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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Genehmigungen.

Neben einer kurzen Einfihrung in F2 Genehmigungen beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die sich
an bewahrten Methoden fir digitale Arbeitsgange orientiert.

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

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kdnnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflihrungszeichen (,,") angegeben sind.

Verweise auf andere Abschnitte 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 Vergniligen.
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Einfuhrung in F2 Genehmigungen

Das Zukaufsmodul F2 Genehmigungen ermdglicht es Ihnen, die Qualitat Ihrer
Arbeit einfach und schnell mit einem effizienten und Ubersichtlichen
Genehmigungsverlauf sicherzustellen. Das Modul kommt den Bedarf flr
Genehmigungen von produziertem Material entgegen.

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

F2 Genehmigungen bietet Ihnen die Mdglichkeit, eine oder mehrere Personen in
einen Genehmigungsverlauf einzubinden, zum Beispiel flir die Tagesordnung einer
Sitzung, eine Antwort an einen Blrger und interne Richtlinien.

StandardmagBig kann jeder F2-Benutzer in der Organisation Genehmigungsverlaufe
erstellen, Genehmiger hinzufiigen, die das angehangte Material genehmigen oder
dartber informiert werden sollen und Fristen flir Genehmigungen angeben. Es ist
auch modglich Genehmigungsvorlagen zu konfigurieren, damit diese einem festen
Verlauf folgen.

Ein Sekretariat kann Genehmigungen im Namen eines Genehmigers mit Schleuse
verwalten. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Genehmigungsschleuse -
Benutzerhandbuch.

F2 Unterschriebene Genehmigung ist ein Zukaufsmodul, welches das Einfligen einer

Unterschrift in Schriftstiicke sowie das Genehmigen dieser in einem Arbeitsgang
ermoglicht.
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Mit Genehmigungen arbeiten

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

e Genehmiger: Ein oder mehrere Benutzer oder Org.Einheiten, die das
zugesendete Material genehmigen sollen.

Genehmiger sind mit einem Schritt im Genehmigungsverlauf verknipft und kénnen
folgende Genehmigungsaktionen durchfihren:

e Genehmigen

e Zurlicksenden und ggf. bedingt genehmigen.

Genehmiger kdnnen Anmerkungen hinzufiigen und den Genehmigungsverlauf
beeinflussen, indem sie die Genehmigung weiter- oder zuriicksenden. Der
Genehmiger kann bei einem Zurticksenden auch vorschlagen, an welchem Schritt
die Genehmigung wiederaufgenommen werden soll und kann somit den Prozess
kontrollieren.

Alle Genehmigungen bestehen aus mehreren Genehmigungsschritten. Sie kdnnen
die Anzahl der Schritte in einem Genehmigungsverlauf an die Anforderungen der
jeweiligen Genehmigung angleichen. Sowohl die Organisation als auch der einzelne
Benutzer kénnen die gangigsten Genehmigungsverldufe als Vorlagen speichern.

Sie kdnnen auch einen oder mehrere Kopieempfdanger einem Genehmigungsschritt
hinzufigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Kopieempfédnger
hinzufligen.

Sie kédnnen im Namen eines anderen Benutzers zu genehmigen, wenn Ihnen ,Im
Namen von“-Berechtigungen gewahrt wurden, oder im Namen einer Org.Einheit,
wenn Ihre Org.Einheit als Genehmiger ausgewadhlt ist. Der Benutzer, dem ,Im
Namen von“-Berechtigungen zur Bearbeitung von Genehmigungen gewahrt
wurden, hat dieselben Handlungsmaéglichkeiten wie der urspriingliche
Genehmigende.

Weitere Informationen zur Zuweisung von ,Im Namen von“-Berechtigungen finden
Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einstellung und Einrichtung.

Genehmigungen kénnen 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 wird 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 gekennzeichnet, welches je nach Status der Genehmigung
Farbe und Inhalt wechselt. Eine detaillierte Beschreibung der
Genehmigungssymbole und ihrer Bedeutung finden Sie im Abschnitt Ubersicht (iber
Genehmigungssymbole.

Sie kdonnen Genehmigungen mithilfe der Metadaten der Genehmigungsdokumente
durchsuchen, um zum Beispiel Ubersichten lber zuriickgesendete oder
abgeschlossene Genehmigungen zu erstellen.

Die aktiven Genehmigungen, auf die Sie Zugriff haben, werden Ihnen immer in der
Listenibersicht unter ,Genehmigungen™ im Hauptfenster angezeigt.

Aktive Genehmigungen einsehen

StandardmaBig wird F2 mit der Suche ,Genehmigungen® im Hauptfenster installiert.

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

Die Liste
,Genehmigungen" Symbol Platzierung Fortschrittslinie Genehmigungsfrist
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Abbildung 1: Ubersicht iiber aktive Genehmigungen im Hauptfenster

Sie kédnnen mehrere Spalten in F2 nutzen, wenn Sie die Genehmigungen in der
Ergebnisliste angezeigt bekommen:
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e Spalte ,Symbol™: Zeigt Ihnen den aktuellen Status der Genehmigung an.
Eine genaue Beschreibung der Symbole finden Sie im Abschnitt Ubersicht
liber Genehmigungssymbole.

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 Genehmiger der einzelnen Genehmigungsschritte
angezeigt. Ihre eigenen Initialen werden in Fettschrift gezeigt.

e Spalte ,Platzierung": Zeigt Ihnen die aktuelle Platzierung der
Genehmigung durch die Initialen des Genehmigers an.

e Spalte ,,Genehmigungsfrist™: Zeigt Ihnen eine eventuelle Frist flir die
Genehmigung an.

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

Hinweis: Die in der Liste 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 durchfiithren

Neben der vordefinierten Suche nach aktiven Genehmigungen, (die Liste
~Genehmigungen®), kénnen Sie auch persdnliche Suchen mithilfe der Metadaten
von den in F2 erstellten Genehmigungsverlaufen vornehmen. Gehen Sie wie folgt
vor:

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. Fillen Sie je
nach gewinschter Suche eines oder mehrere der Felder aus.

4) Speichern Sie die Suche, indem Sie auf Suche speichern klicken. Die
Suche ist nun unter ,Persdnliche Suchen" in der ListenUbersicht zu finden.
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Abbildung 2: Die Suchgruppe ,,Genehmigungsverfahren"

In der folgenden Tabelle we

rden Ihnen die einzelnen Suchoptionen der Suchgruppe

~Genehmigungsverfahren™ im Detail beschrieben.

Suchfeld

Beschreibung

Suchen Sie nach den Genehmigungen, bei denen der
oder die im Suchfeld angegebenen
Benutzer/Org.Einheiten verantwortlich sind.

~Verantwortlich®
Wenn Sie zum Beispiel ,Persdnlich® eintragen, wird
nach den Genehmigungsverlaufen gesucht, fir die Sie
selbst verantwortlich sind.
Suchen Sie nach Genehmigungen, bei denen der oder
die im Suchfeld angegebenen Benutzer die
Genehmiger sind.

~Genehmiger"

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

,Aktueller Schritt"

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

,Aktueller Schritt oder
danach"

Suchen Sie nach Genehmigungen, die bei den
angegebenen Benutzern zur Genehmigung vorliegen
oder auf dem Weg dorthin sind.

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

,Frist®

Suchen Sie nach Genehmigungen mit der im Suchfeld
angegebenen Frist.

Sie kdnnen nach einem genauen Datum oder einem
Zeitraum suchen.

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

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

LFrist (aktueller Schritt)

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 flir den aktuellen Genehmigungsschritt
eine gesonderte Frist besteht.

,Startdatum"

Suchen Sie nach Genehmigungen, die im angegebenen
Zeitraum gestartet wurden.
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Beschreibung

#Eilt"

Suchen Sie nach Genehmigungen, die entweder als
LEilt" markiert sind oder nicht.

~Genehmigungstyp"

Suchen Sie nach Genehmigungen bestimmter Typen.

Die einzelnen Genehmigungstypen werden durch einen
Benutzer mit dem Recht ,Wertelisten verwalten™
definiert und kénnen deshalb von Organisation zu
Organisation variieren. Beispiele fir Typen sind:

e Zur Information
e Zur Genehmigung

e Zur Unterschrift

,Gestartet"

Suchen Sie nach gestarteten oder nicht gestarteten
Genehmigungen.

»Genehmigungsstatus"

Suchen Sie nach laufenden, abgeschlossenen oder
annullierten Genehmigungen.
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Beschreibung

~Genehmigungszustand®

Suchen Sie nach Genehmigungen, die zurlickgeschickt,
genehmigt oder bedingt genehmigt wurden.

Bei Suchen nach dem ,,Genehmigungszustand"
basieren die Ergebnisse auf der letzten
Genehmigungshandlung, die an der Genehmigung
vorgenommen wurde. Die Genehmigungshandlung
bezeichnet den Genehmigungszustand.

Wenn eine Genehmigung in F2 erstellt wird, bekommt
sie auch dann den Zustand ,,Genehmigt®, wenn sie
noch nicht gestartet wurde. AnschlieBend andert sich
der Zustand, wenn die Genehmigung zurlickgesendet
und dann wieder, wenn sie wiederaufgenommen wird.

Der Genehmigungszustand andert sich zu ,,Bedingt
genehmigt", wenn die Genehmigung zuriickgesendet
wird und beim nachsten Genehmiger
wiederaufgenommen werden soll.

Der Genehmigungszustand andert sich zu
~Zuruckgeschickt®, wenn die Genehmigung
zuriickgesendet wird und bei ,mir" oder , Allen"
wiederaufgenommen werden soll.

Der Genehmigungszustand andert sich zu
»,Genehmigt", wenn die Genehmigung
wiederaufgenommen wird und wenn sie endgdltig
genehmigt wurde.

Abhé&ngig davon, welche Suchfelder ausgeflllt wurden, kénnen Sie bestimmte
Genehmigungssuchen durchfiihren. Sie kdnnen zum Beispiel nach Folgendem

suchen:

e Meine aktiven Genehmigungen

e Meine abgeschlossenen Genehmigungen

e Alle Genehmigungen, woflr ich verantwortlich bin/war

¢ Genehmigungstyp

e Genehmigungsstatus (Zurickgeschickt, Genehmigt, Bedingt genehmigt)

e Genehmigungsfrist

Weitere Informationen zum Durchfiihren und Speichern von Suchen in F2 finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Suchen.
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Zugriff auf Genehmigungen in der Vorschau

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

Wenn Sie in der Ergebnisliste 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.

Durch Klicken auf den Reiter Genehmigung in der Vorschau, wird Ihnen eine
Ubersicht der Genehmigung und ein Log des Genehmigungsverlaufs angezeigt.

Genehmigung in der Vorschau
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Genehmigungsschritte Genehmigungslog

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

Abbildung 3: Vorschauanzeige einer Genehmigung im Hauptfenster

Sie haben die Mdéglichkeit, Genehmigungen direkt in der Vorschau zu bearbeiten.
Das heiBt, Sie kdnnen genehmigen oder zurlicksenden und Kommentare
hinzufligen, ohne die Genehmigung zu 6ffnen, wenn Sie der Genehmiger 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 méglich, eine
Vorschaudnderung riickgdngig zu machen. Daher ist es wichtig, Anderungen vor
dem Andern der Vorschau zu speichern oder zu verwerfen.

Seite 13 von 83



CBRAIN

Ubersicht iiber
Genehmigungssymbole

Den aktuellen Genehmigungsstatus kdnnen Sie an dem Symbol erkennen, das
angezeigt wird, wenn das Dokument in einer Liste, wie zum Beispiel ,Posteingang"
in der Ergebnisliste des Hauptfensters, erscheint.

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

Symbol

Beschreibung

&

Genehmigung ohne Frist.

Laufende Genehmigung mit mehr als sieben
Tagen bis Fristende.

Laufende Genehmigung mit weniger als
sieben Tagen bis Fristende.

Laufende Genehmigung mit tUberschrittener
Frist.

Gestartete oder wiederaufgenommene
Genehmigung.

00

Zurlickgesendete Genehmigung ohne Frist.

Zurickgesendete Genehmigung mit mehr
als sieben Tagen bis Fristende.

Zurickgesendete Genehmigung mit
weniger als sieben Tagen bis Fristende.

Zurickgesendete Genehmigung mit
Uberschrittener Frist.

Kopieempfanger hat Genehmigung als
gelesen markiert.
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Symbol | Beschreibung

@ Annullierte Genehmigung.

Endglltig genehmigte Genehmigung.
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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 Erstellung eines
Genehmigungsverlaufs erstellt wird.

Sie kénnen eine Genehmigung auf drei Weisen erstellen:

e Als ein Genehmigungsdokument im Haupt- oder Vorgangsfenster von F2.

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

e Sie fligen 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 iliber das Hauptfenster erstellen

Sie erstellen eine Genehmigung im Band des Haupt- oder Vorgangsfensters durch
einen Klick auf Neue Genehmigung.

Neue Genehmigung erstellen

Abbildung 4: Der Meniipunkt ,,Neue Genehmigung™ im Band des Hauptfensters

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

Neue Genehmigung erstellen.
Sie kdnnen die Genehmigung jetzt mit einem Viergang verknuipfen oder dies spater tun

Betreff: |Fugen Sie dem neuen Dokument einen Betreff hinzu

Vorgang Viorgang oder Taste ,+" wahlen um eine.. B I:‘ Vorgang: 2021 - & verwenden

Hinzugefligte Dokumente

Aktuelles Dokument: Anzeige Dok Behdrde in Magazin der Wirtschaft
@:‘ Nicht anhéngen
C:‘ Kopie des Anhangs hinzufigen
C:' Als Dokumentanhang hinzufigen

C:‘ Als PDF-Anhang hinzufigen
D Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

Genehmigung
Genehmigungsvorlage: | Neues Genehmigungsverfahren b

Genehmigungsfrist =1

E Dokumentschriftstick erstellen

OK Abbrechen

Abbildung 5: Neue Genehmigung erstellen
Im Dialogfenster kdnnen Sie folgende Metadaten eintragen:

Funktion Beschreibung

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

Wahlen Sie, ob das Genehmigungsdokument einem
,Vorgang" existierenden oder einem neuen Vorgang zugeordnet
werden soll.

_ B Waéhlen Sie, ob und in welcher Form, Sie das
,,Hlnzugefug‘;‘te markierte Dokument im Hauptfenster dem neuen
Dokumente Genehmigungsdokument hinzufiigen méchten.

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

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

Wahlen Sie zwischen einer Genehmigungsvorlage
(das heiBt einem bereits erstellten
Genehmigungsverlauf) oder ,Neues

Weitere Informationen zu Genehmigungsvorlagen

finden Sie im Abschnitt Genehmigungsvorlage
erstellen.
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Beschreibung

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

»Genehmigungsfrist"

Hier kdnnen Sie eine Frist flir 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
Dokumentenschriftstlick enthalten.

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

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 einem Klick auf OK schlieBen Sie diesen Schritt ab.

