV-Datei als einfachen Text anzeigen. In unserem Beispiel wurden als
Trennzeichen Strichpunkte (Semikolons) verwendet.

""" F=1 Eol =)

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7

Typ; Nachname; vor name; anrede; Land; Region; 5trafe; ort; PLZ;
Natural;Lavail; Thierry;M.;France; ;120 Avenue des Pyrénees; Toulouse; 31200;
Legal;Universal Engineering;;;USA;CA California;100 Pacific Highway;Los Angeles; 91234;

Abbildung 28: CSV-Datei im Windows-Editor

In Microsoft® Excel erscheinen dieselben Datenfelder als Tabellenzellen.

I%]] beispiel_kontakte.csv

4
M4 r M

beispiel_kontakte %1

A B c D E F G H | |
1 tr\fp Machname Vorname Anrede Land  Region Strale Ort PLZ H
2 |Matural Lavail Thierry M. France 120 Avenue des Pyrénées Toulouse 31200
3 |Legal Universal Engineering uUsA  CA california 100 Pacific Highway Los Angeles 91234

-

.

o | m |

Abbildung 29: CSV-Datei in Microsoft Excel als Tabelle
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5.1 Microsoft Excel-Datei im CSV-Format speichern

@ Das Dateiformat XLS ist mit vorhergehenden Versionen von Microsoft Excel (Excel 97-2003) kompatibel. Das
Dateiformat XL SX kann dagegen nur von Anwendungen der Office Suite 2007 gelesen werden. Es empfiehlt
sich deshalb die Speicherung im Format XL S, wenn Sie unterschiedliche Versionen von Microsoft Office in

Ihrem Unternehmen einsetzen.

=+ Offnen Sie die Excel-Datei, in unserem Beispiel kontakte.xls.

Die Excel-Arbeitsmappe enthalt drei Tabellenblatter: kontakte_2006, kontakte_2007 und kontakte_2008.
< Markieren Sie das gewilinschte Tabellenblatt, in diesem Beispiel kontakte_2008.

- Wahlen Sie Speichern unter > Andere Formate aus dem Hauptmend.

J— Hd9-c s Ikcntalr:te.xlz - Microsoft Excel I - 8 X

dd-Ins x

Kopie des Dokuments speichern

@ - m
Neu Ite Formatierung ~ j‘“Einfugen' - % \?a

ﬂ;‘ Excel-Arbeitsmappe elle formatieren ~ 3"“ Laschen ~ j =
N il | Die Arbeitsmappe im Standarddateiformat speichern. e Sortieren  Suchen und
7 Offnen ormatvorlagen ~ E Format - &2~ und Filtern ~ Auswahlen
‘ Excel-Arbeitsmappe mit Makros matvorlagen Zellen Eearbeiten
i Konvertieren il Die Arbeitsmappe im XML-basierten Dateiformat mit Makros
speichern. |
. ﬁ;‘ Excel-Bindrarbeitsmappe 5 £ il J li
H Speichern |mosa| Die Arbeitsmappe in einem bindren, far das schnelle Laden und Adresse Ort PLZ
Speichern optimierten Dateiformat speichern. Opernplatz4b Mianchen 20331
H speichern unter | » | [ig]y Excel 97-2003-Arbeitsmappe =r London 123 City Street London W1A 2BC
il | Eine Kopie der Arbeitsmappe speichern, die mit Excel 97-2003 lifornia 100 Pacific Highway Los Angeles 91734
vollstindig kompatibel ist. -
@ —— , Industriepark 100  Dusseldorf 40122
Drucken y :
= Add-Ins fiir andere Dateiformate suchen Opernplatz 4b Miinchen 80331
7 Opernplatz 4b Minchen 80331 _
'{f Vorbereiten 4 =] Andere Formate 3
Das Dialogfeld 'Speichern unter' offnen, um aus allen
_£ verfugbaren Dateitypen auszuwihlen.
Senden ] [}

55 Verdffentlichen »

L}
SchlieBen

‘ 2] Excel-Optionen | |X Excel beenden |

7

o4 "l kontakte_2008 |konmkte_2ut|? kontakte_20068 - ¥J [ m

Bereit Anzaht 16 | [ O 100% (=)

1)

Abbildung 30: Menu "Speichern unter" in Microsoft Excel

- Wahlen Sie im Fenster Speichern unter den Ordner, in dem Sie lhre Datei speichern wollen.

& Andern Sie den Dateinamen in kontakte 2008.xIs.
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& Offnen Sie die Liste Dateityp und wéahlen Sie die Option CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv).

[_—| . Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) ]
(x| Speichern unter gy -Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm) ﬂ
1

r Y 3 Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsh)
L= DA
NSPAG) Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xls)

. KML-Daten (*xml)
Einzelnes Webarchiv (*.mht:*.mhtml)
T Webseite (".htrm;* html)
Linkfavoriten Excel-Vorlage (*xlb)
Excel-Vorlage mit Makros (*.xltm)
Excel 87-2003-Vorlage (*.xlt)

S| Zuletzt besuchte C

E

[E| Dokumente Ted (Tabstopp-getrennt] (")
Unicode Text (*.txt)
B Desktop XML-Kalkulationstabelle 2003 (*xml)
& Computer i - d I
EE Bilder
. ext
ﬂ'_}\ Musik Text (Macintosh) (*.bt)

Text (MS-DOS) (*.tet)
SV (Macintosh) (*.csv)
CSV (MS-DOS) (*.csv)
Ordner DIF (Data Interchange-Format) (*.dif)
SYLK (symbelische Verbindung) (*.slk)
. Microsoft Office Excel-Add-In (*.xlam)
Dateiname: g, cq| 97.2003-Add-In (*.xla)

Weitere »

Dateityp: [CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv) ']
Auteren: Susanne Markierungen: Markierung hinzufiigen
= Ordner ausblenden Tools = [ Speichem J [ Abbrechen

Abbildung 31: Excel-Tabellenblatt im CSV-Format speichern

< Klicken Sie auf Speichern.

= Klicken Sie in der folgenden Meldung auf OK, um das ausgewé&hlte Tabellenblatt im CSV-Format zu
speichern, in diesem Beispiel kontakte_2008.

Microsoft Office Excel ===

Der ausgewahlte Dateityp unterstiitzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter enthalten.
l L Klicken Sie auf'OK', wenn nur das aktuelle Blatt gespeichert werden soll.

=~ «Wenn alle Blétter in dieser Arbeitsmappe in dem ausgewshlten Dateityp gespeichert werden sollen, wéhlen Sie jedes Blatt aus, und speichern Sie es
als eigene Datei unter unterschiedlichen Mamen, oder wahlen Sie einen Dateityp, der mehrere Blatter unterstiitzt.

[ OK %‘] [ Abbrechen ]

Abbildung 32: Es wird nur das aktuelle Tabellenblatt der Arbeitsmappe gespeichert

< Bestétigen Sie die folgende Meldung mit Ja, um das Dateiformat in CSV zu andern.

Micresoft Office Excel (23]

kontakte_2008.csv kann Merkmale enthalten, die mit C5V (Trennzeichen-getrennt) Nicht kompatibel sind. Michten Sie die Arbeitsmappe in diesem
Format speichern?

« Zum Speichern Kicken Sie 'Ja'.
« Um die Merkmale beizubehalten, klicken Sie "Nein'. Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.
« Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evil. verlorengehen.

[ Ia %J [ nen | [ i

Abbildung 33: Bestatigung zur Speicherung der CSV-Datei
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Die Datei ist nun als kontakte_2008.csv gespeichert.

@ Die anderen Tabellenblatter sind zunachst noch sichtbar, verschwinden jedoch nach dem Schlieen und
erneuten Offnen der CSV-Datei.

( ng H 9 ( = Ikontalcte_EOOS.cs\r - Microsoft Excell - =
~ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ - =7 X
=% Calibri 11 - Standard S=Einfagen = | X ~ ? [ﬁ
; _—] == ~ |%‘ % EIEIE|| 2% Laschen - D' i
e 7T e [ O e Rl o
Zwischenablage ™ Schriftart (F] Ausrichtung ™ Zahl (F] Zellen Bearbeiten
| Al - fe | Typ
| a | 8 | ¢ | o | e | ¥ | 6 | wu | I 1
1 tl'yp Machname Vorname  Anrede Land Region Adresse Ort PLZ Land Wohnsi
2 |Matural Steiner Anna Frau Germany Opernplatz 4 Minchen 80331
3 |Legal Nano Enterprise Ltd. United Kingc Greater Lonc 123 City Stre London WILA ZBC  United Kingc|=
4 |Legal Universal Engineering United State CA Californiz 100 Pacific H Los Angeles 91234 United State
5 |Legal TechEurope Germany Industriepar Disseldorf 40122 Germany
6 |Natural Knopp Wolfgang  Herr Germany Opernplatz 4 Manchen 80331 Germany
7 Legal Meyer und Partner Germany Opernplatz 4 Minchen 80331 Germany
8
9
10
1+ + vl kontakte 2008 }' 73 [ m
Bereit | Anzaht: 16 | 5|0 (]|

Abbildung 34: Datei im CSV-Format gespeichert
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5.2

Microsoft Access-Datei im CSV-Format speichern

@® Das Dateiformat MDB ist mit vorhergehenden Versionen von Microsoft Access (Access 2000 bis 2003)
kompatibel. Das Dateiformat ACCDB kann dagegen nur von Anwendungen der Office Suite 2007 gelesen
werden. Es empfiehlt sich deshalb die Speicherung im Format MDB als Access 2000 oder Access 2002-2003
Datenbank, wenn Sie unterschiedliche Versionen von Microsoft Office in lhrem Unternehmen einsetzen.

.’
Access 2002-2003 Dateiformat.

In einer Access-Datenbank sind in der Regel mehrere Tabellen angelegt.

Offnen Sie die Tabelle mandanten_2008.

Exportieren die Option In eine Textdatei exportieren.

Offnen Sie die Microsoft Access-Datenbank im Dateiformat MDB, in diesem Beispiel mandanten.mdb im

Klicken Sie auf Externe Daten in der Werkzeugleiste und wéhlen Sie aus der Werkzeug-Gruppe fur

H 4 & = Tabellentools Imanclanten : Datenbank (Access 2002 - 2003-Dateiformat) ~I _ = x
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt 'Q)
| B b Ll (3 |mee 2™ A A 2 p
— x| Bxcel e — . o = - - |
Gespeicherte L Gespeicherte SharePoint-Listd E-Mail Antworten || Online Synchronisieren -,  Zu ShareFo
Importe #11] SharePoint-Liste 731~ Exporte -~ B erstellen verwalten || arbeiten 2] W
Importieren Exportieren Daten sammeln SharePoint-Listen
Alle Tabellen <« || 2] mandanten_2008 In eine Textdatei exportieren | X
mandanten_2007 £ D - Nachname T | Das ausgewahlte Objekt in eine me - Land = | Adresse
T3 mandanten_2007 : Tabelle 1 Steiner VEH R I Germany Opernpla
mandanten_2008 2~ 2 Mano Enterprise Ltd.  Legal United Kingdom 123 City S
3 mandanten_2008 : Tabelle 3 Universal Engineering Legal United States of America 100 Pacifi
mandanten 2006 ry 4 TechEurope Legal Germany Industrie|
3 mandanten_2006 : Tabelle 5 Knopp Natural Herr Wolfgang Germany Opernpla
- 6 Meyer und Partner Legal Germany Opernplz
* | (Neu)
Datensatz: 4 ¢ lvoné | * M F | % Suchen | 4 I 4
Datenblattansicht | B 0| 8 sz

Abbildung 35: Export in eine Textdatei aus Microsoft Access
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Das Fenster Exportieren - Textdatei 6ffnet sich.

- Klicken Sie auf Durchsuchen neben dem Feld Dateiname, um den Ziel-Ordner und Dateinamen fir die
Speicherung der Exportdatei zu &ndern.

Exportieren - Textdatei @

Wahlen Sie das Ziel fur die zu exportierenden Daten aus

Geben Sie Name und Format der Zieldatei an.

Dateiname: |G \EPO_data\Exportimandanten_2008, txt

Geben Sie die Exportoptionsn an.

|:| Exportieren von Daten mit Formatierung und Layout.

Wahlen Sie diese Option aus, um Formatierungs- und Layoutinformationen beim Exportieren einer Tabelle oder Abfrage bzw. eines
Formulars oder Berichts beizubehalten.

Offnen der Zieldatei nach Abschluss des Exportvorgangs.

Wahlen Sie diese Option aus, um die Ergebnisse des Exportvorgangs anzuzeigen. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Sie
formatierte Daten exportieren.

Exportieren der ausgewdhlten Datensitze.

Wahlen Sie diese Option aus, um nur die susgewshlten Datensatze zu exportieren. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Sie
formatierte Daten exportieren und Datensatze ausgewahlt sind.

OK ] [ Abbrechen

Abbildung 36: Namen fir den Export der CSV-Datei angeben
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Das Fenster Datei speichern 6ffnet sich.
= Wabhlen Sie in der Auswabhlliste neben Speichern in den gewiinschten Zielordner.

= Tippen Sie im Feld Dateiname den gewiinschten Dateinamen mit der Dateiendung .csv ein, in diesem
Beispiel mandanten_2008.csv.

=2 Klicken Sie auf Speichern.

@ Datei speichern
J=| | = DATA(G) » EPO_data » Clients » = | *4 | | Suchen p|
)
‘ Organisieren = nsichten ‘ MNeuer Ordner
Iink et Mame = Anderungsdatum Typ
:r_.' Zuletzt besuchte Orte i A-merlcan Universal 10,09.2008 18.37 Date?ordner
T . BioTech 104092008 15:02 Dateiordner
B Dokumente . Exam 21.07.2008 09:57 Dateiordner
B Desktop . Manzoni 30.06.2008 18:45 Dateiordner
1% Computer . Mano Enterprise 17.07.2008 18:02 Dateiordner
p
E Bilder . Solar France 17.07.2008 16:41 Dateiordner
p Musik .. Universal Engineering 10.09.2008 18:30 Dateiordner
& Zuletzt gedndert
Suchveorgidnge
|, Offentlich
QOrdner ~ frr s
Dateiname:l mandanten_E[JUS.cwiI -
Dateityp: ’Tex't Files (*.tet:*.cov* tab;*.asc) v]
# Ordner ausblenden Tools - Speir.:hemt Abbrechen

Abbildung 37: Ordner und Dateiname fiir Exportdatei wahlen
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= Klicken Sie im Fenster Exportieren - Textdatei auf OK.

Das Fenster Textexport-Assistent 6ffnet sich.

- Wabhlen Sie die Option Mit Trennzeichen.
In der Vorschau sehen Sie, dass als Begrenzungszeichen bereits Strichpunkte eingestellt sind.
@ Sie kodnnen im folgenden Schritt noch die Art des Begrenzungszeichens andern.

- Klicken Sie auf Weiter.

=8l Textexport-Assistent x

Dieser Assistent erlaubt es Thnen, detailliert anzugeben, wie Microsoft Office Access Thre Daten expartiert. Welches Exportformat
méchten Sie?

I (@) Mit Trennzeichen - Felder sind durch Zeichen, wie 2.B. Komma oder Tabulator, voneinander getrennt. I

€ Feste Breite - Felder sind in Spalten angeordnet, die durch Leerzeichen unterteilt sind.

Beispielexportformat:
M"Steiner™; "Natural™; "Frau™; "Anna"; "Germany"; "Cpernplatz 4b";""; "Minchen"; "Germany";"80 J
"Hano Enterprise Ltd.";"Legal™;"";"";:;"Jnited Kingdom";"123 City Street";"Greater Londol
"Universal Engineering";"Legal®™;"";"";"United States of America™;"100 Pacific Highway"
"TechEurope™: "Legal™ ;""" """ "Germany"™; "Industriepark 100";"":"Diizseldorf™; "Germany™;"40]
"Enopp":"Natural®™; "Herr":"Wolfgang”: "Germany"; "Cpernplatz 4b";:""; "Minchen"; "Germany"; "
"Mever und Partner™;"Legal™;"":;"";"Germany":"Cpernplatz 4b";"";"Minchen"; "Germany":"80

[on [en T Jeon ra T

=l

2 2

Abbildung 38: Textexport-Assistent in Microsoft Access - Auswahl der Option "Mit Trennzeichen"
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< Markieren Sie hier gegebenenfalls Semikolon als Trennzeichen flr die Unterteilung lhrer Felder.
< Markieren Sie die Option Feldnamen in erste Zeile einbeziehen.
= Andern Sie die Option fiir das Textbegrenzungszeichen in {kein}.

(@ Beobachten Sie die Veranderung in der Vorschau.

< Klicken Sie auf Fertig stellen.

=8l Textexport-Assistent x

Welches Trennzeichen unterteilt Thre Felder? Wahlen Sie das passende Trennzeichen aus, und beobachten Sie unten in der
Vorschau, wie sich der Text dadurch andert.

Wahlen Sie das Trennzeichen aus, das Ihre Felder unterteilt:
) Iab () Komma () Leerzeichen (7) Anderes:

I Feldnamen in erste Zeile einbeziehen I Textbegrenzungszeichen:

teiner;Natural;Frauw;Anna;Germany;Cpernplatz 4b; ;Minchen;Germany;80331;

ano Enterprise Ltd.;Legal;;;United Fingdom;123 City Street;Greater London;London;United
[fniver=zal Engineering;Legal;;:United States of America;l100 Pacific Highway;Ch Californis
TechEurope:Legal; ; rGermany;Industriepark 100;:Disseldorf:Germany;40122;
Enopp:Natural:Herr;Wolfgang;Germany:Opernplatz 4b; :Minchen;Germany;80331;
Meyer und Partner;Legal;;;Germany;Cpernplatz 4b;:Minchen;Germany; 80331,

Eachna_rr.e; Tvp;Anrede;Vorname; Land; Adresse;Region;Ort;Land Wohnsitz;PLZ; :‘

K1 i
Abbrechen ][ < Zurtick ][ Weiter = ] [ Eerﬁgstellen%

Abbildung 39: Fertigstellen des Textexport-Assistenten

Die Datei ist nun im CSV-Format gespeichert und kann in das Adressbuch von Online-Einreichung importiert
werden.
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5.3  Feldnamen importierter Dateien im Adressbuch zuordnen

In dieser Ubung importieren wir die Daten fiir unsere Kontaktadressen, die wir zuvor in der CSV-Datei
kontakte_2008.csv gespeichert haben.

Beim Import von CSV-Dateien in das Adressbuch werden Spaltentiberschriften aus der CSV-Datei, die mit den
Feldnamen in Online-Einreichung vollstandig tbereinstimmen, automatisch aufeinander zugeordnet.
Voraussetzung dafur ist, dass die Spaltenuberschriften in der CSV-Datei auf Englisch eingetragen sind.
Beispielsweise muss fur das Feld Vorname das entsprechende Feld in der CSV-Datei exakt First Name lauten.

Da die Feldnamen in unserer CSV-Datei deutsch sind und nicht den Namen fir die Felder auf Englisch
entsprechen, missen wir die Felder manuell zuordnen.

< Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache Adressbuch.

- Wabhlen Sie im Adressbuch Datei > Importieren.
& Wahlen Sie die Datei kontakte_2008.csv und klicken Sie auf Offnen.

Die Software fur die Online-Einreichung nummeriert die Spaltentiberschriften in der CSV-Datei durch und ordnet
alle vollstandigen Ubereinstimmungen zu.

Findet die Software keine vollstandige Ubereinstimmung mit dem Adressbuchfeld, wird unter Feld in der CSV-
Datei der Text None angezeigt.

