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3 Allgemeines zur Anwendung

Die Allgemeine Fachanwendung (Alfa) stellt die Mdglichkeit bereit, eingegangene Antrage
in einem begrenzten Rahmen zu bearbeiten, mit dem Antragsteller in Kontakt zu treten,
Ergebnisse (Bescheide) zu erstellen und zu verschicken.

Antrage werden aul3erhalb des Systems vom Burger erstellt. Angebunden sind derzeit die
Technologien AFM /Intelliform und Formsolutions sowie dFoérdermittelantrag. Vom entspre-
chenden Antragsserver werden die Daten an die OZG-Cloud gesendet und dem Raum
(,Namespace®) einer Kommunalverwaltung zugeordnet. Hier werden sie den Benutzern an-
gezeigt, die dafur berechtigt sind.

Die vorliegende Version der OZG-Cloud ermdglicht eine Bearbeitung im Reifegrad 3, d. h.
es kdénnen Antrage elektronisch entgegengenommen, erstellt und die Bescheide elektro-
nisch verschickt werden. In den nachsten Ausbaustufen ist eine Anbindung von Dokumen-
ten-Management-Systemen (DMS-Systemen), die Darstellung der Bearbeitungshistorie so-
wie ein weiterer Ausbau der fachlichen Funktionen an der Oberflache geplant.

3.1 Ansprechpersonen in den Kommunen

Innerhalb jeder Kommune bzw. Kommunalverwaltung gibt es einen zentralen Ansprechpart-
ner (im Folgenden ,AP“ genannt), der die Fragen und Anregungen der Nutzer koordiniert.

3.2 Aufruf der Anwendung

Fur jede Kommunalverwaltung wird eine eigene Instanz der Anwendung innerhalb des
Cloudsystems betrieben. Die URL fur den Aufruf stellt der AP bereit.

3.3 Zugriff und Berechtigung

Geplant ist, dass die OZG-Cloud auf die Benutzerdaten (Active Directory) der teilnehmen-
den Kommunen zugreift. Solange dies noch nicht umgesetzt ist, kénnen die Benutzerdaten
in der OZG-Cloud selbst, im sogenannten Keycloak (Benutzerverwaltung), administriert
werden. Hierum kiimmern sich die jeweiligen AP.

3.3.1 Innerhalb des SH-Netzes

Die Allgemeine Fachanwendung ist nur innerhalb des SH-Netzes verfugbar. Zudem missen
Freischaltungen eingerichtet werden. Dies geschieht innerhalb des Onboarding-Prozesses.
Dieser Prozess ist im Anbindungsleitfaden, der Gber den ITV.SH Sharepoint zur Verfligung
gestellt wird beschrieben: OZG-Cloud - ITV.SH (itvsh.de).

3.3.2 AuRerhalb des SH-Netzes
Derzeit ist ein Zugriff von au3erhalb des SH-Netzes nicht vorgesehen.
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3.4 Single-Page-Application
Bei der Allgemeinen Fachanwendung handelt es sich um eine Single-Page-Application. Das

gleichzeitige Offnen von Alfa in mehreren Browser-Fenstern wird nicht unterstiitzt und kann
zu Problemen fuhren.

3.5 Responsiver Seitenaufbau

Alfa zeichnet sich durch einen responsiven Seitenaufbau aus. Dies bedeutet, dass sich In-
halte abhangig von der Bildschirmgréf3e oder — auflosung an anderen Stellen als in den
Bildschirmaufnahmen dieses Leifadens befinden kénnen. Richten Sie sich daher bitte nach
den jeweiligen Uberschriften, die Sie den Text- und Grafikinhalten dieses Leitfadens ent-
nehmen kénnen.
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4 Log-in

Erstmalige Anmeldung: Um lhre initiale Anmeldung in der OZG-Cloud durchftihren zu kon-
nen, erhalten Sie von lhrer Administration einen Link zur Passwortaktualisierung. Durch
Klick auf den Link werden Sie aufgefordert, ein persdnliches Passwort festzulegen. Sollte
es Regeln fir Benutzernamen und Passworter innerhalb Ihres Mandanten (Kommune) ge-
ben, werden diese lhnen ebenfalls mitgeteuilt.

Haben Sie Ihr personliches Passwort erfolgreich festgelegt, fahren Sie mit der normalen
Anmeldung tber die Anmeldemaske fort:

0ZG-Cloud

Das ist ein Realm flir sh-utopia-stage

Bei Ihrem Konto anmelden

Benutzername oder E-Mail

\'Ihre Arbeitsplatzkennung (z.B. 100-00) \

Passwort

\Ihr personlich festgelegtes Passwort \ ®

Passwort vergessen?

Barrierefreiheit  Impressum

Abbildung 1: Anmeldemaske Alfa

Durch Klick auf ,Anmelden® werden Sie direkt auf die Benutzeroberflache der OZG-Cloud
weitergeleitet. Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kénnen Sie Uber die Passwort-
vergessen-Funktion unter Angabe lhrer Arbeitsplatzkennung einen Passwortaktualisie-
rungslink anfordern.

4.1 Anmeldung mit Standard-Benutzerkennung

Sobald die Benutzerverwaltung Ihrer Kommune mit der OZG-Cloud verbunden
ist, kbnnen Sie die Anmeldedaten lhres Arbeitsplatzrechners verwenden.
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5 Aufbau der Startseite

Sobald Sie sich erfolgreich Uber die Anmeldemaske eingeloggt haben, befinden Sie sich auf
der Startseite. Dort sehen Sie die Vorgangsliste, eine Suchfunktion, ein Menu inklusive
der Statusansichten sowie die Erklarung zur Barrierefreiheit, die Einstellungen, ein Hilfe-
Mend, Filter und einen Log-out-Button.

Im Menu links kénnen Sie sich alle Vorgénge in der Vorgangsliste oder nur die Vorgéange
mit Wiedervorlagen oder ungelesenen Nachrichten anzeigen lassen. Auf3erdem besteht
die Mdglichkeit, sich Uber die Statusansichten nur die Vorgange in dem jeweiligen Status
anzuschauen.

Oben rechts finden Sie die Filter Meine Vorgénge, Alle und Nicht zugewiesen, mit denen
Sie die gesamte Vorgangsliste, die Vorgange mit Wiedervorlagen oder ungelesenen
Nachrichten, die Statusansichten oder die Suche nach den Ihnen zugewiesenen Vorgéan-
gen filtern kbnnen. Visuell gliedert sich die Startseite wie folgt:

Einstellungen

Ansichten nach

Suchfunktion B
Status I Benutzerleitfaden| Log-out
@A[fa I Q. Vor cher I Barrierefreiheit—@m
e
m 2 pesch =) [ 20221118373050962408 & sar @ 9 15 Dez 1 o
Angenommen
In Bearbeitung 4 [&] oss7esasn © %) 15.0e2.1 @
Beschieden 8 . u - ® 15001 @
Abgeschlossen 5
venworten ) Hundeanmeldung [] Hundeanmeldung._Stefan_1231231 (o] D 15 517
ZuLoschen 1 arests -~ w ber 112
1 Bearbeitung Adelheits Hundeanmeldung [5] osaresasz kidsjfkidsjkifdsjfdjsifjdskifjksdfast 0] 3 ) 15 0ez 1125 @
Hungwwn 1
Antrag mit 3 PDF _ 1 JPG [+] 20210415307020014701 [&] kein Aktenzeichen o 9 22 Jan. 1333 e
0 Wiedervorlagen 9
= vorgngaliate Angenommen Hundeanmeldung_20230207 [5] Hundesnmeidung_mehrere_Attach [ weaziizierzn B) 14.0e2.1510 @
Q, suche
T
Menii Vorgangsliste

Abbildung 2: Startseite mit Beschriftung aller Felder und Funktionen

5.1 Allgemeine Bedienfunktionen

Unter allgemeine Bedienfunktionen der Anwendung fallen die Einstellungen, das Hilfe-
Men, die Erklarung zur Barrierefreiheit sowie die Mdglichkeit sich abzumelden mit dem
Log-Out Button. Die Vorgangsliste, die Statusansichten und die Suchfunktion sind in einem
separaten Kapitel zu finden.

5.1.1 Einstellungen

In der oberen rechten Ecke lhres Browserfensters befindet sich das Einstellungsmend,
welches mit dem Symbol des Zahnrads £¢ dargestellt ist. Hier kénnen Sie zwei Funktionen
einstellen.

Erstens kann der Dark-Mode ein- und ausgeschaltet werden. Im Dark Mode ist der Hinter-
grund dunkel und die Schrift weil3. Dies kann angenehmer flr die Augen sein.
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Zweitens haben Sie die Mdglichkeit, sich zu folgenden Aktionen per E-Mail informieren zu
lassen.

1. Ein neuer Antrag geht im Alfa ein.

2. Es st eine neue Nachricht vom Antragsteller eingegangen bei einem mir zugewiese-
nen Vorgang.

3. Ein Vorgang wurde mir zugewiesen.
4. Die Wiedervorlage eines mir zugewiesen Vorgangs ist fallig.

Je nachdem fiur welche der o. g. Aktionen Sie eine E-Mail erhalten, enthalt diese jeweils
einen entsprechenden Betreff wie zum Beispiel ,Nachricht von Antragsteller und einen
Mailtext mit Link zum Vorgang. Uber diesen Link rufen Sie die Vorgangsdetailseite des
Antrags in Alfa auf. Sollten Sie nicht in Alfa angemeldet sein, werden Sie nach dem Log-in
in den Vorgang geleitet.

Bei Benachrichtigungen zu neuen Vorgangen in Alfa enthalt der Betreff zuséatzlich den Na-
men des Antrags.

Die Benachrichtigungsoptionen kénnen per Toggle aktiviert und deaktiviert werden. Als
Standard-Auswabhl sind alle Benachrichtigungen fur Sie aktiviert.

Die E-Mail wird an die glltige E-Mail-Adresse geschickt, die in Ihrem Benutzerkonto hinter-
legt ist.

6 @ Hife |

Q Dark Mode

E-Mail Benachrichtigungen

Q Neuer Vorgang im Alfa

Q Neue Nachricht vom
Antragsteller

& Vorgang wurde mir zugewiesen

@) Fillige Wiedervorlage

—

Abbildung 3: Toggle fir Dark Mode und E-Mail-Benachrichtigungen
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5.1.2 Hilfe-Meni

Neben den Einstellungen befindet sich das Hilfe-Menu. Hier konnen Sie dieses Dokument
mit dem Namen ,Benutzerleitfaden“ der Allgemeinen Fachanwendung (Alfa) lokal herunter-

laden oder im Browser 6ffnen.
6 @ Hife| £

@ Benutzerleitfaden Nich
Alle Funktionen der Allgemeinen
Fachanwendung (Alfa) erklart.