Wenn Sie eine spezifische Genehmigungsvorlage auswahlen, 6ffnet sich das
Dokument mit dem gewdahlten Genehmigungsverlauf. Auf diese Weise kdnnen Sie
den Genehmigungsverlauf starten, sobald das Dokument versandbereit ist und Sie
dem Dokument gegebenenfalls Anhange hinzugefiigt haben.

Wenn Sie hingegen die Option ,Neues Genehmigungsverfahren™ wahlen, 6ffnet sich
das Dialogfenster ,Neue Genehmigung flr Dokument [Dokumentenbetreff]
([Dokumenten-ID])". Hier geben Sie die gewlinschte Anzahl von Schritten und
Genehmiger flr den Genehmigungsverlauf an. Das Dialogfenster wird im Abschnitt
Genehmigungsverlauf erstellen detailliert beschrieben.
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Genehmigung liber das Dialogfenster ,,Neues Dokument" erstellen

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

D Neues Dokument X

Meues Dokument erstellen.
Sie kénnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vorgang zucrdnen,

Betreff: |Fugen Sie dem neuen Dokument einen Betreff hinzu

Vorgang | Vorgang oder Taste ,+* wihlen um eine... 58 I:‘ Vorgang: 2021 - & verwenden

Hinzugefiigte Dokumente
Aktuelles Dokument: Budgetrahmen 2022
@' Nicht anhangen
C' Kopie des Anhangs hinzufigen
C' Als Dokumentanhang hinzufiigen
C' Als PDF-Anhang hinzufiigen
I:‘ Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

@ Genehmigung hinzufiigen

OK Abbrechen

Eine Genehmigung dem neuen Dokument hinzufligen

Abbildung 6: Das Dialogfenster ,,Neues Dokument™

Klicken Sie auf Genehmigung hinzufiigen, um eine Genehmigung hinzuzufiigen
und die Felder ,Genehmigungsvorlage" und ,Genehmigungsfrist" angezeigt zu
bekommen.

Erstellen der Genehmigung abbrechen

Genehmigung %
Genehmigungsvorlage: | Neues Genehmigungsverfahren v

Genehmigungsfrist 7| ——

oK Abbrechen

Abbildung 7: Genehmigung bei der Erstellung eines Dokuments hinzufiigen

Flllen Sie das Dialogfenster auf die gleiche Weise aus, wie das Dialogfenster ,Neue
Genehmigung". Lesen Sie mehr im Abschnitt Genehmigung (ber das Hauptfenster
erstellen. Uber das Dialogfenster ,Neues Dokument™ kénnen Sie jedoch nicht ein
Genehmigungsschriftstiick ohne ein Dokumentenschriftstiick erstellen.

Klicken Sie auf das Kreuz neben ,Genehmigung" (siehe vorige Abbildung), um das
Erstellen einer Genehmigung fir das neue Dokument abzubrechen.
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Neue Genehmigung auf ein existierendes Dokument
erstellen

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

Neue Genehmigung erstellen

[ en agiesparinititative Dok Behdede (Dokumenten-ID: 1375)

Abbildung 8: Der Meniipunkt ,Neue Genehmigung" im Band des Dokumentenfensters

Untenstehendes Dialogfenster 6ffnet sich.

@ Neue Genehmigung - B X

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

Genehmigungsvorlage wahlen ’ Neues Genehmigungsverfahren v

Burgerbegehren

Politikeranfrage

Abbildung 9: Vorlage fiir Genehmigungsverfahren auswahlen

Wahlen Sie eine Vorlage im Drop-down-Menu ,Genehmigungsvorlage wahlen™ aus.
Sie kdnnen zwischen spezifische Genehmigungsvorlage (das hei3t einen bereits
erstellten Genehmigungsverlauf) und 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®™ sichtbar sein soll. 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, kdnnen
Genehmigungen nur im Haupt- 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, sieht das Dialogfenster fur die
Erstellung einer neuen Genehmigung stets so aus, wie es in der folgenden
Abbildung dargestellt ist. In diesem Dialogfenster legen Sie die Anzahl der Schritte
sowie die Genehmiger des neuen Genehmigungsverlaufs fest.
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[ &k

@ Neue Genehmigung fur Energiesparinititative Dok Behérde.. = 8 X
Frist: | =
I:‘ Antwort nach endgiltiger Genehmigung erstellen

Genehmigungsschriftstiick ersetzen ()

Benachrichtigungen auf de

enenmigung venvalten

Schritt hinzufiigen

Schritt 1: b 4
Genehmiger: | Person oder Org.Einheit wahlen =
Kopie an: Person, Org.Einheit oder Verteilerliste wéhlen =
Frist: ]|

Zusatzliche Benachrichtigungen fiir Benutzer dieses Schrittes anpassen

Schritt hinzufiigen

I:‘ Eingeschrankte Sichtbarkeit (3)

I:‘ Genehmigern dieses Schritts Schreibzugriff auf den Viorgang des Dokuments geben '7

Als Vorlage speichern Speichern Abbrechen

Abbildung 10: Erstellung eines Genehmigungsverlaufs

Bei der Erstellung einer neuen Genehmigung kénnen Sie folgende Informationen

angeben:

Funktion

Beschreibung

,Frist®

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

Neben dem Datum kénnen Sie auch eine genaue
Uhrzeit angeben.

#Eilt"

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen,
um zu kennzeichnen, dass die Genehmigung eilt.

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

~Antwort nach endgliltiger
Genehmigung erstellen®

Mit einem Hakchen in diesem Kontrollkastchen
wird nach endglltiger Genehmigung automatisch
ein Antwortdokument erstellt. Hierfr ist das
Zukaufsmodul F2 Unterschriebene Genehmigung
erforderlich.

Seite 21 von 83



Funktion

BRAIN

Beschreibung

#TYP

Wahlen Sie den Genehmigungstyp aus.

Die einzelnen Genehmigungstypen werden durch
einen Benutzer mit dem Recht ,,Wertelisten
verwalten™ definiert und kdnnen deshalb von
Organisation zu Organisation variieren. Beispiele
fir Typen sind:

e Zur Information
e Zur Genehmigung

e Zur Unterschrift

~Genehmigungsschriftstiick
ersetzen"

Hier kbnnen Sie ein Genehmigungsschriftstiick
durch ein anderes ersetzen.

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

»~Benachrichtigungen auf der
Genehmigung"

Richten Sie fiir jeden Genehmigungsschritt
Benachrichtigungen ein. Weitere Informationen
hierzu finden Sie im Abschnitt Benachrichtigungen
auf der Genehmigung verwalten.

»Schritt hinzufigen®

Hier kdnnen Sie dem Genehmigungsverlauf einen
neuen Genehmigungsschritt hinzufiigen.

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

Sie kédnnen Schritte vor und nach einem bereits
existierenden Genehmigungsschritt einfligen. Sie
kdénnen eine unbegrenzte Anzahl Schritte
hinzufigen.

Einen Genehmigungsschritt I6schen Sie, indem Sie
auf ® klicken.
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Beschreibung

~Genehmiger"

Der Genehmigungsschritt bendtigt mindestens
einen Genehmiger (ein interner Beteiligter oder
eine Org.Einheit, der oder die im
Beteiligtenregister aufgeflihrt ist).

In diesem Feld geben Sie einen oder mehrere
Genehmiger an.

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

Hinweis: Wenn eine Genehmigung von
mehreren F2 Manager-Benutzern genehmigt
werden soll, wird empfohlen, dass jeder
Benutzer seinem eigenen Genehmigungsschritt
hinzugefligt wird. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im F2 Manager - Benutzerhandbuch.

Wenn Sie eine Org.Einheit als Genehmiger wahlen,
wird die Genehmigung im Posteingang der
Org.Einheit platziert, sobald sie beim Schritt der
Org.Einheit angekommen ist. Alle in der
Org.Einheit kdnnen dementsprechend die
Genehmigung sehen. Von hier kénnen die
Benutzer der Org.Einheit im Namen dieser die
Genehmigung bearbeiten.

~Kopie an"

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

Hiermit kdnnen Sie Benutzer, die nicht am
Genehmigungsverlauf beteiligt sind, Gber

Genehmigungen des betreffenden Schritts
informieren.

Hinweis: Kopieempfanger kdnnen nicht
genehmigen. Sie kénnen jedoch die
Genehmigung kommentieren, bis der fir
diesen Schritt zustandige Genehmiger diesen
genehmigt. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt Kopieempfénger
hinzuftigen.
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Funktion Beschreibung
Dies ist die Frist, die der Verantwortliche (das
Frist® heiBt der Genehmigungsersteller) den einzelnen

Genehmiger des Genehmigungsschritts setzen
kénnen.

»Zusatzliche
Benachrichtigungen fir
Benutzer dieses Schrittes
anpassen"

Offnet das Dialogfenster ,Genehmiger anpassen®,
Uber welches Sie zusatzliche Benachrichtigungen
flr Benutzer dieses Schrittes anpassen kénnen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Benachrichtigungen auf der
Genehmigung verwalten.

»~Eingeschrankte
Sichtbarkeit"

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

~Genehmigern dieses
Schrittes Schreibzugriff auf
den Vorgang des
Dokuments geben®

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen
setzen, bekommt der Genehmiger des Schritts
Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments.
Der Schreibzugriff wird automatisch entfernt,
sobald das Dokument genehmigt wurde. Weitere
Informationen finden Sie im Abschnitt
Genehmigern Schreibzugriff auf den Vorgang des
Dokuments geben.

nw

~Als Vorlage speichern

Hiermit speichern Sie die Einstellungen des
Genehmigungsverlaufs als eine Vorlage, sodass
Sie die gleichen Einstellungen mehrmals
verwenden kénnen. Weitere Informationen finden
Sie im Abschnitt Genehmigungsvorilage erstellen.

~Speichern®

Hier erstellen und speichern Sie den
Genehmigungsverlauf auf Grundlage der
ausgefillten Metadatenfelder.

+Abbrechen"

Hier brechen Sie die Erstellung des
Genehmigungsverlaufs ab.

Hinweis: Um eine Genehmigung erstellen zu kénnen, missen Sie flr jeden
Genehmigungsschritt mindestens einen Genehmiger hinzugefigt haben.
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Genehmigungsschritte hinzufiigen und verschieben

Bevor Sie eine Genehmigung starten, kénnen Sie sowohl vor als auch nach einem
existierenden Genehmigungsschritt 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 kdnnen Sie zusatzliche Genehmigungsschritte vor, nach und

zwischen bereits existierenden Genehmigungsschritten einfiigen.

Hinweis: Sobald Sie den Genehmigungsverlauf gestartet haben, kénnen Sie
grundsatzlich weder vor dem ersten Schritt noch vor oder zwischen bereits
genehmigten Schritten weitere Genehmigungsschritte einfligen. Bei einem
Neustart von einer Genehmigung haben Sie jedoch andere Mdglichkeiten.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Genehmigung neu
starten.

Durch Drag-and-Drop kdénnen Sie die Genehmigungsschritte auf- oder abwarts
verschieben und somit die Reihenfolge der Genehmiger verandern. Klicken Sie
hierzu mit der linken Maustaste auf den blauen Balken beim betreffenden
Genehmiger und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie dann den
Genehmigungsschritt an die gewlinschte Stelle. Eine dunkelblaue Linie zeigt Ihnen
an, wohin Sie den Genehmigungsschritt verschieben, wenn Sie die linke Maustaste
loslassen (siehe folgende Abbildung).
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Die dunkelblaue Linie zeigt die neue Position von Schritt 2 an

c‘ Neue Genehmigung fir Energiesparinititative Dok Behérde (Do.. - | O X%

Frist: [a]
e

[] Antwert nach endgiltiger Genehmigung erstellen

Schritt hinzufagen

Schritt hinzufigen Schritt 1
Schritt 1: X

Schritt 2 und der blaue
‘Omar Sabia (Baroleitr, Finanzer] ¥ Balken, den Sie zum
Verschieben des Schritts
Kopie an: Persan, Org.Einheit oder Verteilerliste wahlen =2 gedriickt halten missen

Kopiean: | Person, Org Einheit oder Verteilerliste wahlen

Genehmiger: | Birgit Frigge (Chefsekretar, Peronaioteilu

Frist:

o€f%r Benutze

fir Benutzer dieses Schiittes anpassen

inkte Sichtbarkeit (3)

Genehmigern dieses Schrtts Schreibzug) AP S VAR EIBE Gl geben )

Genehmiger dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben

Als Vorlage speichem || Speichern || Abbrechen

Abbildung 11: Schritt im Genehmigungsverlauf verschieben

Wenn Sie die gedrickte Maustaste an der neuen Position loslassen, wird der
betreffende Genehmigungsschritt mit den dazugehérigen Beteiligten und Metadaten
an dieser Stelle eingefligt. Die Reihenfolge der Beteiligten wird somit geandert und
die Nummerierung der Schritte automatisch angepasst. Diese Funktionalitat
erleichtert Ihnen das Erstellen und Andern eines Genehmigungsverlaufs.

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

Wenn Sie einem Genehmigungsschritt einen Kopieempfanger hinzufligen, wird
diesem die Genehmigung in seinem Posteingang angezeigt, sobald der
Genehmigungsverlauf den entsprechenden Genehmigungsschritt des
Kopieempfangers erreicht. Im folgenden Beispiel empfangt Florian Lutz als
Kopieempfanger die Genehmigung in seinem Posteingang, sobald die Beteiligte
Ioannis Floros die Genehmigung empfangt.

Kopieempfanger kénnen eine Genehmigung weder genehmigen noch zuriicksenden.
Sie kénnen 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
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des Schrittes den Genehmigungsverlauf erhalt, und endet, wenn die Genehmigung
genehmigt oder zuriickgesendet wird.

Schritt Log

Verantwortlicher:  Andrei Popescu

Schritt 1 Frist am 03-05-2022

loannis Floros

>

Kommentar:

* Laufende Genehmigung wird ausgefihrt *
Florian Lutz Kopieempfangsr -~

Kommentar:

]|
Als gelesen markisren

Als gelesen markieren und den Verantwortlichen informieren

Abbildung 12: Bearbeitung der Genehmigung durch Kopieempfinger

Kopieempfanger kdnnen eine Genehmigung auf zwei Arten bearbeiten:

e Als gelesen markieren: Sie haben die Genehmigung zur Kenntnis
genommen und markieren diese als gelesen.

e 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 hinzugefiigt haben, wird so
sichergestellt, dass der Verantwortliche IThren Kommentar sieht.

Sobald Sie als Kopieempfanger eine Genehmigung als gelesen markiert haben, wird
vor Ihrem Namen ein Augensymbol angezeigt und im Bearbeitungslog der
Genehmigung vermerkt, dass sie die Genehmigung als gelesen gekennzeichnet
haben.

Schritt 1 Frist am 03-05-2022

loannis Floros

>

Kommentar:

* Laufende Genehmigung wird ausgefihrt *

€ Florian Lutz Kopieempfanger

Abbildung 13: Gelesen-Markierung des Kopieempfiangers

Sie kdénnen individuelle Beteiligte oder eine Org.Einheit als Kopieempfanger fir
einen Genehmigungsschritt eintragen.
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Genehmigern Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben

Sie kdnnen Genehmigern Schreibzugriff
auf den Vorgang des
Genehmigungsdokuments geben.