Im folgenden Schritt erfolgt die Zuordnung der Felder der CSV-Datei auf die Felder im Adressbuch von Online-
Einreichung (ziehen Sie bei Bedarf den unteren Fensterrand nach unten, um alle Felder sehen zu kénnen).

E Adressbuch importieren E@

Bitte mappen Sie die Felder, die Sie importieren mochten:

Feld im Adressbuch Feld ir der C5W-0 atei | &
At der Person MHone
Zurarme MHone
Y ormame Haone
Mittelname MHone
Beschreibung Mane
Staat MHaone
Region E-Region I
Angchiift 1 Mahe
Anzchrft 2 MHaone
Bezirk. MHone -
[ Erste Zeichenfolge alz Daten

Ok Abbrechen

Abbildung 40: Felder der zu importierenden CSV-Datei sind noch nicht auf die Felder im Adressbuch zugeordnet (gemappt)

In unserem Beispiel ist nur das Adressbuchfeld Region dem entsprechenden Feld in der CSV-Datei zugeordnet,
da dieses zufélligerweise identisch benannt wurde.

Seite 39 von 104



Online-Einreichung 5.00 - Schnellkurse fur Fortgeschrittene

So ordnen Sie die Ubrigen Feldnamen zu:

< Doppelklicken Sie in der ersten Zeile auf das wei3e Feld mit dem Eintrag None neben dem Adressbuchfeld

Art der Person.

Dadurch 6ffnet sich eine Auswabhlliste mit den verfligbaren CSV-Spaltenuberschriften.

< Waéhlen Sie den Eintrag Typ in der Auswahlliste fir das CSV-Feld.

[~ Erste Zeichenfolge als Daten

Ok

ﬁ Adressbuch importieren EI@

Bitte mappen Sie die Felder, dia Sie importieren mdchten:

Feld im adressbuch Feld it der C5W-D atei | o
At der Perzon I More ﬂ
Zunarme =
o M 3
Mittelname ixﬁ:zsze
Beszchreibung 5-Land

B-Feqgion

Staat FAdiesse <
Fieqion E-Region
Anzchrift 1 MHone
Angchrift 2 MHone
Bexirk. Haone -

Abbrechen

Abbildung 41: Zuordnen von Feldern, Auswahl des Felds in der CSV-Datei

= Wiederholen Sie diesen Vorgang, um den CSV-Feldnamen Name dem Adressbuchfeld Vorname

zuzuordnen.

- Verfahren Sie in derselben Weise fir alle weiteren Felder.

@ Falls es fur ein Feld im Adressbuch kein entsprechendes Feld in der CSV-Datei gibt, belassen Sie einfach die
Einstellung auf None. Sie kdnnen die Daten im Adressbuch spater manuell ergénzen, wenn dies notwendig sein

sollte.

- Klicken Sie zuletzt auf OK.

ﬁ Adressbuch importieren [ =[]
Bitte mappen Sie die Felder, die Sie impartieren miochten:
Feld im Adressbuch Feld it der C5W-0 atei | o
At der Perzon 1-Typ
Zuname 2-Machname
Yornarne Iarmame
Mittelname MHone
Bezchreibung 4-Amrede
Staat S-Land
Fieqion E-Region
Anzchrift 1 MHone
Anzchrift 2 Haone
Bezirk. MHone
Stragse Fadresse
Stadt 8-0rt
Pastlgitzahl i
[ Erste Zeichenfolge als Daten
ak. h Abbrechen

Abbildung 42: Zuordnung (mappen) der Feldnamen fur das Adressbuch abgeschlossen
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Daraufhin wird der Importvorgang gestartet. Stellt die Software wahrend des Importvorgangs fest, dass ein
bestimmter Name im Adressbuch bereits existiert, erscheint eine Warnmeldung.

Achtung

Es liegt bereits ein Adressucheintrag Steiner Anna zu diesern Mamen/dieser Person vor, Machten Sie einen weiteren
Eintrag erstellen?

Uberschreiben Alles dberschreibe... Uberspringen Alles dberspringe... | Als neuen Eintrag h...

Abbildung 43: Warnmeldung bei bereits vorhandenen Adressbuch-Eintragen

= Klicken Sie auf Uberschreiben, um den bereits existierenden Eintrag mit den importierten Daten zu
Uberschreiben. Findet die Software einen weiteren existierenden Eintrag, werden Sie erneut gefragt, wie
verfahren werden soll.

< Bei Auswahl von Alle Uberschreiben werden alle Eintrdge ohne nochmalige Nachfrage Uiberschrieben.

= Klicken Sie auf Uberspringen, wenn Sie das aktuelle Duplikat nicht importieren méchten. Beim néchsten
Duplikat werden Sie erneut gefragt.

< Bei Auswahl von Alle Giberspringen werden ohne weitere Nachfrage keinerlei Duplikate importiert.
< Klicken Sie auf Als neuen Eintrag hinzufligen, um das Duplikat als neue Person im Adressbuch anzulegen.

@ Enthélt ein importierter Datensatz keine Angaben dariiber, ob es sich um eine juristische oder eine
naturliche Person handelt, wird standardmafig eine juristische Person angelegt.

= Klicken Sie zuletzt in der Meldung Import abgeschlossen auf OK.

E& Adressbuch (=R SN |
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

H ﬁ Suchen in; | Zuname ﬂ | » ®

4:]' & ZUname: |Steiner Wweitere(r] Mame(n]: |

Meyer und Partner ornarne: |Anna Firma: |

Nano Enterprise Ltd. Anrede: |Frau j Abteilung: |

TechEurope

Universal Engineering Pastfach: | Land: |DE |Deutschland 16

£ Knopp, Wligang ) !

- ha Gebdude: | Fegion: | =
Strazse: Opernplatz 4b Telefon: |+49 89 2100 56-23

Telefax: |+49 89 2100 56-39
Bezirk: | E-Mail: |steiner@me_l,ler-partner. de
Stadt: |M'u'nc:hen 3 Information =
Postlzitzahl |80331 Import abgeschlossen =
Land der ] —
Geszellzchaft: | | J [ QK -
Yerfahren | Funktion | Registrierungsnr.

Angemeldet alz Administrator

Abbildung 44: Import der Daten in das Adressbuch abgeschlossen
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6 Verfahren, Funktionen und Registrierungsnummern bearbeiten

Ziel

Wir wollen die Daten fiir mehrere Verfahren, Funktionen und Registrierungsnummern zu einer in unserem
Adressbuch gespeicherten natirlichen Person eingeben. Die Eingabe mehrerer Registrierungsnummern kann
manuell erfolgen oder durch Import aus einer CSV-Datei.

Arbeitsschritte

¢ Wir geben flr eine Person mehrfache Verfahren, Funktionen und Registrierungsnummern als Vertreter ein.

+ Wir importieren eine Person mit mehrfachen Registrierungsnummern als Anmelder.

Mehrfache Verfahren und Registrierungsnummern manuell eingeben

In dieser Ubung melden wir uns in der Rolle der Assistentin Else Albrecht an und vervollstandigen die Daten
fur die Kollegin Anna Steiner.

1. Verfahren: EP, Funktion: Vertreter, Registrierungsnummer: 1234567.4
2. Verfahren: PCT, Funktion: Vertreter, Registrierungsnummer: 100123456
3. Verfahren: DE, Funktion: Vertreter, Registrierungsnummer: 800812345

@ Bitte beachten Sie, dass dies nur ein Beispiel ist. Einzelheiten zu Funktionen und Formaten fur
Registrierungsnummern sind beim jeweiligen nationalen Amt zu erfragen.
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= Offnen Sie im Datei-Manager das Adressbuch durch Klick auf die Schaltflache Adressbuch.

< Markieren Sie den Adressbucheintrag, fir den Sie Angaben hinzufiigen méchten, hier also den Namen
Steiner, Anna.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Neu Uber den Spalten Verfahren | Funktion | Registrierungsnr.

o

Beim Klick auf Neu erscheint unter Verfahren automatisch EP, unter Funktion wird Anmelder angezeigt.
Diese Funktion wollen wir jetzt &ndern.

= Fuhren Sie einen Doppelklick auf die Funktion aus und &ndern Sie diese in Vertreter.
= Fihren Sie einen Doppelklick auf das Feld mit der Registrierungsnummer aus und geben Sie die
Registrierungsnummer 1234567.4 ein.
< Zum Anlegen einer zweiten Zeile klicken Sie erneut auf die Schaltflache Neu.
- Wahlen Sie PCT als Verfahren und Vertreter als Funktion.
< Geben Sie die Registrierungsnummer 100123456 ein.
< Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu, um eine dritte Zeile anzulegen
- Wahlen Sie DE als Verfahren und Vertreter als Funktion.
< Geben Sie die Registrierungsnummer 800812345 ein.
< Klicken Sie auf die Schaltflache Alles speichern.
E= Adressbuch [F=R[ECR(EX2)
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe
E 43 Zuname J | ®
s x ZUname: |Steiner Weitere[r] Mame(n]: |
||
&5 Meyer und Partner Yornarne: |.-’-‘n.nna Firma: |Me_l,lel und Partrer
Nano Enterprise Ltd. Anrede:; |Frau ﬂ Abteilung: |
TechEurope
Uriversal Engineering Pastfach: | L |DE |Deutschland -
2 Knopp, Woltgang i . =
£ Steiner, Anna - Mever und Giebdude: | Reaior: | =
Partner
Strazze: Opernplatz 4b Telefon: |+49 89 2100 B6-23
Telefax: |+49 89 2100 56-89
Eezitk: | E-Mail: |steiner@meyer-partner.de
Stadt; |M'u'nc:hen Staatzangehorigkeit: |DE |Deutschland =
Postleitzahl: |80331 ‘wohnzitz: |DE |Deutschland =
Land der Staat der
Gesellzchaft: | | J Geszellzchaft: | —_
Werfahren | Furkticn | R egistrierungsmr.
EP Wertreter 1234567 .4
PCT Wertrater 100123456
DE | ertreter | 800812345
[ Armnelder |
Angemeldet als Elze Albrecht Zustelanschiift

Abbildung 45: Mehrfache Registrierungsnummern manuell eingetragen
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Verfahren und Registrierungsnummern aus einer CSV-Datei importieren

In diesem Beispiel sind in der CSV-Datei fiir die naturliche Person Salvatore Manzoni zwei Funktionen
eingetragen: EP|Applicant|55668895 (EP|Anmelder|55668895) und PCT|Applicant only|440122388
(PCT|Nur Anmelder|440122388). Diese Daten sind nacheinander im Feld Funktion-Verfahren aufgefiihrt und
jeweils durch senkrechte Striche voneinander getrennt.

@ Bitte beachten Sie, dass in der CSV-Datei die Bezeichnungen fir die Funktionen in englischer Sprache
geschrieben sein missen, d. h. Representative fiir Vertreter in EP-Verfahren, Agent fir Vertreter in PCT-
Verfahren, Applicant fir Anmelder im EP-Verfahren und Applicant only fir Anmelder im PCT-Verfahren.

F‘i] manzoni.csv - = x
A B C D N o

1 Person Type Last Mame First Mame Title Role E

2 |Matural Manzoni  Salvatore  Herr IEP|AppIicant|55668895|PCT|AppIicant0n|y|440122388 I

3

a

5

H 4 » | manzoni %] 0 | m T

Abbildung 46: Mehrfache Registrierungsnummern im Feld Funktion-Verfahren in einer Excel-Tabelle

2 Melden Sie sich als Administrator im Datei-Manager an.
= Importieren Sie die CSV-Datei in das Adressbuch wie in den vorhergehenden Ubungen beschrieben.
Im Adressbuch erscheinen die importierten Daten fiir Salvatore Manzoni spater wie unten abgebildet.

ﬁ Adressbuch (= |

Datei Bearbeiten Ansicht Hilfe

H ﬁ Suchen in; | Zuname ﬂ | » ®

q:lv x ZUname: |Man20ni Wweitere(r] Mame(n]: |
&5 Meyer und Partner ornarne: |Salvatole Firma: |
&5 MNano Enterprise Ltd Anrede: |Herr j Abteilung: |
&8 TechEurope
B8 Urniversal Engineering Postfack: | Lemet ||-|- |Italien ~
2 FKnopp, Woligang
- . atore Gebaude: | Region: | =
2 Steiner. Anna-Meyerund  Sirasse; ia Roma 8 Telefar: |+392 5056 10
Partner
Telefax: |+39 2 5056 89
Bezirk: | E-Mail: |salva@manzoni.it
Stadt: |Milan0 Staatzangeharigh eit: ||T |Italien -
Paostlgitzahl: |20100 ‘wiohinsitz: IT | talien =
Land der Staat der
Gezellzchalt: | | J Gezellzchaft: | -
Yerfahren | Funktion Registrierungsnr.
EF Anmelder ABERRE95
PCT MNur &nmelder 440122338

Angemeldet alz Administrator

Abbildung 47: Beispiel eines importierten Adressbuch-Eintrages mit mehrfacher Registrierungsnummer
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7 Vorlagen mit eigenen Datenvorgaben erstellen

Ziel

Wir wollen eine Vorlage als Basis fir unsere Anmeldungen erstellen und andern. Fir diese Arbeitsschritte
melden wir uns in der Rolle des Rechtanwaltes Wolfgang Knopp in Online-Einreichung an.

Arbeitsschritte

+ Wir erstellen eine neue Vorlage fir das Verfahren EP(1001E2K).

¢ Wir geben alle Daten ein, die spater wiederholt verwendet werden sollen. In unserem Beispiel sind dies die
Angaben zu Anmeldeamt, Anmelder, Vertreter und Gebihrenzahlung.

e Die Daten des Anmelders Universal Engineering haben wir bereits im Adressbuch gespeichert und
werden sie aus dem Adressbuch in den Entwurf ibernehmen.

e Ebenso Ubernehmen wir die Daten fur den Vertreter, Wolfgang Knopp, aus dem Adressbuch in die
Vorlage.

e Wir andern die Gebuhrenauswahl und machen Angaben zur Zahlungsweise und zum laufenden Konto.
¢ Wir speichern die Vorlage.

+ Wir 6ffnen die Vorlage erneut zur Bearbeitung, um den Namen des Vertreters zu andern.
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7.1 Neue Vorlage erstellen

Wir haben fir die Vorlagen der Firma Universal Engineering bereits einen eigenen Vorlagenordner angelegt.
Diesen wollen wir fir die Ablage der neuen Vorlage verwenden.

- Melden Sie sich in der Rolle des Rechtsanwalts Wolfgang Knopp im Datei-Manager an.
Waéhlen Sie im Menl Datei > Neue Vorlage oder dricken Sie die Tastenkombination Shift+Ctr1+N.

Geben Sie UnivEng_EP als Bezeichnung der Vorlage ein.

¥ ¥ ¥

Das Feld Gruppe ermdglicht die Zuordnung der Vorlage zu den verfligbaren Verfahrensgruppen, in der
Standardinstallation sind dies EP und PCT.

Wahlen Sie EP(1001E2K) in der Liste fir das Verfahren.

Wahlen Sie Deutsch als Verfahrenssprache.

v+ ¥ 3

Markieren Sie den Unterordner Universal Engineering.
< Geben Sie eine kurze Beschreibung ein, z. B. EP-Anmeldungen fir Universal Engineering.

lhr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

MNeue Vorlage erstellen @

Bezeichnung der Waorlage: |UnivE ng_EF

Gruppe: | <keine> j
erfahren: |EF'['IEIU'I E2K) j
Beschreibung: |Antrag auf Ertilung eines europisc
Basierend auf Yorlage: |UnivEng_EF’ j
Verfahrenssprache: Il Deutsch ji
Fundenrummer: | J

Speichermn in Ordner:
|]]J——| Mano Enterprize -
[ TechEuwnope

I H].l—_l Univerzal Engineering

b
m

Beschreibung:

I EP-&nreldungen fur Univerzal Engineering I

Erztellen [{ Abbrechen
]

Abbildung 48: Erstellung einer neuen Vorlage

- Klicken Sie auf Erstellen.

Ein leeres Formblatt EP(1001E2K) wird fur die neue Vorlage geoffnet.
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7.2 Anmeldeamt auswéhlen

< Geben Sie in der Registerkarte Antrag im Feld Anmeldeamt EP ein.

Der vollstandige Name des Europaischen Patentamtes wird automatisch erganzt.
< Wir geben keine Bezeichnung der Erfindung ein.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

EZ Online-Einreichung beim EPA - EP{L001E2K) - UnivEng_EP ] B [E3a]
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster Hilfe

H> & # @

EP(1001E2K) - Vorlage - UnivEng_EP Zuletzt gespeichert am 18.09.2008

‘ Antrag &| MNarmen Q.r‘ Staaten | Prioritat .&| Biologisches Material | Dokumente lh.-| Gebiihren ‘ Anmerkungen | |

Antrag | Bezugnahme |

Es wird die Erteilung eines europdischen Patents und gemal Artikel 94 die Prifung der Anmeldung beantragt.

Anmeldeamt: I|EF‘ I |Eur0p.’=.'|isd1&s Patentamt (EPA) ‘ﬂ

Priifungsantrag in einer zuléssigen Sprache eines EPJ |
Vertragsstaates:

=

[ Der Anmelder verzichtet auf die Aufforderung nach Regel 70 (2), zu erklaren, ob die Anmeldung aufrechterhalten wird.

Verfahrenssprache: Sprache, in der die angefiigte eder frihere Anmeldung eingereicht wird bzw. wurde:
|Deutsch hEd @+ Deutsch
Zuldssige Sprache eines EP(
o
Vertragsstaates: | J
(" Andere Sprache: | J
Bezeichnung der Erfindung
Bezeichnung der Erfindung in Deutsch Ubersetzung in Englisch Ubersetzung in Franzésisch

| -

Bitte benutzen Sie entsprechende Grofi- und Kleinschreibung

Angemeldet als Welfgang Knopp

Abbildung 49: Anmeldeamt auswéhlen
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7.3  Anmelder eintragen

< Klicken Sie in der Registerkarte Namen auf die Schaltflaiche Hinzufligen und wéhlen Sie Anmelder,
juristische Person.

-

In unserem Beispiel ist der Anmelder Universal Engineering. Die Daten des Unternehmens sind bereits im
Adressbuch gespeichert.

< Klicken Sie auf der Registerkarte Namen auf die Schaltflache Aus Adressbuch Gibernehmen.

=

- Wahlen Sie im Adressbuch den Namen aus und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Daten in das
Formblatt ilbernehmen.

=

@ Bitte beachten Sie, dass juristische Personen durch das Symbol == gekennzeichnet sind.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

E=] Online-Einreichung beim EPA - EP(LO01E2K) - UnivEng_EP = @ [z
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster Hilfe

B> @F # @

EP(1001E2K) - Vorlage - UnivEng_EP Zuletzt gespeichert am 18.09. 2008

‘ Antrag .&| Namen &‘ Staaten | Prioritat &| Biologisches Material | Dokurmente Qp'| Gebihren ‘ Anmerkungen

Firma: Universal Engineering b Registrierung: 708012345
9 8 B A | |
Anmelder Abteilung: |
B8 Universal Engineering I
Vertreter Land: |us |vereinigte Staater | Telefon: [+1519 505 1234
Erfinder
Anschrift: 100 Padific Highway Fax: |+1 619 505 5678
E-Mail: |inf0@universal-engineering.com
Postleitzahl: 31234
Stadt: ||_DS Angeles A
US Staat: |ca Califorria | st [us |vereinigte Staater = |
[ Zustellanschrift
-
Angemeldet als Wolfgang Knopp & 2 (A 4@ 2

Abbildung 50: Daten fir Anmelder, juristische Person, aus dem Adressbuch tbernommen
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7.4  Vertreter eintragen

< Klicken Sie auf der Registerkarte Namen auf die Schaltflache Hinzufligen und wéhlen Sie Vertreter,
zugelassener Vertreter.

