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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Genehmigungen.

Neben einer kurzen Einflihrung zu F2 Genehmigungen beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die
Musterlésungen flr digitale Arbeitsgange entsprechen.

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der
Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass
sich Thnen F2 anders darstellt, als es in diesem Handbuch beschrieben wird. Dies ist
abhangig davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung
installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angewdhlt werden kénnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflhrungszeichen (,") angegeben sind.

Verweise zu anderen Abschnitten in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum® verwendet, d.h. es wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher
und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten mannlichen
Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit ein.

Viel Vergniigen.
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Einfiuhrung zu F2 Genehmigungen

In F2 haben Sie die Mdglichkeit, Genehmigungsverfahren zu erstellen und
durchfiihren zu lassen. Somit kdnnen Sie eine effektive Qualitatssicherung
laufender Arbeitsprozesse und die Einhaltung formeller Genehmigungsverfahren
sicherstellen.

Mit F2 Genehmigungen kann eine Organisation auch sicherstellen, dass ihre
formellen Genehmigungsprozesse eingehalten werden.

F2 Genehmigungen bietet Ihnen die Méglichkeit, eine oder mehrere Personen in ein
Genehmigungsverfahren einzubinden, z.B. fir die Tagesordnung einer Sitzung, eine
Antwort an einen Birger und interne Richtlinien.

StandardmaBig kann jeder F2- Benutzer in der Organisation
Genehmigungsverfahren erstellen, Beteiligte hinzufligen, die das betreffende
Material genehmigen oder darlber informiert werden sollen und Fristen fir
Genehmigungen angeben. Es ist auch mdglich Genehmigungsvorlagen zu
konfigurieren, damit diese einem festen Verlauf folgen.

Dieses Benutzerhandbuch soll Ihnen eine Einfuhrung in das Modul F2-
Genehmigungen und seine Funktionen geben.
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Mit Genehmigungen arbeiten

Bei einer Genehmigung gibt es zwei primére Rollen:
e Verantwortlicher: Der Benutzer, der die Genehmigung erstellt.

e Beteiligte: Ein oder mehrere Benutzer, die das zugesendete Material
genehmigen sollen.

Beteiligte sind mit einem Schritt im Genehmigungsverlauf verknlpft und kédnnen
folgende Genehmigungsaktionen durchfihren:

e Genehmigen
e Zuriucksenden und ggf. bedingt genehmigen.

Beteiligte kénnen Anmerkungen hinzufligen und den Genehmigungsverlauf nach
erfolgtem Zurlicksenden oder bedingter Genehmigung an den Verantwortlichen
zuricksenden. Der Beteiligte kann bei einem Zuriicksenden auch vorschlagen, an
welchem Schritt die Genehmigung wiederaufgenommen werden soll und kann somit
den Prozess kontrollieren.

Alle Genehmigungen bestehen aus mehreren Genehmigungsschritten. Sie kénnen
die Anzahl der Schritte in einem Genehmigungsverfahren an die Anforderungen des
jeweiligen Genehmigungstyps angleichen. Genehmigungstypen kénnen als
Genehmigungsvorlagen gespeichert werden.

Sie kdnnen auch mehrere Kopieempfanger einem Genehmigungsschritt hinzufiigen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Kopieempfénger hinzufiigen.

Genehmigungen kdnnen Sie sowohl in F2 Desktop, in F2 Manager (Zukaufsmodul)
als auch in F2 Touch (Zukaufsmodul) bearbeiten. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im F2 Manager — Benutzerhandbuch und im F2 Touch -
Benutzerhandbuch. In diesem Benutzerhandbuch werden Ihnen beschrieben, wie
Sie mit Genehmigungen in F2 Desktop arbeiten kénnen.
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Ubersicht iiber Genehmigungen in F2
Desktop

In der Ergebnisliste des Hauptfensters werden Genehmigungen durch ein
Genehmigungssymbol angezeigt, welches je nach Status der Genehmigung Farbe
und Inhalt wechselt. Eine detaillierte Beschreibung der Genehmigungssymbole und
ihrer Bedeutung finden Sie im Abschnitt Ubersicht iiber Genehmigungssymbole.

Sie kénnen Genehmigungen mit Hilfe der Metadaten der Genehmigungsdokumente
durchsuchen, um z.B. Ubersichten Uber zuriickgesendete oder abgeschlossene
Genehmigungen zu erstellen.

Diejenigen aktiven Genehmigungen, worauf Sie Zugriff haben, werden Ihnen immer
in der Listentbersicht unter ,Genehmigungen™ im Hauptfenster angezeigt.

Aktive Genehmigungen einsehen

StandardmaBig wird bei der Installation von F2 die Standard-Suchliste
»Genehmigungen® im Hauptfenster erstellt.

Wenn Sie auf Genehmigungen klicken, werden Ihnen die laufenden
Genehmigungen angezeigt, worauf Sie Zugriff haben (siehe folgende Abbildung).

Platzierung
Genehmigungsfrist
Die Liste ,Genehmigungen™ igungstri

Fi hrittslini
Status ortschrittslinie

PRRRRRELRERRARRRRRR R
H
]
2

35 Eigcboisso - akuahser hovte 0851 (2 minutes ago) Vorgang; —--— OO

Abbildung 1: Ubersicht iiber aktive Genehmigungen
Sie kdnnen mehrere Spalten in F2 mit Vorteil nutzen, wenn Sie die Genehmigungen
in der Ergebnisliste angezeigt bekommen:

¢ Spalte ,Genehmigungssymbol™: Zeigt Ihnen den aktuellen Status der
Genehmigung an. Eine genaue Beschreibung der Symbole finden Sie im
Abschnitt Ubersicht (iber Genehmigungssymbole.
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e Spalte ,,Genehmigungsfrist": Zeigt Ihnen eine eventuelle Frist flr die
Genehmigung an.

¢ Spalte ,Platzierung™: Zeigt Ihnen die aktuelle Platzierung der
Genehmigung und die Initialen des Beteiligten an.

e Spalte ,Fortschrittslinie™: Zeigt Ihnen grafisch an, wo sich die
Genehmigung befindet (blau), wo sie schon gewesen ist (hellblau) und
nachfolgende Genehmigungsschritte (grau). AuBerdem werden Ihnen die
Initialen der jeweiligen Beteiligten der einzelnen Genehmigungsschritte
angezeigt. Ihre eigenen Initialen werden in Fettschrift gezeigt.

Hinweis: Wenn in einem Genehmigungsschritt zwei oder mehrere Beteiligte
involviert sind, wird Ihnen anstelle der Initialen die jeweilige Anzahl der
Beteiligten angezeigt.

Hinweis: Die in der Suchliste der aktiven Genehmigungen angezeigten
Initialen werden vom Beteiligtenregister importiert und auch dort verwaltet.

Grundsatzlich wird das Initialenfeld im Beteiligtenregister via AD (Active
Directory) aktualisiert/synchronisiert. Wenn diese Synchronisierung nicht
stattfindet oder in der AD keine Initialen vorliegen, werden in diesem Feld drei
Sternchen angezeigt (***).

Spezifische Suchen nach Genehmigungen einrichten

Neben vordefinierten Suchlisten nach aktiven Genehmigungen, (die Suchliste
~Genehmigungen™), kénnen Sie auch individuelle Suchen mit Hilfe der Metadaten
von den in F2 erstellten Genehmigungsverlaufen vornehmen. Hierzu tun Sie
Folgendes:

1) Klicken Sie auf Archiv.

2) Klicken Sie auf Erweiterte Suche im Band des Hauptfensters und 6ffnen
Sie die Suchgruppe ,,Genehmigungsverfahren" (siehe folgende Abbildung).

3) Die Suchfelder beziiglich Genehmigungen werden angezeigt. Flillen Sie je
nach gewilnschter Suche eines oder mehrere der Felder aus.

4) Speichern Sie die Suche, indem Sie auf Suche speichern klicken. Die
Suche ist nun unter ,Personliche Suchen" in der ListenuUbersicht zu finden.
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Suche

Die Liste
speichern
LArchiv® Die Suchgruppe ,Genehmigungsverfahren® Erweiterte Suche P

cBrain AcCloud05

Dokumente  Vorgluge  Schiltstke  Antragen

Beisigie Axtueles Schitt

Suche durchfiihren und Ergebnisse hier anzeigen

Abbildung 2: Die Suchgruppe ,Genehmigungsverfahren™

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die einzelnen Suchoptionen der Suchgruppe
~Genehmigungsverfahren™ im Detail beschrieben.

Funktion Beschreibung

~Verantwortlich® Hiermit suchen Sie nach den Genehmigungen, bei
denen der oder die im Suchfeld angegebenen
Benutzer/Org.Einheiten verantwortlich sind.

Wenn Sie z.B. ,Personlich® eintragen, wird nach
den Genehmigungsverfahren gesucht, fir die Sie
selbst verantwortlich sind.

,Beteiligte" Hiermit suchen Sie nach Genehmigungen, bei
denen der oder die im Suchfeld angegebenen
Benutzer die Genehmigenden sind.

Wenn Sie nach einem spezifischen Benutzer
suchen, werden Ihnen alle Genehmigungen
angezeigt, fur die dieser als Beteiligter aktiv ist
oder war.
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Beschreibung

,Aktueller Schritt"

Hiermit suchen Sie nach Genehmigungen, die bei
den im Suchfeld angegebenen Benutzern zur
Genehmigung vorliegen und auf die Genehmigung
warten.

,Aktueller Schritt oder
danach"

Hiermit suchen Sie nach Genehmigungen, die bei
den angegebenen Benutzern zur Genehmigung
vorliegen oder bereits vorgelegen haben.

Genehmigungsverfahren, bei denen die angegeben
Benutzern ihren Schritt bereits genehmigt haben,
werden Ihnen nicht angezeigt.

,Frist"

Hiermit suchen Sie nach Genehmigungen mit der
im Suchfeld angegebenen Frist.

Sie kénnen nach einem genauen Datum oder
einem Zeitraum suchen.

Wenn Sie eine ,—- [Zahl]" und/oder eine ,,+[Zahl]"
flr die Frist eintragen, umfasst die Suche stets
den Zeitraum vom aktuellen Datum plus/minus die
gegebene Zahl. Auf diese Weise kdnnen Sie z.B.
mit der Eingabe +7 alle Genehmigungen im
Zeitraum von heute bis in einer Woche
heraussuchen.

Diese Suche ist besonders nutzlich, wenn Sie eine
dynamische Suchliste von Genehmigungsfristen
erstellen mochten, weil das Suchkriterium sich mit
jedem neuen Tagesdatum aktualisiert.

»Frist (aktueller Schritt)

Hiermit suchen Sie nach Genehmigungen mit einer
Frist, die dem angegebenen Datum entspricht.

Das ,Frist (aktueller Schritt)"-Feld verwenden Sie,
um nach Teilfristen des aktuellen Schritts zu
suchen. Damit nehmen Sie eine Suche nach
Genehmigungen vor, bei denen fir den aktuellen
Genehmigungsschritt eine gesonderte Frist
besteht.

,Startdatum"

Hiermit suchen Sie nach Genehmigungen, die im
angegebenen Zeitraum gestartet wurden.
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Funktion Beschreibung

LEilt" Hiermit suchen Sie nach Genehmigungen, die

entweder als ,Eilt" markiert sind oder nicht.

Eilt

Nein

Abbildung 3: Eilt

»Genehmigungstyp" Hiermit suchen Sie nach bestimmten
Genehmigungstypen.

Genehmigungstyp

Genehmigungstyp

Zur Information
Zur Genehmigung
Zur Unterschrift

Zur Orientierung

Abbildung 4: Genehmigungstyp

,Gestartet" Hiermit suchen Sie nach gestarteten oder nicht
gestarteten Genehmigungen.
Gestartet
Ja
MNein
Abbildung 5: Gestartet
~Genehmigungsstatus" Hiermit suchen Sie nach laufenden,

abgeschlossenen oder annullierten
Genehmigungen.

Genehmigungsstatus

Genehmigungsstatus

Laufend
Abgeschlossen

Annulliert

Abbildung 6: Genehmigungsstatus
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Funktion Beschreibung

»Genehmigungszustand" Hiermit suchen Sie nach Genehmigungen, die
zurlickgeschickt, genehmigt oder bedingt
genehmigt wurden.

Genehmigungszustand

Genehmigungszustand

Zuruckgeschickt
Genehmigt

Bedingt genehmigt

Abbildung 7: Genehmigungszustand
Abhdngig davon, welche Suchfelder ausgefiillt wurden, kénnen Sie bestimmte
Genehmigungssuchen durchfiihren. Sie kénnen u.a. nach Folgendem suchen:

e Meine aktiven Genehmigungen

e Meine abgeschlossenen Genehmigungen

e Alle Genehmigungen, woflr ich verantwortlich bin/war

e Genehmigungstyp

e Genehmigungsstatus (Zuriickgeschickt, Genehmigt, Bedingt genehmigt)

e Genehmigungsfrist

Weitere Informationen zum Durchfiihren und Speichern von Suchen in F2 finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Suchen.

Zugriff auf Genehmigungen in der Vorschau

Durch Klicken auf Genehmigungen in der Listentbersicht im Hauptfenster werden
Ihnen samtliche aktive Genehmigungen, auf die Sie Zugriff haben, angezeigt.

Wenn Sie auf ein Genehmigungsdokument klicken, wird Ihnen auf der rechten Seite

eine Vorschau des Dokuments angezeigt. Daflir muss die Vorschaufunktion aktiviert
sein, welche Sie im Reiter ,Einstellungen™ aktivieren kénnen.
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Durch Klicken auf Genehmigung in der Vorschau, wird Ihnen eine Ubersicht der
Genehmigung und ein Log des Genehmigungsverfahrens angezeigt.

Genehmigungsschritte  Genehmigung in der Vorschau

cBrain AcCloud05

aF N

% Dokument loschen

ke Anftagen % Dokument Befeilgte Genehmgung

4 Favoriten

i

o) Betrent Briefaatum Soerganm = | von
G Men n

© Gone
0 Mein

* Veranoworticnd:  Fiorian Luiz e

05-08-2020 1252 Florian Lutz | AS | B | Sl © AnfaSchneiler
E3 fehit cin Kommentar u}
030820201429 Floran Lutz O] As | @ Fistam03.092000
030820201235 Floran Lutz Lo - -
Fistom 10-09-2020
20072001518 Floran Lukz | AS | $h ok Hopieomofenoorsnrioen

Kommentar 5]

25:06.2020 1351 vian i &

(& Mein
% Gesendets Dokumante

Genehmigungslog

Ziehen Sie in der Linie, um die GréBe der Log- und Schritt-Ansicht zu dndern

Abbildung 8: Vorschauanzeige einer Genehmigung im Hauptfenster

Sie haben die Mdglichkeit, Genehmigungen direkt in der Vorschau zu bearbeiten.
D.h., Sie kdnnen genehmigen oder zuriicksenden und Kommentare hinzufiigen,
ohne die Genehmigung zu 6ffnen, wenn Sie der Beteiligte des aktuellen Schrittes
sind.

Wenn die Genehmigung nicht gespeicherte Anderungen enthélt und Sie ein anderes
Dokument in der Liste auswéhlen, fragt F2 Sie, ob die Anderungen des
Genehmigungsdokuments gespeichert werden sollen. Es ist nicht mdglich, eine
Vorschaudnderung riickgéngig zu machen. Daher ist es wichtig, Anderungen vor
dem Andern der Vorschau zu speichern oder zu verwerfen.

(?) Anderungen speichern? x

Wollen Sie die Anderungen an der Genehmigung 'Prospektmaterial' speichern?

Nein

Abbildung 9: Das Dialogfenster ,,Anderungen speichern?" bei Anderungen, die in der
Vorschauanzeige vorgenommen wurden
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Die Genehmigung eines Dokuments wird mit einem Symbol angezeigt, das
Informationen zu ihrem Status enthalt. Z.B. wird das Symbol in der Liste
,Posteingang™ in der Ergebnisliste des Hauptfensters angezeigt.

Unten sehen Sie eine vollstidndige Ubersicht der Genehmigungssymbole der F2
Genehmigungen inklusive ihrer Bedeutung.

Symbol | Beschreibung

o Genehmigung ohne Frist.

Laufende Genehmigung mit mehr als sieben
Tagen bis Fristende.

Laufende Genehmigung mit weniger als
sieben Tagen bis Fristende.

Laufende Genehmigung mit Gberschrittener
Frist.

G Zurlckgesendete Genehmigung ohne Frist.

Zurlckgesendete Genehmigung mit mehr
als sieben Tagen bis Fristende.

Zurlckgesendete Genehmigung mit
weniger als sieben Tagen bis Fristende.

Zurlckgesendete Genehmigung mit
Uberschrittener Frist.

Annullierte Genehmigung.

Endgiltig genehmigte Genehmigung.