Dies kdnnen Sie durch ein Hakchen in
das Kontrollkastchen ,Genehmigern
dieses Schritts Schreibzugriff auf den
Vorgang des Dokuments geben™ beim
relevanten Genehmigungsschritt
aktivieren, wenn Sie eine
Genehmigung erstellen oder
bearbeiten.

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

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

Genehmiger erhalt
Schreibzugriff auf den Vorgang
des Dokuments

O, Genehmigungsverlauf fir Energiesparifititative Dok Behérd... = B X

Frist: iz

[ e

Zusstzlic
[ cinge:
Genehmigem

e Sichtbarkeit (3)

dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben (3)
Schritt hinzufagen

Abbrechen

Abbildung 14: Genehmigern Schreibzugriff
auf den Vorgang des Dokuments geben

Hinweis: Genehmiger, welche die Genehmigung bereits empfangen haben,
kdénnen nicht nachwirkend Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments

Hinweis: Wenn eine Zugriffsbeschrankung fir den Vorgang vorliegt, haben
Benutzer, denen der Zugriff nicht gewahrt wurde, auch dann keinen Zugriff auf
den Vorgang, wenn ein Hakchen im Kontrollkastchen ,,Genehmigern dieses
Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben" gesetzt ist.

Hinweis: Ein Benutzer, der im Namen eines anderen Benutzers handelt,
bekommt keinen Schreibzugriff auf den Vorgang des Genehmigungsdokuments.

Benachrichtigungen auf der Genehmigung verwalten

Sie verwalten Benachrichtigungen auf der Genehmigung lber das Dialogfenster
,Benachrichtigungen auf der Genehmigung".

Das Dialogfenster 6ffnen Sie Uber den
Menlpunkt ,Benachrichtigungen auf der
Genehmigung". Alternativ klicken Sie im
Dialogfenster ,Neue Genehmigung" auf
,Benachrichtigungen auf der
Genehmigung verwalten®.

& Aktualisieren
i Genehmigung als PDF exportieren
@ Benachrichtigungen auf der Genehmigung

Funktionen

Abbildung 15: Meniipunkt fiir
Genehmigungsbenachrichtigungen
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Frist:

Typ:

Frist:

@ Genehmigungsverlauf flr Energiesparinititative Dok Behord... = B X

]

e

D Antwort nach endgiltiger Genehmigung erstellen

-

Genehmigungsschriftstiick ersetzen (?)

Benachrichtigungen auf der Genehmigung verwalten Benachrichtigungen auf der

O5chritt hinzufagen

Schritt 1: x
Genehmiger: | Person oder Org.Einheit wahlen =2
Kopie an: Person, Org.Einheit oder Verteilerliste wihlen ==

| )

Zusatzliche Benachrichtigungen fir Benutzer dieses Schrittes anpassen

Genehmigung verwalten

D Eingeschrankte Sichtbarkeit ()

I:‘ Genehmigern dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben '7

0 Schritt hinzufiigen

Als Vorlage speichern Speichemn Abbrechen

Abbildung 16: Benachrichtigungen auf der Genehmigung verwalten

Daraufhin kénnen Sie Benachrichtigungen fiir jeden Schritt Gber das Dialogfenster
,Benachrichtigungen auf der Genehmigung" festlegen.

@ Benachrichtigungen auf der Genehmigung - o X

Genehmigungsteilnehmer

Hier konnen Sie zusatzliche Benachrichtigungen fir Teilnehmer der Genehmigung: ‘Stellenausschreibung 1.HJ 2022

(Dokumenten-ID: 1495)' verwalten
Genehmigungsteilnehmer

Verantwortlicher

Genehmiger beim Schritt 1

Genehmiger beim Schritt 2

Genehmiger beim Schritt 3

Genehmiger beim Schritt 4

Anpassen

Abonnenten

| Wird auch benachrichtigt, wenn die Genehmigung |

Keine zusatzlichen Benachrichtigungen

Endgiiltig genehmigt wird, Von einem Schritt mit einem Kommentar wechselt
Keine zusatzlichen Benachrichtigungen

Von einem Schritt mit einem Kommentar wechselt

Keine zusatzlichen Benachrichtigungen

oK Abbrechen

Abbildung 17: Das Dialogfenster ,,Benachrichtigungen auf der Genehmigung™

Markieren Sie einen Schritt und wahlen Sie nachfolgende Anpassen aus. Die
folgende Abbildung stellt das Dialogfenster ,,Genehmiger anpassen™ dar, in dem ein
Schritt mit mehreren Genehmigern ausgewahlt wurde.
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» Genehmiger anpassen - m X

Sie passen zusdtzliche Benachrichtigungen fur 'Genehmiger beim Schritt 1° an.
Genehmiger dieses Schrittes auch benachrichtigen, wenn die Genehmigung...

l:‘ Van einem Genehmiger an einen anderen Schritt gesendet wird

Van einem Schritt mit einem Kommentar wechselt

l:‘ Zuriickgesendet wird und der Genehmiger einer der folgenden Genehmiger ist

|:| Endgdltig genshmigt wird

Anpassen Abbrechen

Abbildung 18: Moglichkeiten fiir Benachrichtigungen im Dialogfenster ,,Genehmiger
anpassen"

Im Dialogfenster ,,Genehmigungsverlauf fir [Name der Genehmigung] bearbeiten®™
kdénnen Sie auch die Benachrichtigungen flr jeden Schritt festlegen, indem Sie auf
Zusatzliche Benachrichtigungen fiir Benutzer dieses Schrittes anpassen
klicken. Dieses Dialogfenster erscheint beim Erstellen einer Genehmigung oder
wenn Sie unter dem Reiter ,Genehmigung® im Dokumentenfenster auf den
Menlpunkt ,Genehmigung bearbeiten™ klicken.

» Genehmiger anpassen - o x

Sie passen zusétzliche Benachrichtigungen fir 'Genehmiger beim Schritt 1" an.
Genehmiger dieses Schrittes auch benachrichtigen, wenn die Genehmigung...

l:‘ Van einem Genehmiger an einen anderen Schritt gesendet wird

Van einem Schritt mit einem Kommentar wechselt

D Zuriickgesendet wird und der Genehmiger einer der folgenden Genehmiger ist

l:‘ Endgiltig genehmigt wird

Anpassen Abbrechen

Abbildung 19: Moglichkeiten fiir Benachrichtigungen im Dialogfenster ,,Genehmiger
anpassen"

Des Weiteren kénnen Sie Uber das Dialogfenster ,,Benachrichtigungen auf der
Genehmigung" zusatzliche Benachrichtigungen fir Abonnenten der Genehmigung
verwalten. Wahlen Sie dazu den Reiter ,Abonnenten™ aus. Ein Abonnent ist ein
Benutzer, der nicht direkt am Genehmigungsverlauf beteiligt ist, jedoch
Benachrichtigungen Uber die Genehmigung erhalten soll.
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@ Genehmigungsverlauf fur Stellenausschreibung 1.HJ 2022 (Do.. = 8 X

Frist: 26.04.2022 4| 23:50

[ &ite

D Antwort nach endgiiltiger Genehmigung erstellen
Typ: v

Genehmigungsschriftstiick ersetzen 9

Benachrichtigungen auf der Genehmigung venwalten

Schritt 2: x [+
Genehmiger: | Luisa Mann (Sachbearbeiter, Geschaftsfihrung) v 3
fl
Kopie an: Person, Org.Einheit oder Verteilerliste wahlen :3
Frist ] | Zuséatzliche

Benachrichtigungen fiir
Benutzer dieses
D Eingeschrankte Sichtharkeit () Schrittes anpassen

D Genehmigern dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben ()

Zusatzliche Benachrichtigungen for Benutzer dieses Schrittes anpassen

O Schritt hinzufigen
e

Bemerkung

=

Abbrechen

Als Viorlage speichern

Abbildung 20: Zusatzliche Benachrichtigungen fiir Benutzer dieses Schrittes anpassen

Hier kénnen Sie Abonnenten hinzufligen, anpassen oder entfernen. Mit einem Klick
auf Abonnenten hinzufiigen 6ffnen Sie das untenstehende Dialogfenster.

O Benachrichtigungen auf der Genehmigung -

Genehmigungsteilnehmer ~ Abonnenten

Hier kénnen Sie zusétzliche Benachrichtigungen fiir Abonnenten der Genehmigung: ‘Stellenausschreibung 1.HJ 2022 (Dokumenten-ID:
1495)' verwalten.

Benutzer | Wird auch benachrichtigt, wenn die Genehmigung

Benjamin Heinrich (Chefsekretdr, Geschaftsfihrung) An einen anderen Schritt weitergeleitet wird, Endgiiltig genehmigt wird

Lean Berger (Sachbearbsiter, Qualitatssicherung) ~ An einen anderen Schritt weitergeleitet wird, Endgiiltig genehmigt wird
Anna Schneider {Chefsekretar, Administration) Endgiltig genehmigt wird, Von sinem Schritt mit einem Kommentar wechselt
1 »
Abonnenten hinzufiigen Anpassen Entfernen
oK Abbrechen

Abbildung 21: Zusatzliche Benachrichtigungen fiir Abonnenten verwalten

Die folgende Tabelle zeigt an, welche Benutzer wann im Genehmigungsverlauf
welche Benachrichtigungen erhalten kénnen
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Benutzer Kann bei folgenden Handlungen Benachrichtigungen
erhalten
Verantwortlicher Wenn die Genehmigung an einen anderen Schritt

weitergeleitet wird.

Wenn die Genehmigung von einem zu einem anderen
Schritt mit einem Kommentar wechselt.

Genehmiger Wenn die Genehmigung an einen anderen Schritt
weitergeleitet wird.

Wenn die Genehmigung von einem zu einem anderen
Schritt mit einem Kommentar wechselt.

Wenn die Genehmigung zurickgesendet wird und der
Genehmiger einer der folgenden Genehmiger ist.

Wenn die Genehmigung endgiltig genehmigt wird.

Abonnent Wenn die Genehmigung an einen anderen Schritt
weitergeleitet wird.

Wenn die Genehmigung von einem zu einem anderen
Schritt mit einem Kommentar wechselt.

Wenn die Genehmigung endgiiltig genehmigt wird.

Genehmigungsvorlage erstellen

Wenn Sie einen Aufbau fur einen Genehmigungsverlauf mehrmals verwenden
mochten, kdnnen Sie diesen als Genehmigungsvorlage speichern.

Es gibt zwei Vorlagentypen:

e Persdnliche Genehmigungsvorlagen: Diese werden von Ihnen erstellt und
sind nur flr Sie sichtbar und verfiigbar.

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

Beide Vorlagentypen erstellen Sie durch einen Klick auf Als Vorlage speichern in
dem Dialogfenster, welches sich beim Erstellen einer Genehmigung 6ffnet.

Seite 32 von 83



Als Vorlage speichern

CBRAIN

Speichern Abbrechen ‘

Abbildung 22: Als Vorlage speichern

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

Die Genehmigungsvorlage ist nun als
personliche 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 Kontrollkdstchen
.Vorlagenplatzierung™ und legt fest,
ob die Genehmigungsvorlage fir alle
Benutzer in der Organisation oder nur
fir eine bestimmte Org.Einheit
verfligbar sein soll
(Organisation/Org.Einheit wird
markiert).

Die Genehmigungsvorlage speichern
Sie mit einem Klick auf OK. Die
Vorlage steht nun den ausgewahlten
Benutzern zur Verfligung.

= Als Vorlage speichern - B X

Name: |

Abbrechen

Abbildung 23: Personliche Genehmigungsvorlage
speichern

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

E Als Vorlage speichern - B X

Name:
Vorlagenplatzierung:

F] Dok Behorde

p Administration
Deaktiviert
» Geschaftsfuhrung
p Qualitat (qualitaet@dokbehoerde.de)

Abbrechen

Abbildung 24: Geteilte Genehmigungsvorlage
speichern

Hinweis: Die Option zum Speichern persénlicher Genehmigungsvorlagen kann
Uber eine Konfiguration deaktiviert werden. Weitere Informationen finden Sie
im Abschnitt Konfigurationen fiir F2 Genehmigungen.

Sie kdnnen persdnliche und geteilte Genehmigungsvorlagen in den Dialogfenstern
~Neue Genehmigung" und ,Neues Dokument™ auswahlen.

Genehmigungsvorlage bearbeiten und I6schen

Sie kdnnen Genehmigungsvorlagen bearbeiten oder 16schen, indem Sie im Reiter
~Einstellungen® im Hauptfenster auf Genehmigungsvorlagen klicken.
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Genehmigungsvorlagen

cBrain AcCloud06

Hauptfenster

£ Vorschau: Rechts »  [[) Spalteneinstellung zuriicksetzen ~ e ,{;,‘ %) Schriftstickvorlagen siz Teams
= ¥ &
- e
Optionen  Benutzer-
einrichtung Suchfeider
Navigation Optionen Ansicht Suchlisten Signatur  Sprache Vorlagen Teams & Listen

Vorgangsiiste:  Oben + T3 std. Spalteneinstell. speichern @ Genehmigungsvorlagen [0 Verteilerlisten

Sprache

Abbildung 25: Der Meniipunkt ,,Genehmigungsvorlagen"

Daraufhin offnet sich das Dialogfenster ,Genehmigungsvorlagen®, das eine
Ubersicht jener Genehmigungsvorlagen anzeigt, die Sie einsehen, bearbeiten und
I6schen kdénnen.

Hinweis: Sie bendtigen das Recht ,Vorlagen verwalten®, um geteilte
Genehmigungsvorlagen bearbeiten und I6schen zu kénnen.

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 l6schen, markieren Sie die
betreffende Vorlage im Dialogfenster und klicken auf Vorlage bearbeiten oder
Loéschen.

— .

F= Genehmigungsvorlagen - B X

Genehmigungsvorlagen.

Name Ablageort

Bargerbegehren Personlich ———— éblagheort der |

nenmigungsvori

Politikeranfrage Dok Behorde ene gungsvorlage

Vorlage bearbeiten Neue Genehmigungsvorlage L&schen SchlieBen

Genehmigungs- Neue Vorlage erstellen Genehmigungsvorlage l6schen
vorlage_ (das Recht ,Vorlagen
bearbeiten verwalten" erfordert)

Abbildung 26: Genehmigungsvorlage bearbeiten oder I6schen

Sie kénnen geléschte Genehmigungsvorlagen nicht wiederherstellen, sondern
mussen diese neu erstellen.

Benutzer mit dem Recht ,Vorlagen verwalten™ kdénnen 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-Genehmigungsvorlage

Sie kdnnen als Benutzer einstellen, welche Genehmigungsvorlagen Sie als
Standardvorlage benutzen méchten. Klicken Sie hierzu auf den Reiter
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~Einstellungen™ im Hauptfenster und wahlen Sie den Menlpunkt Optionen. Mit
einem Klick auf den Reiter Benutzer, kdnnen Sie im Drop-down-Men( ,Standard-
Genehmigungsvorlagen™ eine Genehmigungsvorlage wahlen. Dies kann zum
Beispiel sehr hilfreich sein, wenn Vorlagen in den Benutzereinstellungen erstellt
oder bearbeitet werden.