-

In unserem Beispiel ist der Vertreter Wolfgang Knopp. Die Daten fur Wolfgang Knopp sind bereits im
Adressbuch gespeichert.

< Klicken Sie in der Registerkarte Namen auf die Schaltflache Aus Adressbuch Gibernehmen.

=

< Markieren Sie im Adressbuch den Namen Wolfgang Knopp und klicken Sie dann auf die Schaltflache
Daten in das Formblatt ubernehmen.

=

@ Bitte beachten Sie, dass natiirliche Personen durch das Symbol 2 gekennzeichnet sind.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster Hilfe

B> @F #

& Online-Einreichung beim EPA - EP(L001E2K] - UnivEng_EP =l = =]

@

EP(1001E2K) - Vorlage - UnivEng_EP Zuletzt gespeichert am 18.09. 2008

‘ Antrag .&| Namen &‘ Staaten | Prioritat &| Biologisches Material | Dokurmente Qp'| Gebihren ‘ Anmerkungen

4'_"’ w ;F —‘ﬁ Zuname: |Knc-|:-p b Reqistrierung: | 145568809
Anmelder
Vorname: |WOIfgang Y Firma: |Meyer und Partner
B8 Universal Engineering
Vertreter Anrede: Herr - abteilung: |
- A
& Knopp, Wolfgang I Bitte benutzen Sie entsprechende Grofi- und Kleinschreibung
Erfinder
Land: |DE |Deutschland ‘j Telefon: |+49 89 2100 56-23
Anschrift: Cpernplatz 4b Fa: |+49 39 2100 56-39
E-Mail: |kn0|3|3 @meyer-partner.de
Posteitzahl: 30331 y
- ~
Stadt: |Munchen
Region: | J
-
Angemeldet als Welfgang Knopp & 2 (A 4@

A

Abbildung 51: Daten zum Vertreter aus dem Adressbuch Gibernommen
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7.5 Angaben zur Gebuhrenzahlung machen

In unserem Beispiel mdchten wir fiir die Firma Patentvertreter Meyer und Partner Angaben zur Zahlung machen,
ohne jedoch spezifische Gebiihren auszuwahlen.

< Klicken Sie in der Registerkarte Gebihren auf den Reiter Gebliihrenauswahl und deaktivieren Sie alle
Kontrollkéstchen in der Liste der Gebuhren.

= Klicken Sie auf den Reiter Angaben zur Zahlung und wéhlen Sie den Eintrag Abbuchung vom
laufenden Konto als Zahlungsart.

- Geben Sie die Daten zum laufenden Konto ein, z. B. 28123456 als Nummer des laufenden Kontos und
Meyer und Partner als Kontoinhaber.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

E= Online-Einreichung beim EPA - EP{1001E2K) - UnivEng_EP =] @ =3
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster Hilfe

H> &F # @

EP(1001E2K) - Vorlage - UnivEng_EP Zuletzt gespeichert am 18,09, 2008

‘ Antrag Ay | Namen &‘ Staaten ‘ Prioritat .&‘ Biologisches Material | Dokumente & | Gebithren & | Anmerkungen ‘

Gebithrenauswahl Angaben zur Zahlung |

Zahlungsart: |Abbuchung vom laufenden Konto ﬂ wWahrung: EUR

Hiermit wird das Europaische Patentamt ermachtigt, die auf der Seite "Gebiihren™ angegebenen Gebiihren und Auslagen vom nachstehenden laufenden Konto
beim EPA abzubuchen.

Nummer des laufenden Kontos: |2B 123456 "

Kontoinhaber: |Meyer und Partner|

[ Mur anzugeben falls abweichend von obiger Angabe - Etwaige Riickerstattung auf das laufende Konto beim EPA: 28

Kontoinhaber:
[~ Riickerstattung der Recherchengebiihr (Artikel 9 GebO) wird beantragt wegen Stiitzung auf den fritheren Recherchenbericht:

[~ Zusatzliche Abschriften der im europaischen Recherchenbericht angefiihrten Dokumente: 1}

Angemeldet als Wolfgang Knopp & 3|A 4@ 2

Abbildung 52: Auswahl der Zahlungsart und Angaben zum laufenden Konto

7.6  Vorlage speichern

- Wahlen Sie im Menl Datei > Speichern.
Die Vorlage bleibt in der Formblattansicht gedffnet.
< SchlieRen Sie die Vorlage mit der Option Beenden ohne Speichern.
Die Vorlage ist jetzt im Datei-Manager im Ordner Universal Engineering unter Vorlagen abgelegt.
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7.7 Vorlage bearbeiten

In diesem Beispiel hat der bisherige Vertreter Wolfgang Knopp das Unternehmen verlassen.

Wir melden uns als Administrator an und nehmen die bisherige Rechtsassistentin Anna Steiner in die Gruppe der
Rechtsanwalte auf. Die Nutzerkennung von Wolfgang Knopp behalten wir bei, &ndern aber sicherheitshalber sein
Passwort und entfernen diesen Nutzer aus allen Gruppen, so dass er iber keinerlei Nutzerrechte mehr in Online-
Einreichung verfiigt.

Wir mochten anschlieend die Vorlage &ndern, so dass kinftig Anna Steiner als neue Vertreterin eingesetzt
wird. Die Daten von Anna Steiner werden wir aus dem Adressbuch Gibernehmen.

= Fuhren Sie im Datei-Manager einen Doppelklick auf den Ordner Vorlagen aus, so dass die Unterordner
angezeigt werden.

< Markieren Sie den Vorlagen-Ordner Universal Engineering.

< Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage UnivEng_EP und wahlen Sie aus dem Kontextmen
Vorlage bearbeiten.

Die Vorlage wird in der Formblatt-Ansicht zur Bearbeitung gedffnet.

ﬁ Datei-Manager (= e[|

Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel  Hilfe

iR & @

Universal Engineering - EP(1001E2K) - UnivEng_EP 1 Eintrag worhanden
W Alle Anmeldungen | Alle Eribwwarf ‘ Untergchnftzbersit Sendebereit ‘ Gezendet ‘ |Name j | £
3 Standardordner

» [ Mano Enterprise Narme

» B TechEurape UnivEng_EP EP[1001E2K] :

» [ Universal Engineering Verlage neu ffnen
Faormblatter In Ordner verschichen

+ [ verlagen Vorlage kopieren

[[7' Mana Enterprise Vorlage bearbeiten %

TechEurope =
= — Eigenschaften
[IF Univerzal Engineering

W Papierkorb : Laschen
E] vorlage EP(1001E2K)

Bezeichnung der Yorlage: UnivEng_EP

Zuletzt geandert: 18.09.2008

Anmelder: Univerzal Enginesring

Beschreibung: EP-2nmeldungen fur Univerzal Engineering
Angemeldet ale Administrator Eintrage auzgewshlt: 1

Abbildung 53: Vorlage zur Bearbeitung 6ffnen
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= Wahlen Sie auf der Registerkarte Namen den bisherigen Vertreter Wolfgang Knopp.

- Klicken Sie auf die Schaltflache Aus Adressbuch ibernehmen.

=

- Markieren Sie im Adressbuch den Namen Anna Steiner und klicken Sie auf die Schaltflache In Formblatt

kopieren.

=

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster Hilfe

E g #

EZ online-Einreichung beim EPA - EP(L001E2K) - UnivEng_EP = = ]

9)

EP(1001E2K) - Vorlage - UnivEng_EP Zuletzt gespeichert am 18.09.2008

‘ Antrag &| Namen .&‘ Staaten | Prioritat &| Biologisches Material | Dokumente ®| Gebihren ‘ Anmerkungen

QI" w ;F Jﬁ Zuname: |5teiner b Registrierung: | 1234567.4
Anmelder .|
Vorname: |Anna Firma: |Meyer und Partner
B8 Universal Engineering
Vertreter Anrede: Frau - Abteiung: |
2 Steiner, Anna I
. Bitte benutzen Sie entsprechende Grofi- und Kleinschreibung
Erfinder
Land: |DE |Deutschland ‘j Telefon: |+49 &9 2100 56-23
Anschrift: Cpernplatz 4b Fax: |+49 39 2100 56-39
E-Mail: |steiner@meyer-parmer.de
Posteitzahl: 30331 y
- b
Stadt: |Munchen
Region: | J
-
Angemeldet als Administrator & 2 (A 4@ 2

Abbildung 54: Daten zum Vertreter in der Vorlage geéndert

= SchlieRen Sie die Vorlage und wéahlen Sie die Option Speichern und beenden.

Die Vorlage ist jetzt mit den neuen Daten gespeichert. Anmeldungen, die noch auf der alten Vorlage mit
Wolfgang Knopp als Vertreter aufoauen, sind von den Anderungen nicht betroffen. In diesen Anmeldungen
sollten Sie den Namen ebenfalls &ndern, falls die Anmeldungen noch nicht den Status Gesendet haben.

@ sie kénnen in einer Vorlage nicht &ndern, auf welchem Verfahren sie basiert.
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8 Anmeldung mit Formblatt EP(1001E2K) fertig stellen

Ziel

Wir wollen mit der Software fiir die Online-Einreichung eine neue Anmeldung mit dem Formblatt EP(1001E2K)
erstellen, die obligatorischen Angaben machen und die Anmeldung vom Status Entwurf in den Status
Unterschriftsbereit verschieben. Wir ibernehmen dafir die Rolle des Rechtsassistenten Thomas Baumeister.

Arbeitsschritte

+ In unserem Beispiel erzeugt ein Rechtsassistent aus der Vorlage fur Universal Engineering eine Anmeldung
im Verfahren EP(1001E2K). Die Erfindung tragt die Bezeichnung Motorenfilter.

¢ Diese Vorlage enthélt bereits die allgemeinen Angaben zum Anmelder und zum Vertreter. Der
Rechtsassistent erganzt die Angaben zum Erfinder.

¢ Der Rechtsassistent soll weiterhin die vom Anmelder bereitgestellten obligatorischen Unterlagen anhéngen.
Sie bestehen aus zwei Dateien, einer gemeinsamen PDF-Datei fir die Beschreibung, die Patentanspriiche
und die Zusammenfassung sowie einer einzelnen Datei fur die Zeichnungen.

¢ Sobald die Anmeldung vollstandig ausgefiillt ist, speichert der Rechtsassistent seine Arbeit als
Unterschriftsbereit. Die Rechtsanwaltin Anna Steiner wird spater die Anmeldung unterzeichnen.

Seite 53 von 104



Online-Einreichung 5.00 - Schnellkurse fur Fortgeschrittene

8.1 Anmeldung aus einer Vorlage erstellen

Einen neuen Entwurf erstellen

- Melden Sie sich in der Rolle des Rechtsassistenten Thomas Baumeister an.

= Fihren Sie im Datei-Manager einen Doppelklick auf den Ordner Vorlagen aus und markieren Sie den
Unterordner Universal Engineering.

= Fuhren Sie einen Doppelklick auf die Vorlage UnivEng_EP aus.
Das Dialogfenster Neue Anmeldung o6ffnet sich.
< Geben Sie im Feld Nutzerzeichen UE2008-09 ein.

< Fihren Sie auf den Ordner Universal Engineering einen Doppelklick aus, wahlen Sie den Unterordner
Steiner_2008 und klicken Sie dann auf Erstellen.

MNeue Anmeldung erstellen @
Mutzerzeichen: ||UE2DDE-DS i

Gruppe: | <keines j
Yerfabrer: |EP(1OME2K) ~|
Beschreibung: |.-’-‘n.ntrag auf Erteilung eines europaisc
Basierend auf Yorlage: |UnivEng_EP j
Verfahrenssprache: | Deutzch j
Kundennummer: | J

Speichern in Ordner:
[ standardordner
¥ [ Mana Enterprise
- D Uriversal Engineering

31 Steiner

——
mm Steiher

Erstellan N Abbrechen
iagl

Abbildung 55: Neue Anmeldung aus einer Vorlage erstellen

Bezeichnung der Erfindung eingeben

= Geben Sie auf der Registerkarte Antrag im Feld Bezeichnung der Erfindung in Deutsch den Begriff
Motorenfilter ein.

2 Geben Sie die entsprechenden Begriffe in die Felder Ubersetzung in Englisch und Ubersetzung in
Franzdsisch ein.

@ Falls Sie diese Angaben nicht machen, bleibt das gelbe Uberpriifungssymbol in der Schaltflache Antrag.

Sie kénnen die Anmeldung dennoch beim EPA einreichen, missten die Ubersetzungen dann aber zu einem
spateren Zeitpunkt nachreichen.
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8.2  Erfinder hinzuflugen

In unserem Beispiel ist Harold Stockton der Erfinder. Harold Stockton ist ein Mitarbeiter der Firma Universal

Engineering.

=2 Klicken Sie auf der Registerkarte Namen auf die Schaltflache Hinzufiigen und wéhlen Sie Erfinder.

- Geben Sie die Daten fiir Harald Stockton ein.

Im unteren Bereich des Formblatts befinden sich die Angaben zum Rechtsverhéltnis zwischen Anmelder und

Erfinder. Die Option Als Arbeitgeber ist bereits standardmafig markiert.

< Markieren Sie die Optionen Verzicht des Erfinders auf Unterrichtung und/oder Verzicht des

Erfinders auf Erfindernennung, falls gewtinscht.

- Klicken Sie auf die Schaltflache In Adressbuch (ibernehmen.

i

- Damit wird ein neuer Eintrag fiir Harold Stockton im Adressbuch angelegt.

Dies wird in der Statuszeile des Formblatts angezeigt.

E Cnline-Einreichung beim EPA - EP(1001E2K) - UE2008-09
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster Hilfe

B> @F #

EP(1001E2K) - Entwurf - UE2008-09

===
@

Zuletzt gespeichert am 18.09. 2008

‘ Antrag | Namen ‘ Staaten | Prioritat A | Biologisches Material | Dokurmente & | Gebihren ‘ Anmerkungen |
4:” w F )ﬁ Zuname: |Sb3ckb3n Y Land: |US |1.-'ereinigte Staate?ﬂ
Anmelder Vorname: |Har0|d Y anschrift: 100 Padfic Highway h

B8 Universal Engineering
Vertreter Anrede: Herr :‘v
- .
4 Steiner, Anna Posteitzahl: 91234
Erfinder
2 Stockton, Harold I Firma: |Universa| Engineering Stadt: |Los Angeles b
Abteilung: |Research & Development Dept.  US Staat: |CA California j

Bitte benutzen Sie entsprechende Grofi- und Kleinschreibung

Der Anmelder hat das Recht auf das européische Patent wie folgt erlangt:

{*" Als Arbeitgeber

(™ Als Rechtsnachfolger

" Gemah Vertrag vom TT.MM.111]

[ Verzicht des Erfinders auf Unterrichtung gem&t Regel 19 (3)

I [v verzicht des Erfinders auf Erfindernennung (Regel 20 (1)) I

Angemeldet als Thomas Baumeister I Daten erfolgreich in Adressbuch (bernommen I

& 2 (A 2@ o

Abbildung 56: Daten zum Erfinder eingetragen
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8.3  Technische Unterlagen als PDF-Datei anhangen

In der Registerkarte Dokumente sehen Sie auf der linken Seite die Liste der angehéangten Dateien. In unserem
Entwurf sind zunachst noch keine Dokumente enthalten.

Wir wollen die Technischen Unterlagen in Form einer PDF-Datei anfiigen. Diese enthalt die Beschreibung, die
Anspriiche und die Zusammenfassung.

Die Zeichnungen sind nicht Bestandteil dieser gemeinsamen Datei und werden gesondert in einem zweiten
Schritt angehangt.

< Klicken Sie in der Registerkarte Dokumente unter dem Reiter Technische Unterlagen auf die
Schaltflache Hinzufugen.

& Wahlen Sie die Option Technische Unterlage(n) in Deutsch und gehen Sie im Dialogfenster Offnen zu
Ihrer Datei mit der Bezeichnung Motorenfilter.pdf.
= Klicken Sie auf Offnen.

Die Datei wird in SPECEPO-1.pdf umbenannt. Der urspriingliche Dateiname wird zur Information ebenfalls
im Formblatt angegeben.

< Markieren Sie die Kontrollkéstchen fur Beschreibung, Anspriiche, Zusammenfassung.
Damit werden auch die jeweils dazugehérigen Felder zur Bearbeitung aktiviert.

< Geben Sie bei Beschreibung in den Feldern Von Seite: und bis: die Seitenzahlen ein, auf denen sich in
der PDF-Datei die Beschreibung befindet. In unserem Beispiel fangt die Beschreibung auf Seite 1 an und
endet auf Seite 7.

< Geben Sie 10 als Zahl der Patentanspriiche sowie 8 bis 9 als Seitenzahlen fir den Dokumentteil
Anspriche ein.

< Geben Sie im Feld Abbildung, die mit der Zusammenfassung verdffentlicht werden soll die Ziffer 1
ein.

< Geben Sie 10 bis 10 fur die Seitenzahlen des Dokuments ein, auf denen sich die Zusammenfassung
befindet.

@ Alle Seiten aus der PDF-Datei miissen zum Schluss aufgefiihrt sein, dabei darf jede Seite nur je einem
Bereich zugeordnet werden. In lhrem gemeinsamen Dokument sollten also die Texte fur Beschreibung,
Anspriiche und Zusammenfassung jeweils auf einer neuen Seite beginnen.
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Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

COnline-Einreichung beim EPA - EP(1001E2K) - UE2008-09
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster  Hilfe

E=RRCR ==

Hp> @F P

@

EP(1001E2K) - Entwurf - UE2008-09

Zuletzt gespeichert am 03/11/2009

‘ Antrag | HNamen ‘SGaten@‘Prinriﬁit.&‘ Biologisches Material |Dokumente®‘ Gebiihren ‘ Anmerkungen ‘ |

Technische Unterlagen I Sequenzprotokel | Weitere Unterlagen |

+| x Urspriinglicher Dateiname: Motorenfilter. pdf
-

Diese Datei enthilt:

Technische Unterlage(n) i..

Zahl der Seiten: 10

T SPECEPO-Lpdf [¥ Beschreibung

venseite: [ 1 b |0 | [€)

[V Anspriiche

Zahl der Patentanspriiche: I 1

Von Seite: I_g bis: I_E JE'

¥ Zusammenfassung

Abbildung, zur verdffentichung mit der
Zusammenfassung: I 1({z.B. 1, 238)

UonSeihe:I 13 bis: I IE JE'

[~ Zeichnungen

Zahl der Zeichnungen: I

Von Seite: I_ bis: I_ JE'

[T Die Patentamspriiche werden nachgereicht,

[~ Eine Ubersetzung wird nachgereicht,

| Angemeldet als Thomas Baumeister |

® tla 1@ 1

Abbildung 57: Technische Unterlagen als PDF-Datei angehangt
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8.4  Zeichnungen als weitere PDF-Datei anhangen

=< Klicken Sie auf der Registerkarte Dokumente unter Technische Unterlagen auf die Schaltflache
Hinzuflgen.

= Wahlen Sie wieder die Option Technische Unterlage(n) in Deutsch und gehen Sie im Dialogfenster
Offnen zu lhrer Datei Motorenfilter Zeichnungen.pdf.
= Klicken Sie auf Offnen.

In der Registerkarte Dokumente sind die Kontrollk&stchen fiir Beschreibung, Anspriiche und
Zusammenfassung deaktiviert, da Sie diese Bestandteile der technischen Unterlagen bereits angehéangt
haben.