[/} Offnen

Abbildung 4: Download Benutzerleitfaden im Hilfe-Men

5.1.3 Log-out

In der oberen rechten Ecke Ihres Browserfensters finden Sie ein Icon, welches die Initialen
des angemeldeten Benutzers anzeigt. Um lhre Sitzung im Alfa zu beenden, benutzen Sie
bitte IMMER die Abmeldefunktion. Durch Klick auf das Icon, 6ffnet sich der Button ,Abmel-
den. So verhindern Sie, dass Unbefugte Zugriff auf Ihr Anwendungsprofil erlangen.

CT-_Alfa Q, Vorgang suchen 0 @ Hilfe

-

© Neu 25
In Bearbeitung ) Hundeanmeldung Hundeanmeldung verschi [] asadazj20 @ o6. Feb. ) 22 Jan g3z

[> Abmelden

Abbildung 5: Abmelden aus dem Alfa

5.1.4 Erklarung zur Barrierefreiheit

Uber das Icon Barrierefreiheit rufen Sie die Barrierefreiheitserklarung im neuen Tab des Browsers
auf. Die Erklarung informiert detailliert Gber die digitale Barrierefreiheit der Anwendung.

6 @ Hilfe O

Abbildung 6: Download Benutzerleitfaden im Hilfe-Menii
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5.2 Vorgangsliste

Uber den Meniipunkt Vorgangsliste gelangen Sie auf eine Liste mit allen Vorgéangen, d. h.
Sie sehen dort alle neuen, angenommenen, sich in Bearbeitung befindenden, beschie-

denen (Status bewilligt/ abgelehnt), abgeschlossenen, verworfenen oder zu l6schen-
den Vorgange.

C-:Alfa Q_  Vorgang suchen 6 @ Hilf o @
Meine Vorgénge  + Alle  Nicht zugewiesen
D Neu 25
Beschieden B Hundeanmeldung [ 20221118373050062408 [2] safsa @ 15122023 9) 15.0ez.11:22
Angenommen 5
In Bearbeitung 4 Angenommen Hundeanmeldung [ 0987654321 [A3) 348ja0e23 ® 21122023 ) 15 Dez. 11:37 @
Beschieden 8
®  Neu Adelheits Hundeanmeldung [F] Hundeanmeldung_1231231 [53) kein Aktenzeichen @ 20.0en £) 15.Dez. 11:38 @
Abgeschlossen s
Verworfen 2 Zu Lbschen Hundeanmeldung Hundeanmeldung_Stefan_1 kein Aktenzeichen @ 29.Jan 8) 15.Jan.17:13
h 1
ol In Bearbeitung Hundeanmeldung [ 0987654321 Kdsifkidsikifdsifdjsifidskifjksdfdsf @ 31 Jar B) 15.Dez. 11:25 @
=P ungelesen 1 r———————————————————————————————————————————————————I
| Verworfen Antrag mit 3 POF _1 JPG 20210415307020414701 [#3) kein Aktenzeichen @ o1.Fet 8) 22.Jan.13:33 e
% wiedervorlagen 9 |
= Vorgangsliste | \
Q, suche I \
——— — o —— —— —— — —— —— — —— —— —— —— — —— — —— —— — — —— — — —— — — — — —— — —— — ——— — —— —— — — ———— —— ————
Status Nachricht Formularname Aktenzeichen Eingangsdatum

Wiedervorlage Sachbearbeiter

|

| |

I \

: IAdeIhens Hundeanmeldungll@ 20221118373050962408 I I 34Bjace23 I I © 15122023 II@ 15. Dez. 11:22 I
|

|

|

[ bewilligt | abgelennt Bescheidstatus Vorgangsnummer

Abbildung 7: Vorgangsliste Elemente

Jeder Vorgang beinhaltet die Elemente Status, Bescheidstatus (bei Nutzung Funktions-
Assistent), eine Indikation Uber (neue) Nachrichten, Vorgangsnummer, Aktenzeichen,

Formularname, Wiedervorlage (falls eingerichtet), Eingangsdatum und dem zugeordne-
ten Sachbearbeiter.

Die Sortierung der Liste befindet sich derzeit noch in Diskussion und wird be-
schrieben, wenn sie abschlieRend festgelegt wurde.

In den nachsten Unterkapiteln werden die neun eben vorgestellten Elemente der Vorgangs-
liste ausfuhrlicher beschrieben.

5.2.1 Status

In der ersten Spalte der Vorgangsliste wird der Status des Vorgangs angezeigt. Die folgende
Tabelle beinhaltet eine Ubersicht der verschiedenen Status mit Farbcodierung. Weitere
Informationen zu Statustbergangen kénnen Sie der Detailansicht unter der Tabelle oder
dem Zustandsdiagramm im Anhang (Kapitel 7.1) entnehmen.
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Status Beschreibung Farbcodierung

Neu Der Vorgang wurde neu angelegt. L
Verworfen Der Vorgang konnte auf Grund fehlender oder

falschlicher Informationen (z.B. falscher Name)
nicht bearbeitet werden und wurde daher verwor-
fen.

Angenommen Der Vorgang ist valide und kann bearbeitet werden.

In Bearbeitung Der Vorgang wurde angenommen und ist in Bear-
beitung durch einen Sachbearbeiter.

Beschieden Ein Bescheid wurde erstellt.

Abgeschlossen | Der Vorgang ist abgeschlossen.

Zu Loéschen Der Vorgang soll aus dem Alfa geléscht werden
und liegt einer zweiten Person zum endgultigen L6-
schen vor.

Tabelle 1: Beschreibung und Farbcodierung der Status

Der jeweilige Status des Antrags ist bereits auf der Startseite zu sehen. Die Operationen
zur Anderung des Status konnen durchgefiihrt werden, wenn ein einzelner Antrag angeklickt
wird, d. h. auf der Vorgangs-Detailseite. Erreicht ein Antrag das Alfa, so wird daraus ein
neuer Vorgang angelegt. Folgende Statustibergdnge stehen dem Benutzer zu Verfigung:

Status ,Neu”

Vorgang annehmen: Der Antrag enthalt grundsatzlich valide Daten (kein Absender

©@ ,Micky Maus* oder Ahnliches). Eine fachliche Priifung z. B. auf Vollstandigkeit der
Unterlagen ist hiermit jedoch nicht gemeint; dies geschieht erst wahrend der Bear-
beitung.

Q Vorgang verwerfen: Der Vorgang lasst sich nicht bearbeiten, da er offensichtlich
X falsche Daten enthalt.

Status ,,Angenommen*
¢/’ Vorgang bearbeiten: Der Vorgang wird in Bearbeitung genommen.

Status ,,Verworfen*

Vorgang zurtickholen: Ein verworfener Vorgang wird wieder zurtick in den Status
.Neu“ geholt. Dies ist vor allem dafir vorgesehen, wenn das Verwerfen irrtimlich
passiert.

KN

EI Loschen des Vorgangs anfordern: Der Vorgang wird in den Status ,Zu Léschen®
genommen.
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Status ,In Bearbeitung*

& Vorgang bescheiden: Die Bearbeitung des Vorgangs ist abgeschlossen und es wird
ein Bescheid erlassen. Die Entscheidung (bewilligt oder abgelehnt) kann ausgewéahlt
werden sowie ein Bescheid erstellt bzw. hochgeladen werden.

Vorgang zurickstellen: Der Vorgang wird aus der Bearbeitung heraus wieder in
den Status ,Angenommen® zurtckgestellt.

Status ,Beschieden®— <& X
v~ Vorgang abschliel3en: Der Vorgang wird in den Status ,Abgeschlossen® Gberfuhrt.

™ Vorgang wiedererdffnen: Der Vorgang wird wieder ,In Bearbeitung“ genommen.

Status ,Abgeschlossen®
™ Vorgang wiedereréffnen: Der Vorgang wird wieder ,In Bearbeitung“ genommen.

El Léschen des Vorgangs anfordern: Der Vorgang wird in den Status ,Zu Léschen®
genommen.

Status ,,Zu Léschen”

Léschanforderung fur den Vorgang zuricknehmen: Der Vorgang wird wieder in
den Status Uberfuihrt, aus dem zuvor das Ldschen angefordert wurde, d. h. ,Abge-
schlossen® oder ,Verworfen®.

Bitte beachten Sie, dass sich die aufgefiihrten Statustibergéange sowohl durch Anklicken
der oben aufgefiihrten Icons als auch durch den jeweiligen Button unterhalb der Formu-
lardaten betatigen lassen (siehe nachstehende Abbildung). Die jeweils angezeigten Funk-
tionen &ndern sich mit dem Status, in dem sich der jeweilige Vorgang befindet.

@Alfa Q, Vorgang suchen
€| wkE @ =

In Bearbeitung

Hundeanmeldung

EI Hundeanmeldung_Stefan_1231231 Diese Schaltflichen haben
http://www.heise.del /* die selben Funktionen

> Formulardaten

& Bescheiden ™~ Zuriickstellen

Abbildung 8: Statuswechsel durchfiihren auf der Vorgangs-Detailseite
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Sollten zwei Personen gleichzeitig einen Statuswechsel im selben Vorgang durchfiihren
wollen, bekommt die Person, die als zweites auf einen Status-Wechsel-Button geklickt hat,
die Fehlermeldung: ,Der Vorgang wurde zwischenzeitlich verandert und wurde neu gela-
den." Beiden Personen wird dann der aktualisierte Status des Vorgangs angezeigt.

5.2.2 Nachrichten

Sollte ein Vorgang eine oder mehrere Nachrichten beinhalten, erscheint in Spalte 2 der Vor-
gangsliste ein Nachrichtensymbol B9. Sollte es ungelesene Nachrichten geben, wird das
Nachrichtensymbol durch einen blauen Punkt gekennzeichnet =P.Es gibt aulRerdem einen
Menupunkt ,Ungelesene Nachrichten®, in der nach Vorgangen mit neuen Nachrichten gefil-
tert werden kann.