Optionen - B X

Allgemein Benutzer

9{)@

Hauptfenster Anmelden

Standard Job-Rolle

EIE vorgange IT-Abteilung (Broleiter) v
I r] Dokumente (O Mich automatisch mit IT-Abteilung (Biiroleiter) einloggen
# Dokumentanzeige (@ Rollenwahler jedes Mal anzeigen, wenn ich mich einlogge
2 schriftstacke
Single Sign-on
v/ chat [ single Sign-on benutzen
) Eor
¥ Vorgangsverlauf Genehmigungen
[pv—— Standard-Genehmigungsvorlage:
Standard-
Biirgerbegehren (Personlich) Genehmigungsvorlage
Politikeranfrage (Dok Behorde) en (erfordert zusitzliche Einrichtung durch den Systemadministrator) auswahlen

Versammlung 2018 (Dok Behorde) 720

[T Benachrichtigungen aber Anzahl von Suchergebnissen, Fehlern usw. anzeigen

Video beim Starten

[ Video automatisch beim Starten anzeigen

Zurucksetzen 0K Abbrechen

Abbildung 27: Standard-Genehmigungsvorlage auswdhlen
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Aufbau der Genehmigung

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

Das Genehmigungsdokument besteht aus einer Reihe von Metadatenfeldern, die
sich auf eine Genehmigung beziehen. IThnen werden diese Metadaten am oberen
Rand und auf der rechten Seite des Genehmigungsdokuments angezeigt. Die
bestehen unter anderem aus dem Genehmigungsverlauf, wesentlichen
Informationen zur Genehmigung und Handlungsoptionen fiir den Verantwortlichen
und die Beteiligten.

Genehmigungs-
schriftstiick
ausgewahlt

Der Reiter Der Reiter Der
,Dokument" ,Genehmigung" Metadaten Das Genehmigungsschriftstiick Genehmigungsverlauf

[ Emeuerbare Energien - Eine Vision (Dokur enten-10: 1508)

Abbildung 28: Neuerstelltes Genehmigungsdokument

Dartber hinaus kann ein Genehmigungsdokument angehangte Schriftstlicke,
Kommentare und vieles mehr enthalten.

Fir den Verantwortlichen und die Genehmiger des Genehmigungsverlaufs bedeutet
das, dass alle Informationen, welche die Genehmigung betreffen, auf nur einer
Seite gesammelt angezeigt werden. Auf diese Weise kénnen 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.

Metadaten der Genehmigung

Unter dem Band des Genehmigungsdokuments werden Ihnen folgenden Metadaten
angezeigt:
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Metadaten

[} Emeuerbare Energien - Eine Vision (Dokumenten-ID: 1508)

Bestaiten

Florion Lusz

Abbildung 29: Metadaten und Bearbeitungsverlauf des Genehmigungsdokuments

Folgende Metadaten werden angezeigt:

Funktion Beschreibung

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

»,Status" Zeigt Thnen der Genehmigungsstatus an.

Wenn Sie auf das Symbol : klicken, wird Thnen eine
detailliertere Erlauterung des Status angezeigt.

JFrist® Gibt Ihnen das Datum und die Uhrzeit fiir die endgdlltige
Genehmigung an.

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

A TYyp" Zeigt Thnen den Typ der Genehmigung an.

Genehmigungstypen kdnnen, abhangig von den gewahlten
Einstellungen bei der Installation von F2, von einem
Administrator durch die Verwaltung von Wertelisten definiert
werden. Typen benutzen Sie zum Beispiel, um den Zweck einer
Genehmigung zu verdeutlichen.

Das Genehmigungsschriftstiick
Unterhalb der Metadaten des Genehmigungsdokuments befindet sich das

Genehmigungsschriftstiick, wenn Sie dieses auf der rechten Seite des
Dokumentenfensters ausgewahlt haben.
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Das Genehmigungsschriftstiick unterscheidet sich vom Dokumentenschriftstiick und
kann eine Beschreibung dessen enthalten, worum es bei der Genehmigung geht.
Die Textformatierungsmaoglichkeiten im Genehmigungsschriftstiick entsprechen
denen des Dokumentenschriftstiicks. Das Genehmigungsschriftstiick kann
Informationen fir die erste Seite der Genehmigung enthalten.

Genehmigungsschriftstiick ist
ausgewahlt

Anzeige des Genehmigungsschriftstiicks Dokumentenschriftstiick

[ Emeuerbare Energien - Eine Vision (Dokumenten-10: 1508)

Abbildung 30: Das Genehmigungsschriftstiick

Wenn Sie das Dokument, zu dem die Genehmigung gehort, 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 Schriftstlick betrachten.

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

Sie kédnnen das Genehmigungsschriftstiick auch durch ein anderes
Genehmigungsschriftstlick 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.

Nachdem Sie auf Genehmigungsschriftstiick ersetzen geklickt haben, 6ffnet

sich das Dialogfenster ,Genehmigungsschriftstiick ersetzen®. Sie kénnen im Drop-
down-MenU eine neue Vorlage fir das Genehmigungsschriftstlick wahlen.

Seite 38 von 83



Genehmigungs-
schriftstiick
ersetzen

Dialogfenster
»~Genehmigungs-
schriftstiick
ersetzen"

Hier kdnnen Sie
zwischen den
Vorlagen wahlen

CBRAIN

(V) Genehmigungsverlauf fiir Erneuerbare Energien - Eine Vision (Dok... - O X
Frist | 20.05.2022 || 17:00
Eilt
D Antwort nach endgiiltiger Genehmigung erstellen
Typ: | Zur Genehmigung ¥
Genehmigungsschriftstiick ersetzen  (3)
Benachrichtigungen auf der Genehmigung verwalten
-
CSThTIeT O] o, Genehmigungsschriftstlick ersetzen a x
Schritt 1 "
| Genehmigungsschriftstiick unverandert beibehalten - .
Genehmiger: | Fl =
1 |
Kopie an: bd | Neues leeres Genehmigungsschriftstiick =
Besonderes Genehmigungsschriftstick
Frist: 12,05, Genehmigungsschriftstick unverandert lassen
Zusatzliche Benachrichtigungen fur Benutzer dieses Schrittes anpassen
[] Eingeschrankte Sichtbarkeit @
D Genehmigern dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben ()
(O Schritt hinzufigen
Schritt 2: x
Genehmiger: | Vittoria Russo (Sachbearbeiter, Berichtswesen) v ==
all=
Als Vorlage speichern Speichern Abbrechen

Abbildung 31: Genehmigungsschriftstiick ersetzen

Hinweis: Die Anzahl der Vorlagen fiir Genehmigungsschriftstiicke variiert von
Organisation zu Organisation. Genehmigungsvorlagen, die von der gesamten
Organisation genutzt werden sollen, werden in Zusammenarbeit mit cBrain

eingerichtet.

Wenn Sie ein neues Genehmigungsschriftstiick ausgewahlt haben, bestdtigen Sie

Ihre Auswahl mit einem Klick auf OK. Im Dialogfenster ,Neue

Genehmigung"“/,,Genehmigungsverlauf bearbeiten™ wird Thnen nun angezeigt, dass
Sie ein neues Genehmigungsschriftstliick gewahlt haben.

Frist:

Typ:

26.04.2022 {7 || 23:50

i

0, Genehmigungsverlauf flir Erneuerbare Energien - Eine Vision (Dok...

D Antwort nach endgiltiger Genehmigung erstellen

-

Genehmigungssehriftstiick ersetzen  (Aktuell haben Sie Besonderes Genehmigungsschriftstick' gewahlt (2

Benachrichtigungen auf der Genehmigung verwalten

Es wurde ein neues Genehmigungsschriftstiick ausgewahlt

Abbildung 32: F2 informiert Sie dariiber, welches Genehmigungsschriftstiick ausgewahlit

wurde

Um die Anderungen zu speichern, miissen Sie unten im Dialogfenster auf

Speichern klicken.
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Ein Hinweisfenster 6ffnet sich, das Sie darauf aufmerksam macht, dass das aktuelle
Genehmigungsschriftstlick 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. Wéahlen Sie Nein, wenn Sie
das Genehmigungsschriftstiick doch nicht Giberschreiben mdchten.

?) Genehmigungsschriftstlick ersetzen X

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

Sind Sie sicher, dass Sie das Genehmigungsschriftstiick austauschen machten?

Nein
Jja Nelin

Abbildung 33: 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, kdnnen Sie dieses nachtraglich noch
hinzufligen. Das ist nitzlich, wenn Sie das Genehmigungsschriftstiick zum Beispiel
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

Versetzen Sie das Dokument in den Lesemodus. Klicken Sie im Reiter ,Erweitert"
des Dokumentenfensters auf Dokumentenschriftstiick erstellen, um ein
Dokumentenschriftstiick im Genehmigungsschriftstiick zu erstellen. Das
Dokumentenschriftstiick wird dadurch erstellt und erscheint unter dem
Genehmigungsschriftstiick. Sie kénnen es nun wie gewohnt bearbeiten.

Hinweis: Sie kdnnen das Dokumentenschriftstiick nicht mehr léschen,
nachdem Sie es im Genehmigungsschriftstlick erstellt haben.
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Dokumentenschriftstiick erstellen Genehmigung ohne Dokumentenschriftstiick

wss fiir Kultur und Medien (Dokumenten-1D: 1510)

Dokument poscu (A
& Hauptianstar 53 Zur Sitzung hinzufogen () shil P Zugrifisinformation : Ereignisprotokoll ®
i Vorgang * % Dokument IgscHen 2 iche Org Einheit . .
e == " Dokument  Versandtyp Versionen
) Dotureent ) Dotumenbichefbick erielien | verachichen = N :
Navigation Bearbeten Dokument versc... Post Ookumentenogtianen Vargangshife Zugrift rvignisprotokol Versianen
Betref:.  Tagesordnung Meeting 31.01.2022 - Ausschuss fur Kultur und Medien € Genehmigungsschriffstich
Satum In Beorbetung (3 Frist 2 2 17400 Eilt Type Zur Genehmigung B3 Tagesordnung Meeting 31.01.2022doc
Caiii 2 o}
Schritt
Versntacrticher. Andrei Popescu A
Kommentar:
=
Start
Schritt 1 Frst am 27-01
Chestoph Clausen
Schrit 2 Frist am 28-01-2022 1700
Leon Berger

Abbildung 34: Dokumentenschriftstiick erstellen
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Genehmigungsverlauf starten

Die Bearbeitung einer Genehmigung nehmen Sie auf der rechten Seite des
Genehmigungsdokuments vor. Hier werden Ihnen alle Handlungsoptionen der
Genehmigung gesammelt angezeigt.

Die Genehmigungsanzeige ist in zwei verschiedene Verlaufsiibersichten aufgeteilt:

e ,Schritt": Hier sehen Sie die aktuelle Zuordnung der Genehmigung und
kénnen 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.

Sie wechseln zwischen den Ubersichten mit einem Klick auf Schritt oder Log.

huss flir Kultur und Medien (Dokumenten-ID: 1510) - 0
= Andrei Popescu (Administration!
%# Zur Sitzung hinzufiigen (0) Vorgangshilfe & Zugriffsinformation & Ereignisprotokoll ®
m Kalend en Verantwortliche Org.Einheit Dokumente
Versionen
Deokumentenoptionen Viorgangshilfe Zugriff Ereignisprotokoll Versionen
v ‘Genehmigungsschriftstick
Typ:  Zur Genehmigung @ Tagesordnung Meeting 31.01.2022.doc
1% - T Pa§sen Sie die
GroBe der
Genehmigungs-
dokumente und
den
_ Genehmigungs-
verlauf an
Schritt Log Wechsel zwischen
= »Schritt" und ,Log"
Verantwortlicher: Andrei Popescu ~
Kommentar:
= Genehmigungs-
schritte
Start
Schritt 1: Frist am 27-01-2022 17:00
Christoph Clausen
Schritt 2: Frist am 28-01-2022 17:00
Lecn Berger

Vorgang: 2022 - 17 A% Il Verbindung zum F2 Server OK

Abbildung 35: Uberblick iiber den Genehmigungsverlauf
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Verantwortlicher: Andrei Popescu v
Schritt 1 Frist am 10-05-2022 17:00
Christoph Clausen
Florian Lutz Kopieempfanger
Luisa Mann Kopieempfanger
Schritt 2 Frist am 12-05-2022 17:00
Leon Berger
Schritt 3
Elias Pichler

Djamal Ertidrk

Abbildung 36: Die Genehmigung befindet
sich bei Andrei Popescu

BRAIN

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.

Jeder verbleibende Schritt stellt einen
Teil der Genehmigung mit den
ausgewahlten Genehmigenden dar.

Die Farbe zeigt Ihnen an, an welcher
Stelle sich die Genehmigung gerade
befindet. In diesem Beispiel ist das
oberste Kastchen mit Andrei Popescu
blau gefarbt. Die Genehmigung liegt
also zurzeit bei Andrei Popescu.

Klicken Sie auf =, um die Bearbeitungsoptionen, die Ihnen als Verantwortlicher oder
Genehmiger zur Verfligung stehen, angezeigt zu bekommen.

Klicken Sie auf das Symbol ¥, um die Bearbeitungsoptionen wieder zu verbergen.

Hinweis: Dieses Symbol ist flir Sie als Verantwortlicher oder Genehmiger nur
dann sichtbar, wenn die Genehmigung sich gerade an Ihrem

Genehmigungsschritt befindet.

In der folgenden Tabelle werden die Funktionalitdten in der ,Schritt"-Ubersicht
erlautert, die Ihnen zur Verfigung stehen, wenn Sie einen Genehmigungsverlauf

starten oder bearbeiten.

Verantwortlicher

Verantwortlicher:  Andrei Popescu -~

Kommentar:

Der Verantwortliche ist derjenige, der den
Genehmigungsverlauf erstellt und gestartet hat. In
diesem Fall handelt es sich um Andrei Popescu.

Sie kénnen relevante Informationen als einen
Kommentar zur Genehmigung im Feld
~Kommentar" eintragen. Ihren Kommentar
speichern Sie, indem Sie auf K klicken.

Hinweis: Alle Genehmiger kdnnen
Ihren Kommentar sehen, wenn sie die

ST Genehmigung bearbeiten.

Durch einen Klick auf Start starten Sie den
Genehmigungsverlauf.
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Schritt 1
_ _ Schritt 1 ist der erste Genehmiger. In diesem
Schritt 1 Frist am 10-05-2022 17:00 . . . .
S Beispiel ist es Christoph Clausen.
Mstop ausen
Florian Lutz Kopieempfanger In diesem Genehmigungsschritt sind
e Mo Yo Kopieempfanger angegeben. In diesem Fall
se e RemEsTEEEE handelt es sich um Florian Lutz und Luisa Mann.
Schritt 2
Schritt 2 ist der nachste Genehmiger im
Genehmigungsverlauf. In diesem Fall handelt es
Schritt 2 Fristam 12-05-2022 1700 | Sich um Leon Berger.
Leon Berger Bei diesem Genehmigungsschritt wurde eine
personliche Frist fiir den Genehmiger angegeben
(der 12-05-2021).
Schritt 3
_ Schritt 3 sind die nachsten Genehmiger im
Schritt 3 Genehmigungsverlauf. Sie konnen mehrere
Elias Pichler Genehmiger an einem Genehmigungsschritt
Djamal Ertark eintragen - in diesem Fall: Elias Pichler und

Djamal Erturk.