< Markieren Sie das Kontrollk&stchen fir Zeichnungen.
Die Datei wird in SPECEPO-2.pdf umbenannt.
< Geben Sie die Ziffer 2 im Feld Zah| der Zeichnungen ein.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

EZ Online-Einreichung beim EPA - EP(1001E2K) - UE2008-09 = R ="
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster  Hilfe

Hb @F 7 @

EP(1001E2K) - Entwurf - UE2008-09 Zuletzt gespeichert am 03/11/2009

‘ Antrag | Mamen ‘Staaten@‘Prinritéit.&‘ Biologisches Material | Dokumente ‘ Gebihren ‘ Anmerkungen

Technische Unterlagen | Sequenzprotokoll | Weitere Unterlagen |

H x Urspriinglicher Dateiname: I Motorenfilter Zeichnungen, pdf I Zahl der Seiten: 1
b
Diese Datei enthilt:

Technische Unterlage(n) i...

% SPECEPO-1.pdf E
| SPECEPO-2.pdf |
— [ e [B]
-
[ [ e[ [
-

r [ e[ B

[V Zeichnungen

Zahl der Zeichnungen: 2 Yon Seite: 1 bis: 7 JE|
=
=
Angemeldet als Thomas Baumeister & oA 1)@ 1

Abbildung 58: PDF-Datei fur die Zeichnung angehéngt
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8.5 Anmeldung als "Unterschriftsbereit” speichern

Die Anmeldung fir Universal Engineering ist nun vollstandig ausgefllt und alle roten und grauen
Uberprufungssymbole sind verschwunden. Nur in der Schaltflache Prioritat befindet sich noch ein gelbes
Uberpriifungssymbol, das auf fehlende Daten hinweist.

< Klicken Sie auf die Registerkarte Prioritat.

- Markieren Sie die Option Es ist nicht beabsichtigt, eine (weitere) Prioritatserklarung einzureichen.
Daraufhin verschwindet auch das gelbe Uberpriifungssymbol.

< Wahlen Sie in der Menlileiste Datei > Schliessen.

= Wahlen Sie im Dialogfenster die Option In "Unterschriftsbereit” verschieben und beenden.
Im Datei-Manager wird daraufhin als Status der Anmeldung Unterschriftsbereit angezeigt.

Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

E= Datei-Manager UE2008-09 =] =]

Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel  Hilfe

PR <> Q0 @ & @

Steiner_2008 - Unterschriftsbereit - EP{1001E2K) - UE2008-09 1 Eintrag worhanden

I 2he Anmeldungen | Alle ‘ Entwurf il Unterschriftsbereit|] Sendebereit ‘ Gezendet ‘ |ZU|Bt2t QBSD'j| £
3 Standardordner

v (3] Mana Enterprise Zuletzt gespei...l Nutzerzeichenl Beschreibung | [ | Ay | )] | Tup | & |
= [ Universal Enginesring 18.09.2008 |JE 2008-09 &ntrag auf Erteilung eines europaizchen 0 0 0 EPMONEZK) 2

D Steiner Paterts [EPU 2000)
[ steiner_2008
& Fomblatter
- [ﬂ_,-—" Varlagen
[]]_T—' Mario Enterprize
[IF Univerzal Engineering

W Papierkorb :
@ Formblatt ER({1001E2K)
1D: E
Bezeichnung: M otarenfilter
Status: Unterschriftsbereit
Meldungen: @0 A0 @0
Zuletzt gespeichert: thomas, 18.03.2008
Anmelder: Uriversal Engineering
Anhange: 2 Ansicht ...
Interne MNotizen:
Angemeldet al: Thomas Baumeister Eintrage auzgewshlt: 1

Abbildung 59: Anmeldung im Status "Unterschriftsbereit"
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9 Anmeldung im Workflow zurlcksetzen und korrigieren

Ziel

Wir wollen in der Software fiir die Online-Einreichung eine Anmeldung andern. Fir diese Aufgabe melden wir uns
wieder in der Rolle des Rechtsassistenten Thomas Baumeister an.

Arbeitsschritte

¢ In unserem Beispiel hat der Rechtsassistent eine Anmeldung EP(1001E2K) mit der Bezeichnung
Motorenfilter ausgefillt und alle Unterlagen angehéangt. Er hat die Anmeldung in Unterschriftsbereit

verschoben.

¢ Der Anmelder hat jedoch in der Zwischenzeit die Beschreibung, die Patentanspriiche und die
Zusammenfassung geandert und in einzelnen Dateien bereitgestellt.

¢ Wir entfernen daher die bisherigen Technischen Unterlagen und héangen die neuen Dateien an.
+ Die Datei mit der Zeichnung ist korrekt, so dass hier keine Anderungen erforderlich sind.

Im Dateimanager wird als Tool-Tipp zur Schaltflaiche Weiter "Unterzeichnen" angezeigt. Beim Offnen der
Anmeldung wiirde somit automatisch der Signiervorgang gestartet. Der Rechtsassistent muss also die
Anmeldung in den Status Entwurf zurlicksetzen, um sie bearbeiten zu kénnen.

E Datei-Manager UE20083-09 [ (==
Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel Hilfe
@

PR 4> |

Steiner_2008 - Am— EP{1001E2K) - UE2008-09 1 Eintrag warhanden

Unterzeichnen

MEH 2ne A
[ standardordner
» [ Nano Enterprise

E it ‘ Unterschriftsbereit Sendebersit ‘ Giesendet ‘ |Zuletzt gesp v | | £

Zuletzt ges. | Mutzerzeic. . Beschraibung & A& Tup & Statuz

- t' gvzrsél Engineering 18.09.2008 UEZ2008-09 I:Srt.lag auf Fr[:nglllglr'ng ) 0 0 0O EPMDDIEZK) 2 Unterschriftzbereit
teiner
[ steiner_z2008
Farmblatter
- |]]}| Varlagen
|]];' Matw Erterprize
[]];' Univerzal Engineering
W Papierkorb i
Formblatt EP{1001E2K)
1D: E
Bezeichnung: Motarenfilter
Status:
Meldungen: @0 Mo @0
Zuletzt gespeichert: thomas, 18,09, 2008
Anmelder: Universal Engineering
Anhange: 2 Ansicht ..
Interne Notizen:
Angemeldet alz Thomas Baumeister Eintrage auzgewshlt: 1

Abbildung 60: Die Anmeldung kann unterzeichnet, aber nicht geéndert werden
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< Klicken Sie im Datei-Manager auf die Schaltflaiche Zurtck. Als Tool-Tipp wird "Entwurf" angezeigt.

Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel Hilfe

2 R|<4p>|@F @ & @

Sleiner_Fl] - »\IIF-r - EP(1001E2K) - UE2008-09 1 Eintrag vorhanden
I Entwurf]|
Ml AlleErmerdungen ‘ Alle l E bt ‘ Unterschriftsbereit I Sendebereit [ Gesendet 1 [Zl-l'Eth QESP'LI I P

[ Standardordner
» () Nano Enterprise
- E Universal Engineering
B steiner
[ Steiner_2008
Formblatter

if Erteilung eine
en Pater

Abbildung 61: Workflow-Schaltflache "Zuriick" &ndert den Status zu "Entwurf"

Die Anmeldung erhalt wieder den Status Entwurf.

Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel  Hilfe

TR APV @ & @

Steiner_2008 - Alle - EP{1001E2K) - UE2008-09 1 Eintrag warhanden
[E e Anmeldurgen | Alle | Entwurf ‘ Unterschriftsbereit ‘ Sendebereit ‘ Gesendet ‘ IZU|Et2t gesp v | I P
[ standardordner

» [ Maro Enterprize Zuletzt ges... | Mutzerzeic...
- E Uriverzal Enginesring 5
2 steiner

[ Steiner_2002
Farmblatter

Abbildung 62: Die Anmeldung ist wieder im Status "Entwurf"

Seite 61 von 104



Online-Einreichung 5.00 - Schnellkurse fur Fortgeschrittene

9.1 Angehangte Dokumente entfernen

Bevor wir neue Dokumente anfligen kdnnen, mussen wir zuerst die alten technischen Unterlagen aus der
Anmeldung entfernen.

< Fihren Sie auf die Anmeldung einen Doppelklick aus, um sie im Status Entwurf zu 6ffnen.
< Klicken Sie auf die Registerkarte Dokumente und dort auf den Reiter Technische Unterlagen.
- Markieren Sie die gemeinsame Datei SPECEPO-1.pdf.

- Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

®

Die Datei SPECEPO-1.pdf wird entfernt.

EZ Online-Einreichung beim EPA - EP(LO01E2K) - UE2008-09 = = |3
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster Hilfe

H> QF P @

EP(1001E2K) - Entwurf - UE2008-09 Zuletzt gespeichert am 03/11/2009

‘ Antrag | Namen ‘Staaten@‘Prinritﬁt&‘ Biologisches Material Dokumente ‘ Gebihren ‘ Anmerkungen

Technische Unterlagen | Sequenzprotokoll | Weitere Unterlagen |

x\ Urspriinglicher Dateiname: Motorenfilter.pdf Zahl der Seiten: 10
4:-
Diese Datei enthalt:

Technisch é’\fnterlage(n) (.

W Beschreboung
SPECEPO-2.pf

|

Von Seite: ’_T bis: ’_? JEI

[v Anspriiche

Zahl der Patentanspriiche: |_15 Yon Seite: ,_5 bis: ,_3 JE|
[v Zusammenfassung

?EE;'iﬁ”ﬁgéﬁﬁ?ﬁemhmg it cer 1 (8.1,22)  VonSeite:| 10 bis: [ 10 [#]
[~ Zeichnungen

Zahl der Zeichnungen: Yon Seite: bis: JEI

=
-

Angemeldet als Thomas Baumeister & oA 1)@ 1

Abbildung 63: Datei mit den technischen Unterlagen aus der Anmeldung entfernen
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9.2 Neue Dokumente anhangen

Die bisherigen technischen Unterlagen wurden entfernt, also kénnen wir nun die neuen Dateien anhangen. Wir
fugen je eine Datei fur die Beschreibung, die Anspriiche und die Zusammenfassung an.

Neue Beschreibung anhangen

< Klicken Sie auf der Registerkarte Dokumente unter dem Reiter Technische Unterlagen auf die
Schaltflache Hinzufligen.

-

< Wahlen Sie wieder die Option Technische Unterlage(n) in Deutsch und gehen Sie im Dialogfenster
Offnen zu lhrer Datei Motorenfilter Beschreibung.pdf

= Klicken Sie auf Offnen, um die Datei anzuhangen.
< Markieren Sie das Kontrollkéstchen bei Beschreibung.
Die Datei wird in SPECEPO-1.pdf umbenannt.

lhr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

EZ Online-Einreichung beim EPA - EP(LO01E2K) - UE2008-09 = = |3
Datei Bearbeiten Ansicht Hilfsmittel Fenster Hilfe

H> QU # @

EP(1001E2K) - Entwurf - UE2008-09 Zuletzt gespeichert am 03/11/2009

‘ Antrag | Namen ‘Staaten@‘Prinritéit&‘ Biologisches Material |Dokumenteu‘ Gebihren ‘ Anmerkungen

Technische Unterlagen | Sequenzprotokoll | Weitere Unterlagen |

x Urspriinglicher Dateiname: I Motorenfiter Beschreibung.pdf I Zahl der Seiten: 7
4:1-
Diese Datei enthilt:

Technische Unterlage(n) i...

-
| SPECEPO-2.pdf [v Beschreibung
s |

= SPECEPO-1.pdf

o

Yon Seite: ’_T bis: l_! JE|

[~ Anspriiche

Zahl der Patentanspriiche: I_ Yon Seite: ’_ bis: ’_ JEI
[~ Zusammenfassung

S R o2 vnsew [ e[ [F]
[~ Zeichrungen

Zahl der Zeichnungen: Yon Seite: bis: JE|

I [ Die Patentanspriiche werden nachgereicht.l
-

angemeldet als Thomas Baumeister & 1A 2@ 1

Abbildung 64: PDF-Datei fiir die Beschreibung angehangt
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Neue Anspriiche anh&ngen

- Wiederholen Sie den Vorgang, um die Datei mit den Patentanspriichen anzuhdngen und markieren Sie das
Kontrollkéstchen Anspriiche.

Die Datei wird in SPECEPO-3.pdf umbenannt.
< Geben Sie die Zahl 10 im Feld Zahl der Patentanspriche ein.

@ Die Anspriiche kénnen bei Bedarf nachgereicht werden. Markieren Sie in diesem Fall das Kastchen bei Die
Patenanspriche werden nachgereicht unterhalb der Liste der angeh&ngten Dokumente (siehe
vorhergehende Abbildung). Daraufhin wird das Késtchen fir Anspriiche deaktiviert.

Neue Zusammenfassung anhéngen

< Wiederholen Sie den Vorgang, um die Datei mit der Zusammenfassung anzuhangen und markieren Sie das
Kontrollkéstchen Zusammenfassung.

Die Datei wird in SPECEPO-4.pdf umbenannt.

2 Geben Sie im Feld Abbildung, zur Ver6ffentlichung mit der Zusammenfassung die Zahl 1 ein.

Interne Notiz verfassen

Zum Schluss schreiben wir eine interne Notiz, um den Rechtsanwalt iiber die erfolgten Anderungen zu
informieren.

- Klicken Sie auf die Schaltflache Interne Notizen.

7

= Klicken Sie auf die Schaltflache Neu und geben Sie im Feld Verfasser den Namen Thomas Baumeister
ein.

< Geben Sie im Feld Betrifft den Text Korrigierte Dokumente ein.

< Geben Sie im Feld Notiz den Text Die korrigierten Dokumente wurden angehéngt ein.

ﬁ Interne Motizen =
.‘i: % Verfasser: |Th0mas Baumeister Erstellt am: 18.09.2008
Korrigierte Dokuments e —

Thomas Baumeister, 18.09,2008 Betifft: |Knrr|g|erte Dokumente
Motiz: Die korrigierten Dokumente wurden angehangt.| A

Abbildung 65: Interne Notiz als Information fir den Rechtsanwalt erstellen

Anmeldung im Status "Unterschriftsbereit" speichern
Nun wollen wir die Anmeldung wieder in den Status Unterschriftsbereit verschieben.
- Wabhlen Sie in der Menlleiste Datei > Schliessen.

< Wahlen Sie im Dialogfenster die Option In "Unterschriftsbereit" verschieben und beenden.

Im Datei-Manager wird danach die Anmeldung mit Status Unterschriftsbereit angezeigt. Verfasser, Datum
und Betreff der Internen Notiz erscheinen im unteren Bereich des Bildschirms in der Zusammenfassung.
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10 Anmeldung unterzeichnen und senden

Ziel

Die Anmeldung enthélt jetzt alle obligatorischen Angaben und kann unterzeichnet werden. In unserem Beispiel
bringen wir in der Rolle der Rechtsanwaltin Anna Steiner eine digitale Unterschrift an. AnschlieBend wollen wir in
der Rolle der Assistentin Else Albrecht mehrere fertig ausgefullte Anmeldungen zum Demo-Server in Den Haag
schicken und dabei die Funktion der Sammeliibertragung nutzen.

Arbeitsschritte

¢ Wir wollen unsere Anmeldung mit einer digitalen Signatur versehen.
¢ Vor dem Signieren wollen wir die personliche EPA-Smartcard Gberprifen.

¢ Wir wollen gleichzeitig alle Anmeldungen mit Status Sendebereit an den Demo-Server in Den Haag
Ubermitteln.

10.1 Smartcard prifen

- Melden Sie sich in der Rolle der Rechtsanwaltin Anna Steiner im Datei-Manager an.

Der Smart Card Checker wird automatisch zusammen mit dem Datei-Manager oder dem Client fiir die Online-
Einreichung installiert. Er startet immer automatisch mit dem Datei-Manager. In der Windows-Systemleiste
erscheinen das Smart Card Checker Symbol und das Symbol fiir das Smartcard-Lesegerét.

@ Der Smart Card Checker ist nur in englischer Sprache verfuigbar.

PG OET dE e 20

Abbildung 66: Programm-Miniaturen in der Windows-Systemleiste

Der Smart Card Checker findet selbsttétig die passende Smartcard-Treibersoftware auf dem Computer und prift
die registrierten Zertifikate, so dass Sie beim Wechseln von einer Smartcard zu einer anderen keine
Einstellungen manuell vornehmen missen.

Smartcard prufen

< Schieben Sie Ihre Smartcard in das Lesegerét. Falls die griine Leuchtanzeige blinkt, wurde die Smartcard
nicht korrekt eingefihrt oder sie kann nicht gelesen werden.

< Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Smart Card Checker-Symbol in der Systemleiste und wahlen
Sie Check Smartcard (Smartcard prifen).

Check Smartcard

Shutdown

RN WE W 1202

Abbildung 67: Check Smartcard
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Die Smartcard wird gepruft.

Ist kein Lesegeréat an den PC angeschlossen, keine Smartcard eingefiihrt oder die Smartcard nicht richtig
eingefiihrt oder ungiiltig, meldet der Smart Card Checker, dass die Smartcard nicht erkannt wurde.

@ OLF Smartcard Checker

Smart Card not recognized

TDE NG i Y W 1204

Abbildung 68: Keine Smartcard erkannt

Ist die Smartcard gultig und wurde sie korrekt im Lesegerat platziert, pruft der Smart Card Checker die Daten und
zeigt an, dass die Smartcard erkannt wurde. Ist die Smart Card guiltig und korrekt eingefuhrt, so leuchtet die
grune Leuchtanzeige am Lesegeréat konstant, andernfalls blinkt sie.

@ OLF Smartcard Checker

Smart Card recognized

TR BG4 mE N e 1zm

Abbildung 69: Smartcard wurde erkannt

Im nachsten Schritt wollen wir die Anmeldung mit der Smartcard unterzeichnen.

10.2 Anmeldung unterzeichnen

Im Datei-Manager ist die Anmeldung im Status Unterschriftsbereit zu sehen. Der Tool-Tipp zur Schaltflache
Weiter zeigt "Unterzeichnen"”, das heif3t wir kénnen nun im nachsten Schritt die Anmeldung unterzeichnen.

- Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

>

Die Anmeldung wird im PDF-Viewer angezeigt. Die von Ihnen angefugten Dokumente sind links aufgefuhrt.

< Klicken Sie rechts unten auf Signatur vornehmen.

+

Wahlen Sie in unserem Ubungsbeispiel Anna Steiner als Vertreter.
< Wahlen Sie Smartcard als Art der Signatur.

@ Wenn Sie normalerweise immer Smartcard als Art der Signatur verwenden, kénnen Sie jetzt das
Késtchen bei Einstellungen als Standard speichern aktivieren.

- Geben Sie Ihren PIN-Code ein.

< Geben Sie Minchen als Unterzeichnungsort ein.

@ Die Angabe des Unterzeichnungsortes ist optional.

- Klicken Sie zuletzt auf Unterzeichnen.
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Ihr Bildschirm sollte wie folgt aussehen:

Anmeldungen unterzeichnen (3]

wighlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus, wahlen Sie die Art der Signatur und fligen Sie die
entzprechenden Angaben ein.