Beispiel: Schreibt ein Sachbearbeiter eine Nachricht an den Antragsteller, erscheint ein
Nachrichtensymbol in der Vorgangsliste. Wenn der Antragsteller auf die Nachricht antwor-
tet, erhalt das Nachrichtensymbol einen blauen Punkt (neue, ungelesene Nachricht). Sobald
der Sachbearbeiter die Detailseite der Nachricht 6ffnet (Postfach), ist der blaue Punkt nicht
mehr sichtbar. Ausnahme: Die automatisch generierte Nachricht, die zur Eingangsbestati-
gung eines Antrags an den Antragsteller gesendet wird, enthalt kein Nachrichtensymbol. Es
wird also zwischen automatisch generierten und selbst geschriebenen Nachrichten unter-
schieden, um anzuzeigen, ob eine Kommunikation mit dem Nutzer stattfindet.

Weiteres zum Erstellen und Downloaden von Nachrichten finden Sie im Kapitel 6.9.

5.2.3 Formularname

Die dritte Spalte der Vorgangsliste gibt die Bezeichnung des Formulars und entsprechend
des Vorgangs an. Ublicherweise ist dies der Name, der auch im Leistungskatalog (LEIKA)
angegeben wird.

5.2.4 Vorgangsnummer und Aktenzeichen

In Spalte vier und finf werden Vorgangsnummer (Nr) und Aktenzeichen (Az) dargestellt.
Die Vorgangsnummer wird vom Formular-Server (AFM, Formsolutions, FormCycle)
bzw. fir dF6rdermittelantrag nach einem Schema analog FormCycle erstellt und dem Sys-
tem Ubermittelt. Den Antragstellenden wurde diese Nummer ebenfalls bekannt gegeben,
sodass sie fur die Identifizierung eines Antrags/ Vorgangs genutzt werden kann.

Das Aktenzeichen kann in den Status Angenommen und [n Bearbeitung manuell eingetra-
gen, bearbeitet oder auch geléscht werden. Anderungen werden in der Historie aufgefuhrt.
Der neu eingetragene Wert ist Uber die Suche zu finden.

In Bearbeitung
Hundeanmeldung

Vorgangshummer —@ Hundeanmeldung verschiedene Anhange

Aktenzeichen a89d82j20 /'

Abbildung 9: Vorgangsnummer und Aktenzeichen
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5.2.5 Wiedervorlage

Die Wiedervorlage gibt Ihnen die Mdglichkeit, sich einen Vorgang zu einem festgelegten
Termin erneut anzeigen zu lassen. Ist kein Termin zur Wiedervorlage festgelegt, er-
scheint das jeweilige Feld in der sechsten Spalte der Vorgangsliste als leer. Klicken Sie hier
um zu erfahren, wie Sie im Alfa eine Wiedervorlage festlegen.

5.2.6 Eingangsdatum und -uhrzeit

Das Eingangsdatum und die Uhrzeit in der siebten Spalte beschreiben den Zeitpunkt, zu
dem ein Antrag durch einen Kunden uber eine Schnittstelle an den OZG-Server gesendet
und von diesem entgegengenommen wird. Wenn Sie mit dem Mauszeiger tUber das jewei-
lige Datum fahren, kénnen Sie sich zusatzlich den Wochentag anzeigen lassen.

@{ﬂji Mérz 13:50

|_Eingang: Mittwoch, 15.03.2023, 13:5D:DE‘:

Abbildung 10: Mausover Eingangsdatum und -uhrzeit

5.2.7 Sachbearbeiter

Das letzte Element der Vorgangsliste ist eine Indikation Gber den Sachbearbeiter des
jeweiligen Vorgangs. Das Icon kann die folgenden drei Informationen darstellen:

Zugewiesener

Sachbearbeiter Kein
Sachbearbeiter konnte nicht Sachbearbeiter
zugewiesen gefunden werden zugewiesen
Q| 0| 6
/ \
/ \
L \
/ \
/ \
/ \
r————— a

Abbildung 11: Sachbearbeiter Icon Informationen

Ist ein Sachbearbeiter zugewiesen, bildet das Icon die Initialen des jeweiligen Sachbear-
beiters ab. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Symbol, wird der vollstandige Name
angezeigt.
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5.3 Filter

Oben rechts unter den Einstellungen sehen Sie die Filter Meine Vorgénge, Alle und Nicht
zugewiesen. Durch Klick auf Meine Vorgange konnen Sie eine Liste mit den lhnen zuge-
wiesenen Vorgangen sehen. Wenn Sie Alle auswahlen, erscheint eine Liste aller einge-
gangenen Vorgange fur die Sie die Berechtigung haben, diese zu sehen. Unter Nicht zu-
gewiesen sind alle Vorgange zu finden, fur die Sie die Berechtigung haben, diese zu sehen,
die aber noch keinem Bearbeiter zugewiesen wurden.

C‘:Alfa Q,  Vorgang suchen 6 @ wite  £p @

I Meine Vorginge ~ v Alle N\ch\zuge'wwesenl

O Neu 25
Beschieden (i Hundeanmeldung [ 2022111837305096 2408 sdfsd @ 15122023 28 15.0ez.11:22 @

Angenommen 12

Abbildung 12: Filterfunktion ,Meine Vorgédnge®, ,Alle” und ,Nicht zugewiesen*

5.4 Suchfunktion

Alfa gibt Ihnen die Moglichkeit im Rahmen einer Datenbanksuche alle Vorgange zu durch-
suchen. Die Suchfunktion befindet sich stets am oberen Rand Ihres Browser Fensters. Lo-
sen Sie eine Suche mit ,Enter” oder Klick auf die Lupe aus, werden Sie auf die Ansicht
»ouche* weitergeleitet und der Mentpunkt wird farblich hervorgehoben.

C—:Alfa I Q  Vorgang suchen I 6 @rife 2 @
Meine Vorginge v Alle  Nicht zugewiesen
O Neu 25 v
Beschieden = Hundeanmeldung [N 20221118373050962408 sdfsd @ 15.12.2023 9 15.0ez.11:22 @
Angenommen 5
In Bearbeitung 4 Angenommen Hundeanmeldung [N] 0987654321 348jaoe23 @ 21122023 9 15.0ez.11:37 @
Beschieden 8
® Neu Adelheits Hundeanmeldung Hundeanmeldung_1231231 kein Aktenzeichen @ 20.Jan 9 15.Dez.11:38 @
Abgeschlossen 5
Verworfen 2 Zu Loschen Hundeanmeldung [N Hundeanmeldung_Stefan_1 kein Aktenzeichen @ 29.0an 9 15.Jan.17:13
ZuLoschen 1
In Bearbeitung Hundeanmeldung [N 0987654321 Kidsjfkidsjkifdsjfdjsifjdskifjksdfdsf © 31.0an 9 15.0ez.11:25 @
=P ungelesen 1
@ wiedervorlagen 9 Verworfen Antrag mit 3 PDF _1 JPG [N 20210415307020414701 kein Aktenzeichen @ o1.Feb. D) 22.Jan.13:33 e
i= Vorgangsliste
Angenommen Hundeanmeldung_20230207 [N Hundeanmeldung_mehrere_ we321121e1211 D 14.0ez.15:10 @

Q_ suche

Abbildung 13: Beispiel Suchergebnis

Um eine erfolgreiche Suche zu garantieren, beachten Sie bitte folgende Suchmerkmale:

1. Bei der Datenbanksuche werden auch Begriffe gefunden, die den verwendeten
Suchbegriff als Teil enthalten. Eine Suche nach ,ein“ wirde also auch die Namen
,Einstein®, ,Meinel“ oder ,Klein“ finden.

2. Die Datenbanksuche unterstiitzt keine Ahnlichkeitsanalyse, weshalb nur genaue
Ubereinstimmungen angezeigt werden.

3. Bisher erfolgt die Suche in folgenden Kategorien: Formularname, Eingangsdatum,
Vorgangsnummer und Aktenzeichen. Diese Informationen werden lhnen direkt in
den Suchergebnissen angezeigt.
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4. Geben Sie mindestens 3 Zeichen/ Buchstaben ein, um die Vorschau der Treffer-

liste hervorzurufen.

5. Die Vorschau der Trefferliste ist auf 7 Treffer beschrénkt. Sollte Ihr Suchvorgang
nicht den erwiinschten Treffer anzeigen, erweitern Sie Ihre Sucheingabe um einige
Zeichen.

Q  ticket

Deutschlandticket Erstattung

20231018464520713607

kein Aktenzeichen

Deutschlandticket Erstattung

20231018464520713607

123456

) 23. Jan.

5) 24. Jan.

Abbildung 14: Vorschau Trefferliste

Durch Klick auf das jeweilige Suchergebnis gelangen Sie direkt in die Detailubersicht
des ausgewahlten Vorgangs. Der nachste Abschnitt gibt eine Ubersicht der in Detailansich-
ten dargestellten Informationen und Mdglichkeiten.

5.5 Ansichten nach Status

In dem Menu auf der linken Seite sind neben der Vorgangsliste und der Suche auch alle
Status aufgelistet. Hier haben Sie die Mdglichkeit, sich nur die Vorgdnge anzeigen zu las-
sen, die einen bestimmten Status haben (z. B. alle angenommenen Vorgange). Fur jeden
Status ist auRerdem die Anzahl an Vorgangen zu sehen, die sich in diesem Status befin-
den. Beispielsweise sind in der nachfolgenden Abbildung zwei Vorgange im Status Ange-

nommen.

(FAlfa

O Neu
Angenommen
In Bearbeitung
Beschieden
Abgeschlossen
Verworfen

2u Loschen

P ungelesen

T wiedervorlagen
= vorgangsliste

Q_ suche

Q

Vorgang suchen

Beschieden

Angenommen

® Neu

2u Loschen

In Bearbeitung

Verworfen

Angenommen

Hundeanmeldung

Hundeanmeldung

Adelheits Hundeanmeldung

Hundeanmeldung

Hundeanmeldung

Antragmit 3 PDF _1 JPG

Hundeanmeldung_20230207

E 20221118373050962408

[M] 0987654321

[M] Hundeanmeldung_1231231

[M] Hundeanmeldung_stefan_1

[N 0987654321

[ 20210415307020414701

[ Hundeanmeldung_mehrere._.

sdfsd

348jace23

kein Aktenzeichen

kein Aktenzeichen

Kidsjfkldsjklfdsjfdjslfidskifiksdfdsf

kein Aktenzeichen

we321121e1211

Abbildung 15: Ansichten nach Status

Qo o @

Meine Vorgange ~ ~ Alle  Nicht zugewiesen

@ 15122023

@ 21122023

@ 20.Jan

@ 29.Jan

@ 31.Jan

@ o1.Feb.