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

Das heiBt, dass wenn Sie als Genehmiger an Ihrem Schritt im Genehmigungsverlauf

Anderungen im Genehmigungsschriftstiick und/oder eventuell vorhandenen
angehangten Schriftstlicke vorgenommen haben, &6ffnet sich das Dialogfenster

~Anderungen speichern?", wenn Sie das Dokument genehmigen oder zuriicksenden

méchten. Durch einen Klick auf OK werden Ihre Anderungen gespeichert.

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

Bearbeitungslog

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

Im Bearbeitungslog sind alle Genehmigungshandlungen Schritt fir Schritt
festgehalten, die im Genehmigungsverlauf durchgefiuhrt wurden.
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Schritt Log

20-05-2021 09:25
Anna Schneider startet die Genehmigung

Kommentar

Budget fur die Konferenz zur Genehmigung ) —— kopieren

20-05-2021 09:30
& Omar Sabia (Schritt 1) zurtick an Anna Schneider

Siehe meine Bemerkungen im Schriftstlick. |

Dariiber hinaus sollten wir darauf achten, dass die... Ganzen Kommentar

lesen

Mehr lesen ———
20-05-2021 09:31
Anna Schneider nimmt Genehmigung wieder auf
20-05-2021 09:33
& Omar Sabia (Schritt 1) Beteiligter
Ok [

20-05-2021 09:34
& Haidar Skeif (Schritt 2) zuriick an Anna Schneider

Abbildung 37: Uberblick iiber den Genehmigungsverlauf im ,,Bearbeitungslog"

Wenn Sie die Anzeige des Bearbeitungslogs ausgewahlt haben, werden alle Ihren
Handlungen fett markiert.

Moégliche Kommentare zu den einzelnen Genehmigungsschritten kénnen Sie durch
Klicken auf das Symbol Kommentar kopieren aus dem Bearbeitungslog kopieren.
Die Kopie wird in der Windows-Zwischenablage gespeichert und kann mit Strg+V
oder Rechtsklick und Einfiligen in ein Dokument, einen Chat oder ahnliches
eingefligt werden, wenn dies dort, wo die Kopie eingefligt werden soll, méglich ist.

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

Hinweis: Anderungen am Genehmigungsdokument und/oder angehéngten
Schriftsticken werden im Bearbeitungslog nicht aufgeftihrt.

Im Namen von im Bearbeitungslog

Sie kdnnen im Namen eines anderen Benutzers oder einer Org.Einheit genehmigen,
wenn Sie , Im Namen von"“-Berechtigungen haben oder der betreffenden Org.Einheit
angehoren.

Im Bearbeitungslog wird angezeigt, welcher Benutzer eine Genehmigung im Namen
eines anderen Benutzers oder einer Org.Einheit bearbeitet hat.
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18-05-2022 14:38
Q loannis Floros (Schritt 1} hat genehmigt

Bitte die Kommentare im Schriftstiick beachten. W]

18-05-2022 14:39
0 Michel Gerhard (Schritt 2} hat im Namen von Geschéftsfiihrung genehmigt

Keine weiteren Kommentare [

Abbildung 38: Bearbeitungslog mit Benutzer, der im Namen einer Org.Einheit genehmigt hat

Weitere Informationen zur Zuweisung von ,Im Namen von“-Berechtigungen finden
Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einstellung und Einrichtung.

Schriftstiickversionen einsehen

Im ,Log" kénnen Sie altere Versionen der Schriftstiicke der Genehmigung einsehen.
Sie kdnnen auch auf die alteren Schriftstiickversionen unter dem Reiter
~Genehmigung" zugreifen.

Wenn Sie auf @ (,Schriftstlickversionen anzeigen"“) Uber dem Log 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 Schriftstlicks anzeigen.

= Anna Schneider (Administration

[}) Dokument kopieren = @

# Link zum Dokument kopieren -
Dokument als cSearch

PDF erstellen -
Andere cSearch
Dokumentversion: 1
& (1/1) Genehmigungsschriftstiick
[) (1/7) Dokumentenschriftstiick
(1/1) Budget Konferenz Oktober 2021.xls

— - )
-] (1/2) Plan fur Konferenz Oktober 2021.doc —— Schriftstiickversionen
Schritt Log o SChrI.ftstuckversmnen
anzeigen
20-05-2021 09:25
Anna Schneider startet die Genehmigung | Ausgewéhlte
Logzeile

Budget fur die Konferenz zur Genehmigung [}

20-05-2021 09:30
& Omar Sabia (Schritt 1) zuriick an Anna Schneider

Siehe meine Bemerkungen im Schriftsttck. ]ﬁ

Daraber hinaus sollten wir darauf achten, dass die...
Mehr lesen

Abbildung 39: Schriftstiickversionen im Bearbeitungslog anzeigen
Uber die Anzeige von Schriftstiickversionen kdnnen Sie mittels eines Klicks auf die

verschiedenen Bearbeitungsschritte im Bearbeitungslog sehen, welche
Versionsnummer das Dokument beziehungsweise die verschiedenen damit
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verknlpften Schriftstiicke zu einem gegebenen Zeitpunkt hatten. Dadurch kénnen
Sie die Entwicklung von Schriftstiicken und neben der eigentlichen Genehmigung
auch den Bearbeitungsablauf nachverfolgen. Sie kdnnen ebenfalls frihere
Versionen von Schriftstlicken aufrufen, wenn Ihnen diese in der Schriftstlickauswahl
angezeigt werden.

Die erste Zahl zeigt an, welche Schriftstiickversion gedffnet oder angezeigt wird,
wenn Sie auf das Schriftstick klicken. Die letzte Zahl zeigt an, wie viele Versionen
des Schriftstlicks insgesamt vorliegen. Wenn die Zahlen beispielsweise (1/2) lauten,
heiBt das, dass das Schriftstlick in der ersten Version von zwei angezeigt wird.

Die friiheren Versionen werden Ihnen ebenfalls in der Vorschau angezeigt, sodass
Sie das Schriftstiick nicht 6ffnen missen, um eine friihere Version ansehen zu
koénnen. Dies erleichtert Ihnen den Vergleich von Versionen und die fortlaufende
Ausarbeitung der zur Genehmigung gehdérigen Schriftstlicke.

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

Die Versionsanzeige deaktivieren Sie durch einen erneuten Klick auf O
(,Schriftstickversionen anzeigen™).

Hinweis: Wahrend die Schriftstiickversionsanzeige aktiviert ist, kbnnen 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 geldscht wird, erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie eine
neue Version des Dokuments erstellen kann.
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Genehmigung empfangen und
bearbeiten

Wenn Sie die Genehmigung starten, empfangt der erste Genehmiger aus Schritt 1
die Genehmigung in seinem Posteingang.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Genehmigungssymbol in der Ergebnisliste
halten, werden Ihnen folgende Informationen angezeigt:
e auf wessen Bearbeitung der Genehmigung gewartet wird.

e ob die Genehmigung gegebenenfalls zurlickgesendet wurde.

F2 Hauptfenster Einstellungen
H D G4l Neue E-Mail & Neue Akteneinsicht @ e
+ [} Neues Schriftstiick
Neues ) Neuer
Dokument @ Neue Genehmigung Chat ~
Navigation Neu Antworten
% Posteingang
[ ] 5t B 33 _= Dokumente Vorginge Schriftstiicke  Anfragen
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen
Favoriten Betreff | Sortierdatum
@ 1 Quartalsbericht 2022 Dok Behérde 06-05-2022 15:38
4 [7] standard [ bn Ba... 06-05-2022 12:34
0 Archiv 1| seim Genehmigungsschritt 1 von 3 it 06-05-2022 12:33
' Posteingang O Warten auf folgende Genehmiger: Christoph Clausen 06-05-2022 12:23
{Z Mein Schreibtisch - R 06-05-2022 12:33
G Mein Archiv 0O Kurse und Weiterbildung Prime 2022 05-05-2022 12:33
7 Gesendete Dokumente 0O Kurs angeboten: Schlechte Gewohnheiten fir immer ... 06-05-2022 12:33

Abbildung 40: Empfangene Genehmigung im Posteingang

Wenn der Genehmiger das Dokument mit der Genehmigung 6ffnet, kann er mit
seiner Bearbeitung der Genehmigung beginnen. Der Genehmiger hat folgende
Bearbeitungsmdglichkeiten:

e Zuricksenden

¢ Genehmigen
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Verantwortlicher: Andrei Popescu

v

Schritt 1 Frist am 10-05-2022 17:00

Christoph Clausen

Florian Lutz Kopisempfanger

Luisa Mann Kopieempfanger
Schritt 2

Leon Berger
Schritt 3

Elias Pichler

Djamal Ertiirk

v

Frist am 12-05-2022 17:00

Abbildung 41: Die
Genehmigung befindet sich
bei Christoph Clausen

BRAIN

Die blaue Markierung im Genehmigungsverlauf
zeigt Ihnen an, dass die Genehmigung zurzeit am
Schritt 1 liegt - in diesem Fall bei Christoph
Clausen.

Sie kdénnen eine Genehmigung annullieren und den Start einer Genehmigung

abbrechen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Genehmigung zuriicksenden,
annullieren oder Start der Genehmigung abbrechen.

In folgender Tabelle werden die Bearbeitungsmadglichkeiten des Genehmigers und
des Verantwortlichen detailliert beschrieben.

Genehmigen

Schritt 2.
Leon Berger

Zuriick

Kommentar:

Frist am 12-05-2022 17:00

A

Genehmigen

Genehmigen und weiterleiten an Elias Pichler, Djamal Ertark

Schritt 3:

Elias Pichler

Djsmal Ertiirk

Um einen Schritt zu genehmigen, wahlen Sie
den Reiter ,Genehmigen® aus.

Sie kdnnen einen Kommentar zur Genehmigung
im Feld ,Kommentar® hinzufltigen.

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 endgtiltig genehmigt. Der
Genehmigungsverlauf ist damit abgeschlossen.
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Zuriucksenden

Wenn Sie die Genehmigung zurlicksenden
mochten, wahlen Sie den Reiter ,Zurlick" aus.

Beim Zuriicksenden kdnnen Sie einen
Kommentar im Feld ,Kommentar® hinzufiigen.

Wadhlen Sie im Feld ,Zurlick an™ den Schritt aus,
an den die Genehmigung zuriickgesendet
werden soll. Jeder Genehmigungsschritt vor
Ihrem eigenen Schritt kann ausgewahlt werden.

StandardmaBig wird die Genehmigung an den
Verantwortlichen zurtickgesendet.

Verantwortlicher:  Andrei Popescu v

Schic Fiist am 10-05-2022 17:00 Durch Klicken auf Zuriicksenden und nach
S [Name des ausgewihliten Benutzers]

wiederaufnehmen senden Sie die

s T, Genehmigung an den ausgewahlten Benutzer
— ) zurick - in diesem Beispiel an Andrei Popescu.

Florian Lutz Koglesmpfangsr

Luisa Mann Kogieempfanger

Zuriick Genehmigen

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

Kommentar: (=]

B Mittels eines Klicks auf Zuriicksenden und bei

Zurickan [ Andrei Popescu M mir wiederaufnehmen senden Sie die

— e Genehmigung an den angegebenen Genehmiger
zurick (hier der Verantwortliche: Andrei
Popescu). Nach der Bearbeitung wird die
i e Genehmigung von Ihnen, indem Sie die
S Genehmigung zurlicksandte,
wiederaufgenommen (in diesem Beispiel bei
Leon Berger).

Zuriicksenden und bei mir w nehmen

Zuriicksenden und nach mir wiederaufnehmen

Schritt 3:

Zuriicksenden und nach mir
wiederaufnehmen (bedingte Genehmigung):
Sie senden die Genehmigung zurick (hier an
den Verantwortlichen: Andrei Popescu) und
nach der Bearbeitung wird der
Genehmigungsverlauf nach Threm Schritt (der
aktuelle Genehmiger) wiederaufgenommen,
zum Beispiel Schritt 3, als ob die Genehmigung
gerade in Schritt 2 genehmigt worden ware.

Wiederaufnahme bei
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& Verantwortlicher: Andrei Popescu A~

Komment tar:

iederaufnahme bei: Christoph Clausen
iederaufnahme bei: Elias Pichler, Djamal Ertark (empfohlen)

Schritt 1 Frist am 10-05-2022 17:00
@ Christoph Clausen

Schritt 2: Frist am 12-05-2022 17:00

Djamal Ertairk

BRAIN

Die Bearbeitungsoption ,Wiederaufnahme bei"

wird Ihnen angezeigt, wenn eine Genehmigung
zurickgesendet, abgebrochen oder aufgehoben
wurde.

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

Als Verantwortlicher/Genehmiger haben Sie
dann folgende Mdglichkeiten:

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

Die Genehmigung soll die Schritte
uberspringen, die dem Schritt des
aktuellen Genehmigers vorausgehen
(,Wiederaufnahme bei: [Benutzername]™): Die
Genehmigung wird bei Leon Berger (Schritt 2)
wiederaufgenommen und Uberspringt Schritt 1
(Christoph Clausen).

Der Genehmigungsverlauf soll nach dem
Schritt des aktuellen Genehmigers
fortgesetzt werden: Leon Berger hat bedingt
genehmigt, wobei dem Verantwortlichen
empfohlen wird, den Genehmigungsverlauf bei
Elias Pichler und Djamal Ertirk (Schritt 3)
fortzusetzen.

Die verschiedenen Méglichkeiten flir das
Zurlicksenden hangen teilweise davon ab, an
welchem Genehmigungsschritt sich die
Genehmigung befindet, und davon, was frihere
Genehmiger empfohlen haben.

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

Wiederaufnahme der Genehmigung gibt.
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Wenn Ihnen das gelbe Feld ,Anderungen an
Schriftstiicken/Metadaten des Dokuments"
Sehrit 1 bei einer Genehmigung angezeigt wird, heilt
Foren Babic - das, dass nach dem Genehmigen und
Weiterleiten der Genehmigung an den
nachsten Schritt noch Anderungen am
Genehmigungsdokument vorgenommen

Zuriick Genehmigen

+ Anderungen an Schriftsticken/Metadaten des Dokuments

Kommentar:

wurden.
5 Klicken Sie auf das Warnsymbol * , um eine
Genehmigen und weiterleiten an Ella Wagner Erlauterung der Anderungen ZU Sehen.