Anmelder
Universal Engineering
<anderer>

<anderer:

Unterzeichnen fir Yertreter Anna Steiner:

I ame des Wertreters: Anna Steiner
Ye

Art der Signatur:

* Smartcard

(" Softzertifik.at

(" alphanumerizche Signatur

" Faksimilesignatur

Smartcard Angaben:

PIM-Code eingeben:

Unterzeichnungzort: ||h‘1 Linchen |
Unterzeichne k
Einstellungen als Standard speichem [kann unter "Einstellungen' gedndert Q

werden] Schlieszen

Abbildung 70: Daten zur Unterzeichnung eingegeben

Die Software die Uberprift die Smartcard-Daten und verarbeitet die Daten aus dem Formblatt zu XML-Dateien.
Dies kann einige Minuten dauern. Wahrend der Vorgang lauft, ist ein Hinweisfenster zu sehen.

Achtung @

Die elektronizche Signatur wird erstellt
Dlies kann einige Minuten dauem. Bitte
warken.

HML-D ateien werden erzeugt ..

Abbildung 71: Verarbeitung der elektronischen Signatur

Anschlieend schlief3t sich das Fenster Anmeldung unterzeichnen selbsttatig. Im Datei-Manager hat unsere
Anmeldung nun den Status Sendebereit.

@® Auf jeder Anmeldung ist mindestens eine Unterschrift erforderlich. Ob Sie zur Unterschrift berechtigt sind,
hangt von den Nutzerrechten ab, die lhnen der Administrator in Online-Einreichung zugewiesen hat.
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10.3 Anmeldungen senden

Es sollten mindestens zwei Anmeldungen mit Status Sendebereit vorliegen, damit wir diese Ubung mit der
Sammelubertragung abschlieBen kénnen. Wir wollen alle Anmeldungen mit Status Sendebereit zum Demo-
Server in Den Haag schicken.

< Erstellen Sie in der Rolle der Rechtsanwaltin Anna Steiner eine weitere Anmeldung, z. B. EP(1038E), und
unterzeichnen Sie diese.

Sobald die Anmeldung mit einer digitalen Signatur versehen wurde, erhdlt sie den Status Sendebereit.

< Verschieben Sie zuletzt die unterzeichneten Anmeldungen in den Standardordner, da die persdnlichen
Ordner im Datei-Manager nicht fir die Assistenten freigegeben sind.

< Melden Sie sich in Rolle der Assistentin Else Albrecht an, um die Anmeldungen zu versenden.

- Markieren Sie den Standardordner und klicken Sie auf die Schaltflache Sendebereit in der
Navigationsleiste.

< Markieren Sie die zu sendenden Anmeldungen nacheinander mit STRG+Mausklick.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um fortzufahren. Als Tool-Tipp wird "Senden" angezeigt.

Datei-Manager UE2008-09 == E=R
Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel Hilfe
X 4dp/ 9V @ @@
Standardordper - Sen[llebereﬂ - EP{1001E2K) - UE2008-09 2 Eintrage vorhanden
Senden I
Ml e AnmeTngen | Alle ‘ E ribwurf ‘ Unterschriftzbereit || Sendebereit || Gesendet ‘ IZU|Bt2t QBSD'LI I £
[ Standardordner
Formnblatter Zuletzt ges...| Mutzerzeic. Beschreibung [0 Y L) Tup & Wersuche
[P Voragen ) te: Unte 0 0 0EFA
T Papierkarb ‘ [ i 00 EP{1001
] Formblatt EP(1001E2K)
1D: E
Bezeichnung: M otarenfilter
Status: Sendebereit
Meldungen: @0 Ao @0
Zuletzt gespeichert: thomas, 18.03.2008
Anmelder: Uriversal Engineering
Anhange: 4 Anzicht ... |
Interne Motizen: Tharas Baureister, 18.09.2008, Komigierte Dokumente
| Angemeldet als Elze albrecht | Eintrage ausgewshlt: 2 y

Abbildung 72: Alle Anmeldungen mit Status "Sendebereit" markiert
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< Vergewissern Sie sich bei der Warnmeldung, dass die Daten an die gewiinschte Stelle gesendet werden, hier
an den Demo-Server.

- Klicken Sie auf Senden fortsetzen.

Online-Einreichung beim EPA [=3a]
Achtung
Senden: * Online " Physikalisches Medium

{* Smartcard ™ Softzeifil.at

|hre Online-Anmeldung wird gleich zu Uemo-# | est-/)bungszwecken
o deesendet

httpz: /secures. epoline. org/olfdemodreceiver
zu Demo-/T est-/Ubungszwecken Diese Anmeldung zollte keine
wvertraulichen Daten enthalten,
Bitte abbrechen, fallz Sie nicht sicher sind.

v Meldung kiinftig anzeigen?

Senden fnrtsetze&J Senden beenden

Abbildung 73: Anmeldung an Demo-Server senden

- Geben Sie Ihren PIN-Code ein und klicken Sie auf OK.

Bitte PIN-Code eigeben (3]

Bereit zur Signatur der Daten mit Inrem PIN-Code (Betrifft: DE,
Form Metz, 5. Schmidt 2933; ausgestelltvon: , European
Patent Office, European Patent Office CA)

;ur Herstellung einer sicheren Verbindung zum Server und zur
Ubermittlung der Anmeldung

Bitte PIN-Code eingeben, um fortzufahren

aazzaaaz|

oK % Abbrechen

Abbildung 74: PIN-Code vor dem Senden eingeben

Wahrend der Ubermittlung erscheint fiir jede Anmeldung eine eigene Verlaufsanzeige.

Verlauf ...
Daten werden gesendet

ARRRRERERRERERRRRRRTON AR 42%
Abbrechen

Abbildung 75: Fortschrittsanzeige zum Sendevorgang
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10.4 Empfangsbescheinigung sichten und speichern

Ziel

Wir wollen die Empfangsbescheinigung sichten und eine Kopie speichern. Die Assistenten sind in unserer Firma
nicht berechtigt, eine Anmeldung oder die angehéngten Dokumente zu 6ffnen, deshalb melden wir uns wieder in
der Rolle der Rechtsanwaltin Anna Steiner an, um die Empfangsbescheinigung zu prifen.

Arbeitsschritte
Sobald der Ubermittlungsvorgang abgeschlossen ist, wird als Status der Anmeldungen Gesendet angezeigt.

2 Um die angehangten Dokumente zu sichten, markieren Sie die jeweilige Anmeldung und klicken im
Informationsfenster auf die Schaltflache Ansicht.

EZ Datei-Manager UE2008-02 [ = =]
Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel Hilfe
BR <A@ @
Standardordner - Gesendet - EP{1001E2K) - UE2008-09 2 Eintrage worhanden
[l Ate Anmeidungen | Alle ‘ E ribwarf ‘ Unterzchnftsberait Sendebereit Gesendet IZUh?tZt QESP';I I £
[ standardordrer
v [ Mano Enterprise Gesendet | Nutzerzeic...l Beschreibung |G~| iy | @ | Top |@ Anmeldenurmmer
v [ Universal Engineering 0 0 0 EP1032E] EPOS000100.1
Formblitter 0 0 0 EP[10M
3 m;' Varlagen
'ﬂ' Papierkarb
Formblatt EP{1001E2K)
1D: E
Bezeichnung: Matarerfilter
Status: Gesendet
Meldungen: @0 Ao @0
Zuletzt gespeichert: thomas, 18.09.2008
Anmelder: Uriverzal Engineering
Interne Notizen: THomas Baumetds 118.03.2008, Korigierte D okumente
| Anagemeldet al: Anna Steiner | Eintrage auzgewshit: 1 y

Abbildung 76: Anmeldungen mit Status "Gesendet"
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< Klicken Sie im PDF-Viewer auf das Dokument receipt.pdf in der Liste der angehéngten Dateien.

= Klicken Sie auf die Schaltflache Kopie speichern und geben Sie einen Dateinamen fir das PDF-Dokument

an.

ES PDF-Viewer

application-body xml
(application-body.xml)
ep-request_pdf
{ep-request_pdf)
ep-request. xml
(ep-request.xml)
f1002-1_pdf
(f1002-1_pdf}
package-data.xml
(package-data.xml)
pkgheader.xml
{pkgheader xml)
receipt. pdf
receipt.pd
SPECEPO-1.pdf
(SPECEPO-1_pdf)
SPECEPO-2 pdf
(SPECEPOQ-2.pdf)
SPECEPO-3.pdf
(SPECEPO-3_pdf)
SPECEPO-4. pdf
(SPECEPO-4. pdf)
xmit-receipt.xml
(xmit-receipt.xml)

I?I@

=]

&l \g‘j [1 /1 @ ® [oex - |

I

EMPFANGSBESCHEINIGUNG-MUSTER
Empfangsbescheinigung

Hiermit wird bestdtigh. dass Ihr im foipenden bezsichnefer Antrag auf Eriellung =ines evropdischen Fatents bel uns

=ngeganger =t

Elngangsnummer | 07192 |
Axtenzzichen EPO5%541123.3

Astenzzichen for EFOG541123

Friortdtzartiinungsn

Elngangsdatum | 26, Oktaber 200% |
Inr Zelchen | UEZ008-0% |
Arreider | Univarsal Engineering |
Lars | us |
Thed | Fatorenfiter |

Abbildung 77: Empfangsbescheinigung im PDF-Viewer speichern
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11 Export und Import einzelner Anmeldungen

Ziel

Wir wollen eine Anmeldung in einen externen Ordner auf unserem PC exportieren und eine andere Anmeldung
zur Bearbeitung in die Software fiir die Online-Einreichung importieren.

Arbeitsschritte

+ Wir exportieren die gesendeten Anmeldungen einschlief3lich aller angehéngten Dateien als ZIP-Dateien an
einen Speicherort innerhalb unseres Firmennetzwerkes.

¢ Wir importieren eine friiher exportierte Anmeldung zuriick in den Datei-Manager, um diese als Grundlage fir
eine nachfolgende Anmeldung zu verwenden.

Weiterfihrende Ubungen

Im Kapitel Export und Import mit dem Server-Manager (siehe "Export und Import von Anmeldungen mit dem
Server-Manager" S. 95) gehen wir ndher auf den Export und Import aller Anmeldungen ein. Die Sicherung und
Archivierung der gesamten Datenbank sehen wir uns im Kapitel Datenbanken verwalten (S. 88) an.

Nutzerrechte fur Import und Export

Der Server-Manager bietet umfassende Méglichkeiten der Datenverwaltung, kann aber nur von Nutzern
ausgefiihrt werden, die Mitglieder der Gruppe Administrators sind. Der Nutzer mit der Kennung
Administrator kann in der Nutzerverwaltung andere Nutzer in die Gruppe der Administratoren aufnehmen, so
dass diese Uber dieselben Rechte verfiigen. Die Administratoren sind innerhalb einer Firma fiir die Pflege der
Datenbank, den Export und die Archivierung von Daten verantwortlich.

Alle anderen Nutzer kdnnen mit den Funktionen des Datei-Managers bei Bedarf einzelne Anmeldungen
exportieren oder importieren, wenn sie Mitglieder einer Gruppe mit entsprechendem Berechtigungsprofil sind.
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11.1 Anmeldungen als ZIP-Dateien exportieren

In dieser Ubung werden wir in der Rolle der Rechtsanwaltin Anna Steiner alle gesendeten Anmeldungen
archivieren. Die Funktion Formbléatter exportieren erzeugt aus jeder Anmeldung ein komprimiertes ZIP-Archiv
und bietet die Moglichkeit, gleichzeitig die Anmeldungen aus der Datenbank zu I6schen.

< Wahlen Sie im Datei-Manager Datei > Exportieren > Formblatter...
< Klicken Sie auf den Ordner Gesendet auf der linken Seite.

Es werden jetzt nur noch die gesendeten Anmeldungen angezeigt.

< Klicken Sie auf das Symbol ﬂ in der Tabellen-Kopfzeile.
Damit werden alle Anmeldungen markiert.

< Markieren Sie das Kontrollkéstchen bei Eintrage nach der Archivierung aus der EPO Online
Services-Datenbank léschen.

- Klicken Sie auf OK.

Formblatter exportieren [ =[]

I|7 Eintrage nach der Archivierung aus der EPO Online Services-Datenbank lozschen I

[ME aneAnmeldungen + |2uletzt ge

Mutzerze Beschreibung & A& Tup & Status

[]];' Vorlagen LE2 uf Erteilung 00 0 EFI00ME
Entwiirfe !
Unterschriftsbereit 8.09.2008 LUE2008-080 MNachgereichte Unterlagen 0 0 0 EPA03BE] 0 Geszendet

Sendebereit

Gesendet

0] %J Abbrechen

Abbildung 78: Auswahl der Formblatter fiir den Export

Die Software fiir die Online-Einreichung 6ffnet automatisch das Arbeitsverzeichnis, das fiir den Export in den
Nutzereinstellungen festgelegt ist, in unserem Beispiel EPO_data/Export auf dem Laufwerk G.

Wir wollen im Ordner Export einen neuen Unterordner fur Universal Engineering anlegen.
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- Klicken Sie auf die Schaltflache Neuen Ordner erstellen.

Formblatter in Dateien exportieren (3]
Formblatter in Dateien exportieren
- e DVD-RW-Laufwerk (F:) -
4 DATA(G)
4 . EPO_data
. Archive
. Backup L
. Clients 1
. Export
. Irnport
. Office
- . PICTURES -
Neuen Ordner erstellew OK. ] ’ Abbrechen

Abbildung 79: Auswahl des Ordners fur den Export

Ein neuer Ordner wird erzeugt.
= Geben Sie als Namen fiir den neuen Ordner Universal Engineering ein.

Formblatter in Dateien exportieren ==

Formblétter in Dateien exportieren

4 . EPO_data o
. Archive
. Backup
. Clients
4 | Export
. 2006
. 2007
2008
I | Universal Engineerinﬂ
. Import

NeuenDrdnerersbelIen! OK Z | Abbrechen

Abbildung 80: Der neue Ordner ist umbenannt

m

-

= Klicken Sie auf OK, um den Export zu starten.
= SchlieRen Sie die Meldung Export abgeschlossen mit OK.
Die Anmeldungen werden damit aus dem Datei-Manager geldscht.

Der neue Ordner Universal Engineering befindet sich jetzt im Ordner Export und enthélt die von Online-
Einreichung erzeugten ZIP-Dateien, die von der Software automatisch nach dem Aktenzeichen der
Anmeldungen mit UE2008_08D.zip und UE2008_09.zip benannt wurden.
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In der ZIP-Datei UE2008_09.zip befinden sich mehrere PDF- und XML-Dateien. Die Datei ep_request.pdf
enthalt das Formblatt EP(1001E2K) mit der Anmeldung. SPECEPO-1.pdf enthélt die Beschreibung,
SPECEPO-2.pdf die Zeichnungen, SPECEPO-3.pdf die Anspriiche und SPECEPO-4.pdf die
Zusammenfassung. Die Empfangsbescheinigung ist als receipt.pdf gespeichert und die Erfindernennung als
F1002-1.pdf.

)= sl
—
@le )« DATA(E) » EPO_data » Export » Universal Engineering » UE2008_09.zip - | +y | Ut
Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren » Alle Dateien extrahieren == ~ [l .@.
>l DB * Name Typ GraBe Anderungsdatum
4 |, EPO_data
n _h' 2] application-body.xml | ¥ML-Dokument 1KB 0411.200916:23
> L Archive
el T ep-request.pdf Adobe Acrobat Document 149 KB 04.11.2009 16:32
> Ju Backu
o G =] ep-request.xml AML-Dokument 15KB 04.11.2009 16:23
> Chents
. - TFL002-1 pdf Adobe Acrobat Document 64 KB 04.11.2009 16:24
| 0
;006 ¥ =] package-data.xml AML-Dokument 2KB 0411.200916:32
) e =] pkgheaderxml AML-Dokument 1KB 0411.200916:23
) T 3 T receipt.pdf Adobe Acrobat Document 111 KB 0411.2009 16:34
>
= e = - T SPECEPO-1.pdf Adobe Acrobat Document 22 KB 04.11.200915:32
-é r:;;?g 0;?;"_&””9 % SPECEPO-2.pdf Adobe Acrobat Document 11KB 0411.200015:28
y zi
] UE2008_09 : E T2 SPECEPQ-3.pdf Adobe Acrobat Document 13KB 04.11.200915:33
J Zi
i " ~ E T SPECEPO-4.pdf Adobe Acrobat Document 11 KB 04.11.200915:33
J Impo
i =] wmit-receiptaoml XML-Dokument 3KE 0411.200916:34
> | i Office
> | Payments ~ |4 m | b

12 Elemente

Abbildung 81: Anmeldung und alle dazugehérigen Dateien in den exportierten ZIP-Archiven
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11.2 Anmeldung aus einer ZIP-Datei importieren

Bei Patenvertreter Meyer und Partner werden die gesendeten Anmeldungen regelméaRig archiviert und aus der
Datenbank geléscht. Aus dem Export-Ordner werden die ZIP-Dateien vom Systemverwalter in einen Archiv-
Ordner verschoben.

Rechtsanwaltin Anna Steiner will mit dem Formblatt EP(1038E) zu der bereits gesendeten Anmeldung von
Universal Engineering bestimmte Unterlagen nachreichen. Dafiir benétigt sie die Daten aus der archivierten
Anmeldung und importiert diese in den Datei-Manager zurick.

< Markieren Sie im Datei-Manager den Ordner Steiner_2008, um die importierte Anmeldung direkt hier
abzulegen.

< Wabhlen Sie im Datei-Manager Datei > Importieren > XML aus Datei.

Die Software 6ffnet automatisch das Arbeitsverzeichnis, das fur den Import in den Nutzereinstellungen
festgelegt ist, in unserem Beispiel EPO_data/Import auf dem Laufwerk G.

2 Gehen Sie zu dem Ordner Archive, und 6ffnen Sie ihn mit einem Doppelklick.
=2 Markieren Sie die Datei UE2008_09.zip und klicken Sie dann auf Offnen.

ﬁ XML aus Datei importieren (3]
Suchen in: | | Archive j =k E
= MName . Anderungsdatum Typ
5
5 1, JE2008_08D.zip 18.08.2005 14:26 ZIP-kormprimiert
Zuletzt besuchte = —
Cte 1, UE2008_09.zip 18.09.2008 14:26 ZIP-komprimier
Desktop
I-;T- ]
Susénne
Computer
L-. Il m b
==
Netzwerk Dateiname: |L|E2DDE_D5.zip j (Offnen
Dateityp: |ZIF‘—Dateien {* zip) j rEChen

Abbildung 82: ZIP-Datei fur die zu importierenden Anmeldung auswéhlen

Seite 76 von 104



Online-Einreichung 5.00 - Schnellkurse fur Fortgeschrittene

Das Fenster Neue Anmeldung erstellen 6ffnet sich.
< Geben Sie als Nutzerzeichen UE2008_09A fiur die neue Anmeldung ein.
< Der Unterordner Steiner_2008 sollte bereits markiert sein.

- Klicken Sie auf Erstellen.

Meue Anmeldung erstellen IEI

MNutzerzeichen: ||UE2UUS-EIS.¢] i

Gruppe: | <keine: J
Verfabrer: [EP1001E2K] =]
Beschreibung: |.f-‘-.ntrag auf Erteilung eines europdisc
Basierend auf Vorlage: |<keine> J
Yerfahrenssprache: | Deutsch j
K.undennumrmer: | J

Speichern in Ordner:
[ standardordner
» 31 Mano Enterprise
- D Univerzal Engineering

[ Steiner

D Steiner_2008

Erstellen !ﬂf Abbrechen

Abbildung 83: Neue Anmeldung aus importierten Daten erstellen

Die neue Anmeldung 6ffnet sich in der Formblatt-Ansicht als Entwurf.
< SchlieRen Sie die Anmeldung mit der Option Speichern und beenden.
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Die Anmeldung ist nun mit dem Status Entwurf im Ordner Universal Engineering, Unterordner
Steiner_2008, gespeichert und kann beliebig weiter bearbeitet werden.