5 15.Dez.11:22

9) 15.Dez. 11:37

9) 15.Dez.11:38

D 15.0an.17:13

D 15.0ez.11:25

D) 22.0an.13:33

D) 14.Dez. 1510

L)
©
®
o0)
e
®
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Innerhalb dieser Ansicht konnen Sie ebenfalls die Filter Meine Vorgéange, Alle und Nicht
zugewiesen anwenden und sich beispielsweise nur die Ihnen zugewiesenen, angenomme-
nen Vorgange anzeigen lassen. Die Anzahl der Vorgange bezieht sich dabei immer auf
Alle Vorgénge und verandert sich nicht, wenn andere Filter ausgewéhlt wurden.

6 Vorgangs — Detailansicht

Wenn Sie auf einen Vorgang in der Liste klicken oder ihn aus den Suchergebnissen aus-
wahlen, gelangen Sie zu einer detaillierten Ubersicht iber den ausgewahlten Vorgang. Dort
finden Sie eine Vielfalt wichtiger Details und Bearbeitungsmaéglichkeiten. Diese werden
im Folgenden ausfiuhrlich beschrieben.

C-:Alfa Q,  Vorgang suchen Elngangsdz?tum Q @uire £ @
& Bearbeiter
« /S C @ B Funktionsmenii |
Angenommen Montag, 22. Januar 2024, 13:33 Antragstellerdaten
Hundeanmeldun -@ . B Antragstellerdaten
9 Status/Formularname/AZ @ stefan Balzer 8
E Hundeanmeldung verschiedene Anhange [Vorgangsnummer
38908220 /' INachrichten w4
> Formulardaten @ Dorothea Doe 23.01.2412:07
/' Gearbeiten Formulardaten Kommentarfunktion Test 202401231207
2 o1 24 1395 - Direktnachrichten
- 22.01.24 13:33
> Wiedervorlagen Wied | > Kommentare Eingangsbestatigung Hundeanmeldung
iedervorlage
+ wiedervorlage B <+ Kommentar
<+ Nachricht
>  Bescheid
+/ AbschlieBen e~ Wiedereriffnen Bescheid

Abbildung 16: Uberblick der Vorgangs-Detailansicht

6.1 Status/ Formularname/ AZ/ Vorgangsnummer

Die Detailansicht gibt Ihnen unter dem Funktionsmenii eine Indikation Gber den aktuellen
Status des aufgerufenen Vorgangs, den Formularnamen, das respektive Aktenzeichen
und die zugewiesene Vorgangsnummer. Dies erméglicht Ihnen einen schnellen Abgleich
Uber die Richtigkeit Ihres Suchergebnisses.

6.2 Eingangsdatum und Bearbeiter

Auch das Eingangsdatum (inkl. Uhrzeit) und der zugewiesene Bearbeiter sind in der Detail-
seite vermerkt. Hier besteht auerdem die Moéglichkeit, einen neuen Sachbearbeiter zuzu-
weisen oder bestehende Bearbeiter zu wechseln.

Montag, 17. Januar 2022, 14:37 Antragstellerdaten

srkskarte.pdf

Abbildung 17: Bearbeiter zuweisen
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Durch Klick auf das Bearbeiter-lcon 6ffnet sich eine Suchmaske, in der Sie nach Bear-
beitern suchen kbénnen. Um falsche Zuweisungen zu vermeiden, werden geléschte Benut-
zer sowie Benutzer, die den Vorgang nicht sehen/ bearbeiten durfen, nicht angezeigt.
Erst nach Eingabe mindestens eines Zeichens werden Suchergebnisse geladen und ange-
zeigt. Durch Klick auf den gewtinschten Bearbeiter wird der jeweilige Vorgang direkt diesem
zugewiesen.

Die Initialen des neu zugewiesenen Bearbeiters sind nun sowohl auf der Vorgangs-Detailan-
sicht, als auch in der Vorgangsliste zu erkennen.

Alternativ kbnnen Sie einen neuen Bearbeiter tber das Funktionsmeni zuweisen. Dies
ist in Kapitel 6.4 dargelegt.

6.3 Antragstellerdaten

Eine kleine Ubersicht der Antragstellerdaten befindet sich in der rechten oberen Ecke der
Detailansicht. Diese Daten werden nur befullt, wenn das Antragsformular entsprechend den
ITV.SH-Vorgaben aufgebaut ist. Dort werden Informationen wie Anrede, Vor- & Nach-
name, Firmenadresse (bei juristischer Person), eine Kontaktemail, die angegebene Ad-
resse sowie Geburtsdatum und -ort dargestellt. Bitte beachten Sie, dass dies eine reine
Informationsansicht ist und aus dieser Ansicht keine weiteren Schritte eingeleitet werden
kénnen. Um detailliertere, personenbezogene Daten des Antragstellers zu erhalten,
schauen Sie bitte in die Detailansicht der Formulardaten in Kapitel 6.5.

6.4 Funktionsmeni des Bearbeiters

Das Funktionsmeni am oberen linken Rand des Browserfensters (direkt unter dem Logo)
gibt Bearbeitern die Mdglichkeit, ohne grof3en Aufwand wichtige Aktionen durchzufthren.

=
‘_-'_Alfa Q, Vorgang suchen

« © G C ® B

Abbildung 18: Funktionsmenu

Die angezeigten Funktionen unterscheiden sich basierend auf dem Status des jeweili-
gen Vorgangs. Folgende Menukombinationen sind méglich:

Status Funktionsmeni

Zuriick zur Vorgangsliste Wiedervorlage erstellen Bearbeiter zuweisen
Neu é @ O t X ® B
Vorgang annehmen Vorgang verwerfen Direktnachricht an
Antragsteller
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Zuriick zur Vorgangsliste Léschen anfordern Bearbeiter zuweisen
Verworfen é KN\ ‘ N ’
Vorgang zuriickholen Wiedervorlage erstellen
Direktnachricht an
Zuriick zur Vorgangsliste Wiedervorlage erstellen Antragsteller
Angenom- \Ng R
men /
Vorgang bearbeiten Bearbeiter zuweisen
Zuriick zur Vorgangsliste Vorgang zuriickstellen Bearbeiter zuweisen
In Bearbei- é § Z ‘o @ ® B
tung
Vorgang bescheiden  Wiedervorlage erstellen Direktnachricht an
Antragsteller
Zuriick zur Vorgangsliste Wiedervorlage erstellen Bearbeiter zuweisen
Beschieden é \/ O K ® B
Vorgang abschlieBen Vorgang zuriickstellen Direktnachricht an
Antragsteller
Zuriick zur Vorgangsliste Léschen anfordern Bearbeiter zuweisen
sen
Vorgang wiedereréffnen Wiedervorlage erstellen Direktnachricht an
Antragsteller
Zuriick zur Vorgangsliste
Zu Loschen é
Léschanforderung zurlicknehmen

Tabelle 2: Funktionsmenu je nach Status
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6.5 Formulardaten

Die Daten des Antrags werden so dargestellt, wie sie die OZG-Cloud erreichen und wer-
den grof3tenteils direkt aus dem Antragsformular extrahiert.

Darstellung gefunden werden. Die Schwierigkeit dabei ist jedoch, dass die For-
mulare aufRerhalb der OZG-Cloud definiert und modelliert werden.

# In einer spateren Ausbaustufe sollen Losungen fir eine benutzerfreundlichere
/%)

Die Detailansicht jedes Vorgangs im Alfa gibt Ihnen eine Ubersicht uber alle aus dem
originalen Antragsformular extrahierten Informationen. Durch einen Klick auf den Pfeil
neben ,Formulardaten®, Iasst sich die gesamte Ubersicht auf- und zuklappen. Dabei 6ffnet
sich eine Menustruktur, in der Sie zwischen drei verschiedenen Tabs mit folgenden In-
halten wechseln kdnnen:

1. Antragsdaten
2. Dateien
3. Historie

v  Formulardaten

—————————— ~ —
~ —~—
-~ _—
v  Header ~ ~ —_
=~ ~ — —~—
Erstellungsdatum 2024-02-01T13:59:55.052Z ~ - -~
Client ~ T~
Client ID ~ ~—
—
Customer ~ —~
~ —~
Customer ID ~ =~
Formularname Deutschlandticket Erstattung e _ - _ - _
Formular ID mob_dtickerst/mob_dtickerst | Antragsdaten Dateien (4) Historie I
Request ID 20240201539950384407 b o e ———— —
Sender test.afm.schleswig-holstein.de

v Weitere Daten zum Antragsteller

pers_iban DE71500105175386476720

Abbildung 19: Formulardaten auf der Vorgangs-Detailansicht

6.5.1 Antragsdaten

Der Tab Antragsdaten beinhaltet Informationen wie Client (ID) und Formularname. Aul3er-
dem konnen Sie durch Runterscrollen der Seite weitere Details zum Antragsteller und
seiner personlichen Eignung sowie Informationen tber die zustéandige Stelle und Erkla-
rungen einsehen. Zusatzlich zu diesen Daten werden (insofern der Vorgang in Bearbeitung
ist), auch Details des zugeordneten Bearbeiters, seiner zustandigen Stelle und Verwal-
tungsleistungen dargestellt.

6.5.2 Dateien

In diesem Tab werden die Dokumente zur digitalen Darstellung des Antrags sowie die vom
Antragsteller hochgeladenen Dateien (Anhange) angezeigt. Der Reiter Dateien gibt zu-
satzlich die Summe aus den Dateien des Antragformulars und den Anhangen aus.
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Abhéangig von der Technologie, mit der der Antrag erstellt wurde, kdnnen die Antragsda-
teien PDF, XML oder JSON-Dokumente sein.

Wenn der Antrag Anhange vom Antragsteller enthalt, werden diese in einem separaten Feld
innerhalb des Tabs angezeigt und kénnen durch Klick auf den jeweiligen Anhang direkt
heruntergeladen werden. Es werden alle gangigen Dateiformate (JPEG, PDF, etc.) akzep-
tiert. Zusatzlich besteht die Moglichkeit durch Anwahlen der Download-Schaltflache &, alle
Anhéange gesamthaft als Zip-Datei herunterzuladen.