QO
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Genehmigung erstellen

Eine Genehmigung ist ein strukturiertes Verfahren, das Sie als Benutzer beginnen.
Durch das Erstellen und Starten eines Genehmigungsverlaufs, werden Sie der
Verantwortliche der Genehmigung. Zentrales Element der Genehmigung ist das
Genehmigungsdokument, das automatisch mit der Einrichtung eines
Genehmigungsverfahrens erstellt wird.

Sie kédnnen eine Genehmigung auf drei Weisen erstellen:

e Als ein Genehmigungsdokument im Hauptfenster von F2.

e Sie erstellen ein neues Dokument und fligen diesem einen
Genehmigungsverlauf hinzu.

e Sije figen eine Genehmigung zu einem existierenden Dokument im
Dokumentenfenster hinzu.

In allen Fallen wird das Dokument in ein Genehmigungsdokument umgewandelt,

das Uber das Dokumentenschriftstiick hinaus, auch ein Genehmigungsdokument
beinhaltet.

Genehmigung iiber das Hauptfenster erstellen

Sie erstellen eine Genehmigung im Band des Hauptfensters durch einen Klick auf
Neue Genehmigung.

Neue Genehmigung erstellen

Neue EfM % Neue Aktenemsicht - -t Archivieren [} * e * =] o M Kalendes )
l—l .\ e u: ) N i 3 hivieren .‘ ) ‘c' ; ) a ) ct -.-P - @

3 Neues fehristuc
Gokament €@ Neve Genehmigung Chat- Dokument loscher ! L M. Suhe

Abbildung 10: Der Meniipunkt ,Neue Genehmigung" im Band des Hauptfensters

Wenn Sie auf Neue Genehmigung klicken, 6ffnet das Dialogfenster ,Neue
Genehmigung".

Seite 15 von 77



CBRAIN

The Process Company

Sie kénnen die Genehm

®) Nicht anhéngen

Als PDF-Anhang

Genehmigung
Genehmigungsvorlage:

Genehmigungsfrist

@ Neue Genehmigung x

Neue Genehmigung erstellen

Betreff: | Fligen Sie dem neuen Dokument einen Betreff hinzu

Vorgang | Vorgang auswéhlen HH
Hinzugefugte Dokumente

Aktuelles Dokument: Team- Meeting, Standardagenda

Kopie des Anhangs hinzuftigen

Als Dokumentanhang hinzufugen

Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

+'| Dokumentschriftsttick erstellen

igung jetzt mit einem Vorgang verkniipfen oder dies spéater tun.

hinzufiigen

Neues Genehmigungsverfahren v

oK Abbrechen

Abbildung 11: Neue Genehmigung erstellen

Im Dialogfenster kénnen Sie

folgende Metadaten eintragen:

Funktion Beschreibung

,Betreff" Betreff des Dokuments in dem die Genehmigung
erstellt werden soll.

~vYorgang" Hier kbnnen Sie wahlen, ob das

Genehmigungsdokument einem existierenden oder
einem neuen Vorgang zugeordnet werden soll.

,Hinzugeflgte
Dokumente"

Hier kdnnen Sie wahlen, ob und in welcher Form, Sie
das markierte Dokument im Hauptfenster dem neuen
Genehmigungsdokument hinzufligen méchten.

,Das neue Dokument als
Antwort auf das aktuelle
Dokument erstellen®

Wenn Sie in dieses Kontrollkdstchen ein Hakchen
setzen, wird das neue Genehmigungsdokument als
Antwort auf das markierte Dokument im Hauptfenster
verwendet.
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Beschreibung

A\

»Genehmigungsvorlage

Hier kénnen Sie zwischen einer
Genehmigungsvorlage (d.h. einen bereits erstellten
Genehmigungsverlauf) oder einem ,Neues
Genehmigungsverfahren™ wahlen.

Weitere Informationen zu Genehmigungsvorlagen
finden Sie im Abschnitt Genehmigungsvorlage
erstellen.

Hinweis: Bei der Konfiguration von F2 kénnen Sie
wahlen, ob Benutzer ermdglicht werden soll, ein
~Neues Genehmigungsverfahren™ zu wahlen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Konfigurationen fiir F2 Genehmigungen.

,Genehmigungsfrist"

Hier kénnen Sie eine Frist fur die Genehmigung
setzen.

Falls die Genehmigung ein Antwortdokument auf eine
Anfrage ist, wird automatisch die interne Frist der
Anfrage als Genehmigungs- und Dokumentenfrist
vorgeschlagen.

,Dokumentenschriftstiick
erstellen"

Wenn Sie das Hakchen im Kontrollkastchen
entfernen, wird die erstellte Genehmigung kein
Dokumentenschriftstiick enthalten.

Hinweis: Wenn eine Genehmigung kein
Dokumentenschriftstlick hat, kann das
Genehmigungsschriftstlick z.B. nicht als E-Mail
versendet werden. Um die Genehmigung
nachfolgend noch zu versenden, miissen Sie ein
Dokumentenschriftstick flir das Dokument erstellen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Das Dokumentenschriftstiick.

Bei der Konfiguration von F2 kann Ihre Organisation
wahlen, welche Mdglichkeiten Sie beim Erstellen
einer Genehmigung ohne Dokumentenschriftstiick
haben sollen. Weitere Informationen hierzu finden
Sie im Abschnitt Konfigurationen fir F2
Genehmigungen.

Mit Klick auf OK schlieBen Sie diesen Schritt ab.

Wenn Sie eine spezifische Genehmigungsvorlage auswahlen, 6ffnet das Dokument
mit dem gewahlten Genehmigungsverfahren. Auf diese Weise kdnnen Sie das
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Genehmigungsverfahren starten, sobald das Dokument versandbereit ist und Sie
dem Dokument ggf. Anhdnge hinzugefligt haben.

Wenn Sie hingegen die Option ,Neues Genehmigungsverfahren™ wahlen, o6ffnet das
Dialogfenster ,Neue Genehmigung fliir Dokument [Dokumentenbetreff]
([Dokumenten-ID])". Hier geben Sie die gewlinschte Anzahl von Schritten und
Beteiligten flir das Genehmigungsverfahren an. Das Dialogfenster wird im Abschnitt
Genehmigungsverlauf erstellen detailliert beschrieben.

Erstellen einer neuen Genehmigung iiber das Dialogfenster ,, Neues

Dokument™

Eine neue Genehmigung kénnen Sie auch bei dem Erstellen eines neuen
Dokuments Uber das Dialogfenster ,,Neues Dokument" erstellen.

D Neues Dokument X

Neues Dokument erstellen.
Sie kénnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vorgang zuordnen.

Betreff: |3L gen Sie dem neuen Dokument einen Betreff hinzu
Vorgang | Vorgang auswahlen HH Benutze Vorgang: 2020 - 7
Hinzugefigte Dokumente
Aktuelles Dokument: Neue Richtlinien bzgl. Vorgangsbearbeitung
@) Nicht anh&ngen
Kopie des Anhangs hinzufugen
Als Dokumentanhang hinzuflgen

Als PDF-Anhang hinzufugen
Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

@ Genehmigung hinzufiigen

0K Abbrechen

Eine Genehmigung dem neuen Dokument hinzufiigen

Abbildung 12: Das Dialogfenster ,,Neues Dokument™

Klicken Sie auf Genehmigung hinzufiigen, um eine Genehmigung hinzuzufiigen
und die Felder ,Genehmigungsvorlage®™ und ,Genehmigungsfrist® angezeigt zu

bekommen.
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Erstellen der Genehmigung abbrechen

Genehmigung €
Genehmigungsvorlage: | Neues Genehmigungsverfahren v

Genehmigungsfrist a]

oK Abbrechen

Abbildung 13: Genehmigung bei der Erstellung eines Dokuments hinzufiigen

Flllen Sie das Dialogfenster auf die gleiche Weise aus, wie das Dialogfenster der
~Neue Genehmigung" (im Abschnitt Genehmigung (ber das Hauptfenster erstellen
beschrieben). Uber das Dialogfenster ,Neues Dokument" kénnen Sie jedoch nicht
ein Genehmigungsschriftstlick ohne ein Dokumentenschriftstiick erstellen.

Klicken Sie auf das X neben ,,Genehmigung™ (siehe vorige Abbildung), um das
Erstellen einer Genehmigung fiir das neue Dokument abzubrechen.

Neue Genehmigung fiir ein existierendes Dokument
erstellen

Um eine Genehmigung flr ein existierendes Dokument zu erstellen, klicken Sie auf
Neue Genehmigung im Band des betreffenden Dokuments.

Neue Genehmigung erstellen

) Reisekastenabrech mng {Dokumenten-ID: 759) - B8 x

Abbildung 14: Der Meniipunkt ,Neue Genehmigung™ im Band des Dokumentfensters

Das Dialogfenster ,Neue Genehmigung" offnet.

@+ Neue Genehmigung - 0 x

‘W3hlen Sie eine existierende Genehmigungsvorlage oder erstellen Sie ein neues Genehmigungverfahren.

Genehmigungsvorlage wahlen | Neues Genehmigungsverfahren

Birgerbegehren

Abbildung 15: Vorlage fiir Genehmigungsverfahren wahlen

Durch Klick auf den Abwartspfeil im Feld ,Neues Genehmigungsverfahren™ kénnen
Sie im Drop-down-Menl entweder eine spezifische Genehmigungsvorlage (d.h.
einen bereits erstellten Genehmigungsverlauf) oder ein neues Verfahren durch Klick
auf Neues Genehmigungsverfahren wahlen. Klicken Sie auf OK, um das
Dialogfenster zu schlieBen.

Bei der Konfiguration von F2 kann die Organisation festlegen, ob die Option ,Neues
Genehmigungsverfahren™ zuganglich sein soll.
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Des Weiteren kann konfiguriert werden, ob Sie als Benutzer in der Lage sein sollen,
eine Genehmigung einem bereits vorhandenen Dokument hinzuzufligen. Wenn dies
deaktiviert ist, kbnnen Genehmigungsverlaufe nur im Hauptfenster oder
Vorgangsfenster erstellt werden. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Konfigurationen fiir F2 Genehmigungen.

Genehmigungsverlauf erstellen

Unabhangig davon, ob Sie eine Genehmigung aus dem F2-Hauptfenster heraus
oder in einem existierenden Dokument erstellen - das Dialogfenster fir die
Einrichtung einer neuen Genehmigung sieht stets so aus, wie es in der folgenden
Abbildung dargestellt ist. In diesem Dialogfenster legen Sie die Anzahl der Schritte
sowie die Beteiligten des neuen Genehmigungsverlaufs fest.

@ Neue Genehmigung fir Vorschlag zur Netzdeckung (Dokumenten-ID: 754) - B X
Frist: =
Eilt
Typ -
Schritt hinzufiigen
Schitt 1: x
Beteiligte: s
7
Kopie an: .
7
Frist: [
Beteiligte dieses Schrittes benachrichtigen, Mein hd
wenn Anderungen vorvorgenommen wurden:
Eingeschrankte Sichtbarkeit (%
Beteiligten dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben.
Schritt hinzufiigen
Als Vorlage speichern Abbrechen

Abbildung 16: Erstellung eines Genehmigungsverlaufs

Bei der Erstellung einer neuen Genehmigung kénnen Sie folgende Informationen
angeben:

Funktion Beschreibung

LFrist" Hier geben Sie an, wann die Genehmigung
endgliltig genehmigt werden soll.

Neben dem Datum kdnnen Sie auch eine genaue
Uhrzeit angeben.
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Beschreibung

»Eilt"

Wenn Sie in dieses Kontrollkdstchen ein Hakchen
setzen, weisen Sie die Beteiligten des
Genehmigungsverlaufs darauf hin, dass die
Genehmigung eilt.

Hinweis: Bei der Konfiguration von F2 kénnen
Sie wahlen, ob das Kontrollkastchen ,Eilt" sichtbar
sein soll oder nicht. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt Konfigurationen fiir F2
Genehmigungen.

#TYP

Hier legen Sie fest, um welchen Genehmigungstyp
es sich handelt.

Die einzelnen Genehmigungstypen werden durch
einen Administrator mit dem Recht
~Wertelistenadministrator" definiert und kénnen
deshalb von Organisation zu Organisation
variieren.

Zur Information
Zur Genehmigung
Zur Unterschrift

Zur Orientierung

Abbildung 17: Genehmigungstyp

»Genehmigungsschriftstiick
ersetzen"

Hier kdnnen Sie ein Genehmigungsschriftstlick
durch ein anderes ersetzen.

Hinweis: Ein Genehmigungsschriftstiick
kann eine Beschreibung oder Kommentare
zum Genehmigungsverlauf enthalten. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Das Genehmiaunasschriftstiick
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Beschreibung

n

»Schritt hinzufiigen

Hier kbnnen Sie dem Genehmigungsverlauf einen
neuen Genehmigungsschritt hinzufligen.

Sie kdnnen jedem Genehmigungsschritt eine Reihe
Metadaten hinzufligen. Die Metadaten werden
unten beschrieben.

Sie kdnnen Schritte vor und nach einem bereits
existierenden Genehmigungsschritt einfiigen. Sie
kdnnen eine unbegrenzte Anzahl Schritte
hinzufltigen.

Einen Genehmigungsschritt I6schen Sie, indem Sie
auf * klicken.

,Beteiligte"

Der Genehmigungsschritt bendtigt mindestens
einen internen Beteiligten, der im
Beteiligtenregister aufgefihrt ist.

In diesem Feld kénnen Sie einen oder mehrere
Beteiligte angeben.

Hinweis: Bei der Konfiguration von
F2 kann eingestellt werden, ob es
madglich sein soll, mehrere Beteiligte
an einem Schritt zu haben. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Konfigurationen fiir F2
Genehmigungen.

~Kopie an"

Hiermit kébnnen Sie Benutzer, die nicht am
Genehmigungsverlauf beteiligt sind, tber

Genehmigungen des betreffenden Schritts
informieren.

Sie kdnnen eine/n oder mehrere Benutzer,
Org.Einheiten und/oder Verteilerlisten in dieses
Feld eintragen.

Hinweis: Kopieempfanger kdnnen
nicht genehmigen. Sie kénnen
jedoch die Genehmigung
kommentieren, bis der flur diesen
Schritt zustandige Beteiligte diesen
genehmigt. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt
Kopieempfanger hinzufigen.
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Funktion Beschreibung

JFristh Dies ist die Frist, die der Verantwortliche (d.h. der
Genehmigungsersteller) den einzelnen Beteiligten
des Genehmigungsschritts setzen kénnen.

,Beteiligte dieses Schrittes Hiermit legen Sie fest, ob die jeweiligen Beteiligten

benachrichtigen, wenn an diesem Genehmigungsschritt benachrichtigt
Anderungen vorgenommen werden sollen, wenn die Genehmigung
wurden® zurliickgesendet wird oder im Verlauf Anderungen

vorgenommen werden. Anderungen kénnen zu
Beginn des Prozesses, der Riicksendung, des
Widerrufs, der Genehmigung und der endgliltigen
Genehmigung auftreten.

Die folgenden Mdglichkeiten stehen Ihnen zur
Verfigung:

e ,Nein": Der betreffende Beteiligte erhalt
keine Benachrichtigung.

e ,Ja, beim Zuriicksenden™: Der betreffende
Beteiligte erhalt eine Benachrichtigung,
wenn eine Genehmigung zurickgesendet
wird, nachdem die Genehmigung seinen
Schritt erreicht hat.

e Ja, immer": Der betreffende Beteiligte
erhalt eine Benachrichtigung tber
Anderungen im Genehmigungsverlauf,
nachdem die Genehmigung seinen Schritt
erreicht hat.

,Eingeschrankte Wenn Sie in dieses Kontrollkdstchen ein Hakchen
Sichtbarkeit" setzen, bleibt die Genehmigung flir die Beteiligten
des Schritts und eventuelle Kopieempfanger
unsichtbar, bis die Genehmigung den betreffenden
Schritt erreicht und die daran Beteiligten an der
Reihe sind, diese zu genehmigen.
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Funktion Beschreibung

,Beteiligten dieses Schrittes | Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen

Schreibzugriff auf den setzen, bekommt der Beteiligte des Schritts
Vorgang des Dokuments Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments.
geben® Der Schreibzugriff wird automatisch entfernt,

sobald das Dokument genehmigt wurde. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt Beteiligten
Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments
geben.

»+Als Vorlage speichern® Hiermit speichern Sie die Einstellungen des
Genehmigungsverlaufs, sodass Sie die gleichen
Einstellungen mehrmals verwenden kénnen.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Genehmigungsvorlage erstellen.

~Speichern® Hier erstellen Sie den Genehmigungsverlauf auf
Grundlage der ausgefiillten Metadatenfelder.

~Abbrechen" Hier verwerfen Sie die Erstellung des
Genehmigungsverlaufs.

Hinweis: Um eine Genehmigung erstellen zu kénnen, missen Sie fir jeden
Genehmigungsschritt mindestens einen Beteiligten angegeben haben.