[F=8 Kol =3

EX Datei-Manager UE2008-09A
Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel Hilfe

PR AP E & @

Steiner_2008 - Alle - EP{1001E2K) - UE2008-09A 1 Eintrag worhanden

M A Anmeldungen | Alle | Entwurf ‘ Unterschriftsbereit ‘ Sendebersit ‘ Gesendet ‘ IZUh?tZt gespr v | I £
3 standardordner
» [ Nano Enterprise
= [ Uriversal Engineering 0O 0O 0O EPDOOTEZK] 4 Entwurf
= steiner
[ steiner_z2008
Farmblatter
- |]];l Varlagen
m;' Mara Enterprize
[]];' Univerzal Engineering ‘ ' -
m" Papierkorb :
Formblatt ER{1001E2K)
1D: a
Bezeichnung: M otarenfilter
Status:
Meldungen: @0 Ao @0
Zuletzt gespeichert: anna, 18.03.2008
Anmelder: Uriversal Engineering
Anhange: 4 Ansicht .. |
Interne Motizen:
| Angemeldet al: Anna Steiner | Eintrage auzgewshlt: 1 y

Abbildung 84: Importierte Anmeldung mit Status "Entwurf" im Datei-Manager
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12 Server und Dienste verwalten

Ziel

Wir wollen in der Rolle des Administrators mit dem Server-Manager den Server und die laufenden Dienste von
Online-Einreichung verwalten.

Arbeitsschritte

¢ Wir machen uns mit den Funktionen des Server-Managers vertraut.

<+ Wir starten und beenden mit dem Server-Manager die Dienste fiir den Datei-Manager und die verschiedenen
Verfahren der Online-Einreichung.

¢ Wir legen fest, auf welche Verzeichnisse in unserem Computer-Netzwerk der Server-Manager zugreifen soll.

¢ Wir legen Einstellungen fur das Live Update fest.

12.1 Server-Manager - Ubersicht

Mit dem Server-Manager kdnnen Sie die Server, Dienste und Datenbanken der Software fur die Online-
Einreichung in lThrem Firmennetzwerk verwalten und steuern.

Der Server-Manager wird automatisch zusammen mit der Software fiir die Online-Einreichung Version 4.00
installiert, wenn bei der Installation die Option Lokale Installation oder Server-Installation gewahlt wurde.

Server Manager starten

In Windows XP, Windows 2000 oder Windows 2003 Server starten Sie den Online Filing Server Manager wie
den Online Filing Client (Datei-Manager) durch einfachen Klick auf die Verknipfung im Programm-Mendi.

In Windows Vista gehen Sie folgendermaf3en vor:

< Wahlen Sie im Startmeni von Windows: Programme > EPO Online Filing > Online Filing Server
Manager.

< Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Verknipfung Online Filing Server Manager.
< Wahlen Sie Als Administrator ausfihren aus dem Kontextmenda.

Falls Sie nicht der Windows-Administrator sind, missen Sie jetzt dessen Windows-Kennwort eingeben.
< Klicken Sie im Fenster Benutzerkontensteuerung (Windows Vista) auf Zulassen.

Das Login-Fenster fir den Server-Manager erscheint.
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Nutzermodus im Server-Manager

Der Server-Manager ist nur in englischer Sprache verfugbar.

Beim Login zum Server-Manager ist nur production mode (Produktionsmodus) méglich. Sie mussen der
Nutzer mit dem Namen Administrator oder ein Nutzer aus der Gruppe Administrators sein, um sich beim
Server-Manager einzuloggen.

Server Manager
Login
User name:

Password:

)

|Administrator

| xxxxxxxxx ,1

=

0K !}J Cancel

Abbildung 85: Login zum Server-Manager als Administrator im Produktionsmodus

Server Manager - Uberblick

Die wichtigsten Funktionen des Server-Managers erreichen Sie Uber die acht Registerkarten. Nach dem Start
des Server-Managers wird unmittelbar die Registerkarte Services angezeigt.

Register Erlauterung

Services Dienste (services) steuern: Beobachten, Beenden (stop) und Starten (run) der Dienste
von Online-Einreichung.

Backup Sicherungskopie (backup) erstellen, Wiederherstellen (restore) und Leeren (empty) der
gesamten Datenbank von Online-Einreichung.

Export Objekte aus der Datenbank exportieren, z. B. Anmeldungen oder Vorlagen, die als ZIP-
Archive gespeichert werden. Optional werden die Objekte nach dem Export aus der
Datenbank geldscht.

Import Objekte in die Datenbank importieren, die zuvor exportiert wurden, z. B. Anmeldungen
oder Vorlagen, um sie im Datei-Manager zu verwenden.

Users Nutzer (users) beobachten und verwalten, die aktuell in Online-Einreichung eingeloggt
sind.

Unlock Nutzerverbindungen zu Objekten in der Datenbank trennen (unlock), so dass der
Datensatz, z. B. eine Anmeldung, wieder fir andere Nutzer freigegeben ist und
bearbeitet werden kann.

History Protokoll der Nutzeraktivitaten im Datei-Manager und den anderen Diensten mit Angabe
von IP-Adresse, Windows-Benutzername und OLF-Nutzerkennung.

Settings Standardverzeichnisse des Server-Managers fur Sicherung, Import und Export von

Daten festlegen.

Einstellungen fur das Live Update festlegen und Live Update durchfiihren.

@ Die Funktionen Export, Import und Unlock sind fiir die Daten in der Datenbank des Demo-Modus nicht

verflugbar.
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12.2 Dienste verwalten (Services)

In der Registerkarte Services (Dienste) beobachten und verwalten Sie die Dienste in der Online-Einreichung.

Die Liste zeigt alle installierten Dienste mit Plugin name (Name des Plugin bzw. Verfahren), Exe file name
(Name der ausfihrenden Programmdatei mit Pfad), Service name (Name des Dienstes), Status, Corba port,
SOAP port und Connections (Zahl der aktiven Nutzerverbindungen).

< Klicken Sie auf die Schaltflache Refresh, um die Anzeige zu aktualisieren.
Der aktuelle Status aller Dienste wird abgerufen und im Server-Manager angezeigt.
Im Beispiel unten ist der Dienst EPO OLF EP122K gestoppt.

Wir wollen den Dienst EPO OLF EP122K wieder starten und anschlieRend den Dienst EPO OLF EP2000
beenden.

@ Das Beenden / Starten des Dienstes fiir den Datei-Manager (EPO OLF File Manager) beendet / startet
gleichzeitig auch alle anderen Online-Dienste.

E Server Manager EI@
File Action Help

| Services Backup ‘ Export ‘ Irnport ‘ Usgers ‘ Unlock ‘ Hiztomy ‘ Settings:

> %| B

| Flugin nar Fefresh Exe file name | Service name | Status | Corba port | SOAP port | Eonnections|
EFO OLF File C:A\Program Filesh\EPO_OLF5mhbintOLFfm exe EPO OLF Fi Server [FireBird) Funning 11000 21000 ]
M anager
EPO OLF EP1038  C:\Program Filzs"EPO_OLF5%p1038\bin\ep1038.exe  EPO OLF EP1033 Server [FireBird) Funning 11103 21103 0

I = EPOOLFEP122K  C:\Program Files\EPO_OLFS4epl200%bintepl 200.exe  EPD OLF EP122K Server [FireBird) Stopped 11106 21106 0 I
EPO OLFEP2000  C:\Program Filesh\EPO_OLF5%p1001%bintep1001.exe  EPO OLF EP2000 Server [FireBird) Funning 11105 21108 0
EFO OLF EPOPPO  C:\Program EPO OLF EPOPPO Server [FireBird) Funning 11108 21108 ]

Filez\EPD_OLF5\ep_oppoibintep_oppo.exe

EPO OLF PCT C:\Program Filzs\EPO_OLFS'pcthpctiexe EFD OLF IBR101 Server [FireBird) Running 11301 0

Abbildung 86: Status der Dienste im Server-Manager
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Dienst starten

- Markieren Sie den Dienst EPO OLF EP122K - der aktuelle Status ist Stopped (beendet).

< Klicken Sie auf die Schaltflache Start as service (Als Dienst starten).

Der Dienst EPO OLF EP122K wird gestartet, so dass die Nutzer wieder mit dem Verfahren Euro-

PCT(1200E2K) arbeiten kdnnen.

Server Manager EI@
File Acticn Help
| Services Backup ‘ Export ‘ Import ‘ Users ‘ Unlock ‘ Hiztary ‘ Settings ‘ @
O
> %%
I Flugin name | Exe file name | Service name | Statusg | Carba portI SOAP part | Eonnectionsl

C:\Program Files\EPO_OLFS%mhbintOLFfm.exe

EStart as service

EPO OLFEP1038  C:\Program Files\EPO_OLF5%ep1038\bintep] 038 exe
EFO OLF EP1 [ EPD_OLF54e B
EPO OLF EP2000  C:\Program FileshEPO_OLFS%p1007\bintepl 001 .exe

EFD OLF FH Server [FireBird)

ograr Fi EPO OLF EF1

EPD OLF EP1038 Server [FireBird)

EPD OLF EP2000 Server [FirsBird)

Running 11000 21000 0

11103
] & 11106

21103
: E

3 =]

Running 11105 21105 0
EPO OLF EPOFPO  C:\Program EFD OLF EPOFPPO Server (FireBird) Running 11108 21108 0
4 Files\EPD_0OLF5\ep_oppaoibintep_oppo.exe
» EPOOLFPCT C:A\Program Filesh\EPO_OLF5\pctypctiexe EPO OLF IBR101 Server [FireBird) Funning 1130 ]
I |
Abbildung 87: Dienst im Server-Manager neu starten
Dienst beenden
- Markieren Sie den Dienst EPO OLF EP2000 - der aktuelle Status ist Running (in Betrieb).
< Klicken Sie auf die Schaltflache Stop (Beenden).
Der Dienst EPO OLF EP122K wird beendet und alle aktiven Nutzerverbindungen werden getrennt.
&= server Manager =0 (=R =
File Acticn Help
| Services Backup ‘ E=port ‘ Impaort ‘ Users ‘ Unlock ‘ Histary ‘ Settings ‘@

> %9

EPO OLF EPOFPPOD  C:\Program

Files\EPD_0OLFS\ep_oppaoibin‘ep_oppo.exe

EPO OLF PCT C:\Program Files\EPO_OLFS4pcthpctiexe

EPD OLF IBR101 Server [FireBird)

I Pluks mahe | Exe file name | Service name | Statusg | Corba portI SOAP part | Eonnectionsl
N EFO 0 Iﬂl C:\Program Files\EPO_OLFS%fmhbintOLFfm.exe EPD OLF FM Server [FireBird) Funning 11000 21000 0
anager
» EPOOLFEP1038 C:\Program Files\EPO_0OLFS%ep1038\bintep1 038 exe  EPD OLF EP1038 Server [FireBird) Funning 11103 21103 0
» EPODOLFEP122K C:\Program Files\EPO_0OLFSYepl 200%bintep1 200.exe  EPO OLF EF122K Server [FireBird) Fiunning 11106 21106 ]
EFO OLFE 0 C:\Program FilesEPO_OL| 007 i oo EFO OLF E 5] g 11105 0 0

EFD OLF EPOFPPO Server (FireBird)

Funning 11108

[}

Funning 11301

Abbildung 88: Laufenden Dienst im Server-Manager anhalten
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12.3 Einstellungen andern (Settings)

In der Registerkarte Settings (Einstellungen) bestimmen Sie Ihre Standardverzeichnisse fur Sichern und
Wiederherstellen (Backup / Restore), Export und Import. Es werden nur die Dateien, die sich in diesen
Verzeichnissen auf dem gewahlten Computerlaufwerk befinden, fur die jeweils gewahlte Funktion angeboten.

Einstellung

Erlauterung

Backup and restore directory
(Verzeichnis fur Sichern und
Wiederherstellen)

Speicherort fiir Sicherungskopien der Datenbank.

Export directory
(Exportverzeichnis)

Speicherort fuir den Export von Anmeldungen als ZIP-Dateien.
Gilt nur fur den Produktionsmodus!

Import directory - source
(Importverzeichnis Quelle)

Standardverzeichnis, von dem aus ZIP-Dateien als neue
Anmeldungen importiert werden.
Gilt nur fir den Produktionsmodus!

Import directory - destination
(Importverzeichnis Ziel)

Standardordner im Datei-Manager, in dem neu importierte
Anmeldungen angelegt werden.
Gilt nur fur den Produktionsmodus!

Einstellungen fir Arbeitsverzeichnisse dndern

Wir wollen die Einstellungen fir die Verzeichnisse dndern, so dass die Daten nicht mehr im
Programmverzeichnis EPO_OLF5\tools\smanager\data abgelegt werden. Die Standardeinstellung verwendet
immer den Pfad, der bei der Installation der Software fiir die Online-Einreichung angelegt wurde.

< Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Ordner rechts neben dem Verzeichnispfad fir Backup and

restore.

E Server Manager
File Help

[E=% ECB =5

| Services Backup ‘ Export ‘ Impart ‘ Users

Unlock. ‘ History ‘ Settings

Backup and restore directon

|C: YWProgram Files\EPO_OLFS\taals\smanagertdata®
E=port directary

|C: “Program Files\EPO_OLFSMoals\smanagertdata®

Impart directary - source

|E: “Program Files\EPO_OLFS\ools\smanagertdatas

Impaort directory - destination

|Default Fuolder

o [z o5

Abbildung 89: Standardeinstellungen (Settings) im Server-Manager
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< Navigieren Sie zu dem neuen Verzeichnis auf einem Laufwerk in lnrem Computer bzw. Netzwerk.

- Klicken Sie auf OK.

Backup directory @

Backup directory

: e DVD-RW-Laufwerk (F:) -
4 = DATA (G:)
4 | EPO_data
. Archive B
. Backup
> 11 Clients
. Export b
| Import
. Office
> @ PICTURES <

m

[Neuen Ordner erstellen ] [ OK %’l [ Abbrechen ]

Abbildung 90: Standardordner fur Backup und Restore auswéahlen

= Wiederholen Sie die Schritte fur die Verzeichnisse Export und Import.

= Andern Sie anschlieRend das Zielverzeichnis fiir importierte Anmeldungen im Datei-Manager.

Application import destination @

[ Default Folder

m Applicatio
¥ [ Mano Enterprize
[ TechEuwrope
¥ [ Universal Engineering

oK N Cancel

Abbildung 91: Standardordner des Datei-Managers fir importierte Anmeldungen festlegen

In der Registerkarte Settings werden nun die neuen Verzeichnispfade angezeigt.

E Server Manager o[-

File Help

Unlock I History l Settings

‘ Services Backup | Export l Import | Users

Backup and restore directory
|G:AEPD_datahBackup,

Export directory
|G-\EPO_datahEsports

Impart directory - source
|GAEPO_datahimports

Import directory - destination
|4 ppiications_2008

B [o|o |z

Abbildung 92: Geanderte Einstellungen fiur Ordner im Server-Manager
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12.4 Live Update einstellen (Settings)

Ziel

Wir wollen Einstellungen fur Live Update vornehmen und prifen, ob auf dem Update-Server des EPA relevante
Anderungen fiir unsere Installation der Software fiir die Online-Einreichung vorliegen.

Arbeitsschritte

Wir tragen die Einstellungen zur Verbindung mit dem Live Update-Server ein.
Wir aktivieren das automatische Live Update.

Wir prufen im manuellen Modus, ob Updates verfligbar sind.

* & o o

Wir wahlen bestimmte Lander aus, fur die Live Update nach Aktualisierungen nationaler Verfahren suchen
soll.

Umfang der Updates

Live Update unterscheidet drei verschiedene Arten von Updates.

¢ Maintenance (Wartung): Anderungen in den Wartungstabellen, z. B. Lander, Sprachen, Gebiihren, URLSs,
Adressen. Beim Start des Datei-Managers werden die entsprechenden Wartungstabellen automatisch
aktualisiert, sobald das Update heruntergeladen wurde.

+ Patch: Anderungen der bestehenden Software, neue Funktionen, neue nationale Verfahren.

¢ Installation: Die Software fiir die Online-Einreichung wurde komplett Gberarbeitet und liegt als neue Version
vor.

Alternativ zur Installation tber Live Update kénnen Sie alle Updates auch als Installationsdateien (EXE-Dateien)
im Download-Center der Online-Dienste des EPA (http://www.epoline.org) herunterladen.

Netzwerkeinstellungen fir das Live Update

Ist Ihr Arbeitsplatz im Netzwerk Uber einen so genannten Proxyserver mit dem Internet verbunden, kénnen Sie
unter Live Update proxy die entsprechenden Einstellungen fir die Verbindung zum EPA-Server vornehmen.

@® wenden Sie sich an lhren System- oder Netzwerkadministrator, wenn Sie Informationen fiir die richtige
Einstellung benétigen.

=+ Offnen Sie im Server-Manager die Registerkarte Settings.
Die fur das Live Update relevanten Optionen befinden sich im unteren Bereich des Bildschirms.

< Tragen Sie die IP-Adresse bzw. den Computernamen des Proxyservers in das Feld Server ein.

+

Tragen Sie in das Feld Port die Port-Nummer ein, die beim Proxyserver fir das Live Update freigegeben ist.

< Tragen Sie gegebenenfalls eine Nutzerkennung in das Feld Username und das zugehdrige Passwort in das
Feld Password ein, wenn dies von lhrem Proxyserver explizit verlangt wird.
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= Achtung: Der Username und das Passwort fir den Proxy-Nutzer werden unverschlisselt in der
Datei OLFfm.conf hinterlegt. Er sollte daher unbedingt nicht mit Ihrem Windows-Zugang
Ubereinstimmen!

Live Update proxy Live Update e-mail
Server: |I'n_|,JPI'0H_|,IS arver Server. |
Fort: 8080 (E.g.: Proxy : 8080) Sender: |
Uzemame: |LUmanager Receivers:
Pazsward: | xxxxxxxxxx
I | Enable software update system I Check for update every |1 day(s] I
Live Update Server Location; Cheek e 3 |
|EPD,The Hague j

Abbildung 93: Einstellungen fur Live Update

Automatisches Live Update aktivieren
< Markieren Sie in der Registerkarte Settings das Kontrollkastchen fir Enable software update system.
Die Option ist normalerweise bereits standardmafig markiert.

Die Option Check for update every ... day(s) ist auf 1 (day) eingestellt. Bei Bedarf kénnen Sie diese
Einstellung é&ndern.

Ab sofort sucht die Software fur die Online-Einreichung immer in dem festgelegten zeitlichen Abstand
automatisch nach Aktualisierungsdateien, BEVOR der Datei-Manager zum ersten Mal geéffnet wird.

Manuelles Live Update ausfiihren

= Zum sofortigen Ausfuihren von Live Update klicken Sie auf die Schaltflache Check Now.

Wenn neue Aktualisierungsdateien gefunden werden, erscheint das Fenster Live Update mit einer Liste der
verfugbaren Aktualisierungen.

< Markieren Sie die gewiinschten Aktualisierungsdateien und klicken Sie auf Download.
Nach dem Download werden die Daten von Online-Einreichung verifiziert.

< Klicken Sie in der Meldung auf OK.
Die Schaltflache Install wird daraufhin aktiv.

< Beenden Sie im Server-Manager alle laufenden Dienste, bevor Sie die Installation der Aktualisierungsdateien
ausfuhren.
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Lander fur Live Update auswéhlen

Die Auswahl von Landern fiir das Update nehmen Sie im Datei-Manager vor.