Beim Herunterladen dieser Dateien wird die Vorgangsnummer als Prafix vor dem Datei-
namen gesetzt.

v Formulardaten
_ —Summe aus Antragsdateien und Anhéngen

-1 Download als Zip-Datei
Antragsdaten Dateienl(4)|’ Historie

Antrag Anhéange
XML-Daten.xml 7 dominion_small.pdf
2,12 kB | ‘ 6,34 kB

‘* 20240201539950384407_Antrag_202402015399503 ‘T dominion_small (1).pdf

Wl 54407 pa Por I
57,95 kB

Abbildung 20: Formulardaten Tab Dateien

6.5.3 Historie

Die Historie bietet Innen einen Uberblick aller mit dem Vorgang verkniipften Ereignisse. Fur
jedes Ereignis sind der Sachbearbeiter sowie das genaue Datum und die Uhrzeit zu se-
hen. Als Ereignis gilt eine Statusanderung, eine Anderung des Aktenzeichens, das Er-
stellen und Erledigen von Wiedervorlagen, das Empfangen, Schreiben und erneute
Versenden von Nachrichten, die Bescheiderstellung, die Zuweisung von Sachbear-
beitern sowie das Hinzufigen und Bearbeiten von Kommentaren.

Sachbearbeiter Ereignis

T 1

I
[ |hat am|09.08.22 09'O4|em|Kommentar hinzugefugt|

_ | L_T__|L _______ |

Datum & Uhrzeit

Abbildung 21: Auszug der Historie

Durch Klick auf ein Element der Historie kdnnen Sie sich eine Detailansicht des Ereignisses
anzeigen lassen. Dort werden unter anderem der Betreff und Textinhalt von Nachrichten,
die Bescheidentscheidung oder das Datum von Wiedervorlagen angezeigt. Aul3erdem
kann der Inhalt von Kommentaren abgerufen werden sowie der Hinweis, dass Anhange
zum Kommentar existieren. Statusdnderungen fuihren zu einem Historieneintrag, der nicht
aufgeklappt werden kann.
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6.6 Bescheiden

Alfa bietet Ihnen die Mdglichkeit einen Vorgang im Status In Bearbeitung zu bescheiden.
Diese Funktion umfasst:

1. Antrag bescheiden: Auswahl der Entscheidung (bewilligt oder abgelehnt) mit Datumsan-
gabe.

2. Dokumente hinzuftigen: Automatische Erstellung (SmartDocuments) oder Hochladen
eines Bescheiddokuments und Hinzufliigen weiterer Anhange.

3. Bescheid versenden: Versand des Bescheids an den Antragsteller oder nur speichern.

Uber das Icon Vorgang bescheiden im Funktionsmenii oder die Schaltflache Beschei-
den unter den Formulardaten, rufen Sie die Funktion Vorgang bescheiden auf.

C_:_Alfa Q, Vorgang suchen
< | & cC @ =

In Bearbeitung

Hundeanmeldung

[Nr] Hundeanmeldung_Stefan_1231231 Uber diese Schaltflachen 6ffnet sich
http://www.heise.del die Funktion Vorgang bescheiden

> Formulardaten

& Bescheiden Zuriickstellen

Abbildung 22: Darstellung Icon und Schaltflache Bescheid-Funktion

6.6.1 Antrag bescheiden

Es offnet sich ein Funktions-Assistent im neuen Fenster. Im ersten Schritt Antrag beschei-
den haben Sie neben der Pflichtangabe bewilligt oder abgelehnt die Option, ein Datum
fur den Bescheid zu setzen, um zum Beispiel im Nachgang- oder im Vorfeld lhre Bearbei-
tung zu dokumentieren. Initial gesetzt ist das Feld bewilligt sowie das aktuelle Datum im
Datumsfeld.

Ihre Eingaben werden in die rechte Fensterseite des Funktions-Assistenten tibernommen.
Mit Klick auf Weiter gelangen Sie zum néchsten Schritt.

Schritt 1 Antrag bescheiden sehen Sie in Abbildung 21.
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Das Bescheiden Uber den Funktions-Assistenten kann mit dem Textlink Bescheiderstel-
lung Uberspringen und abschlief3en im unteren Bereich des Fensters tbersprungen wer-
den. Der Antrag wird dann nach erneuter Bestatigung in den Status Abgeschlossen uber-

fuhrt. Diese Aktion kann fir einige Sekunden auch rickgangig gemacht werden tber die
eingeblendete Schaltfliche Riickgangig oder tiber die Schaltflache

Wiedereroffnen i« wiederersimen

X
Antrag bescheiden Bescheid
— U Bewilligt am 13.05.2024 f
‘ & bewilligt ‘ X abgelehnt ]
. 1
e lhre Eingaben werden
s J
libernommen |
- -
13.05.2024 =
h
: (=] :
i . -
Uber diese Schaltflache geht
es weiter zu Schritt 2
Uber diesen Textlink kann
der Assistent beendet und Bescheiderstellung tberspringen ®
der Vorga ng abges':hlossen Soll die Bescheiderstellung tibersprungen und der Vorgang direkt in den Status
werden Abgeschlossen gesetzt werden?
Bescheiderstellung iiberspringen
~" Uberspringen und abschlieBen X Abbrechen

und abschliefen

Abbildung 23: Schritt 1 - Antrag bescheiden und Textlink zum Uberspringen

6.6.2 Dokumente hinzufigen

Im zweiten Schritt Dokumente hinzufiigen kénnen Sie Uber das Feld Bescheiddokument
hochladen die entsprechende Datei von Ihrem lokalen Speicher hochladen.

Uber das Feld Anhang hochladen haben Sie die Moglichkeit weitere Dokumente hinzufi-
gen, die an den Antragsteller Gbermittelt werden sollen.

Tipp: Sie haben die Mdglichkeit, mehrere Dateien gleichzeitig hochzuladen.

Fir die Anbindung eines IT-Systems zur Dokumentenerstellung lhrer Wahl,
# wenden Sie sich bitte Uber das Jira Service Management oder per E-Mail an
dataportozg-cloudhilfe @dataport.de an das Fachliche Verfahrensmanage-

ment.
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® Fur die Anbindung von SmartDocuments kontaktieren Sie gern direkt
a Christoph Winkelmann telefonisch unter +49 (0) 152 292 42 050 oder per
E-Mail an christophwinkelmann@smartdocuments.de

Erlaubte Dateiformate sind pdf, jpg, png und jpeg bis zu einer Grof3e von 3 MB. Es kann pro
Bescheidvorgang jeweils nur ein Bescheiddokument hochgeladen werden. Beim erneuten
Hochladen eines Bescheids, wird die urspriingliche Datei entfernt und entsprechend ersetzt.

Ihre hochgeladenen Dateien werden in der rechten Fensterseite des Funktions-Assistenten
angezeigt. Mit Klick auf X entfernen Sie die Dateien wieder.

Sie kdnnen durch Anwahlen des Menupunktes 1 im Funktions-Assistent zurtickspringen und
Ihre Eingaben bei Antrag bescheiden bearbeiten. Mit Klick auf Weiter gelangen Sie zum
nachsten Schritt. Voraussetzung ist, ein Bescheiddokument wurde hinzugefugt.

o Antrag bescheiden

Bescheid

uriickspringen zu Schritt 1 -~
JL, Bewilligt am 29.05.2024
i
B Bescheid_Muster.pdf

¢ @ Dokumente hinzufiigen PDF

E@j Bescheiddokument m Anhang_Muster.JPG .

L=l automatisch erstellen = /

Bescheiddokument us

| Anhang l6schen
s hochladen

(1] Anhang hochladen

Uber diese Schaltfliche geht
es weiter zu Schritt 3

Abbildung 24: Darstellung Schritt 2 - Dokumente hinzufiigen
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6.6.3 Bescheid versenden
Im dritten und letzten Schritt Bescheid versenden, schlieRen Sie den Bescheidvorgang ab.

Wenn ein Postfach aktiv ist, haben Sie die Auswahl den Bescheid Als neue Nachricht an
den Antragsteller zu versenden. Dieser Weg ist initial gesetzt.

In der rechten Fensterseite des Funktions-Assistenten wird der Betreff mit Ihr Bescheid
zum Antrag und der Text als Textbaustein entsprechend der Bescheid Entscheidung be-
willigt oder abgelehnt, eingefiigt. Diese Formulierungen sind editierbar.

Das Bescheiddokument und gegeben falls weitere Anlagen werden angezeigt.

Mit Klick auf Bescheid senden wird die Nachricht abgeschickt, der Funktions-Assistent
schlie3t sich, die Nachricht wird im Nachrichtenbereich der Vorgangs-Detailansicht ange-
zeigt (Kapitel. 6.8) und der Vorgang automatisch in den Status Beschieden uberfihrt.

Hinweis: Der Antragsteller hat standardmaiig keine Moglichkeit auf den Uber das OSI-
Postfach zugestellten Bescheid mit einer Nachricht zu antworten.

Sie konnen durch Anwahlen des Menlpunktes 1 oder 2 im Funktions-Assistenten zurick-
springen und Ihre Eingaben bei Antrag bescheiden oder Dokumente hinzufligen bear-
beiten. Ihre bereits gemachten Angaben gehen dadurch nicht verloren.

X
Antrag bescheiden ey
An: Walter Wassermann
| Zuriickspringen zu Schritt 1  getreff
Dokumente hinzufiigen oder Schritt 2 Ihr Bescheid zum Antrag |
i
Text
{
Sehr geehrte/r Antragsteller/in, |
Bescheid versenden im folgenden erhalten Sie Ihren Bescheid. |
j
: { B> Als neue Nachricht an den Mit freundlichen Griiten
Antragsteller senden Ihre Verwaltung
i, Nur speichern
&~
| = | Bescheid_Muster. pdf
a Anhang_Muster.JPG
86 kB
H
{
H
1
|
H
|
Abbildung 25: Schritt 3 - Bescheid versenden als neue Nachricht an den Antragsteller
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Die Option Nur speichern kann gewahlt werden, wenn der Bescheid manuell
versendet werden soll. Mit Klick auf schlieRt sich der Funktions-Assistent
und der Vorgang wird automatisch in den Status Beschieden Uberfihrt.

Wenn kein Postfach aktiv ist, haben Sie keine Optionen fir den Versand zur Auswahl. Sie
versenden den Bescheid manuell und beenden den Funktions-Assistenten tber die Schalt-
flache Antrag bescheiden und speichern. Der Vorgang wird automatisch in den Status
Beschieden versetzt.