Genehmigungsschritte hinzufiigen und verschieben

Bevor Sie eine Genehmigung starten, kdnnen Sie sowohl vor als auch nach
existierenden Genehmigungsschritten neue Schritte einfligen. Bei Bedarf kénnen
Sie die einzelnen Genehmigungsschritte auBerdem verschieben.

Schritt hinzufigen

Zwischen allen Genehmigungsschritten gibt es die Funktion . Wenn
Sie zwischen zwei bereits erstellten Genehmigungsschritten auf Schritt

hinzufiigen klicken, wird zwischen diesen beiden ein neuer Genehmigungsschritt
eingefligt. Insgesamt kénnen Sie zusatzliche Genehmigungsschritte vor, nach und

zwischen bereits existierenden Genehmigungsschritten einfiigen.

Hinweis: Sobald Sie den Genehmigungsverlauf gestartet haben, kénnen Sie
weder vor dem ersten Schritt noch vor oder zwischen bereits genehmigten
Schritten weitere Genehmigungsschritte einfligen.

Durch Drag-and-Drop kénnen Sie die Genehmigungsschritte auf- oder abwarts
verschieben und somit auch die Reihenfolge der Beteiligten verandern. Klicken Sie
hierzu mit der linken Maustaste auf den blauen Balken beim betreffenden
Beteiligten und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie dann den
Genehmigungsschritt an die gewlinschte Stelle. Eine dunkelblaue Linie zeigt Thnen
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an, wohin Sie den Genehmigungsschritt verschieben, wenn Sie die linke Maustaste
loslassen (siehe folgende Abbildung).

Die dunkelblaue Linie zeigt die neue
Position von Schritt 2 an

@ Genshmigungsverlauf fir Beficht Vorstand (Dokumenten-1D: 1053] bearbeiten

Schritt 1 —=

Schritt 2 und der
blaue Balken, den
Sie zum
Verschieben des
Schritts gedrickt
halten missen

Abbildung 18: Schritt im Genehmigungsverlauf verschieben

Wenn Sie die gedriickte Maustaste an der neuen Position loslassen, wird der
betreffende Genehmigungsschritt mit den dazugehdérigen Beteiligten und Metadaten
an dieser Stelle eingefiigt. Die Reihenfolge der Beteiligten wird somit gedndert und
die Nummerierung der Schritte automatisch angepasst. Diese Funktionalitat
erleichtert Thnen das Erstellen und Andern eines Genehmigungsverlaufs.

Klicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu speichern.
Kopieempfianger hinzufiigen

Wenn Sie einem Genehmigungsschritt einen Kopieempfanger hinzufligen, wird
diesem die Genehmigung in seinem Postfach angezeigt, sobald der
Genehmigungsverlauf den entsprechenden Genehmigungsschritt des
Kopieempfangers erreicht. Im folgenden Beispiel empfangt Simone Meyer als
Kopieempfanger die Genehmigung in ihrem Postfach, sobald die Beteiligte Anna
Schneider die Genehmigung empfangt.

Kopieempfanger kénnen eine Genehmigung weder genehmigen noch zuriicksenden.
Sie kdnnen aber die Genehmigung als gelesen markieren, sowie den
Verantwortlichen durch einen Kommentar darauf aufmerksam machen, dass sie die
Genehmigung gelesen haben.

Die Bearbeitungsfrist eines Kopieempfangers entspricht der Bearbeitungsfrist des
betreffenden Schritts, die ab dem Zeitpunkt beginnt, an dem der Genehmigende
des Schrittes den Genehmigungsverlauf erhalt, und endet, wenn die Genehmigung
genehmigt oder zurlickgesendet wird.
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Verantwortlicher:  Florian Lutz "+
Schritt 1:  Anna Schneider -
* Laufende Genehmigung wird ausgefhrt * m
== Kopieempfanger ausblenden
Simone Meyer

Kommentar:

Als gelesen markieren

Als gelesen markieren und den Verantwortlichen informieren

Abbildung 19: Bearbeitung der Genehmigung durch Kopieempfanger

Kopieempfanger kdnnen eine Genehmigung auf zwei Arten bearbeiten:

¢ ,Als gelesen markieren™: Sie haben die Genehmigung zur Kenntnis
genommen und markieren diese als gelesen.

¢ ,Als gelesen markieren und den Verantwortlichen informieren™: Sie
markieren die Genehmigung als gelesen, woraufhin die Genehmigung im
Posteingang des Verantwortlichen mit der Information angezeigt wird, dass
die Genehmigung durch den Kopieempfanger zur Kenntnis genommen
wurde. Wenn Sie einen Kommentar hinzugefligt haben, wird so
sichergestellt, dass der Verantwortliche Thren Kommentar sieht.

Sobald Sie als Kopieempfanger eine Genehmigung als gelesen markiert haben, wird
vor IThrem Namen ein Augensymbol angezeigt und im Bearbeitungslog der

Genehmigung vermerkt, dass sie die Genehmigung als gelesen gekennzeichnet
haben.

Schritt 1:  Anna Schneider
* Laufende Genehmigung wird ausgefihrt * )|

== Kopieempfénger ausblenden

9 Simone Meyer

Abbildung 20: ,,Gelesen™-Markierung des Kopieempfangers

Sie kdonnen individuelle Beteiligte oder eine Org.Einheit als Kopieempfanger fiir
einen Genehmigungsschritt eintragen.
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Beteiligten Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben

Sie kdnnen einem Beteiligten
eines Schrittes Schreibzugriff
auf den Vorgang des
Genehmigungsdokuments
geben.

Dies kdnnen Sie durch ein
Hakchen neben dem
Kontrollkastchen ,Beteiligten
dieses Schritts Schreibzugriff
auf den Vorgang des
Dokuments geben™ aktivieren,
wenn Sie eine Genehmigung
erstellen oder bearbeiten. Dies
kann erfolgen, wenn eine
Genehmigung erstellt oder
bearbeitet wird.

Wenn Sie die Genehmigung als
Vorlage speichern, wird diese
Einstellung automatisch
Ubernommen.

Der Schreibzugriff auf den
Vorgang des Dokuments wird
automatisch entfernt, wenn das
Dokument endgiiltig genehmigt
wurde.

@ Neue Genehmigung fiir Genehmigungsprozess fir Q3 meeting 2020 hinzufig - 8 x

Beteiligter erhalt Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments

Abbildung 21: Einem Beteiligtem Schreibzugriff auf
den Vorgang des Dokuments geben

Hinweis: Beteiligte, die die Genehmigung bereits bekommen haben, kénnen
nicht nachwirkend Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments bekommen.

Hinweis: Wenn eine Zugriffsbeschrankung auf den Vorgang vorliegt, haben
Benutzer, denen der Zugriff nicht gewahrt wurde, immer noch keinen Zugriff
auf den Vorgang, auch nicht, wenn ein Hakchen im Kontrollkastchen
~Beteiligten dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments

Hinweis: Ein Benutzer, der im Namen eines Beteiligten handelt, bekommt
durch die Aktivierung dieser Funktion keinen Schreibzugriff auf den Vorgang
des Dokuments. Nur der spezifische Beteiligter hat Schreibzugriff.

Genehmigungsvorlage erstellen

Wenn Sie einen Aufbau fir einen Genehmigungsverlauf mehrmals verwenden
mochten, kdnnen Sie diesen als Genehmigungsvorlage speichern.
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e Personliche Genehmigungsvorlagen: Diese werden von Ihnen erstellt und
sind nur fir Sie sichtbar und verfligbar.

¢ Geteilte Genehmigungsvorlagen: Diese sind fiir die ganze Organisation
und/oder ausgewahlte Org.Einheiten verfligbar. Geteilte
Genehmigungsvorlagen werden von einem Benutzer mit dem Recht
LVorlagen verwalten" erstellt, der ebenfalls festlegt, wer die jeweiligen
Genehmigungsvorlagen sehen und auf sie zugreifen kann.

Beide Vorlagentypen erstellen Sie durch Klick auf Als Vorlage speichern ganz
unten im Folgenden dargestellten Dialogfenster.

Als Vorlage speichern

Speichern Abbrechen

Abbildung 22: Als neue Vorlage speichern

Bei personlichen
Genehmigungsvorlagen: Benennen
Sie die Genehmigungsvorlage und
speichern Sie diese mit Klick auf OK.

Die Genehmigungsvorlage ist nun als
persdnliche Vorlage gespeichert. Sie
kénnen auf diese im Dialogfenster
~Neue Genehmigung" zugreifen, wenn
Sie das nachste Mal eine neue
Genehmigung erstellen.

Bei geteilten
Genehmigungsvorlagen: Ein
Benutzer mit dem Recht ,Vorlagen
verwalten™ benennt die
Genehmigungsvorlage, setzt ein
Hakchen in das Kontrollkastchen
.Vorlagenplatzierung™ und legt fest,
ob die Genehmigungsvorlage fir alle
Benutzer in der Organisation oder nur
fir eine bestimmte Org.Einheit
zuganglich sein soll
(Organisation/Org.Einheit wird
markiert).

Die Genehmigungsvorlage wird mit
Klick auf OK gespeichert und steht
nun den ausgewahlten Benutzern zur
Verfigung.

%— Als Vorlage speichern -

Name: | Meine Vorlage

oK Abbrechen

Abbildung 23: Speichern einer personlichen
Genehmigungsvorlage

Ein Hakchen in ,Vorlagenplatzierung" aktiviert
die Platzierungswahl der geteilten Vorlage

|£- Als Vorlage speichern - B x

Name: brechnung‘
Vorlagenplatzierung: |+
W eC iniserom |
2 Statssekreteriat
p Abteilung 1 - Zentralabteilung
p Abteilung 2 - Verbraucherpolitik
Abteilung 3 - Digitalisierung

OK Abbrechen

Abbildung 24: Speichern einer geteilten
Genehmigungsvorlage
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Hinweis: Die Option zum Speichern personlicher Genehmigungsvorlagen kann
deaktiviert werden. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt
Konfigurationen fiir F2 Genehmigungen.

Sie kdnnen personliche und geteilte Genehmigungsvorlagen im Dialogfenster ,Neue
Genehmigung™ wahlen (siehe folgende Abbildung).

@ Neue Genehmigung X
Neue Genehmigung erstellen.
Sie kénnen die Genehmigung jetzt mit einem Vorgang verknipfen oder dies spater tun.

Betreff: Fugen Sie dem neuen Dokument einen Betreff hinzu

Genehmigungsvorlage: | Neues Genehmigungsverfahren

Vorgang

Genehmigungsfrist Burgerbegehren Auf persénliche und
geteilte
Genehmigungsvorlagen
zugreifen

+'| Dokumentschriftstic Politikeranfrage

Versammlung 2018
Hinzugefligte Dokumerie

Aktuelles Dokument: Reisekosten
@) Nicht anhangen
Kopie des Anhangs hinzufligen
Als Dokumentanhang hinzufugen

Als PDF-Anhang hinzufigen

Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

OK Abbrechen

Abbildung 25: Auswahl einer Genehmigungsvorlage

Genehmigungsvorlage bearbeiten und léschen

Sie kédnnen Genehmigungsvorlagen bearbeiten oder I6schen, indem Sie unter dem
MenUpunkt ,Vorlagen™ im Reiter ,Einstellungen™ im Hauptfenster mittels des
Abwartspfeils auf Genehmigungsvorlagen klicken.

«cBrain AcCloud05

R Hauptfenster Finstellungen

o oo s || Wspotnersng ez e gy [0
- Vorgangsiste:  Links * [0 5.5 speichem = b
Optionen  Benutzer- Signatur  Sprache  Veilagen
einrichtung Suchielder -
Optionen

) Dokument -

Signatur | Sprache

(5 Voriagen
* Posteingang (7 Genehmigungsvorlagen

(F Vorgangsvoriagen

Abbildung 26: Der Meniipunkt ,,Vorlagen™

Daraufhin éffnet das Dialogfenster ,Genehmigungsvorlagen®, das eine Ubersicht

jener Genehmigungsvorlagen anzeigt, die Sie einsehen, bearbeiten und l6schen
kénnen.

Hinweis: Sie bendtigen das Recht ,Vorlagen verwalten®, um geteilte
Genehmigungsvorlagen bearbeiten und lI6schen zu kénnen.
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Wenn Sie das Recht ,Vorlagen verwalten™ besitzen, kénnen Sie sowohl persénliche
als auch geteilte Genehmigungsvorlagen einsehen. In der Spalte ,,Ablageort™ sehen
Sie die Platzierung der jeweiligen Genehmigungsvorlage.

Um eine Genehmigungsvorlage zu bearbeiten oder zu I6schen, markieren Sie die
betreffende Vorlage im Dialogfenster und klicken auf Vorlage bearbeiten oder
Léschen.

= Genehmigungsvorlagen - b0 X
Genehmigungsvorlagen.
Name Ablageort
Birgerbegehren oensss—— Ablageort der
Politikeranfrage ABC Mini... Genehmigungsvorlage
WVersammlung 2018 ABC Mini...
Genehmigungs-
vorlage E— Vorlage bearbeiten Neue Genehmigungsvorlage Léschen SchlieBen
bearbeiten |
Neue Vorlage erstellen Genehmigungsvorlage 16schen

(das Recht ,Vorlagen
verwalten" erfordert)

Abbildung 27: Genehmigungsvorlage bearbeiten oder I6schen

Sie kdnnen geldéschte Genehmigungsvorlagen nicht wiederherstellen, sondern
mussen diese neu erstellen.

Benutzer mit dem Recht ,Vorlagen verwalten™ kédnnen direkt im Dialogfenster
,Genehmigungsvorlagen™ neue Genehmigungsvorlagen erstellen. Klicken Sie auf
Neue Genehmigungsvorlage, um das Dialogfenster zu 6ffnen. Von hier aus kann
ein Genehmigungsverlauf erstellt und als Vorlage gespeichert werden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Genehmigungsverlauf erstellen.

Personliche Einstellung fiir Standard-Genehmigungsvorlagen

Sie kénnen als Benutzer einstellen, welche Genehmigungsvorlagen Sie als
Standardvorlage benutzen mdéchten. Klicken Sie hierzu auf den Reiter
»,Einstellungen®™ im Hauptfenster und wahlen Sie den Menipunkt Optionen. Mit
einem Klick auf den Reiter Benutzer, kénnen Sie im Drop-down-Meni ,Standard-
Genehmigungsvorlagen™ eine Genehmigungsvorlage wahlen. Dies kann z.B. sehr
hilfreich sein, wenn Vorlagen in den Benutzereinstellungen erstellt oder bearbeitet
werden.
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Optionen

Aligemein
Hauptfenster
Vorgange
Dokumente
Dokumentanzeige
Schriftstacke

Chat

Benutzer
Vorgangsverlauf
Abwesenheit

In meinem Namen

Benutzer
Anmelden
Standard Job-Rolle
ABC Ministerium (Sachbearbeiter) v
®) Mich automatisch mit ABC Ministerium (Sachbearbeiter) einloggen

Rollenwahler jedes Mal anzeigen, wenn ich mich einlogge

Single-sign on

Single-sign on benutzen

Genehmigungen

Standard-Genehmigungsvorlage:

Standard-
Genehmigungsvorlage

Politikeranfrage (ABC Ministerium)

er g 2018 (ABC M
Erweiterte UnterstGtzung fir Screenreader

Benachrichtigungen tiber Anzahl von Suchergebnissen, Fehlern usw. anzeigen

Video beim Starten

| Video automatisch beim Starten anzeigen

Zurlcksetzen OK Abbrechen

wahlen

Abbildung 28: Standard-Genehmigungsvorlage

wahlen
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Aufbau der Genehmigung

Wenn Sie eine Genehmigung erstellt haben, 6ffnet das Genehmigungsdokument, in
dem sich die Genehmigung befindet.

Das Genehmigungsdokument besteht aus einer Reihe von Metadatenfeldern, die
einer spezifischen Genehmigung zugeordnet sind. Ihnen werden diese Metadaten
am oberen Rand und auf der rechten Seite des Genehmigungsdokuments
angezeigt. Die bestehen u.a. aus dem Genehmigungsverlauf, wesentlichen
Informationen zur Genehmigung und Handlungsoptionen flir den Verantwortlichen
und die Beteiligten.