Folgende Anderungen wurden vorgenommen, seit die Genehmigung in lhrem Posteingang eingegangen [at:

Abbildung 42: Warnhinweis, dass

- - Neue Version des Dokuments erstellt.
SCh rlftStUCke Oder Metadaten Neue Version des Schriftstiicks ‘Budget Konferenz Oktober 2021' erstellt
geandert wurden

Abbildung 43: Anderungen an den
Schriftstiicken/Metadaten des Dokuments

Genehmigung zuriicksenden, annullieren oder Start der
Genehmigung abbrechen

Wenn Sie eine Genehmigung an den fir die Genehmigung Verantwortlichen
zuricksenden, diese annullieren oder den Start dieser abbrechen, wird der
Genehmigungsverlauf voriibergehend gestoppt.

Genehmigung zuriicksenden

Mit einem Klick auf Zuriick senden Sie die Genehmigung zurlick an einen friheren
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.

e Zuriicksenden und nach [Benutzername] wiederaufnehmen: Wenn
der Empfanger die Ricksendung genehmigt hat, wird die Genehmigung nach
seinem Schritt wiederaufgenommen. Die Genehmigung muss alle weiteren
Genehmigungsschritte erneut durchlaufen (vollsténdige Zurticksendung).

e Zuriicksenden und bei mir wiederaufnehmen: Die Genehmigung wird
zu einem friheren Schritt im Genehmigungsverlauf zuriickgesendet. Der
Empfanger der Zurliicksendung sendet dann die Genehmigung an den
aktuellen Genehmiger zurlick (zur Korrektur zuriicksenden).

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

Bei der Zuriicksendung haben Sie die Méglichkeit, einen Kommentar hinzuzufiigen,
warum die Genehmigung zuriickgegeben wurde.
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Wenn Sie eine Genehmigung zurliicksenden, wird der Genehmigungsverlauf
zwischenzeitlich gestoppt. Das heiBt, dass der Genehmigung nach der
Zurtcksendung wiederaufgenommen werden muss.

Genehmigung annullieren
Als Genehmiger kénnen Sie Ihre Genehmigung zu Ihrem eigenen Schritt im
Genehmigungsverlauf zurickziehen. Um Ihre Genehmigung zuriickzuziehen, klicken

Sie an Ihrem eigenen Schritt auf die drei Punkte und wahlen ,,Genehmigung
annullieren™ aus.

Verantwortlicher:  Andrei Popescu v

Schritt 1 Frist am 10-05-2022 17:00
@ Christoph Clausen
Florian Lutz Kogieempfanger
Luisa Mann Kopisempfanger
Schritt 2 Frist am 12-05-2022 17:00
@ Leon Berger A
Kommentar:
Es gibt keinen Kommentar
Schritt 3: © Genehmigung annullieren Genehmigung annullieren
& Elias Pichler v

Djamal Ertrk ry

Kommentar:

* Laufende Genehmigung wird ausgefahrt *

Abbildung 44: Genehmigung annullieren

Der Genehmigungsverlauf wird dann zwischenzeitlich angehalten. Dies ist nur
mdglich, solange die Genehmigung noch nicht endgultig genehmigt wurde. Als
Genehmiger kénnen Sie nur Ihre eigene Genehmigung zurtickziehen.

Start der Genehmigung abbrechen

Sie kénnen den Start einer Genehmigung abbrechen und sie zuriick an den
Verantwortlichen senden. Im Unterschied zum Annullieren einer Genehmigung, bei
dem nur ein einzelner Schritt annulliert wird, wird der ganze Verlauf abgebrochen.
Den Start einer Genehmigung brechen Sie mit einem Klick auf die drei Punkte und
daraufhin auf ,Start der Genehmigung abbrechen™ ab. Der Verantwortliche kann
seine Genehmigung jederzeit zurlickziehen.
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Verantwortlicher: Andrei Popescu ~

Kommentar:

Es gibt keinen Kommentar

Start der Genehmigung

. 1 € Start der Genehmigung abbrachen ———
Schritt guna abbrechen

& Christoph Clausen
Luisa Mann Kopisempfanger
€ Florian Lutz Kopieempfanger
Schritt 2 Frist am 12-05-2022 17:00
& Leon Berger

Schritt 3

Q Elias Pichler v

Djamal Ertdrk d

Abbildung 45: Start der Genehmigung abbrechen
Alle Genehmiger kdnnen den Start einer Genehmigung abbrechen, indem sie die
Genehmigung zurlick zum Schritt des Verantwortlichen ziehen. Der
Genehmigungsverlauf wird dann voribergehend gestoppt.

Genehmigung wiederaufnehmen

Eine Genehmigung, die zurickgesendet oder annulliert wurde, ist immer noch aktiv
und kann daher wiederaufgenommen werden, indem Sie auf Wiederaufnehmen
bei: [Name des Benutzers] klicken.
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Anderungen am
Genehmigungsverlauf vornehmen

Sie kdnnen einen laufenden Genehmigungsverlauf tGber den Reiter ,Genehmigung®
bearbeiten. Im Folgenden werden die einzelnen Menipunkte beschrieben.

D Anfrage: Halbjahresbericht 2020 - En

Dokument Erweitert Genehmigung Beteiligte
# Hauptfenster ® O &, Genehmigung ibernehmen & Aktualisieren
organg ~ : : 4 &) Genehmigung annullieren [X) Genehmigung als PDF exportieren
Schriftstiickversionen ~ Genehmigung
anzeigen bearbeiten sche @ Benachrichtigungen auf der Genehmigung
Navigation Versionen Bearbeiten Funktionen

Abbildung 46: Genehmigungsreiter

Funktion Beschreibung

Zeigt Ihnen die aktuelle Versionsnummer des
Genehmigungsschriftstiicks,
Dokumentenschriftstlicks und eventuell.
angehangter Schriftstlicke in der
Schriftstickauswahl an.

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

darauf hin.
Schriftstiickyersionen (?) schriftstiickversionen beenden? X
EHZEigen Diess Handlung ist nicht méaglich, salange Schriftstickversionen angeszeigt werden.
Machten Sie die Anzeige von Schrifistickversionen beenden und die Handlung
ausfiihren?
Nicht nochmal zeigen
0K Abbrechen
Abbildung 47: 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
Schriftetiickversionen wieder zu ,,Schrlf_tstuckve_rsmnen anzeigen™ und es
erelErdlE werden Ihnen keine Versionsnummern mehr
angezeigt.
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Beschreibung

@

Genehmigung
bearbeiten

Hiermit kénnen Sie an einem bereits laufenden
Genehmigungsverlauf Anderungen vornehmen.

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

Wenn die Genehmigung bereits gestartet wurde,
kénnen Sie bereits genehmigte Schritte nicht mehr
andern. Nur der noch bevorstehende Teil des
Verlaufs kann von Ihnen gedndert werden, etwa
indem Sie Schritte bearbeiten, |16schen oder
hinzufligen.

Den Genehmigungsverlauf einer endglltig
genehmigten Genehmigung kdnnen Sie nicht mehr
andern.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Genehmigungsverlauf bearbeiten.

.
s

Genehmigung dbernehmen

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

Dadurch kénnen 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 (das
heiBt der Verantwortliche und die
hinzugefligten/entfernten Beteiligten) werden (ber
ihren Posteingang dariiber benachrichtigt.

Bereits genehmigte Schritte und damit verkntpfte
Genehmiger kdnnen Sie nicht entfernen und/oder
ersetzen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Genehmigung Ubernehmen.
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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 annullieren, wird
dieser automatisch eine Notiz hinzugefiigt, die auf
Genehmigung annulieren den Abbruch dieser Genehmigung hinweist.

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

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Genehmigung annullieren, erneut éffnen
und léschen.

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
Liste ,Genehmigungen" im Hauptfenster
aufgefihrt.

Der Menilpunkt ,Genehmigung erneut 6ffnen®
) Genehmigung ermeut &ffnen andert sich daraufhin automatisch zu ,Die
Genehmigung annullieren®.

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

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Genehmigung annullieren, erneut 6ffnen
und l6schen.

Wenn Sie Schreibzugriff auf das
Genehmigungsdokument haben, kénnen Sie eine
Genehmigung annullieren und danach auch
I6schen. Sie kdnnen eine Genehmigung nur dann
_af izl ldschen, wenn Sie diese zuvor annulliert haben.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Genehmigung annullieren, erneut éffnen
und Iéschen.

Hiermit werden Ihnen die neuesten
O Aktualisieren Anderungen/Erganzungen in der Genehmigung
angezeigt.
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Funktion Beschreibung

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 externen Beteiligten senden.

[£] PDF-Datei des Genehmigungsverfahrens erstellen

Hiermit 6ffnen Sie das Dialogfenster
»Benachrichtigungen auf der Genehmigung". Uber
(< ParE e A G T E e dieses Dialogfenster kdnnen Sie zusatzliche
Benachrichtigungen fir Genehmigungsteilnehmer
verwalten. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt Benachrichtigungen auf der
Genehmigung verwalten.

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
sich 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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Frist:

Typ:

Schritt 1:

Genehmigen:

Frist:

Schritt hi
Schritt 2:

Genehmigen:

Kopie an:

Frist:

Bemerkung

O, Genehmigungsverlauf fir Personalbedarf Dok Behtrde (Doku... = O X

22042022 (4| 23:50

Eilt

[] Antwort nach endggltiger Genehmigung erstellen
-

Genehmigungsschriftstiick ersetzen ()

Benachrichtigungen auf der Genehmigung verwalten

Anna Schneider (Chefsekretdr, Administration) v

Zustzliche Benachrichtigungen fir Benutzer dieses Schrittes anpassen

Eingeschrankte Sichtbarkeit (2)
Genehmigern dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben (3)
Sie kiinnen die vorherigen Schritte nicht bearbeiten,

da sie bereits von den jeweiligen Genehmigern
gesehen wurden

nzufigen
oH—_
Olga Kowalczyk (Minister, Sekretariat) » =
3]
Persan, Org.Einheit oder Vertsilerliste wahlen =2

) |

Zusstzliche Benachrichtigungen fiir Benutzer dieses Schrittes anpassen

[ Eingeschrankte Sichtbarkeit (3)

[[] Genehmigern dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vargang des Dokuments geben (3)

=

Als Vorlage speichern || Speiche Abbrechen

CBRAIN

Bearbeitung der Gibergeordneten
Metadaten der Genehmigung ist
wéahrend des gesamten Verlaufs
maoglich

Schritt 1 wurde bereits
genehmigt. Die Metadaten von
Schritt 1 kénnen weder
geéndert werden, noch kénnen
Sie vor Schritt 1 neue Schritte
einfligen.

Schritt 2 wurde noch nicht
bearbeitet.

Die Metadaten von Schritt 2
kénnen Sie bearbeiten und
neue Schritte vor und nach
Schritt 2 einfigen.

Flgen Sie einen Kommentar
hinzu, um Anderungen zu
erlautern. Diese werden im
Bearbeitungslog erscheinen.

Abbildung 48: 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 niitzlich, wenn Sie Ihre Anderungen am
Genehmigungsverlauf mit einer kurzen Beschreibung im Feld ,,Bemerkung"
erlautern. Die Bemerkung wird IThnen unter der Zeile ,[Name des Benutzers]
korrigiert die Genehmigung" angezeigt (siehe folgende Abbildung).

21-05-2021 08:34
Conrad Kiichler korrigiert die Genehmigung

Ich habe die Genehmigung als eilig gekennzeichnet.

[

Abbildung 49: Beispiel fiir Kommentar zu einer Anderung im Genehmigungsverlauf

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

kénnen.
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Als Vorlage speichemn Abbrechen

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

Abbildung 50: Tooltip mit der Information, dass die Anderungen nicht gespeichert werden
kdonnen

Genehmigung libernehmen

Die Ubernahme einer Genehmigung kann zum Beispiel 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 ibernehmen, wenn Sie vollen
Schreibzugriff auf das Dokument besitzen.

Wenn Sie eine Genehmigung tUbernehmen, kdnnen Sie sowohl dem aktuellen als
auch den nachfolgenden Schritten Genehmiger hinzufligen. Sie kdnnen auch neue
Schritte nach dem aktuellen Schritt hinzufligen.

Sie kédnnen Genehmiger durch andere ersetzen und Genehmigungsschritte I16schen.
Genehmiger und Genehmigungsschritte kénnen jedoch nicht ersetzt und/oder
geléscht werden, wenn die Schritte bereits genehmigt wurden.

Wenn Sie auf Genehmigung iibernehmen im Reiter ,Genehmigung" klicken,
offnet sich das Dialogfenster ,Genehmigung (ibernehmen" (siehe folgende
Abbildung). Im untenstehenden Dialogfenster wurde noch bei keinem Schritt
genehmigt, weswegen alle Schritte der Genehmigung noch iUbernommen werden
kdénnen.

Das Dialogfenster zeigt Ihnen den gesamten Genehmigungsverlauf. Das erste Feld

markiert den Verantwortlichen und die nachfolgenden Felder zeigen die
verschiedenen Schritte. Das blaue Feld ist der aktuelle Schritt.
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5 Genehmigung libernehmen - o x

Sie sind dabei, die Genehmigung zu Ubernehmen. Das lasst Sie Schritte bearbeiten, die noch nicht
genehmigt wurden.

Verantwortlicher: Florian Lutz

Schritt 0: ® Entfernen
Genehmiger des

Anita Schnell (Sachbearbeiter, Offentlichkeitsarbeit) £% Ersetzenr———Fmifermmr————— -
Schritts ersetzen

Genehmiger hinzufiigen

Schritt hinzufligen— & schritt hinzufigen
Schritt 1 * Entiemen ——  Schritt 16schen

Oskar Braun (Sachbearbeiter, Offentlichkeitsarbeit) £5 Ersetzen Entfernen

Genehmiger hinzufligen—— © Genehmiger hinzufigen

Schritt hinzufugen

Schritt 2: ® Entfernen .
Einen oder mehrere
Pauline Hausmann (Sachbearbeiter, Administration) £5 Ersemen X Entiernen ——  Genehmiger eines
Christoph Clausen (Sachbearbeiter, Personalabteilung) §3 Erseizen X Entfernen Schritts entfernen

Genehmiger hinzufugen

Schritt hinzufigen

Bemerkung

Bemerkung hier singeben

2l

Speichern Abbrechen

Abbildung 51: Genehmigung iibernehmen

Klicken Sie auf das Symbol zum Ersetzen eines Genehmigers L H , um das
untenstehende Dialogfenster zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie einen neuen Genehmiger
aus dem Beteiligtenregister auswahlen.

°* .
E: Genehmiger ersetzen - x

Sie sind dabei, Oskar Braun als Genehmiger des Schrittes 1zu ersetzen.
Wghlen Sie einen Genehmiger aus, um Oskar Braun zu ersetzen.

Genehmiger

[ Ieeteiigten auswatien E

Speichern Abbrechen

Abbildung 52: Genehmiger ersetzen

Sie kdnnen einen Kommentar schreiben, der im Bearbeitungslog der Genehmigung
angezeigt wird. Wenn Sie keinen Kommentar im Feld ,,Bemerkung" eintragen, wird
im Bearbeitungslog lediglich aufgefiihrt, an welchem Schritt Sie die Genehmigung

Ubernommen haben. Sie kdnnen die Kommentarfunktion also verwenden, um den

Hintergrund Ihrer Anderung zu erldutern.