In der Vorgangs-Detailansicht haben Sie neben Formulardaten, Wiedervorlagen und Kom-
mentare einen neuen Reiter Bescheid. Er zeigt eine Zusammenfassung der Informationen
aus dem Funktions-Assistenten an.

v  Formulardaten

Antragsdaten  Dateien (5)  Historie

Antrag Anhénge

bft-XML-Daten.xml
3,79kB

y Test.pdf

28,16 kB

" bft-PDF-Antrag.pdf
gl 31.01kB

=

btf_brauchtumsfeuer_sh_email_sachbearbeiter.xml
,81 kB

btf_brauchtumsfeuer_sh_antragsteller.xml
0,61 kB

SU Bewilligt am 24.06.2024

@ ??;EP;-Amrag.pdf

v/ AbschlieBen N Wiedereroffnen
v  Wiedervorlagen v  Kommentare
+ Wiedervorlage + Kommentar

Abbildung 26: Bescheiddaten aus der Vorgangs-Detailseite

Wahrend der Bescheidbearbeitung kann der Funktions-Assistent jederzeit durch Klick auf X
im oberen rechten Fenster geschlossen werden. Wird die Bescheiderstellung als Entwurf
gespeichert, erscheint dieser in der Vorgangs-Detailansicht unter dem Reiter Bescheid.
Uber das Icon & oder tiber die Schaltflaiche & secreinronsezen  kann die Bearbeitung wieder
aufgenommen werden.
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Bescheiderstellung abbrechen

Soll der Bescheid-Entwurf zur spéteren Bearbeitung gespeichert oder verworfen

werden?

x ververfen

Abbildung 27: Bescheidvorgang abbrechen und als Entwurf speichern

In der Vorgangsliste und in den Statusansichten werden die mit dem Funktions-Assisten-
ten bearbeiteten Antrage zusatzlich mit oder gekennzeichnet.

6.7 Wiedervorlage

Die Wiedervorlage ist eine Funktionalitat mit der Sie Fristen festlegen kdnnen, zu denen
der jeweilige Vorgang wieder aufgegriffen werden soll. Genau wie bei den Statusansich-
ten (Neu, Angenommen etc.) kdnnen Sie sich auch ausschlief3lich die Vorgange mit Wie-
dervorlage anzeigen lassen, indem Sie links auf den Menlpunkt Wiedervorlage klicken.
Das Icon im Menu farbt sich rot, sobald mind. eine Wiedervorlage in lhrer Vorgangsliste
Uberfallig ist. In der folgenden Abbildung gibt es z. B. 8 Vorgange mit Wiedervorlage.

G-_Alfa Q  Vorgang suchen
© Neu 25
s @  Beschieden
In Bearbeitung 4
®  Angenommen
Beschieden 8
. Abgeschlossen 5 Zu Loschen
© Verworfen 7]
@  InBearbeitung
ZuLoschen 1
=P ungelesen 1 @  Beschieden
I @ Wiedervoriagen 8 I
°
= Vorgangsliste
Q s @  Angenommen

Antrag mit 3 PDF _1 JPG

Antrag mit 3 PDF _ 1 JPG

Hundeanmeldung

Antrag mit 3 PDF _ 1 JPG

Antrag mit 3 PDF _1 JPG

Hundeanmeldung

Hundeanmeldung_20230207

[] 20221118373050062408 [ sdfsd

[ 0987654321 [ 348ja0e23

[] Hundeanmeldung_Stefan_12.. (A kein Aktenzeichen

[] 0987654321 [ kidsjfidsjkifdsjidjsifidskifjksdfdsf
[¥] 20210415307020414701 [ esarr

® (2]

[W) Hundeanmeldung_mehrere_. & wes21121e1211

Abbildung 28: Wiedervorlage im Menii

Q Dnie & @

Meine Vorgdnge v Alle  Nicht zugewiesen

© 15122023

© 21122023

© 29.0an

T 31.0an

© o1.Feb

© 06 Feb

 26.Feb.

9 15.0ez.11:22

) 15.0ez.11:37

) 15.Jan. 1713

) 15.0ez. 1125

) 22, Jan. 1333

D 22.08n.1333

©6e »26e o666

) 14.Dez. 1510
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Sie kdnnen fir jeden Vorgang beliebig viele Wiedervorlagen erstellen, in der Vorgangsliste
wird lhnen allerdings nur die zeitlich erste Frist angezeigt, die nachfolgenden Fristen nicht.

CT:Alfa Q_  Vorgang suchen ﬂ @ Hilfe B @
Meine Vorgange v Alle  Nicht zugewiesen
© Neu 26 :
Beschieden Antrag mit 3 PDF _ 1 JPG 20210415307020414701 €33rr 1 o1.Feb D) 22.Jan.13:33
Angenommen 12
e o g Angenommen (] Hundeanmeldung Hundeanmeldung verschied a89d82j20 @@? Feb. 2 22.Jan. 13:33 @
B hied 4 Wiedervorlage Frist
eschieden
® Neu Hundeanmeldung [N Hundeanmeldung_stefan_12 kein Aktenzeichen WV Test 20240123 @ 06. Feb. ) 15.Dez. 11:22 e
Abgeschlossen 1

WV Test 20240123-1209 @ 06. Feb.

Abbildung 29: Wiedervorlagen in der Vorgangsliste anzeigen

Um alle eingerichteten Wiedervorlagen in der Vorgangsliste anzuzeigen, hovern Sie
mit Ihrem Mauszeiger Uber die jeweils angezeigte Frist. Dort wird lhnen dann ein Fenster
angezeigt, in dem Sie alle angelegten Wiedervorlagen sehen, sowie die jeweiligen Status
der Frist. Der nachstehenden Tabelle konnen Sie die moglichen drei Status entnehmen.

Status Farbcodierung

Die Frist ist abgelaufen @

Die Frist lauft HEUTE ab

Die Frist liegt in der Zukunft

Tabelle 3: Details zu Wiedervorlagen und Fristen

Dieselben Informationen finden Sie auch in der Detailansicht jedes Vorgangs (siehe Abbil-
dung 21).

G—:Alfa Q,  Vorgang suchen o @wite L3 @
« /7 G @ B
Angenommen Freitag, 15. Dezember 2023, 11:37 Antragstellerdaten
Antrag mit 3 PDF _1 JPG @ [E] Herr Stefan Baltzer

[ stefanbaltzer@dataport.de

@ Hauptstralie 2
23795 Bad Segeberg

£y 01.01.2000in HH

Nachrichten

) XML-Datenami ¢

+ Nachricht

/' Bearbeiten

v Wiedervorlagen ~  Kommentare

29.12.2023 Test 20231215-1140
® 4 + Kommentar
10. Mai Test 20231215-1141 chne Anhang >

@ 21.12.2023 Testsb >

+ Wiedervorlage

Abbildung 30: Wiedervorlagen auf der Detailseite eines Vorgangs
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Um eine Wiedervorlage zu erstellen, klicken Sie auf + w==ee: in der Detailansicht oder auf
@ im Funktionsmenu. Folgendes Fenster 6ffnet sich:

€ &

kein Aktenzeichen zugewiesen / Wiedervorlagen / Neue Wiedervorlage
offen

Jetreff Betreff der Wiedervorlage

Details & Notizen

@

04.04.2023

U

oy Speichem

Abbildung 31: Eingabefenster Wiedervorlage

Legen Sie den Betreff, welcher auch in der Hover-Funktion angezeigt wird, fest. Geben Sie
im Feld Beschreibung weitere Informationen ein. Legen Sie im Feld Frist den Termin fest,
zu dem der Vorgang wieder aufgegriffen werden soll. Sie kénnen das Datum manuell ein-
geben oder im Kalender auswahlen. Durch Klick auf die Buroklammer kdénnen Sie der
Wiedervorlage ein- oder mehrere Dokumente anhangen. Speichern Sie die Wiedervorlage
durch Klick auf Speichern oder im Meni. Wiedervorlagen werden auch in der Historie auf-
gefuhrt.

Eine existierende Wiedervorlage lasst sich durch Klick auf die jeweilige Frist in der De-
tailansicht anpassen. Ist eine Wiedervorlage mit einer Beschreibung versehen, erscheint
in der Detailansicht ein kleiner Pfeil neben dem angezeigten Betreff. Durch Klick auf den
Pfeil kbnnen Sie sich die Beschreibung anzeigen lassen, ohne das Anpassungsmeni zu
offnen.

Um eine Wiedervorlage als erledigt zu markieren, 6ffnen Sie die Wiedervorlage durch Klick
in der Detailansicht. Im Funktionsmeni erscheint nun ein Haken, mit welchem Sie die Wie-
dervorlage beenden kénnen.

(FAlfa o Voramng suches

€« Q&

Als erfedigt marierer

kein Aktenzeichen zugewiesen / Wiedervorlagen / wichtig

offen

wichtig
wv

17.04.2023 g

oYy Speichern

Abbildung 32: Wiedervorlage als erledigt markieren
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6.8 Kommentare

Als Sachbearbeiter eines Vorgangs haben Sie die Moglichkeit, jeden Vorgang mit Kommen-
taren zu versehen. Die Kommentarsektion befindet sich, je nach Bildschirmkonfiguration,
unter oder rechts neben den Formulardaten. Alle Kommentare werden in chronologisch
absteigender Reihenfolge angezeigt (neuester Kommentar zuerst). Durch einen Klick auf
die Schaltflache + wmewr  kdnnen Sie einen neuen Kommentar hinzufiigen. An dieser
Stelle konnen Sie auch Dateien mit einer Gr63er kleiner oder gleich 40 MB anhangen.
Hierfur steht der Buroklammer-Buttor j zur Verfligung. Die Funktion unterstiitzt das Hoch-
laden mehrerer Dateien gleichzeitig. X

Mit Klick auf den Anhang kann dieser heruntergeladen werden. Zum Loschen des Anhangs
auf das Kreuz-Symbol klicken. Um den Kommentar (+ Anhang) hinzuzufuigen, klicken
Sie auf ,Speichern®. IThr Kommentar sollte nun an oberster Stelle der Kommentarsektion
erscheinen. Kommentare werden auch in der Historie aufgefuhrt.

Abschliefien e Wiedererdffnen
wiedervorlagen ~  Kommen tare
® 19102022 Passfolo > [ | JUISS I:l Erstelldatum & -uhrzeit
@ 11112022 test > test neu
+ Wiedervorlage [, Jrre————
test
test23
ko tac bt x
@J Neuer Kommentar mit Anhang
oy Speichern X Abbrechen

Abbildung 33: Kommentarfunktion

Ein Klick auf einen beliebigen Kommentar erméglicht es Ihnen, den gewahlten Kommentar
im Nachhinein zu bearbeiten. Um Ihre Anderungen zu speichern, klicken Sie wie in der
Kommentarerstellung auf ,Speichern®. Bitte beachten Sie, dass Erstelldatum und -uhrzeit
bei Ihrem urspriinglichen Wert bleiben und nicht basierend auf Ihrer Anderung angepasst
werden.