- Melden Sie sich als Administrator im Datei-Manager an.

< Klicken Sie auf die Schaltflaiche Systemeinstellungen

-ODER-

Waéhlen Sie im Menl Hilfsmittel > Einstellungen > Systemeinstellungen.

< Klicken Sie in der Liste unter Online-Dienste (des EPA) Datei-Manager auf der linken Seite auf Staaten.

< Setzen oder entfernen Sie die Markierung in den Kontrollkéstchen fir die Lander, die Sie in Live Update
einschlieRen bzw. davon ausnehmen wollen.

< Klicken Sie auf Speichern, um die neuen Einstellungen zu Ubernehmen.

@ Der Datei-Manager muss neu gestartet werden, damit die neuen Einstellungen wirksam werden.

ﬁ Systemeinstellungen

Allgemeines
Urnterzeichnan
Staaten
Laufzeitvariablen

EP-Anmeldung
EP[1038E]
Eura-PCT[1200E 2K)
EF(1001EZE)
EPOppo)

PCT-Anmeldung
PET/ROMO

o e

PS5 Gateway-Schnittstelle

Alle Einstellungen zunicksetzen

Online-Dienste [des EPA] Datei-Mana Live Update

Online-Einreichung schaut automatisch nach Updates / Verfugbarkeit von nationalen Prozeduren fur alle
Lander. die Sie hier auswahlen. Dies wird mit Hilfe des Live Update - Mechanismus bewerk stelligt. Bitte
beachten Sie, dass nicht fir alle hier aufgefiihrten Lander nationale Prozeduren werflighar sind.

[~ AT Ostereich ||7 GE Yereinigtes Konigreich I r QBKDEEETSE:BEE;S?WISCW
[~ BE Belgien [~ GR Griechenland [~ MT Malta
[~ BiG Bulgarien [ HF Kroatien [ ML Miederlande
[~ CH Schweiz [~ HU Ungarn [~ NO Norwegen
[~ CY Zvpem [~ IE Irland [~ PL Polen
[~ CZ Tzchechizche Republik [ 15 Island [~ PT Paortugal
v iT italiere [~ RO Rumanien
[ DK Danemark, [~ LI Liechtenstein [~ 5E Schweden
[~ EE Estland [~ LT Litauen [ 5l Slowenien
[~ ES Spanien [~ LU Luxemburg [~ 5K Slowakei
[~ Fl Finnland [~ LV Lettland [~ 5M San Marino
™ MC Manaco [ TR Tiitkei

Speichen l% Abbrechen

Abbildung 94: Systemeinstellungen - Lander fiir Live Update auswahlen
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13 Datenbanken verwalten

Ziel

Wir wollen Sicherungskopien der Datenbanken in Online-Einreichung erstellen und eine Datenbank aus einer
Sicherungsdatei wiederherstellen. Dann wollen wir alte Anmeldungen aus einer Datenbank entfernen.

Arbeitsschritte

¢ Wir erstellen eine Sicherungskopie der Demo-Datenbank und ebenso ein Backup der Produktionsdatenbank.
+ Wir stellen die Demo-Datenbank aus einer alteren Sicherungskopie wieder her.

& Wir leeren die Produktionsdatenbank, (ilbernehmen dabei aber wichtige Daten.

Ubersicht der Funktionen fur Datenbanken und Backup

Die Registerkarte Backup zeigt alle bestehenden Sicherungsdateien an, die in lhrem Standard-
Sicherungsverzeichnis (siehe "Einstellungen andern (Settings)" S. 83) abgelegt sind. In der Liste werden
aulRerdem der Datenbank-Typ (Type, Demo oder Production), der Dateiname (File name) und das Datum der
Erstellung (File date) der Sicherungsdateien angezeigt.

Backup Sicherungskopie (backup) der Datenbank in einer ZIP-Datei anlegen.

Restore Wiederherstellen (restore) der Datenbank aus einer ausgewdahlten
Sicherungsdatei.

Delete file Loschen (delete) einer Sicherungsdatei.

N e

Empty database |Leeren (empty) der Datenbank, d. h. Erzeugen einer neuen Datenbank.

“-"_J‘?.

Refresh Aktualisieren (refresh) der Liste der Sicherungsdateien.

(5]

ﬂSewer Manager E'@

File Action Help

Unlock. ‘ History ‘ Seftings

| Services Backup ‘ Expart ‘ Import ‘ Uszers
nDIiIG
Type | File name File date |
Demo  G:AEPO_data\Backuph20080901_160147. demo.zip 01.09.2008 16:02:02
Dema  G:AEPO_data\Backuph20080908_170319.demo. zip 03.09.2008 17:03:30
Production G:\EPO_data\Backup20080901_160119. prod.zip 01.09.2008 1&:01:32
Praduction G:\EPO_data\Backuph20080908_170250. prod.zip 08.09.2008 17:03:02

Abbildung 95: Liste der Sicherungsdateien im Backup-Ordner
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13.1 Sicherungskopie der Datenbank erstellen (Backup)

Verwenden Sie die Backup-Funktion bitte regelmaRig. So kbnnen Sie die Daten aller Nutzer an einem
Speicherort sichern, der physikalisch von der Festplatte getrennt ist, auf der der Server lauft. Backup kann
sowohl fir Datenbanken des Demomodus als auch fur die des Produktionsmodus verwendet werden.

Wir wollen nun jeweils eine Sicherungskopie der Demo-Datenbank und der Produktionsdatenbank anlegen und
im Backup-Verzeichnis ablegen.

< Klicken Sie auf die Registerkarte Backup.
< Klicken Sie auf die Schaltflache Backup, um den Sicherungsvorgang zu starten.

H

Wenn gerade andere Nutzer im System eingeloggt sind, werden Sie aufgefordert, zuerst diese
Nutzerverbindungen zu trennen.

Information

There are users connected to the systermn. Please first disconnect all users.

=

Abbildung 96: Aufforderung zum Trennen bestehender Benutzerverbindungen

< Wahlen Sie die Option Demo database (Demo-Datenbank).
< Klicken Sie auf Start.

Backup legging (3]

Start N Cloze
1,

Abbildung 97: Auswahl der Datenbank fur das Backup

Es wird eine Sicherungskopie der Datenbank erzeugt und in Ihrem Standard-Sicherungsverzeichnis abgelegt.
< Klicken Sie auf OK, wenn das Fenster Backup complete (Sicherung vollstandig) erscheint.

- Wiederholen Sie den Vorgang fur die Produktionsdatenbank (Production database).
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Ihr Bildschirm sollte jetzt etwa so aussehen:

B Server Manager [F=HEoR 5
File Action Help
| Services Backup ‘ Expart ‘ Impart ‘ Users Unlaock ‘ Hiztary ‘ Settings ‘ ‘ @
a2 3 s
H I3 6
Type | File name File date ! |
Froduction G:\EPO_data\Backuph20080301_160119. prod.zip 01.09.2008 16:01:32
Demo  GAEPO_data\Backup'20080901_160147. demo. zip 01.09.2008 160202
Praduction G:“EP0_data\Backup20080908_170250. prod.zip 08.09.2008 17:03:02
Demo  G:AEPO_data\Backuph20080308_170319.demo. zip 08.09.2008 17:03:30

Froduction G:\EPO_data\Backuph20080309_170722 prod.zip 09.09.2008 17:.07:32
Dema  GAEPO_dal u ! emo. 2

Abbildung 98: Backup der Produktionsdatenbank und Demo-Datenbank erstellt

Die Backup-Dateien sind im ZIP-Format abgelegt und tragen einen Dateinamen, der das Erstellungsdatum mit
der sekundengenauen Uhrzeit sowie den Modus (demo oder prod) der Datenbank im Format
YYYYMMTT_hhmmss .Modus . zip wiedergibt. Zum Beispiel bedeutet der Dateiname

20080909 170804 .demo.zip, dass die Backup-Datei am 09.09.2008 um 17:08:04 Uhr aus der Demo-
Datenbank erstellt wurde.

@® Anmeldungen, die im Datei-Manager in den Papierkorb verschoben wurden, werden nicht in die

Sicherungskopie der Datenbank aufgenommen. Sie sind deshalb nicht mehr fir eine spatere Wiederherstellung
verfugbar.

Sicherungsdateien l6schen

Alte Sicherungsdateien, die Sie nicht mehr bendtigen, sollten Sie gelegentlich I6schen, um Speicherplatz auf
Ihrer Festplatte freizugeben.

< Klicken Sie auf die Sicherungsdatei in der Liste, die Sie I6schen mdchten.

= Klicken Sie auf die Schaltflache Delete (Loschen).

®

< Bestétigen Sie die Abfrage mit Yes (Ja).

Question

Are you sure you want to delete this backup file now?

Yes & MNo

Abbildung 99: Bestatigung zum Ldschen einer Backup-Datei
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13.2 Datenbank wiederherstellen (Restore)

Nach einer Neuinstallation der Software fir die Online-Einreichung, die beispielsweise durch einen kompletten

Systemausfall erforderlich werden kdnnte, kdnnen Sie |hre Daten aus einer Sicherungskopie der Datenbank
wiederherstellen.

Eine Sicherungskopie der Produktionsdatenbank kann nur in eine Produktionsdatenbank zuriickgespielt werden,
und ebenso kann eine Sicherungskopie der Demo-Datenbank nur zur Wiederherstellung der Demo-Datenbank
verwendet werden. Es steht immer nur die passende Option zur Verfigung, d. h. es ist nicht méglich, ein Backup
der Produktionsdatenbank auf die Demo-Datenbank zuriickzuspielen oder umgekehrt.

Vorsicht: Die Funktion Restore lUberschreibt die gewéahlte Datenbank vollstdndig und stellt den
Zustand wieder her, der beim Erstellen der Sicherungskopie bestand. Alle seither erstellten

Anmeldungen und alle Anderungen in Anmeldungen und Vorlagen, im Adressbuch sowie in der
Nutzerverwaltung gehen verloren!

Wiederherstellung der Demo-Datenbank
Wir wollen nun die Demo-Datenbank vom 09.09.2008 wiederherstellen.
< Klicken Sie auf die Registerkarte Backup.

< Markieren Sie in der Liste die gewlinschte Sicherungsdatei, in unserem Beispiel
20080909_1708048.demo.zip.

< Klicken Sie auf die Schaltfliche Restore (Wiederherstellen).

B ServerManager [E=E (=R %5
File Action Help
| Services Backup ‘ Export ‘ Import ‘ Users Unlock. ‘ Histary ‘ Seftings ‘@
= 2 s
H 8 9 g
Type 3 I File name File date ! |
Demo - aevorsl_dataBackugh20080308_17031 dema.zin

02.09.2008 170220

4
08.09.2008 17.03.02
09.09.2008 17:.07:32

Demo  G:\EPO_data 4 dema.zip

Praduction G:\EPO_data\Backuph20080908_170250. prod.zip
Froduction G:\EPO_data\Backuph20080309_170722 prod.zip

Abbildung 100: Sicherungsdatei fir das Wiederherstellen der Demo-Datenbank auswéhlen
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= Klicken Sie in der Aufforderung Restore logging (Wiederherstellung anmelden) auf Start.

Restore logging [=3a]

Start M Close
L

Abbildung 101: Restore fur die Demo-Datenbank ausgewahlt

Sobald die Wiederherstellung erfolgreich beendet ist, erscheint die folgende Meldung.

- Klicken Sie auf OK, um fortzufahren.

Informaticn

Restoring of "C:\Pregram Files\EPO_OLF5\db\eOLFdi.gdb" is done successfully

ey

Abbildung 102: Restore der Demo-Datenbank beendet

Wiederherstellung der Produktions-Datenbank

Beim Wiederherstellen der Produktions-Datenbank folgt auf das Fenster Restore logging eine zusatzliche
Abfrage zur Bestéatigung, dass Sie wirklich die bestehende Datenbank Uiberschreiben wollen.

- Klicken Sie auf Ja, um alle Daten in der Datenbank zu tberschreiben.

Confirmation 2

I.-"'_"‘-.I All data in thefPROD databasejwill be overwritten. Are you sure you

¥ want to overwrte!
| Ja & | Mein

Abbildung 103: Warnung vor dem Wiederherstellen der Produktionsdatenbank
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13.3 Leere Datenbank erzeugen (Empty)

Das Leeren der Datenbank erzeugt eine neue Datenbank und léscht dabei die vorhandenen Daten aus der
bestehenden Datenbank. Sie kénnen beim Leeren der Produktionsdatenbank bestimmen, welche Daten aus der
alten Datenbank Gibernommen werden sollen:

+ Alle Nutzer (users), Gruppen (groups), Profile (profiles) und Zuordnungen (mappings)
Vorlagen (Templates)

-
¢ Adressbuch (Address Book)
-

Alle Anmeldungen im Status Entwurf (Draft), Unterschriftsbereit (Ready to sign) und Sendebereit (Ready to
send), d. h., alle Anmeldungen, die NICHT den Status Gesendet (Sent) haben.

= Achtung: Die gesendeten Anmeldungen werden immer geléscht, wenn Sie die Datenbank leeren.
Sollten Sie gesendete Anmeldungen archivieren wollen, nutzen Sie die Funktion Export und
wahlen alle gesendeten Anmeldungen aus.

Wir wollen die Produktionsdatenbank leeren und dabei alle Daten bis auf die gesendeten Anmeldungen in die
neue Datenbank Gibernehmen.

< Klicken Sie auf die Registerkarte Backup.
< Klicken Sie auf die Schaltflache Empty (Leeren).
ﬁj
Falls gerade weitere Nutzer in Online-Einreichung eingeloggt sind, erscheint die Meldung, diese
Nutzerverbindungen zuerst zu beenden.
= Waéhlen Sie Option Production database (Produktionsdatenbank).
Die erweiterten Optionen sind standardmaf3ig markiert.
@® Fir die Demo-Datenbank gelten standardmaRig alle erweiterten Optionen.

- Klicken Sie zum Fortfahren auf OK.

ﬁ Empty database (o= =]

A complete new database will be created. Data which is currently stored in the selected database
will be lost unless it iz now explicithy marked for being taken over into the new database. Please
select any of the following parts which should be taken over into the new database;

{~ Demo database
¥ Production database

[v Allusers, groups, profiles and mappings
[v Templates
[v AddressBook

[v &l applications in status Draft, Ready to sign and Ready to send

Ok ; Cancel

Abbildung 104: Auswahl der Daten zur Ubernahme in neue Datenbank
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< Bestétigen Sie mit Klick auf Yes (Ja), dass Sie die Datenbank leeren wollen.

Question

Are you sure you want to empty the production database?

Yes [\\| Mo
A%

Abbildung 105: Bestétigung zum Leeren der Produktionsdatenbank

Die laufenden Dienste werden beendet und die Datenbank komprimiert.

Database emptying
Compressing database ...

Abbildung 106: Komprimieren der Datenbank

Nach dem Erstellen der neuen Datenbank werden die Dienste neu gestartet.

Database emptying
Starting plugin servers ...

Abbildung 107: Neustart der Dienste nach dem Leeren der Datenbank

Zuletzt erscheint eine Meldung tber das erfolgreiche Leeren der Produktionsdatenbank.
= Klicken Sie auf OK.

Information

Emptying of production database is done successfully.

=

Abbildung 108: Leeren der Produktionsdatenbank erfolgreich
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14 Export und Import von Anmeldungen mit dem Server-Manager

Ziel

Wir wollen alle Anmeldungen exportieren, die sich im Datei-Manager in einem bestimmten Workflow-Status
befinden. Dann wollen wir andere Anmeldungen, die mit einem bestimmten Status exportiert wurden, wieder fir
die Bearbeitung im Datei-Manager importieren.

Arbeitsschritte

+ Wir exportieren mit dem Server-Manager alle Anmeldungen im Status Entwurf.

¢ Wir importieren mit dem Server-Manager die Anmeldungen im Status Sendebereit, die in unserem Standard-
Importverzeichnis bereit liegen. Dann 6ffnen wir den Datei-Manager, um die importierten Anmeldungen weiter
Zu bearbeiten.

14.1 Anmeldungen/Vorlagen exportieren (Export)

In der Registerkarte Export sind samtliche Anmeldungen und Vorlagen aufgelistet, die in der Datenbank von
allen in Thnrem System eingerichteten Nutzern angelegt wurden. Die Funktion Export speichert jede Anmeldung
bzw. Vorlage als eine ZIP-Datei. Diese enthalt von Online-Einreichung erzeugte XML-Dateien und PDF-
Dokumente.

@ Die Exportfunktionen im Server-Manager entsprechen den Exportfunktionen im Datei-Manager und kénnen
grundsatzlich nur auf die im Produktionsmodus erstellten Daten angewendet werden.

Alle Anmeldungen aus gewdahltem Ordner exportieren

Wir wollen in dieser Ubung alle Anmeldungen im Status Entwurf (Draft) exportieren.
< Klicken Sie auf die Registerkarte Export.

e Auf der linken Seite sehen Sie die Ordner All Applications (Alle Anmeldungen) und Templates
(Vorlagen) aus dem Datei-Manager. Die Ordner Drafts (Entwirfe), Ready to sign (Unterschriftsbereit),
Ready to send (Sendebereit) und Sent (Gesendet) filtern die Liste der Anmeldungen nach dem
jeweiligen Workflow-Status.

e Die Liste auf der rechten Seite zeigt den Inhalt des gewahlten Ordners bzw. alle Anmeldungen des
gewahlten Workflow-Status wie im Datei-Manager an.

< Klicken Sie links auf den Ordner Drafts (Entwurfe).

= Klicken Sie auf das Symbol * | in der Spalteniberschrift, um alle Anmeldungen in diesem Ordner
auszuwahlen.
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< Klicken Sie auf die Schaltflache Export, um mit dem Exportieren der Daten zu beginnen.

B Server Manager [F=HEoR 5
File Action Help
| Services Backup ‘ Export ‘ Irnpart ‘ Uzers | Unlack ‘ Hiztary ‘ Seftings ‘ ‘@
= i
[ ¥W=laba tbms from database after archiving
Export|
[l AnApplications Reference

0 Draft

[2 Templates - 08 | 1200 Entry into the Ewropean phase (EFC 0 3 ER(1200

Drafts

m

== Readytosign 7 03.09.2008 Sample 1200 Entry into the Ewropean phase [EFC 0 3 3 EP[1200E2K) 1 Draft
Readyto send 2000)
Sent I~ 03.09.2008 Exemple Entry inta the Evropean phase EFC 0 0 2 EP[1200E2K] O Draft
1200 2000)
09.09.2008 Beizpiel 1001 Reguest for grant of a European 2 1 0 EP00EZ2E] O Draft [
I patent (EFC 2000)
09.09.2008 Sample 1001 Request for grant of a European 2 1 1 EP{00EZE) O Draft
I patent [EFC 2000) il

Abbildung 109: Alle Anmeldungen mit Status "Draft" (Entwurf) exportieren

Jede Anmeldung wird als eigene ZIP-Datei in dem Standard-Exportverzeichnis gespeichert, das Sie in Settings
(Einstellungen) festgelegt haben. Falls eine Anmeldung mit demselben Nutzerzeichen friher bereits einmal
exportiert wurde, werden Sie aufgefordert, die bestehende ZIP-Datei zu Uiberschreiben.

= Klicken Sie zur Bestatigung auf Yes (Ja).

Question

Existing zip files having the same name will be overwritten. Do you want to continue exporting?

Yes %J Cancel

Abbildung 110: Aufforderung zum Uberschreiben bestehender ZIP-Dateien beim Export

Objekte aus der Datenbank I6schen

Wahrend des Exportierens kénnen Sie optional die exportierten Objekte aus der Datenbank lI6schen.