Klicken Sie im Dialogfenster ,Genehmigung Ubernehmen" auf Speichern, um die

l_')bernahme der Genehmigung abzuschlieBen. F2 fordert Sie zur Bestatigung Ihrer
Anderungen auf.
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Schritt Log

17-05-2021 07:57

@ Omar Sabia startet die Genehmigung
Budget steht

17-05-2021 08:04
& Conrad Kiichler (Schritt 1) zuriick an Omar Sabia

Rentenbeitrage kommen aber obendrauf, oder?

17-05-2021 08:09
Omar Sabia mmmt Genehmigung wieder auf

Ja, der wird dariiber hinaus auch gezahlt,.

21-05-2021 08:34
Conrad Kiichler korrigiert die Genehmigung

Ich habe die Genehmigung als eilig gekennzeichnet.

21-05-2021 09:35
Conrad Kiichler (Schritt 1) iibernimmt

Luisa Mann soll in Schritt 2 genehmigen

CBRAIN

Kommentar zur Bearbeitung im
Bearbeitungslog

Abbildung 53: Kommentar im Bearbeitungslog

F2 erstellt automatisch eine Notiz im Genehmigungsdokument bei Anderungen (iber

die Funktion ,Genehmigung Gbernehmen®.

Die Notiz beschreibt die durchgefiihrte Handlung. Zu den Empfangern der Notiz

gehodren:

e Der Benutzer, der die Genehmigung ibernommen hat und Anderungen

vorgenommen hat.

e Der Verantwortliche fiir die betreffende Genehmigung.

e Genehmiger, die aus der Genehmigung entfernt oder ersetzt wurden.

Konferenz August 2021 - Florian Lutz (2 Teilnehmer)

Neuer Chat Freitag, 02 Jul

Florian Lutz ) 1237 Anna Schneider

eine automatisch ge...

Persnlich: (Dies ist (Dies ist eine automatisch generierter Mitteilung)

Benutzer Anna Schneider hat die Genehmigung abernommen
und folgende Anderungen durchgefahrt:
- Schritt 3: Florian Lutz wird durch Nele Liibke ersetzt

Schreiben Sie hier Ihre Nachricht und versenden diese (Strg+Ent. g

Abbildung 54: Notiz mit Beschreibung der Anderungen

Genehmigung neu starten

- a x

Teilnehmer hinzufagen 8 =
. 4, Anna Schneider @ X
x

Im Dialogfenster ,Genehmigung Gibernehmen® kénnen Sie eine Genehmigung neu
starten, wenn diese entweder lber ,,Zuriicksenden und bei mir wiederaufnehmen®
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oder ,Zurlicksenden und nach mir wiederaufnehmen" im Genehmigungsverlauf an
Sie zuriickgesendet wurde. Nur Benutzer mit vollem Schreibzugriff auf das
Dokument kénnen die Genehmigung neu starten.

Ein Neustart bedeutet, dass derjenige, der die Genehmigung Ubernimmt, die
Moglichkeit bekommt, Schritte hinzuzufligen, sowie Genehmiger fiir den gesamten
Genehmigungsverlauf hinzuzufligen oder auszutauschen, nicht nur fir den Schritt
desjenigen, der die Genehmigung zuriicksendet.

Wenn derjenige, der die Genehmigung zurlicksendet, ,Zurlicksenden und bei mir
wiederaufnehmen" oder ,Zuriicksenden und nach mir wiederaufnehmen" wahlt,
erscheint im Dialogfenster die Schaltflache Ab Schritt X neu starten. X" ist der
Schritt, der nach dem Schritt folgt, zu dem die Genehmigung zuriickgesendet
wurde. In der untenstehenden Abbildung lautet der Text der Schaltflache , Ab
Schritt 1 neu starten®, da die Genehmigung zurick an den Verantwortlichen
gesendet wurde, also noch vor Schritt 1.

® . . - B X
&- Genehmigung iibernehmen

Sie sind dabei, die Genehmigung zu iibernehmen. Das lisst Sie Schritte bearbeiten, die noch nicht
genehmigt wurden.

‘Wenn Sie nachfolgende Schritte bearbeiten mdachten, die bereits genehmigt wurden, missen Sie die
Genehmigung ab Schritt 1 neu starten, Das bedeutet, dass alle Genshmiger ab Schritt 1 ermeut
genehmigen missen,

Ab Schritt 1 neu
starten

Ab Schritt 1 neu starten

Verantwortlicher:  Agnes Ipsum Hansen

Schritt 1

& Ebba Lorem Ahmad (Sachbearbeiter, Sekretariat)

Genehmiger hinzufligen

Schritt 2
& Comelius Ipsum Hansen (Sachbearbeiter, Sekretariat)

Genehmiger hinzufiigen

Schritt 3:

@ MNora Helmer (Sachbearbeiter, Sekretariat) 8% Ersetzen

Genehmiger hinzufligen

Schritt hinzufiigen

Bemerkung

Speichern Abbrecher

Abbildung 55: Genehmigung ab Schritt 1 neu starten

Nach einem Klick auf ,Ab Schritt X neu starten" kénnen Sie sowohl Schritte
bearbeiten, die bereits genehmigt wurden, als auch den aktiven Schritt, von dem

Seite 63 von 83



BRAIN

aus die Genehmigung zurtickgesendet wurde. Dariber hinaus kénnen Sie Schritte
vor und zwischen bereits existierenden Schritten hinzufligen.

Der aktive Schritt, von dem aus die Genehmigung zuriickgesendet wurde, kann
nicht entfernt werden. Nach einem Neustart kénnen Sie jedoch den Genehmiger

dieses Schrittes ersetzen.

Die Abbildung unten zeigt Ihnen einige der Méglichkeiten nach dem Neustart einer

Genehmigung.

Verantwortlicher: Agnes Ipsum Hansen

Schritt kann

Schritt hinzufiger
hinzugefiigt werden ' :

chritt 1
Ebba Lorem Ahmad (Sachbearbeiter, Sekretariat)
Genehmiger hinzufiigen
chritt hinzufiigen
chritt 2
& Cornelius Ipsum Hansen (Sachbearbeiter, Sekretariat)

Genehmiger kann
hinzugefligt werden

Genehmiger hinzufiigen

chritt hinzufigen

% Entfernen

Schritt 1 kann
entfernt werden

Genehmiger kann
ersetzt werden

Abbildung 56: Moglichkeiten bei neu gestarteter Genehmigung

Hinweis: Ein Neustart setzt die Genehmigungshandlungen der
Zwischenschritte zurlick. Das bedeutet, dass Genehmiger, die beim Neustart
nicht entfernt werden, erneut genehmigen miussen.

Genehmigung annullieren, erneut 6ffnen und léschen

Wenn Sie eine Genehmigung annullieren, wird diese aus der Suchliste (iber aktive
Genehmigungen sowie das Genehmigungsschriftstick aus dem Dokument entfernt.
Dariber hinaus wird automatisch eine Notiz erstellt, die auf das Annullieren der
Genehmigung hinweist. Zu den Empfangern der Notiz gehoren:

e Der Benutzer, der die Genehmigung annulliert hat.

e Der Benutzer, der fir die Genehmigung verantwortlich ist.

e Genehmiger, welche die Genehmigung bereits bearbeitet haben.

Darldber hinaus erhalten der verantwortliche Benutzer und Genehmiger das
Dokument in ihren Posteingangen, um uber die Annullierung informiert zu werden.
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Hauptfenster

Annullierte Genehmigung

Einstellungen

CBRAIN

Tooltip mit dem Text der Notiz

SRR~
Neue
e E-Mail

Mavigation

*  Posteingang (1)
[ =

n Listen suchen

=]

$ B g

4 Favoriten

4 ["] standard

Posteingang (1)
Mein Schreibtisch

Gesendete Dokumente

IT-Profil nacncht!

[ Neues Dokument I’_;_ Neue Akteneinsicht Q_ Allen antworten ~ A
[£} Neues Schriftstiigk Weiterleiten €« Vv
Neuer = Antworten
@ Neue Genehmigling Chat + alende e D
Neu Antworten
E Dokymente Vorgange Schriftstiicke  Anfragen
Hier hach Dokumenten suchen Q,
Betreff | Sortierdatum
) il Anschaffung neuer Bildschirme 25-05-2021 07
@ [l | Letzte Nachricht 10:15 |
orian Lutz: Die Genehmigung ist von Florian Lutz annulliert worden |
v Florian L Die Genehmi i Florian Li I d
Q Budget neue Stelle 11 T14-05-2027 14
O I (i) Konferenz September 2021 11-05-2021 08:.

20-n4-2021 14~

Abbildung 57: Notiz zur Annullierung im Posteingang des Verantwortlichen

Sie kdnnen die Notiz auch aus dem Genehmigungsdokument einsehen. Die Notiz ist
flr jeden Benutzer sichtbar, der Zugriff auf das Dokument hat.

Annullierte Genehmigungen sind inaktiv und kénnen jederzeit erneut gedffnet
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 und das Genehmigungsschriftstiick dem Dokument erneut
hinzugefiigt. Der Genehmigung wird eine Notiz mit der Information hinzugefiigt,
dass die Genehmigung wieder gedffnet wurde.

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

durchfihren.

Sie kénnen Genehmigungen erst dann I6schen, wenn Sie diese annulliert haben.
Vor dem Ldschen fragt F2 Sie, ob Sie die Genehmigung |6schen mdéchten. Sie
kénnen die Handlung nicht riickgangig machen.

Wenn Sie eine Genehmigung I6schen, wird das Genehmigungsdokument in ein
gewobhnliches Dokument umgewandelt. Dabei bleiben Schriftstiicke, das
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Dokumentenschriftstiick und andere Metadaten erhalten, jedoch nicht das
Genehmigungsschriftstiick. Bei Bedarf kénnen Sie eine neue Genehmigung auf dem
Dokument erstellen.
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Endgultige Genehmigung

Wenn Sie als letzter Genehmiger die Genehmigung empfangen und auf Endgiiltige
Genehmigung klicken, ist die Genehmigung endgliltig genehmigt.

Kommentar: =

d]

Zuriick Genehmigen

Endgultige Genehmigung

Abbildung 58: Endgiiltig genehmigen

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

Der Verantwortliche wird tGber die endgiltige Genehmigung benachrichtigt, indem
die Genehmigung in seinem Posteingang erscheint.

Hauptfenster Einstellungen
Hauptfenste; F] 4 Neues Dokument r;_ Neue Akteneinsicht @ Allen
organg ~ =% Neues Schriftstack Weite
Neue Neuer  Antworten
ument - E-Mail @ Neue Genehmigung Chat ~
Navigation Neu Antworte
* Posteingang (1)
R & E & &£ F Dokumente \Vorgange Schriftsticke  Anfragen
l n Listen suchen ] ‘ Hier nach Dokumenten suchen
»  Favoriten Betreff
- 0 il Anschaffung neuer Bildschirme
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Abbildung 59: Endgiiltig genehmigte Genehmigung

Hinweis: Eine endglltig genehmigte Genehmigung kénnen Sie nicht mehr
bearbeiten.
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Genehmigung an externen
Beteiligten senden

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

Wenn Sie aber im Reiter ,Genehmigung" auf Genehmigung als PDF exportieren
oder im Reiter ,Dokument™ auf Dokument als PDF erstellen klicken, erstellt F2
ein PDF, welches Sie der E-Mail an die externen Beteiligten anhangen kénnen. Das
Genehmigungsschriftstiick und die Genehmigungsinformationen werden auf den
ersten Seiten der erstellten PDF-Datei eingefiigt (siehe folgende Abbildung).

| ) nscheffung never Bidschirme.paf - Adebe Acrcbat Rester DT o x|

Anschaffung neuer Bildschirme (_:BRA'N

Vorgangsnummer 2021-25 nt
Dokumenten-ID 1753

igsschriftstiick
Dokumentenschriftstiick
Gerdte zur Auswahl

Erstellt am 19.05.2021 12:01:29
Startdatum 19.05.2021 12:16:38
Abgeschlossen am 25.05.2021 11:56:43

In diesem Jahr sollen die Mitarbeiter der Behdrde mit neuen Bildschirmen ausgestattet werden.

Name Status Kommentar
Verantwortlicher Florian Lutz Wir verwenden auch in Zukunft Windows.
Schritt 1 (Genehmiger)  Conrad Kiichler genehmigt Welches Betriebssystem sollen wir in
Zukun.
Schritt 1 Bassam Celil
(Kopieempfinger)
Schritt 2 (Genehmiger)  Ella Wagner genehmigt
Schritt 3 (Genehmiger)  Andrei Popescu genehmigt

Abbildung 60: Anzeige des Genehmigungsschriftstiicks beim Erstellen einer PDF-Datei
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Konfigurationen flur F2
Genehmigungen

F2 wird gemaB den Anforderungen Ihrer Organisation konfiguriert. Folgendes kann
in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

Entscheiden Sie, ob Benutzer die Option haben sollen, ein ,Neues
Genehmigungsverfahren™ zu erstellen. Sie kdnnen entscheiden, ob Benutzer
beim Erstellen einer neuen Genehmigung eine vorhandene
Genehmigungsvorlage verwenden miissen oder ob sie personliche
Genehmigungsvorlagen erstellen kénnen.

Entscheiden Sie, ob Benutzer die Mdglichkeit haben sollen, eigene
Genehmigungsvorlagen zu speichern. Sie kédnnen auch bestimmen, dass nur
der Betriebsadministrator Genehmigungsvorlagen speichern kann.

Entscheiden Sie, ob eine Genehmigung als dringend gekennzeichnet werden
kann. Sie kénnen damit bestimmen, ob das Kontrollkastchen ,Eilt" beim
Erstellen einer neuen Genehmigung angezeigt wird, oder nicht.

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

Entscheiden Sie, ob parallele Genehmigungsschritte zulassig sind, das heift,
ob Benutzer mehrere Beteiligte zu demselben Schritt eines
Genehmigungsverlaufs hinzufiigen kénnen.

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

Entscheiden Sie, welche Optionen beim Erstellen von Genehmigungen mit
oder ohne Dokument verfiigbar sind. Folgendes kann konfiguriert werden:

o Ob eine Genehmigung als Standard mit oder ohne Dokument erstellt
wird.

o Ob ein Benutzer die Genehmigung ohne Dokumentenschriftstiick
erstellen kann.

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

Entscheiden Sie, ob es mdglich sein soll, Genehmigungen mit F2 Touch
(Zukaufsmodul) zu erstellen und zu bearbeiten, indem Sie Teile der
Genehmigungsfunktion von F2 Desktop verwenden. StandardmaBig ist es
nicht méglich, 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 geldscht 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.

Entscheiden Sie, ob einem Benutzer, der versucht, ein Dokument mit einer
laufenden Genehmigung zu senden, eine Warnung angezeigt werden soll.
Die Konfiguration ist nur im F2 Desktop méglich und die Warnung wird nur
hier angezeigt.