6.9 Nachrichten

Wie bereits beschrieben bietet die OZG-Cloud die Moglichkeit, Uber ein OSI-Postfach
direkt mit dem Antragsteller in Kontakt zu treten. Dabei ist das OSI - Open Systems
Interconnection - das vom Land Schleswig-Holstein als gultiger Rickkanal zur Kommu-
nikation mit Antragstellern freigegebene Verfahren. Das Postfach an sich hat nur der
Antragsteller, Sachbearbeiter greifen direkt tber das Fachverfahren darauf zu. Sollte
dem Vorgang eine oder mehrere Nachrichten zugewiesen sein, wird dies unter anderem in
der Vorgangsliste angezeigt (Kapitel 5.2). Alle dem Vorgang zugeordneten Nachrichten
(Nachrichten an das Postfach des Blrgers als auch Nachrichten vom Buirger) werden in der
Detailansicht an folgender Stelle dargestellt:
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&:Alfa Q_ Vorgang suchen © Ouie £ @
« 7 C 0 B
Angenommen Montag, 22. Januar 2024, 13:33 Antragstellerdaten
Hundeanmeldung ‘:@;‘ [ stefan Baltzer
E Hundeanmeldung verschiedene Anhange i
2898220 4 Nachrichten o

>  Formulardaten @ Dorothea Doe 23.01.2412:07
o N Test 20240123-1207
# Bearbeiten AP, §
est 20240123-120
22.01.2413:33
Eingangsbestatigung Hundeanmeldung
Sehr geehrte/r Antragstellende/r, Ihr A

> Wiedervorlagen > Kommentare

+ wiedervorlage + Kommentar

+ Nachricht

Abbildung 34: Nachrichten

Um eine Detailansicht aller Direktnachrichten (Postfach) anzeigen zu lassen, klicken Sie
auf eine beliebige Direktnachricht.

6.9.1 Icons und Meldungen

Um eine reibungslose Kommunikation zu gewahrleisten, bedarf es der Beachtung eini-
ger Aspekte. Die nachfolgenden Tabellen indizieren mégliche Icons und Fehlermeldun-
gen, welche in der Nachrichtenfunktion auftreten konnen.

Ilcon ‘ Bedeutung

Der Antragsteller hat auf die Direktnachricht des Sachbearbei-
ters geantwortet

«

Der Direktnachricht wurden Anhange beigefigt. Bitte beachten
Sie: Die einer Direktnachricht beigefiigten Anhange werden

nicht im Bereich Anhange dargestellt. Um einer Direktnachricht
@J angehangte Anhénge herunterzuladen, 6ffnen Sie die Detailan-
sicht der Direktnachrichten und klicken auf den jeweiligen An-
hang. Dieser wird nun automatisch heruntergeladen.

Meldung Bedeutung

Dieser Vorgang ist
nicht mit einem Post-
fach verknupft.

Der Antragsteller war bei Antragstellung nicht in seinem OSI-
Postfach angemeldet.

Fehlerhafte Verarbei- ) L
tung: Die Nachricht Wahrend der Bearbeitung durch das OSI-Postfach ist ein unbe-

wurde an das OSI- kannter Fehler aufgetreten. In diesem Fallen ist die Benutzer-
Postfach geschickt, betreuung (ITV.SH) zu benachrichtigen.

konnte dort aber nicht
verarbeitet werden.

Tabelle 4: Icons und Meldungen bei Nachrichten

Benutzerleitfaden_2.21.0.docx Seite 31 von 42

Schutzstufe: keine Schutzstufe



0OZG-Cloud/ Allgemeine Fachanwendung (Alfa) Version: 2.21.0 vom 04.03.2025
Status: Giiltig

6.9.2 Nachricht erstellen
Um eine Nachricht zu erstellen, klicken Sie entweder auf + wie  0der auf & im Mend.

C‘:Alfa Q  Vorgang suchen Q@ Duite 0 @
Angenommen Montag, 22. Januar 2024, 13:33 Antragstellerdaten
Hundeanmeldung @ B stefan Baitzer

E Hundeanmeldung verschiedene Anhange

aB89d82j20 Nachrichten o
+*

>  Formulardaten @ Dorothea Doe 23.01.2412:07
. ; Test 202401231207
# Bearbeiten N )

N Wied . N K 22.01.2413:33
iedervorlagen ommentare Eingangsbestatigung Hundeanmeldung

4+ Wiedervorlage 4+ Kommentar

Abbildung 35: Nachricht erstellen

Die Direktnachricht ist automatisch an den Antragsteller adressiert. Hangen Sie der
Nachricht tiber {J einen- oder mehrere Anhange an. AuRerdem haben Sie die Méglichkeit,
eine Antwort des Antragstellers zu unterbinden oder zu erlauben. StandardmaRig ist
,Erlauben” mit der Einstellung ,,Antwort vom Antragsteller benétigt“ aktiviert. Um Ant-
worten zu unterbinden, deaktivieren Sie die Einstellung durch Klick auf die Schaltflache

Neue Nachricht - X
Teo Test
Betreff*

> Senden Antwort vom Antragsteller benétigt

Abbildung 36: Fenster zum Schreiben von Nachrichten
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6.9.3 Nachricht downloaden

Der gesamte Nachrichtenverlauf kann als PDF-Datei exportiert werden. Hierfur existiert ein
Download-Button ** auf der Vorgangs-Detailseite und im Postfach unterhalb aller Nach-
richten.

Antragstellerdaten kein Aktenzeichen zugewiesen / Nachrichten

. Unbekannter Benutzer 2810221313
@ Susanne Fischer o
test
test
Nachrichten POF +
+ = AW: test 05.10.22 08:30
test
@ Dorothea Doe 24.02.2309:58
:23| ° Unbekannter Benutzer 05.10.22 08:30
test
24.02.2309:49 test
Eingangsbestitigung FsEinzigartigesTestF...
Sehr geehrte/r Antragstellende/r, Ihr Antra -
'l Nachrichten exportieren

+ Nachricht

Abbildung 37: Ausschnitt der Vorgangs-Detailseite (links) und Postfach (rechts)

6.10 Vorgang zum Archivieren exportieren

Um abgeschlossene Vorgange manuell in ein Datenmanagementsystem zu tberfihren,
steht Ihnen auf der Vorgangs-Detailansicht die Funktion Vorgang exportieren zur Verfu-
gung. Diese ermdglicht Ihnen, den vollstandigen Vorgang mit allen Vorgangsdaten, Hand-
lungsaktivitaten im Alfa, dem Nachrichtenverlauf und allen Anhangen, gesammelt herunter-
zuladen. Hierfur klicken Sie oben rechts in der Ecke auf die drei Punkte.

szAlfa Q_ Vorgang suchen 0 @Hire £ @
€« = B C O []
Donnerstag, 23. Januar 2025, 12:47 Antragsteller
Stage_Brauchtumsfeuer_KOP_Utopia e Test Tester
[ 20250123460240703227 @ Teststrate

22222 Testort
B dp.ozg.test+stage+e2e@gmail.com
v  Formulardaten R, 054321

s
01.01.1999
Antragsdaten Dateien (3) Historie =]

Abbildung 38: Symbol zum Exportieren eines Vorgangs

Mit dem Klick 6ffnet sich das folgende Fenster. Klicken Sie auf ,Herunterladen®, um den
Vorgang als Zip-Datei zu exportieren.

Hinweis: Sie konnen die beim Download generierte Dateiendung von .xdomea manuell auf
.zip andern, um die Inhalte zu 6ffnen. Oder Sie nutzen 7zip, um die Datei zu entpacken.
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Vorgang exportieren

Alle Informationen und Anhdnge des Vorgangs
zur Archivierung im DMS.

‘ o}y Herunterladen

Abbildung 398: Vorgang exportieren

Vorgange, die nicht im Status Abgeschlossen sind, kdnnen nicht exportiert werden. Das
Drei-Punkt-Menu sowie die dazugehdrige Funktion Herunterladen, stehen nicht zur Aus-
wahl.

gen. Die Datei wird vollstandig mit allen Vorgangsdaten, Handlungsaktivititen
im Alfa, dem Nachrichtenverlauf und allen Anhdngen gesammelt verpackt und
kann in dem Format von einem DMS ausgelesen werden.

In einer spateren Ausbaustufe soll eine direkte Anbindung an ein DMS erfol-
Dg

6.11 Vorgange ldschen

Es besteht die Moglichkeit, Vorgange endgultig aus dem Alfa zu l6schen. An dieser Stelle
greift ein Vier-Augen-Prinzip, das folgendermalf3en funktioniert:

Eine Person A stellt fir einen Vorgang, der geldscht werden soll, eine Léschanforderung
und setzt den Vorgang in den Status ,Zu Loschen®. Dies kann entweder im Status ,Abge-
schlossen® oder ,Verworfen“ geschehen. Eine zweite Person B (verfluigt Gber die Loschbe-
rechtigung) sieht bei der Detailansicht dieses Vorgangs den Button ,Endguiltig I6schen®.

C__zAlfa Q  Vorgang suchen 0 @nife £ 0
Zu Loschen Montag, 15. Januar 2024,17:13 Antragstellerdaten

Hundeanmeldung B stefan Baltzer

Hundeanmeldung_Stefan_1231231
Nachrichten

> Formulardaten 15.01.2417:13

] Endgiiltig I6schen T Léschanforderung zuriicknehmen hr geehrte/r

Dieser Vorgang ist nicht mit einem

>  Wiedervorlagen > Kommentare Postfach verkniipft.

Abbildung 409: Status "Zu Léschen"
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Mit Klick auf den Button ,Endgultig I6schen” 6ffnet sich eine Sicherheitsabfrage.

Mochten Sie den Vorgang endgliltig Idschen?

Diese Aktion kann nicht widerrufen werden.

(.-| Endagiiltig I6schen Abbrechen

Abbildung 410: Vorgénge endgliltig I6schen

Wird hier ebenfalls ,Endguiltig I6schen® ausgewahlt, ist der Vorgang geldscht und kann nicht
wiederhergestellt werden. Fir weitere Informationen kénnen Sie sich auch das Video zur
Ldschfunktion anschauen, das unter diesem Link zu finden ist: https://netzwerk.itvsh.de/pro-
ject/ozg-cloud-2/.
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7 Anlagen

7.1 Zustandsdiagramm der verschiedenen Status

Neu
@) = Ein neuer Antrag erreicht
die OZG-Cloud.