= Markieren Sie das Kontrollk&stchen fir die Option Delete items from database after archiving (Objekte
nach dem Archivieren aus der Datenbank léschen).

< Klicken Sie auf die Schaltflache Export.

1

Die gewéhlten Objekte werden damit endgltig aus der Datenbank geldscht. Sollten Sie diese spéater erneut
bearbeiten wollen, nutzen Sie einfach die Funktion Import im Datei-Manager oder Server-Manager.
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14.2 Anmeldungen/Vorlagen importieren (Import)

Die Registerkarte Import zeigt alle Anmeldungen und Vorlagen, die sich im Standard-Importverzeichnis
befinden. Der Server-Manager liest die ZIP-Dateien, die zu einem friiheren Zeitpunkt durch Export aus dem
Datei-Manager oder Server-Manager erzeugt wurden, einschlief3lich der angehangten Dokumente.

@® Wie Export funktioniert auch Import nur fiir im Produktionsmodus erstellte Anmeldungen und Vorlagen.

Alle Anmeldungen aus gewahltem Ordner importieren

Wir wollen alle Anmeldungen mit dem Status Unterschriftsbereit (Ready to sign) aus unserem Standard-
Importverzeichnis auswahlen und importieren.

< Klicken Sie auf die Registerkarte Import.

< Klicken Sie auf den Ordner Ready to sign auf der linken Seite, um nur Anmeldungen in diesem Workflow-
Status anzuzeigen.

= Klicken Sie auf das Symbol _¥_| in der Spalteniiberschrift, um alle Anmeldungen in diesem Ordner
auszuwahlen.

= Klicken Sie auf die Schaltflache Import.

ﬁ Server Manager =n =R

File Acticn Help

Backup ‘ Export ‘ Import ‘ Uszers Unlock. ‘ History ‘ Settings

1%
Importr:'plicaﬁons LastSaved Reference

Lu, Ferriplates a 1200

| Services

Beisp

03.09.2008

5| Drafts v Exemple 1200 Euro-PCT[1200E2K) 1]
Ready to sign v 02.09.2002 Sample 1200 Eura-PCT[1200E2K) 1

ES Readyto send
Sent

Abbildung 111: Alle Anmeldungen mit Status "Ready to sign" (Unterschriftsbereit) zum Import ausgewahlt
Die ZIP-Dateien werden entpackt und in die Datenbank importiert. Dies kann einen Moment dauern.

= Achtung: alle importieren Anmeldungen erhalten den Status Draft (Entwurf). Falls Anmeldungen
importiert werden, die mit demselben Nutzerzeichen bereits in der Datenbank vorhanden sind,
erscheint keine gesonderte Warnung.
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< Klicken Sie in der Meldung Uber das erfolgreiche Beenden des Imports auf OK.

Information

Import complete, Please note that all imported applications having status Draft, Ready to Sign or Ready to Send

oK

Abbildung 112: Import abgeschlossen, importierte Anmeldungen erhalten Status "Entwurf"

Im Datei-Manager finden Sie die importierten Anmeldungen jetzt in lhrem Standard-Importverzeichnis, das Sie in
Settings festgelegt haben, in unserem Beispiel Applications_2008.

< Klicken Sie auf den Ordner Applications_2008.

< Klicken Sie auf die Schaltflaiche Entwurf, um die soeben importieren Anmeldungen zu sehen.

Sie kdnnen diese Anmeldungen erneut bearbeiten und sie dann in den gewiinschten Status verschieben.

E Datei-Manager Beispiel 1200 [ (==

Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Hilfsmittel Hilfe

P @7 @ X0

Applications_2008 - Entwurf - EP({1200E2K) - Beispiel 1200 3 Eintrage varhanden
[E Ave Anmeldungen | Alle ‘ E nbweurf ‘ IUnterschiftsbereit ‘ Sendebersit ‘ Gesendet ‘ |ZU|'3t2t gesplj | £
[ standardordner
B Applic . 2 Zuletzt gespei...| Mutzerzeichen | Beschreibung | (& | M | 5} | Tep # | & |
v [ Mano Enterprise 09.09.2008 Beizpiel 1200 Eintritt in die europdische Phase [EPD 2000] 1 EP[1200E 2] a
D TechEurope 09.09.2008 Sample 1200 Einkitt in die europaische Phase [EPU 2000) 1 EF[1200E 2K 1
, D Universal Enginesring 09.09.2008 Exemple 1200 Eintritt in die europgische Phase (EPO 2000) 1 EP[1200E 2K) 0
& Formblatter
3 H].l—_l Varlagen
'ﬂ' Papierkarb
Formblatt EP(1200E2K)
1D: 32
Bezeichnung:
Status: E tabyaarf
Meldungen: &1 & @
Zuletzt gespeichert: Administrator, 09,09, 2008
Anmelder: Mano Enterprize Lbd.
Anhange: 0 Ansicht ..
Interne Notizen:
Angemeldet alz Administrator Eintrage auzgewshlt: 1

Abbildung 113: Importierte Anmeldungen mit Status "Entwurf" im Datei-Manager
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15 Sitzungen und Verbindungen verwalten

Ziel

Wir wollen beobachten, welche Anwender gerade in der Online-Einreichung eingeloggt sind und trennen
Nutzerverbindungen. Dann wollen wir eine von einem bestimmten Nutzer blockierte Anmeldung wieder zur
Bearbeitung freigeben.

Arbeitsschritte

Wir loggen uns in verschiedenen Rollen gleichzeitig bei Online-Einreichung ein.
Wir prufen im Server-Manager die Nutzerverbindungen zu den verschiedenen Diensten.
Wir trennen Nutzerverbindungen.

Wir geben einen gesperrten Datensatz frei.

* & & o o

Wir sehen das Sitzungsprotokoll ein.

15.1 Nutzersitzungen beobachten und trennen (Users)

Die Registerkarte Users (Nutzer) zeigt alle Anwender, die momentan mit dem Server von Online-Einreichung
verbunden sind.

Einzelne Nutzer kdnnen gleichzeitig mehrere Verbindungen zum Server aufbauen: den Datei-Manager starten,
Anmeldungen oder Vorlagen bearbeiten. Alle Plugins fur die Verfahren (z. B. EP1001E2K) laufen in einer Server-
Installation als eigensténdige Dienste (Services). Mit diesen Diensten stellen Nutzer eine Verbindung her, wenn
sie eine Anmeldung mit dem entsprechenden Verfahren bearbeiten.

Ansicht der Nutzerverbindungen

Bei Patentvertreter Meyer und Partner machen gerade zwei junge Anwalte aus USA ein Praktikum, Patricia
Baxter und Alex Haselmere. Die beiden wollen sich auf européisches Patentrecht spezialisieren und sollen in
diesem Zusammenhang auch mit der Online-Einreichung arbeiten.

Wir wollen fiir die beiden Praktikanten Nutzerkennungen anlegen und uns in ihrer Rolle in Online-Einreichung
einloggen.

< Melden Sie sich als Administrator beim Datei-Manager an.

< Erstellen Sie je eine neue Nutzerkennung flr Patricia Baxter und Alex Haselmere.
< Nehmen Sie beide Nutzer in die Gruppe der Rechtsassistenten auf.
EY

Loggen Sie sich gleichzeitig - falls méglich, auf verschiedenen Client-PCs in lhrem Netzwerk - als Alex
Haselmere und Patricia Baxter bei Online-Einreichung ein.

+

Erstellen Sie in diesen beiden Rollen jeweils eine neue Anmeldung in einem beliebigen Verfahren und
speichern Sie diese, ohne sie aber zu schlieRen.

< Melden Sie sich jetzt als Administrator beim Server-Manager an (lassen Sie alle anderen Fenster von Online-
Einreichung gedffnet).

< Klicken Sie auf die Registerkarte Users.
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In der Liste auf der linken Seite erscheinen alle einzelnen Verbindungen mit dem Plugin name (Dienst fiir das
gewahlte Verfahren) und der Session ID des Nutzers. Die Spalte User info zeigt die IP-Adressen der
Computer und die Windows-Benutzerkonten, mit denen sich die Nutzer im Netzwerk angemeldet haben
(Windows domain) sowie ihre Nutzerkennungen in Online-Einreichung (OLF login). In der Spalte State
(Status) erscheint Active, d. h. die Nutzerverbindung steht.

B2 Server Manager [E=E(E=H 555
File Action Help
| Services Backup ‘ Export ‘ Import ‘ Users Unlock ‘ Hiztory ‘ Settings ‘ ‘ ®
- @‘
@ Lo6{ER % g
Flugin name | Sesgion [D | User info | State | -
EPO OLF Fils Manager ] IF'.Address: 192.188.1 7671 . . Active User Information: [01=C:\Program FileshEPO_OLF4fmi.ini IP Address: 192.1
mrr‘n?;gfa?;";am' oLl L e [ 08.09.2008 17:06:06 | User 1 data was loaded. User login - Administrator,
EPO OLF File Manager 2 IP Address: 192,168,178 34 potive || DB0R200B 17557 1 UserID = 1logged ot
Windows domain: PC318%ahazelmers 5. _ ;
(OLF Iogir: Alex Haselmere) [09.09.2008 17:23:59 ] Uzer ID =1 logged in
. . User Information: |D1=C:\Program FilesYEPO_OLF\fmi.ini 1P Address: 1921
EPD OLF File Manager 3 IP Address: 192.168.178.33 ) Active
‘Windows domain: PC3154pbaster (OLF lagin: H[09.09.2008 17:24:02 | User 1 data was loaded. User login - &dministratar, |
Patricia Baxter)
[ 09.09.2008 17:47:28 ] User ID =1 logged out
EPO OLF EF2000 1 IP &ddress: 192.168.178.33 Active )
Windows domain: PC315phaxter (OLF logir: [10.09.2008 05:35:13 | User ID =1 logged in
Patricia Baxter)
User Information: |01=C:\Program FileshEPO_OLF'fmi.ini 1P Address: 192.1
EPO OLF EP122K 1 IP Address: 132.168.178.34 Achi
Windoes Gormam: PR Shapaselmene P 10.09.2008 09:35:16 ] User 1 data was loaded. User login - Administrator, ¢
[OLF login: Ales Hazelmere) -
4 [ (3

Abbildung 114: Bei den Diensten von Online-Einreichung angemeldete Benutzer

Funktionen fir Nutzersitzungen

Schaltflache Funktion Erlauterung
@ Get user log Login-Informationen fir einen ausgewahlten Nutzer werden im
=l rechten Bereich des Fensters angezeigt.
B Get full user log Weitere Detail-Informationen tber den eingeloggten Nutzer
Lol anzeigen.
8 Terminate user Verbindung vom Nutzer zum Server trennen.
6 Refresh Aktualisieren der Liste der gegenwaértig eingeloggten Nutzer.

Seite 100 von 104



Online-Einreichung 5.00 - Schnellkurse fur Fortgeschrittene

Nutzersitzung trennen

Wir wollen vor dem Erstellen einer Sicherungskopie der Datenbank die aktiven Nutzer vom Server trennen. Wir
beginnen mit der Nutzerin Patricia Baxter und beenden ihre Verbindung zum Datei-Manager.

< Klicken Sie auf der linken Seite auf die Nutzersitzung EPO OLF File Manager mit dem OLF login Patricia
Baxter.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Terminate user (Nutzersitzung beenden).

&= Server Manager (o= ]=s]
File Acticn Help
| Services Backup ‘ Export ‘ Import ‘ Users Unlock ‘ Hiztory ‘ Settings ‘ ‘ @
User info | State | Click "Get user log" or "Get full user log" button bo see user lag -
P Address: 192.168.178.21 Active
windows domain: PCO0Ppoadmin [OLF login:
Adrinigtrator )
EFD OLF File Manager 2 IP Address: 192.168.178.34 Active

Windows domain: PC318%ahazelmers
[OLF login: Ales Hazelmere)
EPO OLF Fil
er [OLF login:

EPO OLF EP2000 1 IP Address: 192.168.178.33 Active
Wwindows domain: PC315pbaster (OLF login:
Patricia B.axter)

EPO OLF EF122K 1 IP Address: 192.168.178.34 Active
Windows domain: PCI184ahaseimens
[OLF login: Ales Haszelmere)

Abbildung 115: Aktive Benutzerverbindung trennen

Im Datei-Manager erhélt die Nutzerin Patricia Baxter eine Meldung der Software, die sie Uber die Trennung der
Verbindung zum Server informiert.

: Achtung: Samtliche Anderungen seit dem letzten Abspeichern gehen verloren!

- Klicken Sie auf OK.

Damit wird der Datei-Manager geschlossen und kann neu gestartet werden.

Datei-Manager 3]

Verbindung zum Server verloren, Bitte schliessen und neu starten.

Abbildung 116: Verbindung zum Server verloren

Die Nutzerverbindungen mit den einzelnen Diensten, z. B. fur die Verfahren EP(1001E2K) und EP(1200E2K),
werden durch die Trennung vom Datei-Manager nicht beendet.

< Beenden Sie nacheinander alle anderen Nutzerverbindungen, einschlie3lich die des Administrators.
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15.2 Gesperrte Daten freigeben (Unlock)

Die Registerkarte Unlock (Entsperren) zeigt eine Liste aller Datenséatze an, die aktuell von Nutzern blockiert
sind.

Datensatz freigeben

Wir wollen eine Anmeldung entsperren, die der Nutzer Alex Haselmere gerade zur Bearbeitung geéffnet hat,
dann aber seinen Arbeitsplatz verlassen hat. Ein anderer Mitarbeiter von Patentvertreter Meyer und Partner, der
die Anmeldung im Datei-Manager 6ffnen will, bekommt die folgende Meldung angezeigt:

Achtung

Das gewunsche Dokument/Formblatt ist durch sinen anderen Mutzer IP Address: 192.168.178.34

Windows domain: PC318\ahaselmere (OLF login: Alex Haselmere) blockiert. Das Formblatt wird
schreibgeschistzt gedffnet.

Abbildung 117: Formblatt blockiert

< Klicken Sie auf die Registerkarte Unlock.

Der Server-Manager listet zu jedem Datensatz Informationen tber Plugin name (Dienst fur das gewahlte
Verfahren), Session ID (interne Nutzer-Nummer), Table (Tabelle in der Datenbank) und Record (interne
Nummer des Datensatzes). Die Spalte User info zeigt die IP-Adresse des Computers und das Windows-

Benutzerkonto, mit dem sich der Nutzer im Netzwerk angemeldet hat (Windows domain) sowie seine
Nutzerkennung in Online-Einreichung (OLF login).

In unserem Beispiel sind aktuell Alex Haselmere mit dem Formblatt EP(1038E) und der Administrator mit dem
Formblatt EP(1001E2K) eingeloggt.

- Markieren Sie den Datensatz mit Formblatt EP(1038E), der von Alex Haselmere blockiert ist.
=< Klicken Sie auf die Schaltflaiche Unlock (Entsperren).

Server Manager ==
File Acticn Help
| Services Backup ‘ Export ‘ Irnpart ‘ Users Unlock ‘ Histary ‘ Seftings ‘ @
s5h%

 Unlock| =

Sezzion [D

User info

Fecord
EPO OLF EF1038 FORMS 3

elmere [OLF login:

IP Address: 192.168.178.34
Windows domain; PC318%ahaselmere [OLF login: Alex Hazelmere)
EPO OLF EF2000 2 FORS 36 IP Address: 192.168.178.21

windows damain: PCO0Ppoadmin (OLF login: Administrator )

EPD OLF EP122K 1 FORMS ci-]

Abbildung 118: Formblatt entsperren, das von einem Benutzer blockiert ist
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Mit der Entsperrung des Datensatzes wird immer auch gleichzeitig die aktive Nutzerverbindung getrennt.

! Achtung: Samtliche Anderungen in der Anmeldung seit dem letzten Abspeichern gehen verloren!

= Bestéatigen Sie Meldung mit Yes (Ja).

Question

Are you sure you want to unlock the selected database record? This will also terminate the corresponding user

session if still active.
Yes %J Cancel

Abbildung 119: Bestétigung zur Trennung einer Benutzerverbindung zu einem Formblatt

Alex Haselmere sieht eine Meldung tber die Trennung der Verbindung zum Server, wenn er spater an seinen
Arbeitsplatz zuriickkehrt und in der Anmeldung mit dem Formblatt EP(1038E) weiterarbeiten will.

- Klicken Sie auf OK.

Damit schlief3t sich das Formblatt und kann neu gedffnet werden.

EPQ Online Filing - EP(1038E] - Nano_1038 (3]

Verbindung zum Server verloren, Bitte schliessen und neu starten.

Abbildung 120: Verbindung zum Server unterbrochen
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15.3 Protokoll der Nutzersitzungen einsehen (History)

Die Registerkarte History (Protokoll) zeigt eine chronologische Liste der Login- und Logout-Aktionen aller
Nutzer sowie den Status der Dienste in Online-Einreichung an. Fir jeden Dienst ist ein eigenes Protokoll
verfligbar. Altere Eintrdge werden automatisch ausgeblendet.

Auf diese Weise kann der Administrator die Aktivitdten der Nutzer kontrollieren, Fehler suchen und eventuell
unberechtigte Nutzungen unterbinden.

< Klicken Sie auf die Schaltflache Refresh (Aktualisieren), um den neuesten Status abzurufen.
%

< Klicken Sie auf einen Dienst (Plugin name), um das dazugehdérige Protokoll auf der rechten Seite
anzuzeigen.

ES Server Manager [E”E

File Action Help

‘ Services Backup | Export ‘ Import I Users ’ Unlock ‘ History ‘ Settings | ®
%
| | Plugin name | Status I Date/time I User name | Operation I Information I -
» EPO OLF File Manager Running 03.11.2003 Wolfgang Knopp  Loggedin IF"‘Addless‘ 132..1 63.178.24 ‘
» EPOOLFEP1038 Frunning 17:05:18 ‘Windows domairn: PCO10%wknopp (OLF login: Wolfgang Knopp)
» EPOOLFEP122K Running 03.11.2009 Wolfgang Knopp  Logged out
» EPO OLF EP2000 Running 17:11:17
» EPO OLF ERPOPPO Running 03.11.2009 Wolfgang Knopp  Loggedin  IP Addiess: 192168.178.24
» EFO OLF PCT Runring 17:11:54 ‘Windows domain: PCO10%wknopp [OLF login: Wolfgang Knopp)
<all Plugins» 03.11.2003 Wolfgang Knopp  Logged out
17:25:.00
03.11.2009 Administrator Logged out
17:37:44
03.11.2009 Administrator Logaged in  IP Addiess: 192 168.178.20
17:37:46 ‘Windows domain: PCO07\pcadmin [OLF lagin: Administratar)
-533.11.20138 Thomas Baumeister Logged in - IP Address: 192.168.178.21
18:04:15 ‘Windows domain: PC2071 \tbaumeister [OLF login: Thomas Baumeister)

03.11.2009 Thomas Baumeister Logged out
18:04:58

03.11.2009 Thomas Baumeister Logged in  IP Address: 192.168.178.21

18:05:32 ‘Windows domain: PC201\tbaumeister [OLF login: Thomas Baumeister)
03.11.2008 Administrator Logaed aut
19:52.:03
03.11.2009 Thomas Baumeister Logged out
19:52.07

|
03.11.2009 Anna Steiner Loggedin  IP Addiess: 192.168.178.25 5
135216 ‘Windows domair: PC245\asteiner [OLF login: &nna Steiner)
03.11.2009 &nna Steiner Loaged out i

Abbildung 121: Protokoll der Nutzeraktivitaten im Datei-Manager
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