. Genehmigungs-
Der Reiter Der Reiter . o Der schriftstiick
~Dokument'  Genehmigung®  Metadaten Das Genehmigungsschriftstlick Genehmigungsverlauf  ausgewahlt

D 3. Quartals- Meeting 2020 (Dokumenten- ID: 1096)

& Hauptienstr [} htirechen &l

Speichem Absengen
vorbereften «

Alle Felder
nte  anzeigen

) Dokumentenschrifistack

- Meeting 2020 @ Genehmigungsschriftstick
Frist: 17-09-2020 T

— @ Protokoll 3. Quartals- Meeing 2020.docx
o Calibri v epy @v Ovb u s |8 =R &= 4, % @ % Daisch v | 100%v | FugeForian LwzDE ein v ¢

Genehmigung des Protokolls zum 3. Quartals-Meeting 2020

Verantworticher:  Flerian Lutz }

Kommentar:

Start

Sehvitt 1:  Anna Schneider
Frist am 03-09-2020

SchvittZ:  Simone Meyer
Frist am 10-09-2020

 Kopieemottinger argeigen
ka ik Petersen /
Vorgang: —- - —- () © _Verbindung zum F2 Server OK

Abbildung 29: Neuerstelltes Genehmigungsdokument

Dariber hinaus kann ein Genehmigungsdokument angehangte Schriftstlicke,
Kommentare u.v.m. enthalten.

Flr den Verantwortlichen und die Beteiligten des Genehmigungsverlaufs bedeutet
das, dass alle Informationen, die die Genehmigung betreffen, auf nur einer Seite
gesammelt angezeigt werden. Auf diese Weise kdnnen Sie im Rahmen der
Bearbeitung und Ausfiihrung der Genehmigung gleichzeitig Bearbeitungen an der
Genehmigung und Anderungen am Schriftstiick vornehmen.

Im Reiter ,Genehmigung® kénnen Sie Anderungen am Genehmigungsverlauf

vornehmen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Anderungen am
Genehmigungsverlauf vornehmen.
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Metadaten der Genehmigung

Unter dem Band des Genehmigungsdokuments werden Ihnen folgenden Metadaten
angezeigt:

Metadaten

D 3. Quartals- Meeting 2020 (Dokumenten-ID: 1096)

Genehmigung Beteiligte

o % AN RRC S il ¥ S - I o I V@

Dakument Isscfen -
Speichem Archiieren Ab e Dokument  Meuer
und schiieben  vorbereiten+  schiiefien  Chat - I Neu

Genehmigungsschriftstick
) Dokumentensehriftstiick
@ Frotokoll 2. Quartals- Meeing 2020.docx

it 1 von 3 (1 Frist: 17-03-2020

Calibri i2pt | B Jul E Danisch 100%

Genehmigung des Protokolls zum 3. Quartals- Meeting 2020

Schritt. Log

Verantworticher:  Florian Lutz "3

Schitt T Anna Schneider
* Laufende Genehmigung wird ausgefuhrt * [T

Frist am 03-00-2020

Sehvit 2 Simone Meyer

Frist am 10-09-2020

o Konieemotanger anzeigen

Schitt3:  Frik Petersen

Vorgang: — - — @& Verbinung zum F2 Server OK

Abbildung 30: Metadaten und Bearbeitungsverlauf des Genehmigungsdokuments

Funktion Beschreibung

,Betreff* Hier geben Sie den Betreff des Dokuments an, der als
Uberschrift flir die Genehmigung tbernommen wird.

»,Status" Zeigt Ihnen der Genehmigungsstatus an.

Wenn Sie auf das Symbol i klicken, wird Ihnen eine
detailliertere Erlauterung des Status angezeigt.

LFrist" Gibt Ihnen das Datum und die Uhrzeit fiir die endgliltige
Genehmigung an.

,Eilt" Wenn der Verantwortliche die Genehmigung bei Erstellung als
LEilt" markiert hat, wird Ihnen dies neben dem Fristdatum
angezeigt.

A Typ" Zeigt Thnen den Typ der Genehmigung an.

Genehmigungstypen kénnen, abhdngig von den gewahlten
Einstellungen bei der Installation von F2, von einem
Administrator durch die Verwaltung von Wertelisten definiert
werden.
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Das Genehmigungsschriftstiick

Unterhalb der Metadaten des Genehmigungsdokuments befindet sich das
Genehmigungsschriftstiick, wenn Sie dieses auf der rechten Seite des
Dokumentenfensters ausgewdhlt haben.

Das Genehmigungsschriftstiick unterscheidet sich vom Dokumentenschriftstick und
kann eine Beschreibung dessen enthalten, worum es bei der Genehmigung geht.
Die Textformatierungsmaoglichkeiten im Genehmigungsschriftstlick entsprechen
denen des Dokumentenschriftstiicks. Das Genehmigungsschriftstiick kann
Deckblatt-Informationen zur Genehmigung enthalten.

Ausgewahltes Genehmigungsschriftstiick

Anzeige des Genehmigungsschriftstiicks Dokumentenschriftstiick

D 3. Quartals- Meeting 2020 (Dokumenten-1D: 1096)

Genetmigung Beteibgte

eu Alle Felder
vorbereiten « Chat - I Ne * Dokument-  anzeigen -
Beart ersand ta A Ansicht Personiich
Betreft. Qs Meeting 2020 ]
Status: In Bearbeitung (¥ [ -09-2020 Ty 1 Dokumentenschrifistack
— @ Protokoll 3. Quartals- Meetng 2020.docx
o lio v @ v M v b u s [B == Danisch w | 100%w Fuge Florian LutzDE ein ¥ 9
Genehmigung des Protokolls zum 3. Quartals-Meeting 2020
Verantworticher:  Florian Lutz -
Kommentar
Start
Schritt 1:  Anna Schneider
Frist am 03-09-2020
Schritt 2 Simone M
Frist am 10-09-2020
* Kopieemotanger anzeigen
Schint % Erik Petersen
Vorgang: — -—- 'O Verbindung zum F2 Server OK

Abbildung 31: Das Genehmigungsschriftstiick

Wenn Sie das Dokument, zu dem die Genehmigung gehoért, als E-Mail versenden
mochten, wird Thnen nach wie vor das Dokumentenschriftstiick als E-Mail-Text
angezeigt. Das Genehmigungsschriftstiick wird nicht mitgesendet, wenn Sie das
Dokument per E-Mail an Externe versenden. Daher sollten Sie das
Genehmigungsschriftstlick als internes Schriftstiick betrachten.

Hinweis: Sie kénnen Anderungen am Genehmigungsschriftstiick vornehmen,
wenn Sie Schreibzugriff auf die angehangten Schriftstlicke des betreffenden
Genehmigungsdokuments besitzen.

Sie kdnnen das Genehmigungsschriftstiick auch durch ein anderes
Genehmigungsschriftstiick ersetzen. Klicken Sie hierzu im Dialogfenster ,Neue
Genehmigung" oder ,,Genehmigung bearbeiten™ auf Genehmigungsschriftstiick
ersetzen, je nachdem ob Sie einen neuen Genehmigungsverlauf erstellen oder eine
vorhandene Genehmigung bearbeiten.
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Nachdem Sie auf Genehmigungsschriftstiick ersetzen geklickt haben, 6ffnet das
Dialogfenster ,Genehmigungsschriftstiick ersetzen™ (siehe folgende Abbildung).
Klicken Sie auf den Abwartspfeil, um im dazugehérigen Drop-down-Men ein
neues Genehmigungsschriftstiick zu wahlen.

O/ Genehmigungsverlauf fiir 3. Quartals- Meeting 2020 (Dokumenten-ID: 109... - 0 X
Frist: 17.09.2020 {4 | 23:59
| Eilt
Typ: Zur Genehmigung v
Gen?hijUf"gS' ——————— Genehmigungsschriftstick ersetzen (@
schriftstiick
ersetzen a
Schritt 1:
Beteiligte: Anna Schneider (Sachbearbeiter, ABC Ministerium);
7
Frist: 03.09.2020 23:59
Beteiligte dieses Schrittes benachrichtigen, | Nein v
wenn Anderungen vorgenommen wurden:
Eingeschrankte Sichtbarkeit (2
Dialogfe nster Beteiligten dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben. (% =
Genehmigungs- —T—————— . "
e . Genehmigungsschriftstlick ersetzen - 0O X
schriftstiick Bemerkung o gung
ersetzen"

Genehmigungsschriftstick unverandert beibehalten

Neues leeres Genehmigungsschriftstiick

Als Vorlage speichern Speichern Abbrechen

Abbildung 32: Genehmigungsschriftstiick ersetzen

Hinweis: Die Anzahl der Vorlagen fiir Genehmigungsschriftstiicke variiert von
Organisation zu Organisation, da diese in Zusammenarbeit mit cBrain erstellt
werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Genehmigungsvorlage erstellen.

Wenn Sie ein neues Genehmigungsschriftstiick ausgewahlt haben, bestdtigen Sie
Ihre Auswahl mit einem Klick auf OK. Im Dialogfenster ,Neue
Genehmigung"/,Genehmigungsverlauf [Betreff des Dokuments] bearbeiten™ wird
Ihnen nun angezeigt, dass Sie ein neues Genehmigungsschriftstiick gewahlt haben.

& Genehmigungsverlauf fiir 3. Quartals- Meeting 2020 (Dokumenten-ID: 109... - B X
Frist: 17.09.2020 %4 23:59
Eilt
Typ: Zur Genehmigung v
Genehmigungsschriftstiick ersetzen  {Aktuell haben Sje ‘Neues leeres Genehmigungsschriftstiick' gewahlt (2

Neues gewéhltes Genehmigungsschriftstiick

Abbildung 33: F2 informiert Sie dariiber, welches Genehmigungsdokument ausgewahlt
wurde

Um das Genehmigungsschriftstlick auszutauschen, miissen Sie unten im
Dialogfenster auf Speichern klicken.
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Ein Hinweisfenster 6ffnet, das Sie darauf aufmerksam macht, dass das aktuelle
Genehmigungsschriftstiick tiberschrieben wird und eventuelle Anderungen, die
daran vorgenommen wurden, verloren gehen werden.

Wenn Sie auf Ja klicken, wird das existierende Genehmigungsschriftstiick mit dem
gewahlten Genehmigungsschriftstlick Gberschrieben. Wahlen Sie Nein, wenn Sie
das Genehmigungsschriftstiick doch nicht tiberschreiben méchten.

(?) Ersetze das Genehmigungsschriftstiick x

Das aktuelle Genehmigungsschriftstick wird dberschrieben und eventuelle Anderungen
werden verloren gehen.

Sind Sie sicher, dass Sie das Genehmigungsschriftstiick austauschen méchten?

Nein

Abbildung 34: Genehmigungsschriftstiick ersetzen - Ja/Nein

Das Dokumentenschriftstiick

Sie 6ffnen das Dokumentenschriftstiick, indem Sie es auf der rechten Seite im
Dokumentenfenster markieren. Wenn Sie ein Genehmigungsdokument ohne
Dokumentenschriftstiick erstellt haben, kénnen Sie dieses nachtraglich noch
hinzufligen. Das ist nlitzlich, wenn Sie das Genehmigungsschriftstiick z.B. als E-Mail
versenden wollen, weil das Dokumentenschriftstiick das Textfeld der E-Mail
darstellt.

Bei der Konfiguration von F2 kann eingestellt werden, inwiefern Benutzer die
Mdglichkeit haben sollen, Genehmigungen ohne Dokumentenschriftstiick zu
erstellen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Konfigurationen fiir
F2 Genehmigungen.

Dokumentenschriftstiick erstellen

Um ein Dokumentenschriftstiick zu erstellen, klicken Sie im Reiter ,Erweitert" des
Dokumentenfensters auf Dokumentenschriftstiick erstellen. Das
Dokumentenschriftstiick wird dadurch erstellt und erscheint unter dem
Genehmigungsschriftstiick. Sie kdnnen es nun wie gewohnt bearbeiten.

Hinweis: Sie konnen das Dokumentenschriftstiick nicht mehr I6schen,
nachdem Sie es im Genehmigungsschriftstiick erstellt haben.
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Genehmigung ohne
Dokumentenschriftstiick

Dokument Genehmigung Beteiligte 2 H
& Hauptfenster ';‘ © Abbfechen D_) eim Senden aufraumen Zur Sitzung hinzufiigen (0] Vargangshilfe r Ba © 9
% Vorgang ~ % Dokfment Igschen ufriumen bestatigen | # m Kalender &ffnen Verantwortliche Org Einheit g2 Bet,
o Bearbeiten Dokument  Versandtyp (| oy oo Versionen
[ Dokument Dokdmentschiiftstickerstellen.  yerschicben - . FECiE 15 Als Beantwortung anknapfen £ Bezogene Dokume: .
Navigation Bearbeiten Dokument ve... Post Zugriff Ereignisprotokoll  Versionen
Betreff: Briickenbau 2018
Status: In Bearbeitung Frist 30042018 Tye: (]
Times New Roma | 12t n Deutsch 100% )
Schritt Log
Verantwortlicher:  Florian Lutz -
Kommentar:
=
Start
Schritt 1: Anna Schneider
Schritt 2: Simone Meyer

Abbildung 35: Dokumentenschriftstiick erstellen
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Genehmigungsverlauf starten

Auf der rechten Seite des Genehmigungsdokuments werden Ihnen alle
Handlungsoptionen zur Bearbeitung einer Genehmigung gesammelt angezeigt.

Die Genehmigungsanzeige ist in zwei verschiedene Verlaufslibersichten aufgeteilt:

e ,Schritt": Hier sehen Sie die aktuelle Zuordnung der Genehmigung und
kdénnen die eigentliche Bearbeitung der Genehmigung vornehmen.

e ,Log": Hier wird Ihnen eine Ubersicht des Bearbeitungsverlaufs der
Genehmigung und deren aktueller Status angezeigt. Im Abschnitt
Bearbeitungslog wird das Log detailliert beschrieben.

Mit Klick auf eine der beiden Optionen kénnen Sie zwischen der Schritt- und Log-
Ubersicht hin- und herwechseln.

x® G [l & Drudken - L
- | & Drucke .
Kennzeichen: Wahlen A |[] i Schrifistiicke sperren . n # Link zum Dokument kopiesen @
. Anhdngen Dokument als cSearch
L Bhien . FOF erstetien »
Ainistesiur Sehriftstiicke Andere cSearch
% Genehmigungsschriftstilck
| Dokumentenschriftstiick
@' ecispiclhafie Standardagenda.docx
Passen Sie die GroBe der
Genehmigungsdokumente
und den
Genehmigungsverlauf an
itt Lo Wechsel zwischen
— ,Schritt" und ,Log"
Verantworthcher:  Florian Lutz -
Kommentar:
2l
Wiederaufnahme bei: Anna Schneidar (empfohian) — Genehmigungsschritte

Schritt 1: Anna Schneider
Frist am 14-09-2020

Schritt 22 Enik Petersan
+ KopieemotSnger anzeigen

Schritt 3:  Simone Meyer
Isabella Knuse

Abbildung 36: Uberblick iiber den Genehmigungsverlauf

Seite 38 von 77



CBRAIN

The Process Company

Die Schritte im Genehmigungsverlauf
werden Ihnen jeweils in einem eigenen
Kasten angezeigt. Das oberste
Kastchen der Liste zeigt Ihnen den
Verantwortlichen, also den Beteiligten,
der die Genehmigung erstellt hat.

Verantwortlicher:  Florian Lutz . . .
+ Jeder verbleibende Schritt stellt einen

Schritt 1:  Anna Schneider Teil der Genehmigung mit den
Frist am 14-09-2020 ausgewahlten Genehmigenden dar.
Schritt 2:  Erik Petersen Die Farbe zeigt Ihnen an, an welcher
& Kopieempfanger anzeigen Stelle sich die Genehmigung gerade

_ _ befindet. In diesem Beispiel ist das
Schritt 3: - Simone Meyer oberste Kastchen mit Florian Lutz blau

Isabella Kruse

gefarbt - die Genehmigung liegt also
zurzeit bei Florian Lutz.

Klicken Sie auf +, um die Bearbeitungsoptionen, die Ihnen als Verantwortlicher oder
Beteiligter zur Verfiigung stehen, angezeigt zu bekommen.

Wenn Sie auf das Symbol == klicken, werden die Bearbeitungsoptionen wieder
verborgen.

Hinweis: Dieses Symbol ist fiir Sie nur dann sichtbar, wenn die Genehmigung
sich gerade an Ihrem (Verantwortlicher oder Beteiligter) Genehmigungsschritt
befindet.

In der folgenden Tabelle werden die Funktionalitdten in der ,Schritt"-Ubersicht
erldutert, die Ihnen zur Verfligung stehen, wenn Sie einen Genehmigungsverlauf
starten oder bearbeiten.

Verantwortlicher
Der Verantwortliche ist derjenige, der den
Genehmigungsverlauf erstellt und
gestartet hat - in diesem Fall Florian Lutz.
e Ho o _ Sie kénnen relevante Informationen als
o einen Kommentar zur Genehmigung im
Kommentan =

Feld ,Kommentar" eintragen.

Bitte beachten Sie Seite 4-5 mit Kommentaren,
Ihren Kommentar speichern Sie, indem
Sie auf I klicken.

Hinweis: Alle Beteiligten kdnnen Ihren
Kommentar sehen, wenn Sie die
Genehmigung bearbeiten.