Entscheiden Sie, Gber welche Genehmigungshandlungen der Verantwortliche
standardmaBig informiert werden soll. Die Konfiguration umfasst drei
Wahlméglichkeiten:

o Der Verantwortliche erhalt keine Benachrichtigungen tber
Anderungen der Schritte, die von den anderen Genehmigern
vorgenommen werden, wie beispielsweise Genehmigung oder
Ricksendung. Dies ist die Standardeinrichtung.

o Der Verantwortliche erhalt Benachrichtigungen Uber alle Anderungen
von Schritten, die um Zusammenhang mit der Genehmigung
vorgenommen werden.

o Der Verantwortliche erhélt Benachrichtigungen Giber Anderungen von
Schritten, wenn hierzu ein Kommentar verfasst wird.
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Anhang

Grundlegender Genehmigungsverlauf

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

Ersteller der Genehmigung (Verantwortlicher):

e Christoph Clausen, Sachbearbeiter

Beteiligte:
e Bojan Frank, Buroleiter
e Haidar Skeif, Abteilungsleiter
Die schriftliche Anfrage eines Blirgers, ob Blrger im Internet Gberwacht werden,

wurde an einen Minister gerichtet. Der Sachbearbeiter Christoph Clausen hat einen
Entwurf einer Antwort verfasst und mochte diesen genehmigen lassen.

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

Der Sachbearbeiter Christoph Clausen 6ffnet das Dokument mit dem
Antwortentwurf, der genehmigt werden soll. Das Dokument heit ,Antwortentwurf
zu Frage 244 - Uberwachung von Blrgern®. Das Dokument ist dem Vorgang 2022 -
16 mit dem Betreff ,Blrgerbriefe empfangen Mai* zugeordnet.

Im Band des Dokumentenfensters klickt Christoph auf Genehmigung hinzufiigen.

Dadurch 6ffnet sich das Dialogfenster ,Neue Genehmigung" (siehe folgende
Abbildung).

Genehmigung hinzufiigen

[ Antwortentw rf zu Frage 244 - (berwachung von Biirgem [Dokumenten-ID: 1505)

Abbildung 1: Genehmigung erstellen
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Da es keine Genehmigungsvorlage gibt, die zu diesem Genehmigungsverlauf passt,
klickt Christoph auf Neues Genehmigungsverfahren und dann auf OK.

@ Neue Genehmigung - | X

Wahlen Sie eine existierende Genehmigungsvorlage oder erstellen Sie ein neues Genehmigungverfahren.

Genehmigungsvorlage wihlen | Neues Genehmigungsverfahren -

Vorlage fur den Genehmigungsverlauf auswahlen

Abbildung 2: Wahl der Genehmigungsvorlage

Schritt 2: Genehmigungsverlauf erstellen

Es offnet sich ein neuen, leeren Genehmigungsverlauf, woraufhin Florian folgende
Schritte durchfihrt:

Im Feld ,Frist" tragt Christoph ,19.05.2022" ein und drickt Enter, da die
Antwort an diesem Tag erwartet wird.

Im Feld ,Typ" klickt Christoph auf den Abwartspfeil und wahlt Zur
Genehmigung.

Im Feld ,,Genehmiger" von Schritt 1 tragt Christoph den Namen des
Blroleiters Bojan Frank ein, da er die erste ist, die den Antwortentwurf
genehmigen soll.

Im Feld ,Frist" von Schritt 1 tragt Christoph ,,+10" ein und drickt Enter.
Christoph mdchte damit sicherstellen, dass der Blroleiter den Entwurf frih
genug genehmigt, sodass der Abteilungsleiter seine Genehmigung ebenfalls
noch innerhalb der Frist erteilen kann.
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Frist eingeben Namen des Genehmigers eintragen
|
@. Neue Genehmigung fiir Antwortentwurf zu Frage 244 — Uber.. - B8 X

Frist: |19.05.2022 {#4|| 17:00
[JEikt
D Antwort nach endgiiltiger Genehmigung erstellen

Genehmigungs-__ |

typ wahlen — Typ: | Zur Genehmigung W

Genehmigungsschriftstiick ersetzen ?

Benachrichtigungen auf der Genehmigung verwalten

Schritt hinzufigen

Schritt 1: x
Genehmiger: | Bojan Frank (Biroleiter, Personalabteilung) ¥ =
fl
Kopie an: Person, Org.Einheit oder Verteilerliste wahlen =
Frist fur
Schritt 1 | Frist: 15.05.2022 {71 || 17:00

Zusstzliche Benachrichtigungen fiir Benutzer dieses Schrittes anpassen

] Eingeschrankte Sichtbarkeit @
I:‘ Genehmigern dieses Schritts Schreibzugriff auf den Vorgang des Dokuments geben ()

Schritt nach
Schritt 1 —_

P Schritt hinzufiigen
einfligen

Als Vorlage speichern Speichemn Abbrechen

Erstellen des Genehmigungsverlaufs abschlieBen

Abbildung 3: Genehmigungsverlauf erstellen
Um nach dem Biroleiter einen weiteren Genehmiger hinzuzufiigen, klickt
Christoph unten links auf * > nrtesn

»Schritt 2% ist nun hinzugefligt. Christoph tragt im Feld ,Genehmiger" von
Schritt 2 den Namen des Abteilungsleiters, Haidar Skeif, ein, da er nach dem
Blroleiter seine Genehmigung erteilen soll.

Damit ist der Genehmigungsverlauf erstellt und Christoph klickt auf
Speichern.

Christoph ist nun zurliick im Dokumentenfenster, in dem sich das
Dokumentenschriftstlick 6ffnet (siehe folgende Abbildung).
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Dokumentenschriftstiick Angehéngte
ist ausgewahlt Dateien

[ Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Bargerm (Dokumenten-iD: 1505)

Abbildung 4: Dokument mit angehdngten Schriftstiicken und Genehmigungsverlauf

e Als Folge der erstellten Genehmigung ist im Dokument nun auBer dem
Dokumentenschriftstiick auch ein Genehmigungsschriftstiick enthalten.
Christoph klickt in der Dokumentenvorschau auf
Genehmigungsschriftstiick und schreibt in das
Genehmigungsschriftstiick: ,Bitte den angehdngten Antwortentwurf
genehmigen". Das Genehmigungsschriftstiick wird in der folgenden
Abbildung gezeigt.

e Christoph klickt im Band des Dokumentenfensters auf Speichern.

Schritt 3: Genehmigungsverlauf starten

e Um den Genehmigungsverlauf zu starten, klickt Christoph in der
Genehmigungsulibersicht rechts im Dokumentenfenster auf Start.

* Genehmigungs-
—— schriftstiick ist
ausgewahlt

) 1| <o Verantwortlicher
P Wi Gk e —— (Ersteller der
Genehmigung)

__ Genehmigungs-
verlauf starten

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

Genehmiger an Schritt 1: Biroleiter Bojan Frank empfangt das Dokument
mit der Genehmigung in seinem Posteingang. Das Dokument tragt den
Betreff ,,Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Blrgern®.

Als er den Mauszeiger Uber das Genehmigungssymbol beim Dokument halt,
stellt Christoph fest, dass dies eine Genehmigung ist und nun seine
Genehmigung bendtigt wird.

Er markiert das Dokument.

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

- B x

2 gojan Frank (Persenalabicibng)

» W Sonsiges

4
5 Ergebrisse — sbtusiser heate 0331 fuor 2 Minuten)

= lrlu—dﬂum. heute: 1 Blementiel, 1 ungelestn
G0 it 2u Frage 244 -0

Abbildung 6: Genehmigung im Posteingang des Genehmigers

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

Uber die Dokumentenvorschau éffnet Bojan die Frage und den
Antwortentwurf, indem er zuerst auf das Word-Schriftstick ,Blrgerfrage 244
- Uberwachung von Biirgern® und dann auf das Word-Schriftstiick
~Antwortentwurf zu Frage 244" klickt.

Bojan liest beide Schriftsticke.
Bojan ist mit dem Antwortentwurf zufrieden und schlieBt beide Schriftstlicke.
Bojan méchte den Antwortentwurf genehmigen.

Uber die Dokumentenvorschau wéhlt Bojan den Reiter ,Genehmigung" aus,
in dem die Schritte und das Log des Genehmigungsverlaufs angezeigt
werden.

Bojan kann die Genehmigung direkt in der Vorschau bearbeiten. Er klickt
deswegen auf Genehmigen und weiterleiten an Haidar Skeif.

Die Genehmigung hat damit Schritt 2 im Genehmigungsverlauf erreicht und
liegt bei dem Abteilungsleiter Haidar Skeif.
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Der Reiter ,Genehmigung" Log des Genehmigungsverlaufs

Genehmigungs-
verlauf (der
aktuelle Schritt ist
blau markiert)

Genehmigen
und an
nachsten Schritt
weiterleiten

Abbildung 7: Bearbeitung einer Genehmigung in der Vorschau des Hauptfensters

Schritt 5: Aktuelle Platzierung der Genehmigung sehen

Sachbearbeiter Christoph wei3, dass der Genehmiger an Schritt 2, Abteilungsleiter
Haidar Skeif, morgen in den Urlaub fahrt. Da er bis dahin die Genehmigung
vornehmen soll, Uberprift Christoph, ob die Genehmigung bereits den Schritt des
Abteilungsleiters erreicht hat, oder ob diese immer noch an Schritt 1 bei Biroleiter
Bojan Frank liegt.

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

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

Christoph sieht in der Spalte ,Fortschrittslinie™, dass das Feld mit den
Initialen des Abteilungsleiters (HSK) dunkelblau ist (auBerdem sind die
Initialen CCL fett gesetzt, da es Christophs eigene Initialen sind).

Die dunkelblaue Farbe des Felds mit den Initialen des Abteilungsleiters
bedeutet, dass der Biroleiter Bojan Frank seine Genehmigung bereits erteilt
hat, und dass der Antwortentwurf nun zur Genehmigung an Schritt 2 bei
dem Abteilungsleiter Haidar Skeif liegt. In der Spalte ,Platzierung™ wird auch
die aktuelle Platzierung der Genehmigung angezeigt.
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0000000000OC0
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23 Ergebricse ~ akcualiert hewie 1219 fvor 5 Minuten)

Abbildung 8: Die Standardsuche ,,Genehmigungen™

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

Abteilungsleiter Haidar Skeif empfangt das Dokument mit der Genehmigung
in seinem Posteingang.

Haidar klickt doppelt in seinem Posteingang auf das Dokument
~Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Blirgern®, um es zu
offnen.

Haidar liest in dem Genehmigungsschriftstiick des Dokuments, dass er den
angehangten Antwortentwurf genehmigen soll.

Haidar liest die beiden angehdngten Schriftstlicke, zum einen die Frage und
zum anderen den Antwortentwurf.

Haidar méchte dem Antwortentwurf etwas hinzufligen. Da nur einige wenige
Worter fehlen, entscheidet Haidar, diese selbst im Schriftstlick zu erganzen.
(Stattdessen hatte Haidar auch das Dokument an den Verantwortlichen
Christoph Clausen zurlicksenden kdénnen, mit einem Kommentar, in dem er
ihn um die gewlinschten Erganzungen bittet).

Im Schriftstlick ,,Antwortentwurf zu Frage 244 - Uber\(yachung von Blrgern”
macht Haidar ihre Erganzungen. Haidar speichert die Anderungen, schlief3t
den Antwortentwurf und das Schriftstick mit der Frage.

Haidar ist nun zurtick im Dokumentenfenster. Das Dialogfenster ,Neue
Version™ offnet sich. Haidar klickt Ja, um eine neue Version des Dokuments
zu erstellen.

Auf der rechten Seite des Dokuments tragt der Abteilungsleiter im Feld
~Kommentar" folgenden Kommentar ein: ,Ich habe eine Bemerkung
hinzugeflgt™ und klickt auf das graue Speichern-Symbol rechts (iber dem
Kommentarfeld.
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e Haidar klickt dann im Band des Dokuments auf Speichern und genehmigt
den Antwortentwurf als letzter Genehmiger, indem er auf Endgiiltige
Genehmigung klickt.

Genehmigungsschriftstiick

[ Antwortentwurf zu Frage 244 - Oberwachung von Bargem (Dokumenten-I: 1505)

Antwortentwurf

" Kommentar
<. __ speichern

— Kommentarfeld

Endglltige
Genehmigung

Abbildung 9: Genehmigung mit Kommentar zur endgiiltigen Genehmigung

Schritt 7: Endgiiltig genehmigte Genehmigung abschlieBen

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

e Christoph halt den Mauszeiger liber das Genehmigungssymbol beim
Dokument ,Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Biirgern® in
seinem Posteingang und kann so sehen, dass die Genehmigung endgultig
erteilt wurde (siehe folgende Abbildung).

e Christoph sieht auch am Genehmigungssymbol selbst, dass die
Genehmigung endgliltig erteilt wurde. Das runde Symbol weist nun ein
Urkundensymbol auf.

e Damit ist die Genehmigung abgeschlossen.

Die Antwort auf die Frage, ob Blirger im Internet Gberwacht werden, kann nun
weitergeleitet werden.

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

Alle Genehmigungen, auch bereits abgeschlossene, kénnen jederzeit tber die

Suchfelder in der Suchgruppe ,Genehmigungsverfahren™ im Hauptfenster
herausgesucht werden.

Seite 81 von 83



» W Sonstges

13 Ergebisse — sktualsert heute 1234 (vor O Mimuten]

Abgeschlossener Text wird angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger liber das
Genehmigungsverlauf Genehmigungssymbol halten

cBrain AcCloud05

Abbildung 10: Abgeschlossene Genehmigung

Schritt 8: Schriftstiickversionen anzeigen

Christoph mochte gerne wissen, ob im Genehmigungsverlauf Anderungen
am Schriftstlick ,,Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung von Blrgern®
vorgenommen wurden.

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

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

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

Christoph sieht nun eine Ubersicht iiber alle Handlungen, die im
Genehmigungsverlauf durchgefihrt wurden. Hier liest Christoph, dass der
Genehmiger an Schritt 2, Haidar SKeif, einen Kommentar geschrieben hat.

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

Christoph bemerkt, dass nun aus der Vorschau des Dokuments hervorgeht,
dass das Schriftstlick ,,Antwortentwurf zu Frage 244" an Schritt 2 der
Genehmigung als Version 4 von 4 vorliegt. Christoph 6ffnet diese Version
durch einen Doppelklick auf das Schriftstiick in der Dokumentenvorschau.
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Abbildung 11: Schriftstiickversionen anzeigen

Christoph mdéchte auBerdem gerne die urspriingliche Version des

Antwortentwurfs sehen und klickt deshalb im Log auf Bojan Frank (Schritt
1) hat genehmigt.

In der Schriftstiickvorschau steht das Schriftstlick ,Antwortentwurf zu Frage
244" nun als Version 2 von 3. Christoph 6ffnet auch diese Version.

Christoph hat die urspringliche und die endgdltig genehmigte Version von
~Antwortentwurf zu Frage 244 — Uberwachung von Blrgern™ gelesen und hat

sich einen vollstdndigen Uberblick tiber die Anderungen verschafft, die
vorgenommen wurden.

Christoph schlieBt beide Versionen des Schriftstiicks und das Dokument.
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