Start

Durch Klick auf Start starten Sie den
Genehmigungsverlauf.
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Schritt 1:  Anna Schneider
Frist am 14-08-2020

Schritt 1 ist der erste Beteiligte - in
diesem Beispiel: Anna Schneider.

Far diesen Genehmigungsschritt ist eine
personliche Frist fiir den Beteiligten
angegeben (14. September 2020).

Schritt 2

Schritt 2:  Erik Petersen
ok Kopieempfinger anzeigen

Schritt 22 Enk Petersen

== Kopieempfanger ausblenden

Peter Hinge

Schritt 2 ist der nachste Beteiligte im
Genehmigungsverlauf - in diesem
Beispiel: Erik Petersen.

Auf diesem Genehmigungsschritt sind
Kopieempfanger angegeben. Wenn Sie auf
Kopieempfinger anzeigen klicken,
werden Thnen die Kopieempfanger dieses
Schritts angezeigt.

Wenn Sie auf Kopieempfanger
anzeigen klicken, dndert sich die
Bezeichnung zu ,Kopieempfanger
ausblenden™ und es werden Ihnen die
Kopieempfanger dieses Schritts angezeigt
- hier: Peter Hinge.

Wenn Sie auf Kopieempfanger
ausblenden klicken, werden die
Kopieempfanger wieder verborgen und die
Bezeichnung wechselt wieder zu
~Kopieempfanger anzeigen®.

Schritt 3

Schritt 3:  Simone Meyer
Isabella Kruse

Schritt 3 sind die ndachsten Beteiligten im
Genehmigungsverlauf. Sie kdnnen
mehrere Beteiligte an einem
Genehmigungsschritt eintragen - in
diesem Fall: Simone Meyer und Isabella
Kruse.

Bevor Sie als Beteiligter ein Dokument genehmigen oder zurilicksenden, werden Sie
darauf aufmerksam gemacht, Ihre Anderungen zu speichern.

Das heiBt, dass wenn Sie als Beteiligter an IThrem Schritt im
Genehmigungsverfahren Anderungen im Genehmigungsschriftstiick und/oder
eventuell vorhandenen angehdngten Schriftstlicke vorgenommen haben, ¢ffnet das
Dialogfenster ,Anderungen speichern?", wenn Sie das Dokument genehmigen oder
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zurticksenden mdchten. Durch Klick auf die Schaltflache OK werden Ihre
Anderungen gespeichert.

Auf diese Weise vermeiden Sie, dass der nachfolgende Beteiligte tber nicht
gespeicherte Anderungen benachrichtigt wird.

@ Anderungen speichern? x

Das Dokurnent besitzt nicht gespeicherte Anderungen, Wenn Sie fortfahren speichert das
System |hre Anderungen,

Méchten Sie fortfahren?

OK Abbrechen

Abbildung 37: Das Dialogfenster ,,Anderungen speichern?"

Bearbeitungslog

Wenn Sie auf der rechten Seite des Genehmigungsschriftsticks auf Log klicken,
wechselt die Anzeige von der Ubersicht des Genehmigungsverlaufs und der
verfigbaren Bearbeitungsoptionen zur Anzeige des Bearbeitungslogs.

Im Bearbeitungslog sind alle Genehmigungsaktionen Schritt fir Schritt
festgehalten, die im Genehmigungsverlauf durchgefiihrt wurden.

Schritt Log
01-07-2020 11:59
Florian Lutz startet die Genehmigung

Uberprufen Sie den angehangten [ Kommentar
Jahresbericht kopieren

01-07-2020 12:01
& Florian Lutz (Schritt 1) zuriick an Flor

Bis auf Kleinigkeiten ok. M

01-07-2020 12:04
Florian Lutz nimmt Genehmigung wiei

Hier kommt die korrigierte Fassung [T

01-07-2020 12:05
@& Florian Lutz (Schritt 1) Beteiligter im |

Bitte genehmigen R

01-07-2020 12:08
& Florian Lutz (Schritt 2) Beteligter im |

Bitte beachten Sie die Formatierung [7)
des Dokuments um die

einheitlichkeit weiterhin... Ganzen Kommentar

Mehr lesen lesen

— (4 £ Verbindung zum F2 Server OK

Abbildung 38: Uberblick iiber den Genehmigungsverlauf im , Bearbeitungsliog"

Alle vom aktuellen Genehmigenden vorgenommenen Anderungen sind fett
markiert.

Sie haben die Mdglichkeit, eventuelle Kommentare an den jeweiligen
Genehmigungsschritten zu kopieren, indem Sie im Bearbeitungslog auf
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Kommentar kopieren @ klicken. Mit Driicken von Strg+V oder einem
Rechtsklick und der Auswahl Einfiigen im Kontextment kénnen Sie diese Kopie in
einem Dokument, Chat 0.A. einfligen.

Klicken Sie auf Mehr Lesen, um den ganzen Kommentar zu lesen.

Hinweis: Anderungen am Genehmigungsdokument und/oder angehéngten
Schriftstiicken werden im Bearbeitungslog nicht aufgefihrt.

Schriftstiickversionen einsehen

Im ,Log" kénnen Sie altere Versionen der Schriftstlicke der Genehmigung einsehen.
Sie kdnnen auch auf die dlteren Schriftstlickversionen unter dem Reiter
~Genehmigung" zugreifen.

Wenn Sie auf @ (,Schriftstlickversionen anzeigen™) klicken, wird Uber der
Schriftstiickauswahl die Dokumentenversion der Genehmigung angezeigt.
AuBerdem erscheinen vor jedem Schriftstlick in der Liste zwei Zahlen in Klammern,
die Ihnen die Versionsnummer des jeweiligen Schriftstiicks anzeigen.

- 8 X

& Florian lutz (ABC Ministerium)

Dokument kopieren ~ @

# Link zum Dokument kopieren ~
Dokument als cSearch

PDF erstellen ~

v
Dokumentversion: 1
@ (2/3) Genehmigungsschriftstiick
(2/2) Dokumentenschriftstiick

W= (2/2) Frage 243 - Uberwachung von Birgern.doc

E—; (2/3) Antwortentwurf zu Frage 243doc =~ ————— Schriftstiickversionen
Schriftstlickversionen
anzeigen

18-08-2017 1321
Florian Lutz startet die Genehmigung Ausgewdhlte
Logzeile

18-08-2017 15:08
@ Anna Schneider (Schritt 1) Beteiligter

Abbildung 39: Schriftstiickversionen im Bearbeitungslog anzeigen

Uber die Anzeige von Schriftstiickversionen kénnen Sie mittels Klick auf die
verschiedenen Bearbeitungsschritte im Bearbeitungslog sehen, welche
Versionsnummer das Dokument bzw. die verschiedenen damit verknlpften
Schriftstiicke zu einem gegebenen Zeitpunkt hatten. Dadurch kénnen Sie die
Entwicklung von Schriftstlicken und neben der eigentlichen Genehmigung auch den
Bearbeitungsablauf nachverfolgen. Sie kénnen ebenfalls friihere Versionen von
Schriftsticken aufrufen, wenn Ihnen diese in der Schriftstiickauswahl angezeigt
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werden. Wenn die Zahlen beispielsweise ,(5/5)" lauten, wird das Dokument in der
5. Version von flnf gedffnet.

Die friheren Versionen werden Ihnen ebenfalls in der Vorschau angezeigt, sodass
Sie das Schriftstlck nicht 6ffnen missen, um eine friihere Version ansehen zu
kénnen. Dies erleichtert Thnen den Vergleich von Versionen und die fortlaufende
Ausarbeitung der zur Genehmigung gehérigen Schriftstiicke.

Bei jeder Aktualisierung des Schriftstlicks wird eine neue Version erstellt.
Dementsprechend wird die Dokumentenversion gedndert, wenn Sie am eigentlichen
Genehmigungsdokument oder am Genehmigungsverlauf Anderungen vornehmen.

Die Versionsanzeige deaktivieren Sie durch erneuten Klick auf ©
(»Schriftstickversionen anzeigen®).

Hinweis: Wahrend die Schriftstlickversionsanzeige aktiviert ist, kdnnen Sie
weder das Genehmigungsdokument noch den Genehmigungsverlauf bearbeiten.

Beim Loschen eines Schriftstiicks eine neue Dokumentenversion
erstellen

Wenn andere Benutzer dem Genehmigungsverlauf angehangte Schriftstlicke
I6schen, kdnnen Sie eine neue Version des Dokuments erstellen.

Wenn ein Schriftstiick geléscht wird, erscheint ein Dialog, in dem der Benutzer eine
neue Version des Dokuments erstellen kann (siehe folgende Abbildung).

() Neue Version X

Sie sind dabei das Schriftstiick Zeitplan, das Dokument ‘Briickenbau 2019" angehdrt, zu
|Gschen.

Da die letzte Anderung von Dokument von einen anderen Benutzer gemacht worden ist,
maochten Sie dann eine neue Version von Dokument erstellen, bevor [hre Anderungen
gespeichert werden?

Abbildung 40: Das Dialogfenster ,,Neue Version™
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Genehmigung empfangen und

bearbeiten

Wenn Sie die Genehmigung starten, empfangt der erste Beteiligte aus Schritt 1 die

Genehmigung in seinem Posteingang.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Genehmigungssymbol in der Ergebnisliste
halten, werden Ihnen folgende Informationen angezeigt (siehe folgende Abbildung):

enehmigung
Navigation Neu

Favoriten

* Posteingang (3)
I Mein Schreibtisch &
¥ Gesendete Dokumente -
{J Frist Margen: Perscnlich s
& Meine Genehmigungen

Betreff

0 Dringend

Briickenbau 2019
i Flughafen Schénefeld

Beim Genehmigungsschritt 1 von 2
Warten auf folgende Beteiligte: Anna Schneider aitu.

auf wessen Bearbeitung der Genehmigung gewartet wird.

ob die Genehmigung ggf. zuriickgesendet wurde.

Dokumente Vorgange Schriftsticke  Anfragen

Verantwortlicher
Florian Lutz
Florian Lutz
Florian Lutz

ahlu... Florian Lutz

Anna Schneider

Erik Petersen

Abbildung 41: Empfangene Genehmigung im Posteingang

Wenn der Beteiligte das Dokument mit der

Genehmigung 6ffnet, kann er mit seiner

Bearbeitung der Genehmigung beginnen. Der Beteiligte hat folgende

Bearbeitungsmaoglichkeiten:

e Zurucksenden.

Genehmigen.

Schritt Log

Verantwortlicher:  Florian Lutz

[

Schritt 1: € Anna Schneider

Ich habe ein paar Anderungen
vorgenommen, aber sonst ist alles in Ordnu...

o

Mehr lesen

Frist am 14-09-2020

Schritt 2:  Erik Petersen

(5]

* Laufende Genehmigung wird ausgefiihrt *

=+ Kopieempfanger anzeigen

Schritt 3:  Simone Meyer

Isabella Kruse

Die blaue Markierung im
Genehmigungsverlauf zeigt Ihnen an,
dass die Genehmigung zurzeit an
Schritt 2 liegt - in diesem Fall bei Erik
Petersen.

Der Verantwortliche oder der aktuelle Beteiligte kdnnen eine Genehmigung durch

klicken auf ¥ (,Genehmigung zuriickziehen™) am Schritt des Verantwortlichen

aufheben.

Ein frGherer Beteiligter kann mittels Klicks auf = (,Genehmigung zurickziehen")
eine Genehmigung an seinem eigenen Genehmigungsschritt zurliickziehen. Dies
erfordert jedoch, dass der Beteiligte die Genehmigung zuvor genehmigt hat.
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Weitere Informationen hierzu lesen Sie im Abschnitt Genehmigung zuriicksenden,

verwerfen und aufheben.

In folgender Tabelle werden die Bearbeitungsmdglichkeiten des Beteiligten und des

Verantwortlichen detailliert beschrieben.

Genehmigen
Verantwortlicher:  Florian Lutz i Um einen SChrItt r4S gen.ehmigen, Wéhlen
Sie den Reiter ,Genehmigen®.
Schritt 1: & Anna Schneider
ENERE T AT A IS B Sie kbnnen auBerdem einen Kommentar

vorgenommen, aber sonst ist alles in Ord...

Mehr lesen

Frist am 14-09-2020

Schritt 2. Erik Petersen —
# Kopieempfinager anzeigen

Kommentar: (=)

Zuruck Genehmigen

Genehmigen und weiterleiten an Simone Meyer, Isab

Schritt 3:  Simone Meyer
Isabella Kruse

zur Genehmigung im Feld ,Kommentar®
hinzuftigen.

Wenn Sie auf Genehmigen und
weiterleiten an [Benutzername]
klicken, wird die Genehmigung genehmigt
und an den nachsten Schritt im
Genehmigungsverlauf weitergeleitet - in
diesem Beispiel an Schritt 3.

Wenn Sie im letzten Genehmigungsschritt
auf Endgiiltige Genehmigung klicken,
ist die Genehmigung endgiiltig genehmigt.
Der Genehmigungsverlauf ist damit
abgeschlossen.
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Zuriicksenden

Verantwortlicher:  Florian Lutz

Schritt 1: @ Anna Schneider
Ich habe ein paar Anderungen vorgenommen,
aber sonst ist alles in Ordnung.

Frist am 14-09-2020

Schritt 2 Erik Petersen
= Kopieempfanger anzeigen

Kommentar

Zurick Genehmigen

Zurtck an | Florian Lutz

Zurtcksenden und nach Florian Lutz wiederaufnehmen

Zurucksenden und bei mir wieder

Zurtcksenden und nach mir wiederaufnehmen

Schritt 3:  Simone Meyer
Isabella Kruse

Wenn Sie die Genehmigung zuriicksenden
mochten, wahlen Sie den Reiter ,,Zuriick®
aus.

Beim Zuriicksenden kénnen Sie einen
Kommentar im Feld ,Kommentar"
mitsenden.

Wadhlen Sie im Feld ,Zurlick an" den
Schritt aus, an den die Genehmigung
zuriickgegeben werden muss. Jeder
Genehmigungsschritt vor Ihrem eigenen
Schritt kann ausgewahlt werden.

StandardmaBig wird die Genehmigung an
den Verantwortlichen zuriickgesendet.

Durch Klicken auf Zuriicksenden und
nach [Name des Verantwortlichen]
wiederaufnehmen senden Sie die
Genehmigung an den Verantwortlichen
zurlick - in diesem Beispiel an Florian
Lutz.

Der Genehmigungsverlauf beginnt dann
von neuem und das Dokument muss
wieder an allen folgenden Schritten
genehmigt werden.

Mittels Klick auf ,,Zuriicksenden und bei
mir wiederaufnehmen" senden Sie die
Genehmigung an den angegebenen
Beteiligten zurick (hier der
Verantwortliche: Florian Lutz). Nach der
Bearbeitung wird die Genehmigung von
Ihnen, indem Sie die Genehmigung
zurlicksandte, wiederaufgenommen.

~Zuriicksenden und nach mir
wiederaufnehmen" (bedingte
Genehmigung): Sie senden die
Genehmigung zurtick (hier an den
Verantwortlichen: Florian Lutz) und nach
der Bearbeitung wird der
Genehmigungsverlauf nach Ihrem Schritt
(der aktuelle Beteiligte)
wiederaufgenommen, z.B. Schritt 3, als
ob die Genehmigung gerade in Schritt 2
genehmigt worden ware.
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Wiederaufnahme bei

Verantwortlicher.  Florian Lutz =

Kommentar:

Wiederaufnahme bei: Anna Schneider
Wiederaufnahme bei: Simone Meyer, Klaus Meier

Wiederaufnahme bei: Klaus Meier (empfohlen)

Schritt 1: @ Anna Schneider
Frist am 02.05.2018

Schritt 2: Klaus Meier
@ Simone Meyer

Schritt 3: Erik Petersen
= Kopieempfanger anzeigen

Die Bearbeitungsoption ,,Wiederaufnahme
bei" wird IThnen angezeigt, wenn eine
Genehmigung zurickgesendet, verworfen
oder aufgehoben wurde.

~Wiederaufnahme bei* verwenden Sie, wenn
Sie den Genehmigungsverlauf
wiederaufnehmen mochten.

Als Verantwortlicher/Beteiligter haben Sie
dann folgende Mdéglichkeiten:

Der Genehmigungsverlauf soll von vorne
beginnen und alle Schritte erneut
durchlaufen: Die Genehmigung wird also
bei Anna Schneider wiederaufgenommen
(Schritt 1).

Die Genehmigung soll die Schritte
tiiberspringen, die dem Schritt des
aktuellen Beteiligten vorausgehen
(,Wiederaufnahme bei: [Benutzername]™):
Die Genehmigung wird bei Klaus Meier und
Simone Meyer (Schritt 2)
wiederaufgenommen und Uberspringt Schritt
1 (Anna Schneider).

Der Genehmigungsverlauf soll nach dem
Schritt des aktuellen Beteiligten
fortgesetzt werden: Simone Meyer hat
bedingt genehmigt, wobei dem
Verantwortlichen empfohlen wird, den
Genehmigungsverlauf bei Erik Petersen
(Schritt 3) fortzusetzen.

Die verschiedenen Mdéglichkeiten flir das
Zurlcksenden hangen teilweise davon ab, an
welchem Genehmigungsschritt sich die
Genehmigung befindet, und davon, was
frihere Beteiligte wahlten.

Hinweis: Der Verantwortliche muss der
Empfehlung nicht zwingend folgen, wenn
es mehrere Mdéglichkeiten zur

Wiederaufnahme der Genehmigung gibt.
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Klaus Meier -

© Simone Meyer Wenn Ihnen das gelbe Feld ,Es wurden

£ wurden Anderungen an den Schifisuckenvencsendes ANAerungen an den Schriftstiicken/Metadaten

Kommentar:

des Dokuments vorgenommen" bei einer
Genehmigung angezeigt wird, heit das, dass
nach dem Genehmigen und Weiterleiten der
Genehmigung an den nachsten Schritt noch
Anderungen am Genehmigungsdokument
vorgenommen wurden.

Zuriick Genehmigen
Genehmigen und weiterleiten an Erik Petersen K“Cken S|e auf daS SymbOI : um eine
Erlduterung der Anderungen zu sehen.

)
Folgendes ist geschehen, seitdem die Genehmigung in Inrem Posteingang eingegangen ist
Neue Schriftstackversion 'Dokumentenschriftstack' erstellt.

Meueversion erstellen,
riftstiickF2 Benutzerhandbuch 6.2

ACA DRAFT

enutzerhandbuch 6.2 1)' an "Woche 29 (2019 - 3027)".

Neue Schriftstiickversion 'F2 Benutzerhandbuch 6.2 DE ACA DRAFT' erstellt.

Abbildung 42: Anderungen an den
Schriftstiicken/Metadaten des Dokuments

Genehmigung zuriicksenden, verwerfen und aufheben

Wenn Sie eine Genehmigung an den Verantwortlichen zurlicksenden, diese
verwerfen oder aufheben, wird der Genehmigungsverlauf gestoppt.

Genehmigung zuriicksenden

Mit Klick auf Zuriick senden Sie die Genehmigung zurlick an einen friiheren
Genehmigungsschritt und teilen mit, dass die Genehmigung nicht genehmigt
werden kann. Dies kann auf drei verschiedene Arten geschehen, die jeweils den
Grad der Anderungen anzeigen, die vorgenommen werden miissen, bevor die
Genehmigung genehmigt werden kann.

~Zuriicksenden und nach [Benutzername] wiederaufnehmen": Der
ausgewahlte Empfanger der Zuriicksendung startet das
Genehmigungsverfahren in seinem Schritt neu und die Genehmigung muss
alle weiteren Genehmigungsschritte erneut durchlaufen (vollstandige
Zurucksendung).

~Zuriicksenden und bei mir weiteraufnehmen": Die Genehmigung wird
zu einem friheren Schritt im Genehmigungsablauf zurliickgesendet. Der
Empfanger der Zuriicksendung sendet dann die Genehmigung an den
aktuellen Genehmigenden zurlick (zur Korrektur zurticksenden).

~Zuriicksenden und nach mir wiederaufnehmen": Die Genehmigung
wird fir kleinere Korrekturen zuriickgesendet, bevor der
Genehmigungsverlauf mit dem nachsten Schritt im urspriinglichen Verlauf
fortgesetzt wird (bedingte Genehmigung).

Bei der Zuriicksendung haben Sie die Mdglichkeit, einen Kommentar hinzuzufligen,
warum die Genehmigung zurlickgegeben wurde.
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Wenn Sie eine Genehmigung zurlicksenden, wird der Genehmigungsverlauf
zwischenzeitlich gestoppt und muss wiederaufgenommen werden, nachdem der
Grund fir das Zurlicksenden geklart worden ist.

Genehmigung widerrufen

Die Funktion ,Widerrufen™ nutzen Sie, wenn Sie Ihre eigene Genehmigung des
Genehmigungsverlaufs verwerfen mdchten. Sie machen damit Ihre eigene
Genehmigung rickgangig, wodurch die Genehmigung von einem spateren Schritt
zurlck auf Ihren eigenen, friheren Schritt zurtickgesetzt wird. Dies ist nur mdglich,
solange die Genehmigung noch nicht endgtltig genehmigt wurde. Sie kénnen nur
Ihre eigene Genehmigung widerrufen.

Klicken Sie auf "'-", um die Genehmigung riickgangig zu machen. Der
Genehmigungsverlauf wird dann zwischenzeitlich angehalten.

Genehmigung aufheben

Die Funktion ,Aufheben™ betrifft im Unterschied zu ,Widerrufen™ den gesamten
Verlauf und nicht nur einen einzelnen Schritt. Wenn Sie eine Genehmigung mittels
dieser Funktion aufheben, senden Sie die Genehmigung zurlick an den

Verantwortlichen. Eine Genehmigung wird durch Klicken auf das Symbol = beim
Schritt des Verantwortlichen aufgehoben. Der Verantwortliche kann seine
Genehmigung jederzeit zuriickziehen.

Die Aufhebung der Genehmigung halt den Genehmigungsverlauf zwischenzeitlich
auf und ist nicht mit der Annullierung einer Genehmigung zu verwechseln. Eine
aufgehobene Genehmigung befindet sich immer noch in einem aktiven Verlauf, der
jeder Zeit von vorne gestartet werden kann.

Genehmigung wiederaufnehmen

Eine Genehmigung, die zurlickgesendet, widerrufen oder aufgehoben wurde, wird
Ihnen nicht mehr in der Suchliste Gber aktive Genehmigungen angezeigt. Wenn
eine Genehmigung wiederaufgenommen wird, so wird Ihnen diese wieder in der
Suchliste Uber aktive Genehmigungen angezeigt.

Anderungen am Genehmigungsverlauf vornehmen

Wenn Sie Anderungen am Genehmigungsverlauf vornehmen méchten, kénnen Sie
die Anderungsoptionen tiber den Reiter ,Genehmigung" aufrufen. Im Folgenden
werden die einzelnen Menilpunkte beschrieben, die sich speziell auf
Genehmigungen beziehen.

Seite 49 von 77



CBRAIN

The Process Company

Reiseabrechnung (Dokumenten-1D: 404)

Dokument Genehmigung Beteiligte & Florian Lutz (ABC Ministerium

# Hauptfenster ® @\ & Genehmigung Gbernehmen @ Aktualisieren

1% Vorgang ~ Schriftstiickversionen | Geneh ﬁigung ) Genehmigung annulieren [X] PDF-Datei des Genehmigungsverfahrens erstellen
Dokument anzeigen bearbeiten Léschen Abonnement &ffnen
Navigation Versionen Bearbeiten Funktionen

Abbildung 43: Der Reiter ,Genehmigung"

Funktion Beschreibung

Zeigt Thnen die aktuelle Versionsnummer des
Genehmigungsschriftstlicks,
Dokumentenschriftstiicks und evtl. angehangter
Schriftstlicke in der Schriftstliickauswahl an.

Wenn Ihnen Schriftstlickversionen angezeigt
werden, kdnnen Sie den Genehmigungsverlauf
nicht bearbeiten. F2 weist Sie durch das in
folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster
darauf hin.

® @ Schriftstlickversionen beenden? x

Schriftstiickversionen Diese Handlung ist nicht méglich, solange Schriftstickversionen angezeigt werden,
anzeigen Méchten Sie die Anzeige von Schriftstuckversionen beenden und die Handlung
ausfihren?

Nicht nochmal zeigen

Abbrechen

Abbildung 44: Genehmigungsverlauf bearbeiten

Tipp: Im Bearbeitungslog ist eine
entsprechende Funktion vorhanden.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Schriftstiickversionen einsehen.

Wenn Sie auf Schriftstiickversionen

® ausblenden klicken, andert sich der Menlpunkt
Schriftstiickversionen wieder zu ,Schriftstlickversionen anzeigen™ und es
ausblenden werden Ihnen keine Versionsnummern mehr
angezeigt.
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Beschreibung

@

Genehmigung
bearbeiten

Hiermit kdnnen Sie an einem bereits laufenden
Genehmigungsverlauf Anderungen vornehmen.

Sie kdnnen den Genehmigungsverlauf vollstandig
andern, solange die Genehmigung noch nicht
gestartet wurde.

Wenn die Genehmigung bereits gestartet wurde,
kdnnen Sie bereits genehmigte Schritte nicht mehr
andern. Nur der noch bevorstehende Teil des
Verlaufs kann von Ihnen geandert werden, etwa
indem Sie Schritte bearbeiten, |6schen oder
hinzuflgen.

Den Genehmigungsverlauf einer endgliltig
genehmigten Genehmigung kénnen Sie nicht mehr
andern.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Genehmigungsverlauf bearbeiten.

.
s

Genehmigung dbernehmen

Diese Funktion gibt Ihnen, als am
Genehmigungsverlauf nicht beteiligten Benutzer,
die Méglichkeit, eine bestimmte Genehmigung zu
Ubernehmen, z.B. im Krankheitsfall oder aufgrund
von Urlaub eines Beteiligten. Dies setzt allerdings
voraus, dass Sie vollen Schreibzugriff auf das
Dokument besitzen.

Dadurch kdnnen Sie eine Genehmigung
Ubernehmen und Benutzer an einzelnen
Genehmigungsschritten ersetzen/entfernen,
obwohl diese die Genehmigung bereits empfangen
aber noch nicht genehmigt haben. In einem
solchen Fall wird dem Dokument automatisch eine
Notiz zu den vorgenommenen Anderungen
hinzugefligt und die betroffenen Beteiligten (d.h.
der Verantwortliche und die
hinzugefligten/entfernten Beteiligten) werden Uber
ihren Posteingang darliber benachrichtigt.

Bereits genehmigte Schritte und damit verknipfte
Beteiligte kébnnen Sie nicht entfernen und/oder
ersetzen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Genehmigung idbernehmen.
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Funktion Beschreibung

Hiermit stoppen Sie einen laufenden
Genehmigungsverlauf und die Genehmigung wird
aus der Suchliste ,Genehmigungen™ im
Hauptfenster entfernt.

Wenn Sie eine Genehmigung abbrechen, wird
dieser automatisch eine Notiz hinzugefiigt, die auf
den Abbruch dieser Genehmigung hinweist.

Genehmigung annulieren

Sie kénnen eine Genehmigung nur dann
annullieren, wenn Sie Schreibzugriff auf das
Genehmigungsdokument haben.

Hiermit 6ffnen Sie eine annullierte Genehmigung
erneut. Die Genehmigung wird an dem
Genehmigungsschritt wiederaufgenommen, an
dem Sie diese annulliert haben.

Die Genehmigung wird daraufhin wieder in der
Suchliste ,Genehmigungen® im Hauptfenster
aufgefihrt.

(0] Genehmigung erneut &ffnen
Der MenlUpunkt ,Genehmigung erneut 6ffnen®
andert sich daraufhin automatisch zu ,Die

Genehmigung annullieren®.

Die der Genehmigung zuvor hinzugefligte Notiz
wird automatisch mit dem Hinweis aktualisiert,
dass Sie die Genehmigung nach Abbruch wieder
gedffnet haben.

Wenn Sie Schreibzugriff auf das
Genehmigungsdokument haben, kénnen Sie eine
Léschen Genehmigung annullieren und danach auch
I6schen. Sie kénnen eine Genehmigung nur dann
l6schen, wenn Sie diese zuvor annulliert haben.

Hiermit aktualisieren Sie die Genehmigung in

O Aktualisieren - 2
Bezug auf eventuelle Anderungen/Ergénzungen.

Hiermit erstellen Sie eine PDF-Version der
aktuellen Genehmigung, die das
Genehmigungsschriftstiick und die
Genehmigungsinformationen enthalt. Weitere
Information hierzu finden Sie im Abschnitt
Genehmigung an externe Beteiligte senden.

[£] PDF-Datei des Genehmigungsverfahrens erstellen
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Funktion Beschreibung

Hiermit kénnen Sie Benutzer, die nicht unmittelbar
in eine bestimmte Genehmigung involviert sind,
als Abonnenten hinzufligen. Abonnenten werden
Abonnement éffnen jedes Mal Uber ihren Posteingang benachrichtigt,
wenn die Genehmigung einen neuen Schritt im
Genehmigungsverlauf erreicht. Dies gilt auch fir
das Zuricksenden.

Genehmigungsverlauf bearbeiten

Wenn der Genehmigungsverlauf in Gang ist, kénnen Sie Anderungen am Verlauf
und den Metadaten der Genehmigung vornehmen. Sie kénnen allerdings keine
Schritte bearbeiten, die die Genehmigung bereits durchlaufen haben.

Wenn Sie auf Genehmigung bearbeiten im Reiter ,Genehmigung™ klicken, 6ffnet
das Dialogfenster ,Genehmigungsverlauf fir [Name des Genehmigungsdokuments]
bearbeiten" (siehe folgende Abbildung).

AusschlieBlich Benutzer mit Schreibzugriff auf das Dokument kénnen den
Genehmigungsverlauf bearbeiten.
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@& Genehmigungsverlauf fiir Teamfindungsst
Frist: 20.09.2020 || 23:59
| Eilt

- Zur Genehmigung v

ag (Dokumenten-ID: 1100) bearbeiten - B

Schritt 2:

Beteiligte: Erik Petersen (Sachbearbeiter, ABC Ministeriun

Kopie an: Karina Suris (Sachbearbeiter, Abteilung 1 Zentralabteilung);
Frist:

Beteiligte dieses Schrittes benachrichtigen, = Nein

wenn Anderungen vorgenommen wurden:

geschrankte Sichtbarkeit (3

eiligten dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben, (3

Schritt hinzufigen

Schritt 3: x

Beteiligte: Simone Meyer (Sachbearbeiter, Digitalisierung); o
Isabella Kruse (Sachbearbeiter, Abteilung 1 Zentralabteilung);

Kopie an: o

Frist:
Beteiligte dieses Schrittes benachrichtigen, | Nein
wenn Anderungen vorgenommen wurden:

Eingeschrankt

Beteiligten die:

Schritt hinzufugen

Bemerkung

e Sichtbarkeit (3

ses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben. (3

Als Vorlage speichem || Speichern || Abbrechen
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Bearbeitung der Uibergeordneten
Metadaten der Genehmigung ist
wahrend des gesamten Verlaufs
moglich

Schritt 2 wurde bereits
genehmigt. Die Metadaten von
Schritt 2 kénnen nicht gedndert
werden, noch kdnnen Sie vor
Schritt 2 neue Schritte einfiigen.

Schritt 3 wurde noch nicht

bearbeitet.

Die Metadaten von Schritt 3
kénnen Sie bearbeiten und

neue Schritte vor und nach
Schritt 3 einfigen.

Fligen Sie einen Kommentar
hinzu, um Anderungen zu
erldutern. Diese werden im
Bearbeitungslog erscheinen.

Abbildung 45: Genehmigungsverlauf bearbeiten

Alle Anderungen am Genehmigungsverlauf werden im Bearbeitungslog
festgehalten. Im Bearbeitungslog wird nicht angezeigt, welche Anderungen im
Detail vorgenommen wurden, aber eine Notiz zeigt, dass ,[Name des Benutzers]
korrigiert die Genehmigung®. Es ist daher nitzlich, wenn Sie Ihre Anderungen am
Genehmigungsverlauf mit einer kurzen Beschreibung im Feld ,,Bemerkung®
erlautern. Die Bemerkung wird Ihnen unter der Zeile ,[Name des Benutzers]
korrigiert die Genehmigung" angezeigt (siehe folgende Abbildung).

27-0

8-2020 16:06

Florian Lutz korrigiert die Genehmigung

Ich habe Simone Meyer dem Genehmigungsverlauf
hinzugeflgt

i

Abbildung 46: Beispiel fiir einen Kommentar zu einer Anderung im Genehmigungsverlauf

Sie benétigen Schreibzugriff auf das Dokument, um Ihre Anderungen speichern zu

kénnen.
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&l

Als Vorlage speichern Abbrechen

Die Genehmigung kann nicht bearbeitet werden, da Sie keinen Schreibzugriff auf das Dokument besitzen

Abbildung 47: Tooltip, der den Benutzer dariiber informiert, dass die Anderungen nicht
gespeichert werden kénnen

Genehmigung iibernehmen

Wenn Sie eine Genehmigung Ubernehmen, kénnen Sie keine neuen
Genehmigungsschritte erstellen oder Genehmigende hinzufligen. Dadurch wird
sichergestellt, dass sich der Fluss der Genehmigungsstruktur nicht andert.

Die Ubernahme einer Genehmigung kann z.B. bei Abwesenheit oder Krankheit eines
Beteiligten von Nutzen sein, da dessen Platz im Genehmigungsverlauf entfernt oder
durch einen anderen Beteiligten eingenommen werden kann. Sie kénnen die
Genehmigung nur Gbernehmen, wenn Sie Schreibzugriff auf das Dokument
besitzen.

Wenn Sie auf Genehmigung iibernehmen im Reiter ,Genehmigung" klicken,
offnet das Dialogfenster ,Genehmigung ibernehmen™ (siehe folgende Abbildung).

Sie kdnnen Beteiligte und Genehmigungsschritte austauschen und/oder I6schen.
Dies ist Ihnen allerdings nicht mdglich, wenn der betreffende Schritt der
Genehmigung bereits genehmigt wurde.

Das Dialogfenster zeigt Ihnen den gesamten Genehmigungsverlauf. Graue Felder
markieren den Verantwortlichen und bereits genehmigte Schritte, die Sie nicht
mehr bearbeiten kénnen. Die blauen Felder stehen fiir die noch nicht
abgeschlossenen Schritte, in denen Sie Anderungen vornehmen kénnen.
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Beteiligten an diesem Schritt austauschen

— Einen von mehreren Beteiligten an
diesem Schritt 16schen

8% Genehmigung iibernehmen - 0O X
Genehmigung Gbernehmen
Florian Lutz
Schritt 1: Anna Schneider (Sachbearbeiter, Abteilung 1 Zentralabteilung <
Schritt 2: Klaus Meier (Sachbearbeiter, ABC Ministerium) x
Simone Meyer (Perséinlicher Referent, ABC Ministerium) L]
Schritt 3: Erik Petersen (Sachbearbeiter, ABC Ministerium)
Bemerkung
Speichern || Abbrechen

Schritt I6schen

Abbildung 48: Genehmigung iibernehmen

Wenn Sie auf das Symbol zum Austauschen von Beteiligten s

klicken, 6ffnet das

untenstehende Dialogfenster. Hier kénnen Sie einen neuen Beteiligten aus dem
Beteiligtenregister auswahlen oder dessen Namen eingeben.

] ili - ] x

& Beteiligten ersetzen

Einen neuen Beteiligten wahlen

Neuer Beteiligter | Peteiligte auswahlen &
oK Abbrechen

Abbildung 49: Beteiligten austauschen

Wenn Sie Anderungen mit ,Genehmigung (ibernehmen® vornehmen, kénnen Sie
einen Kommentar schreiben, der im Bearbeitungslog der Genehmigung angezeigt

wird.

Nachdem Sie im Dialogfenster ,Genehmigung Gbernehmen" auf Speichern geklickt
haben, fordert F2 Sie zur Bestatigung auf.
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Die folgenden Anderungen speichern? X
- Schritt 2: Simone Meyer ersetzt Isabella Kruse

Wenn Sie lhre Anderungen speichern, wird ein Vermerk erstellt mit einer Beschreibung
der Anderungen und die betroffenen Beteiligten werden informiert.

Maéchten Sie die Anderungen speichern?

Abbildung 50: Anderung speichern

Wenn Sie keinen Kommentar im Feld ,Bemerkung" eintragen, wird im
Bearbeitungslog lediglich aufgefiihrt, an welchem Schritt Sie die Genehmigung
Ubernommen haben. Sie kénnen die Kommentarfunktion also verwenden, um den
Hintergrund Ihrer Anderung zu erldutern.

02-09-2020 14:56
Florign Lutz startet die Genehmigung

02-09-2020 15:01
Q Anna Schneider (Schritt 1) Beteiligter

02-09-2020 15:02

Anna Schneider (Schritt 2) dbernimmt
Kommentar zur Bearbeitung im
Die endgdltige Genehmigung soll Herr Petersen vornehmen. 9T | Bearbeitungslog

Abbildung 51: Kommentar im Bearbeitungslog

Unabhé&ngig davon, ob Sie eine Bemerkung verfassen, wird bei Anderungen iber
die Funktion ,Genehmigung (ibernehmen" automatisch eine Notiz im
Genehmigungsdokument erstellt.

Die Notiz beschreibt die durchgefiihrte Aktion. Zu den Empfangern der Notiz
gehoren:

o der Benutzer, der die Genehmigung ibernommen hat und Anderungen
vorgenommen hat.

e der Verantwortliche fir die betreffende Genehmigung.

o Beteiligte, die aus der Genehmigung entfernt oder ersetzt wurden.
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Neue Genehmigung - EP, SM (3 Teilnehmer) - B X
Neuer Chat Mittwach, 15 Jul [feilnenmer hinzufugen s =
EP, SM 3) 13 Florian Lutz 15:11
Personlich: (Dies ist (Dies ist eine automatisch generierter Mitteilung) .’P Florian Lutz @ %
eine automatisch ge...

Benutzer Florian Lutz hat die Genehmigung tbernommen und folgende Anderungen o Erik Petersen *
durchgefuhrt:
- Schritt 2: Simone Meyer ersetzt Isabella Kruse
o Simone Meyer 9
Schreiben Sie hier |hre Nachricht und versenden diese (Strg+Enter) —

Abbildung 52: Notiz mit Beschreibung der Anderungen
Genehmigung annullieren, erneut 6ffnen oder l6schen

Wenn Sie eine Genehmigung annullieren, wird diese aus der Suchliste Uber aktive
Genehmigungen sowie das Genehmigungsschriftstick aus dem Dokument entfernt.
Daruber hinaus wird automatisch eine Notiz erstellt, die auf das Annullieren der
Genehmigung hinweist (siehe folgende Abbildung). Die folgenden Benutzer werden
als Teilnehmer zur Notiz hinzugefigt:

o Der Benutzer, der die Genehmigung annulliert hat.

e Der Benutzer, der fiir die Genehmigung verantwortlich ist.

o Alle Beteiligten, die bereits genehmigt oder die Genehmigung
zurlickgesendet haben.

Daruber hinaus erhalten der verantwortliche Benutzer und alle Beteiligten das
Dokument in ihren Posteingangen, um tber die Annullierung informieren zu

werden.
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cBrain AcCloud05
F2 {aupt Einstellungen
3 Neue E-Mail  Neue Akteneinsicht 2 % Archivieren s E 7]
3 t 3
B Neues Schriftstack % € Von Suchliste entfemen  Kennzeichen: - Wahlen
Neues Neuer t
Dokument & Neue Genehmigung Chat ~ - % Dokument loschen ~
Ne A Entf Pe
* Posteingang
Re ES & 5 Dokumente \Vorginge Schriftsticke  Anfragen
4 Favoriten
& =
Annullierte % Posteingang Betreff Sortierdatum v | Briefdatum Vorgal
Genehmiaun 9 oo shynoe v Sortierdatum: heute: 2 Element(e)
gung @ Teamfindungsstag 05-08-2020 10:43
[ Frist morgen: Personlich
e Letzte Benachrichtigung: {0} 12:06 8-20201031
. . ¥ Gesendete D
Tooltip zeigt den VSO fiorian Lutz: Die Genehmigung ist von Florian Lutz annulliert worden
Inhalt der Notiz B8 ATITage = UIETSUUIUNg VoI INUUSIIeauwWasser vo=u7-2020 12:51

Q Darstellung Genehmigungsprozess 01-07-2020 12:01
Abbildung 53: Notiz zur Annullierung im Posteingang des Verantwortlichen

Sie kdnnen die Notiz auch aus dem Hauptfenster einsehen und ist flir jeden
Benutzer sichtbar, der Zugriff auf das Dokument hat.

Nitiz zur Genehmigung
v

0 Genehmigungsschriftstick
| Dokumentenschriftstick

HE_ Ideen fiir den Teamfindungstag.docx

Abbildung 54: Notiz zur Genehmigung

Annullierte Genehmigungen sind inaktiv und kénnen jederzeit erneut gedéffnet
werden. Das Genehmigungsdokument und der erstellte Genehmigungsverlauf
gehen nach wie vor aus dem Dokument hervor.

Um die Genehmigung wieder zu 6ffnen, klicken Sie im Reiter ,Genehmigung" auf
Genehmigung erneut 6ffnen. Daraufhin wird der Genehmigungsverlauf
wiederaufgenommen. Der Genehmigung wird eine Notiz mit der Information
hinzugefiigt, dass die Genehmigung wieder gedtffnet wurde.
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Die Genehmigung ist von Anna Schneider emeut erdffnet

worden

o Anna Schneider
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Abbildung 55: Automatische Notiz bzgl. der Wiedereroéffnung der Genehmigung

Es ist mdglich, nach annullierten Genehmigungen zu suchen. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt Spezifische Suchen nach Genehmigungen einrichten.

Sie kdnnen Genehmigungen erst dann Iéschen, wenn Sie diese annulliert haben.
Wenn Sie auf den entsprechenden Menipunkt Loschen klicken, 6ffnet das
Hinweisfenster ,L&schen?" (siehe folgende Abbildung).

(3) L8schen?

nicht wiederrufen

Sind Sie sicher, dass Sie diese Genehmigung lschen wollen? Sie kénnen diese Handlung

Mein

x

Abbildung 56: Genehmigung léschen

Wenn Sie auf Ja klicken, 16schen Sie die Genehmigung endgiiltig.

Wenn Sie eine Genehmigung I8schen, wird das Genehmigungsdokument in ein
gewodhnliches Dokument umgewandelt. Dabei bleiben Schriftstlicke, das
Dokumentenschriftstiick und andere Metadaten erhalten. Bei Bedarf kénnen Sie mit
diesem Dokument eine neue Genehmigung erstellen.
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Endgilltige Genehmigung

Wenn Sie als letzter Beteiligter die Genehmigung empfangen und auf Endgiiltige
Genehmigung klicken, ist die Genehmigung endglltig genehmigt.

Kommentar:

Juriick Genehmigen

Endgiltige Genehmigung

Abbildung 57: Endgiiltig genehmigen

Daraufhin wird Ihnen der Status der Genehmigung als abgeschlossen angezeigt,
was Sie auch am Genehmigungssymbol in der Ergebnisliste sehen kénnen. Wenn
Sie den Mauszeiger uUber das Genehmigungssymbol halten, erscheint der Hinweis,
dass die Genehmigung abgeschlossen und endgiltig genehmigt wurde. Die
Genehmigung wird deshalb nicht mehr in der Suchliste Gber aktive Genehmigungen
aufgeflhrt.

Der Verantwortliche wird Uber die endglltige Genehmigung benachrichtigt, indem
die Genehmigung in seinem Posteingang erscheint.

Hauptfenster Einstellungen

G4 Neue E-Mail FT;. Neue Akteneinsicht n‘“ Archivieren
.
+ [£] Neues Schriftstick 4 Von Suchliste entfernen
Neues Neuer
Dokument & Neue Genehmigung Chat ~ Dokument léschen =
Neu Antworten Entfernen
. Posteingang (1)
2 E & £ 5 Dokumente Vorgange Schriftstiicke  Anfragen
4 Favoriten
* Posteingang (1) Betreff | Sortierdatum | Briefdatum
(] Genehmigungen ¥ Sorti Gestern: 2 El (e, 1
0 Mein Schreibtisch (8] Meeting - neuer Qualitatsprozess 01-09-2020 10:59
[0 Frist maorgen: Persanlich [ a e 01-09-2020 09:51

¥ Gesendete Dokumente 3
Abgeschlossen - Ergebnis: Genehmigt

€ Genehmigung ist abgeschlossen - Ergebnis: Genehmigt 05-08-2020 10:31

1
» [7] Standard (1) . Anfrage - Untersuchung von Industrieabwasser 06-07-2020 12:51

Abbildung 58: Endgiiltig genehmigte Genehmigung

Hinweis: Eine endgiiltig genehmigte Genehmigung kénnen Sie nicht mehr
bearbeiten.
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Genehmigung an externe Beteiligte
senden

Wenn Sie das Genehmigungsdokument als eine gewdhnliche E-Mail an einen
externen Empfanger senden méchten, missen Sie als Absender bedenken, dass
das Genehmigungsschriftstiick und die Genehmigungsinformationen nicht
mitgesendet werden.

Wenn Sie aber im Reiter ,Genehmigung" auf PDF-Datei des
Genehmigungsverfahrens erstellen oder im Reiter ,Dokument™ auf Dokument
als PDF erstellen klicken, werden das Genehmigungsschriftstiick und die
Genehmigungsinformationen auf den ersten Seiten der damit erstellten PDF-Datei
eingeflgt (siehe folgende Abbildung).

[® Antwortentwurf zu Frage - Adobe Acrobat Reader DC o x
Antwortentwurf zu ... X @
w & B Q ® sk @O @ B9 B 2Z2aw G B X
Antwortentwurf zu Frage 243 QBRAIN
The Procsss Company
Vorgangsnummer 2020-8 info@cbrain.com
Dokumenten-ID 581 www.cbrain.com/de
28. august 2020
Schriftstiicke Genehmigungsschriftstiick
Dokumentenschriftstiick
Frage 243

Antwortentwurf zu Frage 243

Genehmigungstyp Zur Genehmigung

- Erstellt am 18-08-202012:54:37
Startdatum 18-08-202013:21:24
Frist 31-08-2020 23:59:00
Abgeschlossen am 18-08-202015:20:45

Bitte um Genehmigung von Schriftstiick "Antwortentwurf zu Frage 243"

Name Status Kommentar
Verantwortlicher Florian Lutz Auf Start de...
Schritt 1 (Beteiligter) Anna Schneider genehmigt
Schritt 2 (Beteiligter) Simone Meyer genehmigt Ich habe einen Verweis auf Frage 235
hinzu..

Abbildung 59: Anzeige des Genehmigungsschriftstiicks beim Erstellen einer PDF-Datei
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Konfigurationen fur F2
Genehmigungen

F2- Genehmigungen kénnen so konfiguriert werden, dass sie den Anforderungen
der einzelnen Organisationen entsprechen. Folgende Funktionen kénnen in
Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

Entscheiden Sie, ob Benutzer die Option haben sollen, einen ,neuen leeren
Genehmigungsverlauf® zu erstellen. Die Organisation kann entscheiden, ob
Benutzer beim Erstellen einer neuen Genehmigung eine vorhandene
Genehmigungsvorlage verwenden miissen oder ob sie persénliche
Genehmigungsvorlagen erstellen kénnen.

Entscheiden Sie, ob nur Benutzer, die das Recht ,Vorlagen verwalten"
besitzen™, Genehmigungsvorlagen speichern kénnen.

Entscheiden Sie, ob eine Genehmigung als dringend gekennzeichnet werden
kann. Das Kontrollkastchen ,Eilt" wird dann beim Erstellen einer neuen
Genehmigung angezeigt.

Legen Sie ein oder mehrere Vorlagen fiir das Genehmigungsschriftstiick fest.
Der Benutzer kann beim Erstellen oder bei der Bearbeitung eines
Genehmigungsverlaufs ein neues Genehmigungsschriftstiick wahlen, indem
er auf ,Genehmigungsschriftstiick ersetzen™ klickt.
Genehmigungsschriftstiicken kénnen auBerdem mit spezifischen
Genehmigungsvorlagen verbunden werden.

Entscheiden Sie, ob parallele Genehmigungsschritte zuldssig sind, d.h. ob
mehrere Beteiligte zu demselben Schritt eines Genehmigungsverlaufs
hinzugefigt werden kénnen.

Entscheiden Sie, ob es mdglich ist, einem bereits vorhandenen Dokument
eine Genehmigung hinzuzufiigen. Das Modul kann so konfiguriert werden,
dass keine neuen Genehmigungen fir bereits vorhandene Dokumente
erstellt werden kénnen. Genehmigungen kénnen dann nur als eine ,,Neue
Genehmigung" entweder im Hauptfenster oder im Vorgangsfenster erstellt
werden.

Wahlen Sie aus, welche Optionen beim Erstellen von Genehmigungen mit
oder ohne Dokument verfiligbar sind. Folgendes kann konfiguriert werden:

o Gibt an, ob eine Genehmigung als Standard mit oder ohne Dokument
erstellt wird.

o Ob ein Benutzer die Genehmigung ohne Dokumentenschriftstlick
erstellen kann.

o Ob ein Benutzer ein Dokumentenschriftstiick erstellen kann, nachdem
die Genehmigung erstellt wurde.

Entscheiden Sie, ob es mdglich ist, Genehmigungen mit F2 Touch
(Zukaufsmodul) zu erstellen und zu bearbeiten, indem Sie Teile der
Genehmigungsfunktion von F2 Desktop verwenden. Standardmagig ist es
nicht moglich, Genehmigungen in F2 Touch zu erstellen oder zu bearbeiten.
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Weitere Information zu Genehmigungen in F2 Touch finden Sie im F2 Touch-
Benutzerhandbuch.

Entscheiden Sie, ob ein Dokument geldéscht werden kann, wenn es eine
aktive Genehmigung enthalt.

Entscheiden Sie, ob nach jeder Genehmigungsaktion eine neue Version des
Dokuments erstellt wird.

Entscheiden Sie, ob einem Benutzer, der ein Dokument mit einem laufenden
Genehmigungsverlauf bearbeitet, ein Warnhinweis angezeigt wird. Der

Warnhinweis wird angezeigt, wenn der Benutzer im aktuellen Schritt kein
Genehmigender ist.
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Anhang

Beispiel eines grundlegenden Genehmigungsverlaufs

Im Folgenden wird Ihnen ein Beispiel eines Genehmigungsverlaufs mit einem
Verantwortlichen (Ersteller der Genehmigung) und zwei Beteiligten Schritt fiir
Schritt beschrieben.

Ersteller der Genehmigung (Verantwortlicher):

e Florian Lutz, Sachbearbeiter
Beteiligte:
e Anna Schneider, Sachbearbeiterin

e Simone Meyer, Persodnliche Referentin

Die schriftliche Anfrage, ob Blirger im Internet Gberwacht werden, wurde an einen
Minister gerichtet. Der Sachbearbeiter Florian Lutz hat einen Entwurf einer Antwort
verfasst und moéchte diesen genehmigen lassen.

Der Sachbearbeiter lasst seinen Antwortentwurf auf folgende Weise genehmigen:
Schritt 1: Eine Genehmigung erstellen

Der Sachbearbeiter Florian Lutz 6ffnet das Dokument mit dem Antwortentwurf, der
genehmigt werden soll. Das Dokument heiBt ,Antwortentwurf zu Frage 244 -
Uberwachung von Blrgern®. Das Dokument ist dem Vorgang 2018 - 7 mit dem

Betreff ,Paragraph Uberwachung" zugeordnet.

Im Band des Dokumentenfensters klickt Florian auf Neue Genehmigung. Dadurch
offnet das Dialogfenster ,Neue Genehmigung" (siehe folgende Abbildung).

Neue Genehmigung

[ A itwortentuand zu Frage 244 (Dokumenten-i: 972)

Abbildung A 1: Genehmigung erstellen

Seite 68 von 77



CBRAIN

The Process Company

Da es keine Genehmigungsvorlage gibt, die zu diesem Genehmigungsverlauf passt,
klickt Florian auf Neues Genehmigungsverfahren und dann auf OK.

@ Neue Genehmigung

Wahlen Sie eine existierende Genshmigungsvorlage cder erstellen Sie ein neues Genehmigungverfahren.

[m| X

Genehmigungsvorlage wahlen | Neues Genehmigungsverfahren

!

gk

Abbrechen

Vorlage fiir den Genehmigungsverlauf wéhlen

Abbildung A 2: Wahl der Genehmigungsvorlage

Schritt 2: Genehmigungsverlauf erstellen

Es 6ffnet ein neuen, leeren Genehmigungsverlauf, woraufhin Florian folgende

Schritte durchfihrt:

e Im Feld ,Frist" tragt Florian ,+7" ein und drickt Enter, da die Antwort in 7

Tagen im Parlament erwartet wird.

e Im Feld ,Typ" klickt Florian auf den Abwartspfeil und wahlt Zur

Genehmigung.

e Im Feld ,Beteiligte™ von Schritt 1 tragt Florian den Namen der
Sachbearbeiterin Anna Schneider ein, da sie die erste ist, die den

Antwortentwurf genehmigen soll.

e Im Feld ,Frist" von Schritt 1 tragt Florian ,,+4" ein und drickt Enter. Florian
mochte damit sicherstellen, dass die Sachbearbeiterin den Entwurf frih
genug genehmigt, sodass ein weiterer Beteiligter seine Genehmigung

ebenfalls noch innerhalb der Frist erteilen kann.
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Frist Genehmigungstyp wahlen Namen des Beteiligten eintragen
@ Neue Lenehmig ng fiir Antwortentwurf zur Frage 244 - Uberwachung von Biirge... - B x
Frist: |02.09.2019 M | |23:5
Eilt
Typ: | Zur Genehmigung w
k
'Schritt hinzufagen
Schritt 1: x
Beteiligte Anna Schneider (Sachbearbeiter, Abteilung 1 - Zentralabteilung| :'-
Ke s
Frist fur Frist 30.08.2019 144 2359
Schritt 1
Beteiligte dieses Schrittes benachrichtigen, = Nein v
wenn Anderungen vorgenommen wurden
Eingeschrankte Sichtbarkeit (%
Beteiligten dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben. (%
Schritt nach
Schritt 1 T Schritt hinzufugen
einfugen
Als Vorlage speichemn Speichern Abbrechen

Erstellen des Genehmigungsverlaufs abschlieBen

Abbildung A 3: Genehmigungsverlauf erstellen

Um nach der Sachbearbeiterin Anna Schneider einen weiteren Beteiligten

hinzuzufiigen, klickt Florian unten links auf "% ynd fiigt damit einen
weiteren Schritt hinzu.

»~Schritt 2" ist nun hinzugefigt. Florian tragt im Feld ,Beteiligte™ von Schritt 2
den Namen der personlichen Referentin, Simone Meyer, ein, da sie nach
Anna Schneider ihre Genehmigung erteilen soll.

Damit ist der Genehmigungsverlauf erstellt und Florian klickt auf Speichern.

Florian ist nun zurlick im Dokumentenfenster, in dem das
Dokumentenschriftstiick geoffnet ist (siehe folgende Abbildung).
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Dokumentenschriftstiick

ist ausgewahlt Angehéangte

Dateien

[ Anbwortentwust zur Frage 244 - Oberwachung von Biirgern {Dokumentenr1D: 972)

Antwostentwurf zur Frage 244 Serantwothater.  Fsdan Lut: -

St ;A S
Frist am 30-08-2018

St Senone Meyer

8 T W Verbindung tum 2 Server DE

Abbildung A 4: Dokument mit Schriftstiicken und Genehmigungsverlauf

e Als Folge der erstellten Genehmigung ist im Dokument nun auBer dem
Dokumentenschriftstiick auch ein Genehmigungsschriftstiick enthalten.
Florian klickt in der Dokumentenvorschau auf Genehmigungsschriftstiick
und schreibt in das Genehmigungsschriftstiick: Bitte um Genehmigung von
Schriftstiick ,Antwortentwurf zu Frage 244". Das Genehmigungsschriftstiick
wird in der folgenden Abbildung gezeigt.

e Florian klickt im Band des Dokumentenfensters auf Speichern, um seine
Bearbeitung zu speichern.
Schritt 3: Genehmigungsverlauf starten

¢ Um den Genehmigungsverlauf zu starten, klickt Florian in der
Genehmigungsubersicht rechts des Dokumentenfensters auf Start.

D) Artuoetmud g 24~ O v i b :872

Genehmigungs-
schriftstiick ist
ausgewahlt

o —— —— Verantwortlicher
(Ersteller der
Genehmigung)

—— Genehmigungs-
verlauf starten

Abbildung A 5: Genehmigungsverlauf starten
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Schritt 4: Genehmigung an Schritt 1 bearbeiten (genehmigen)

Beteiligter an Schritt 1: Sachbearbeiterin Anna Schneider empfangt das
Dokument mit der Genehmigung in ihrem Posteingang. Das Dokument tragt
den Betreff ,Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Blirgern®.

Als sie den Mauszeiger Uber das Genehmigungssymbol beim Dokument halt,
stellt Anna fest, dass dies eine Genehmigung ist und nun ihre Genehmigung
benétigt wird.

Sie markiert das Dokument.

Mauszeiger Uber das Genehmigungssymbol
Genehmigungssymbol halten, um Status der Genehmigung zu sehen

Abbildung A 6: Genehmigung im Posteingang der Beteiligten, Anna Schneider

In der Vorschau des Genehmigungsschriftstlicks rechts der Ergebnisliste liest
Anna, dass die Genehmigung den angehangten Antwortentwurf betrifft.

Uber die Dokumentenvorschau 6ffnet Anna die Frage und den
Antwortentwurf, indem sie zuerst auf das Schriftstlick ,Frage 244 —
Uberwachung von Biirgern® und dann auf das Schriftstiick ,Antwortentwurf
zu Frage 244" klickt.

Anna liest beide Schriftstiicke.
Anna ist mit dem Antwortentwurf zufrieden und schlieBt beide Schriftstlicke.
Anna moéchte den Antwortentwurf genehmigen.

Anna offnet das Dokument, das sie bisher im Vorschaumodus angesehen
hat. Das Dokument heiBt ,Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von
Blrgern". Sie ¢6ffnet das Dokument, indem sie im Posteingang darauf doppelt
klickt.

Auf der rechten Seite des Dokuments wird der Status des
Genehmigungsverlaufs angezeigt. Hier klickt Anna auf Genehmigen und
weiterleiten an Simone Meyer (siehe folgende Abbildung).

Die Genehmigung hat damit Schritt 2 im Genehmigungsverlauf erreicht und
liegt bei der persodnlichen Referentin Simone Meyer.
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O Antwortentwnrt zur Frage 244 - Bbenwachung von Burger (Dekumenten ID: 972}

Der
©  aktuelle
~— Schritt ist
. blau
markiert

Fan Gesnigin Genehmigen
~ue—— und an

nachsten Schritt

weiterleiten

Abbildung A 7: Genehmigen eines Genehmigungsschrittes

Schritt 5: Aktuellen Fortschritt der Genehmigung sehen

Sachbearbeiter Florian weiB, dass der Beteiligte an Schritt 2, Persénliche Referentin
Simone Meyer, morgen in den Urlaub fahrt. Da sie bis dahin die Genehmigung
vornehmen soll, Gberprift Florian, ob die Genehmigung bereits den Schritt der
Referentin erreicht hat, oder ob diese immer noch an Schritt 1 bei Sachbearbeiterin
Anna Schneider liegt.

e Auf der linken Seite des Hauptfensters klickt Florian auf die Standardsuche
Genehmigungen, um das Dokument mit der Genehmigung aufzurufen.

e Florian findet das Dokument ,Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung
von Birgern™ und markiert es.

e Florian sieht in der Spalte ,Fortschrittslinie™, dass das Feld mit den Initialen
der Referentin (SM) dunkelblau ist (auBerdem sind die Initialen FL fett
gesetzt, da es Florians eigene Initialen sind).

e Die dunkelblaue Farbe des Felds mit den Initialen der persénlichen
Referentin bedeutet, dass Sachbearbeiterin Anna Schneider ihre
Genehmigung bereits erteilt hat, und dass der Antwortentwurf nun zur
Genehmigung an Schritt 2 bei der Referentin Simone Meyer liegt.
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Aktuelle Zuordnung der Genehmigung

Spalte ,Fortschrittslinie®

Abbildung A 8: Aktueller Fortschritt der Genehmigung

Schritt 6: Genehmigung an Schritt 2 bearbeiten (Endgiiltige
Genehmigung)

Referentin Simone Meyer empfangt das Dokument mit der Genehmigung in
ihrem Posteingang.

Simone klickt doppelt in ihrem Posteingang auf das Dokument
~Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Birgern®, um es zu
offnen.

Simone liest in dem Genehmigungsschriftstiick des Dokuments, dass sie den
angehangten Antwortentwurf genehmigen soll.

Simone liest die beiden angehangten Schriftstlicke, zum einen die Frage und
zum anderen den Antwortentwurf.

Simone moéchte dem Antwortentwurf etwas hinzufligen. Es fehlt ein Verweis
auf die Antwort zu Frage 235. Da nur einige wenige Woérter fehlen,
entscheidet Simone, diese selbst im Schriftstlick zu ergdnzen. (Stattdessen
hatte Simone auch das Dokument an den Verantwortlichen Florian Lutz
zurlcksenden kénnen, mit einem Kommentar, in dem sie ihn um die
gewilnschten Erganzungen bittet).

Im Schriftstick ,Antwortentwurf zu Frage 244" ergdnzt Simone die beiden
Wodrter ,sowie Frage 235". Simone speichert die Anderungen, schlieBt den
Antwortentwurf und das Schriftstiick mit der Frage.

Simone ist nun zurick im Dokumentenfenster. Das Dialogfenster ,Neue
Version" 6ffnet. Simone klickt Ja, um eine neue Version des Dokuments zu
erstellen.

Auf der rechten Seite des Dokuments tragt die Referentin im Feld
~Kommentar" folgenden Kommentar ein: ,Ich habe einen Verweis auf Frage
235 hinzugefiigt"™ und klickt auf das graue Speichern-Symbol rechts Uber
dem Kommentarfeld.

Simone klickt dann im Band des Dokuments auf Speichern und genehmigt
den Antwortentwurf als letzter Beteiligter, indem sie auf Endgiiltige
Genehmigung klickt.
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Genehmigungsschriftstiick

[ Antwortentwnrt 2ur Frage 244 - Ohenwachung van Bitgern (Bakumenten-ID: 872}

N G ED Q% Dush v M Fagesy . @
= = S antwor

Bitte um Genehmigung von Schiftstiick , Antwartentnur zu Frage 244°

Antwortentwurf

Kommentar
—— speichern

Kommentarfeld

Endglltige
Genehmigung

Abbildung A 9: Genehmigung mit Kommentar zur endgiiltigen Genehmigung

Schritt 7: Endgiiltig genehmigte Genehmigung abschlieBen

e Florian empfangt als Verantwortlicher (Ersteller der Genehmigung) das
Dokument mit der Genehmigung in seinem Posteingang.

e Florian halt den Mauszeiger Uber das Genehmigungssymbol beim Dokument
L~Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Biirgern" in seinem
Posteingang und kann so sehen, dass die Genehmigung endgiiltig erteilt
wurde (siehe folgende Abbildung).

e Florian sieht auch am Genehmigungssymbol selbst, dass die Genehmigung
endgiiltig erteilt wurde. Das runde Symbol weist hun ein Urkundensymbol
auf,

e Damit ist die Genehmigung abgeschlossen.

Die Antwort auf die Frage, ob Blirger im Internet Gberwacht werden, kann nun an
den Minister weitergeleitet werden, der diese im Parlament bendtigt.

Da die Genehmigung nun endgliltig genehmigt wurde, ist sie nicht mehr in der
Suchliste ,Genehmigungen®™ im Hauptfenster zu sehen.

Alle Genehmigungen, auch bereits abgeschlossene, kénnen jederzeit Gber die

Suchfelder in der Suchgruppe ,,Genehmigungsverfahren™ im Hauptfenster
herausgesucht werden.
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Abgeschlossener
Genehmigungs- Informationstext, wenn Sie den Mauszeiger
verlauf Uber das Genehmigungssymbol halten

Abbildung A 10: Abgeschlossener Genehmigungsverlauf

Schritt 8: Schriftstiickversionen anzeigen

Florian méchte gerne wissen, ob im Genehmigungsverlauf Anderungen am
Schriftstiick ,,Antwortentwurf zu Frage 244" vorgenommen wurden.

Florian markiert in seinem Posteingang das Dokument ,Antwortentwurf zu
Frage 244 - Uberwachung von Blrgern®.

Florian klickt doppelt auf das Dokument, um es zu 6ffnen.

Rechts im Dokumentenfenster, direkt oberhalb der einzelnen
Genehmigungsschritte, klickt Florian auf Log.

Florian sieht nun eine Ubersicht lber alle Aktionen, die im
Genehmigungsverlauf durchgefiihrt wurden. Hier liest Florian, dass der
Beteiligte an Schritt 2, Simone Meyer, einen Kommentar geschrieben hat.

Florian mdchte gerne den urspriinglichen Antwortentwurf mit dem endgdltig
genehmigten Entwurf vergleichen. Dazu klickt er auf das Symbol fiir
Schriftstiickversionen, das sich oben rechts iber dem Log befindet.

Florian bemerkt, dass nun aus der Vorschauanzeige des Dokuments

hervorgeht, dass das Schriftstiick ,Antwortentwurf zu Frage 244" an Schritt
2 der Genehmigung als Version 2 von 2 vorliegt. Florian 6ffnet diese Version
durch einen Doppelklick auf das Schriftstiick in der Dokumentenvorschau.
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Log des Genehmigungsverlaufs

[ Anteritnnn e P 242 - Db rang v Bigern (Dokmeriterr 0t 9721

Version des
Schriftstilicks

=— Schriftstlickversionen
anzeigen

.— Passender Schritt
zur Version

Abbildung A 11: Schriftstiickversionen anzeigen

Florian mdchte auBerdem gerne die urspriingliche Version des
Antwortentwurfs sehen und klickt deshalb im Log auf Anna Schneider
(Schritt 1) Beteiligter.

In der Schriftstiickvorschau steht das Schriftstlick ,,Antwortentwurf zu Frage
244" nun als Version 1 von 2. Florian 6ffnet auch diese Version.

Florian hat die urspriingliche und die endgliltig genehmigte Version von
~Antwortentwurf zu Frage 244" gelesen und hat sich einen vollstandigen
Uberblick Gber die Anderungen verschafft, die vorgenommen wurden.

Florian schlieBt beide Versionen des Schriftstiicks und das Dokument.
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