Angenommen
— Der Antrag ist valide und
kann bearbeitet werden.

Io
- 4

|

In Bearbeitung
Der Antrag wurde
— angenommen und ist in
—— Bearbeitung durch einen
Sachbearbeiter.

I “

&

|

Beschieden
Ein Bescheid wurde
erstellt.

v

|

Abgeschlossen
Der Vorgang ist
abgeschlossen.

«—0u |C —

Zu Loschen
Fur den Vorgang wurde
das Léschen angefordert
und es wird auf das
endgultige Léschen einer
2. Person gewartet

B

(&

v

Verworfen
Der Antrag wurde
verworfen.

— M
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8 Anderungsverzeichnis

Datum Autor Kapitel Beschreibung der Anderung

1.8 02.02.2023 | S. Meyer Alle Allg. Uberarbeitung

1.8 02.02.2023 | S. Meyer 3.1 Erlauterung Hauptmen, Einstellungen, Log-Out

1.8 02.02.2023 | S. Meyer 3.1.2 E-Mail-Benachrichtigung bei Antragseingang Alfa
1.8 | 02022023 |S.Meyer 3.2.2 g:ﬁg:g:;fg{igﬁzﬁnogﬁn'Oad’ 'gnorieren der Ein-

1.8 02.02.2023 | S. Meyer 3.3 Neugestaltung Treffervoranzeige

1.8 02.02.2023 | S. Meyer 4.2 Zuweisung geldschter Benutzer verhindern

4.5.3 Vorgangsnummer als Préfix beim Download von

1.8 02.02.2023 | S. Meyer 454 Dateien

In Historie: Eintrag fur erneut versendete Nachrich-

1.8 02.02.2023 | S. Meyer 455 ten, Hinweis Uber Anhange bei Kommentaren

1.8 02.02.2023 | S. Meyer 4.7 Kommentar-Anhange und Downloadfunktion

1.9 14.02.2023 | S. Meyer Alle Alfa-Logo einfligen

50 03.04.2023 | S. Meyer Alle %t;l()ei:]dungen aktualisieren und Beschriftungen ein-
2.0 03.04.2023 | S. Meyer 1&2 Einflgen Abbildungs- und Tabellenverzeichnis
2.0 03.04.2023 | S. Meyer 5.3 Filterfunktionen Meine & Alle

2.0 03.04.2023 | S. Meyer 5.4 Neugestaltung Suche

2.0 03.04.2023 | S. Meyer 55 Ansichten nach Status

21 24.04.2023 | S. Meyer Alle Z:(Ii;"l:l:rr;t zugewiesen* hinzugefugt, Abbildungen
2.2 02.05.2023 | S. Meyer 33 & Namensanderung: OZG-Cloud statt KOP

2.3 15.05.2023 | S. Meyer 5.2.6 Hinzufligen Eingangsuhrzeit

2.3 15.05.2023 | S. Meyer 6.2 Einschrankung bei Auswahl Bearbeiter

Benutzerleitfaden_2.21.0.docx Seite 37 von 42

Schutzstufe: keine Schutzstufe



0OZG-Cloud/ Allgemeine Fachanwendung (Alfa)

Version: 2.21.0 vom 04.03.2025
Status: Gultig

2.3 15.05.2023 | S. Meyer 5 Neuer MenUpunkt: Vorgdnge mit Wiedervorlage

24 01.06.2023 | S. Meyer Alle Abbl!Fiungen hinsichtlich Anzahl der Vorgange im
Menu angepasst

24 01.06.2023 | S. Meyer 55 Anzahl der Vorgange bei Statusansichten

24 01.06.2023 | S. Meyer 6.6 Anzahl bei Wiedervorlagen und ausfuhrlichere Ab-
bildungen

25 26.06.2023 | S. Meyer 5.2 Neues Icon fur ,Vorgang verwerfen®

5 26.06.2023 | S. Meyer Alle Screenshots mit neuem Icon fur Uberfallige Wie-
dervorlage

2.6 07.08.2023 | S. Meyer 5.1.2 Download des Benutzerleittadens im Hilfe-Menu

5.2 iy 113

2.6 07.08.2023 | S. Meyer - Neuer Status ,Zu Ldschen®, neues Modell

2.6 07.08.2023 | S. Meyer 6.6 Wiedervorlage-lcon im Mend rot

2.6 07.08.2023 | S. Meyer 6.9 Vorgange endgultig 16schen

2.6 07.08.2023 | S. Meyer Alle Screenshots mit neuem Status ,Zu Léschen®

2.7 15.09.2023 | S. Meyer 55.1 Vorgangshame im E-Mail-Betreff

2.8 16.10.2023 | S. Meyer 5.1.1 Abbildung 3: eindeutigeres Toggle-Design

2.8 16.10.2023 | S. Meyer 6.9 Vorgange zum Archivieren exportieren

59 13.02.2024 | S. Meyer Alle Screenshots mit neuer Anordnung Formular-
name/Az /Vorgangshummer

2.9 13.02.2024 | S. Meyer 5.24 Erweiterung des Aktenzeichens

59 13.02.2024 | S. Meyer 5.4 I?rwelterung Suche & Historie um Aktenzeichen-

6.5.5 Anderungen

30 18.03.2024 | S. Meyer Alle S'creen“shots mit neuer Ansicht ,Ungelesene Nach-
richten

30 18.03.2024 | S. Meyer 529 Nachrlfhten: Ergénzung Filter ,Ungelesene Nach-
richten

3} . Deck- | Anpassung Versionsnummer Benutzerleitfaden
2.80 103.06.2024 | J. Kroppelien blatt analog Software Version 2.8.0
2.80 |03.06.2024 | J. Kroppelien 3 Allg. Uberarbeitung, Ergdnzung dFordermittelan-

trag
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2.8.0 | 03.06.2024 | J. Kroppelien |5 Screenshot mit neuem Bescheidstatus
2.8.0 | 03.06.2024 | J. Kroppelien 5.1.3 Beschreibung Mouseover entfernt
Aktualisierung Screenshot und Erweiterung Be-
2.8.0 | 03.06.2024 | J. Kroppelien |5.2 schreibung Status Bescheiden (bewilligt/ abge-
lehnt)
2.80 |03.06.2024 |J. Kréppelien 524 AnE)assun_g Beschreibung Nr und Az, Erweiterung
dFordermittelantrag
>3 Aktualisierung Abbildung Filter, Suchfunktion, An-
2.8.0 |03.06.2024 |J.Kroppelien |5.4 _ g g Frer. !
55 sichten nach Status
2.8.0 | 03.06.2024 | J. Kroppelien |6 Aktualisierung Uberblick Vorgangs-Detailansicht
2.80 | 03.06.2024 | J. Kroppelien 65 Aktuz_;1||5|e.rung Formulardaten auf der Vorgangs-
Detailansicht
2.8.0 | 03.06.2024 | J. Kroppelien 6.5.5 Erganzung Bescheiderstellung Historie
2.8.0 | 03.06.2024 | J. Kroppelien 6.6 Beschreibung Funktion Bescheiderstellung
2.8.0 | 03.06.2024 | J. Kroppelien 6.9 Erweiterung Inhalt fir Exportfunktion
2.9.0 |24.06.2024 | J. Kroppelien 6.3 Erweiterung Antragstellerdaten Firmenadresse
2.9.0 | 24.06.2024 | J. Kroppelien 6.6.2 Kontakt SmartDocuments
3} . Aktualisierung Abbildung Schritt 3 - Bescheid ver-
2.9.0 | 24.06.2024 | J. Kroppelien 6.6.3 senden als neue Nachricht an den Antragsteller
200 |24.06.2024 | J. Kroppelien 6.8.2 Aktuahsmrung Abbildung und Beschreibung Nach-
richten erstellen
2.0.0 |24.06.2024 | J.Kréppelien 6.9 Anpgssung und Erweiterung Funktion Vorgang ex-
portieren
2100 | 15.07.2024 | J. Krppelien 65 Anpassung Beschrelbung Formulardaten, Aktuali-
sierung Abbildung
2.10.0 | 15.07.2024 | J. Kroppelien 6.5.1 Aktualisierung Beschreibung Reiter Antragsdaten
2100 | 15.07.2024 | J. Kréppelien 6.5.2 A.l.<tuaI|S|erung Beschreibung Tab Dateien und Er-
ganzung Abbildung
2.10.0 | 15.07.2024 | J. Kroppelien 6.7 Aktualisierung Abbildung 29
2.10.0 | 15.07.2024 | J. Kroppelien 6.9 Erganzung Hinweis zum Offnen von xDomea
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Erganzung Hinweis Bescheidzustellung tber OSI-

2.11.0 | 30.07.2024 | J. Kroppelien 6.6.3 Postfach
. . Kontaktmoglichkeiten Anbindung Dokumentenher-
2.12.0 | 26.08.2024 . Kroppelien 6.6.2 steller bei Bescheidfunktion
2120 | 27.08.2024 . Kréppelien 6.6.3 Aktualisierung Abb'lldung Bescheiddaten aus der
Vorgangs-Detailseite
y . Deck- - . .
2.13.0 | 17.09.2024 . Kroppelien blatt Aktualisierung Versionsnummer auf Version 13
2140 | 15.10.2024 _Kroppelien | 5.1.1 Eg\r/:/elterung Beschreibung Benachrichtigungsfunk-
3} . Aktualisierung Abbildung 3 Toggle fir Dark Mode
2.14.0 | 15.10.2024 . Kroppelien |5.1.1 und E-Mail-Benachrichtigungen
y . Deck- - . :
2.15.0 | 05.11.2024 . Kroppelien blatt Aktualisierung Versionsnummer auf Version 15
3y . Deck- - . .
2.16.0 | 19.11.2024 . Kroppelien blatt Aktualisierung Versionsnummer auf Version 16
3y . Deck- _ . :
2.17.0 | 10.12.2024 . Kroppelien blatt Aktualisierung Versionsnummer auf Version 17
y . Deck- - . :
2.18.0 | 07.01.2025 . Kroppelien blatt Aktualisierung Versionsnummer auf Version 18
y . Deck- _ . .
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien blatt Aktualisierung Versionsnummer auf Version 19
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien | 4 Aktualisierung Abbildung 1 Anmeldemaske Alfa
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien |5 Erweiterung Beschreibung Aufbau der Startseite
219.0 | 21.01.2025 _Kroppelien | 5 Aktualisierung Abbildung 2.Startse|te mit Beschrif-
tung aller Felder und Funktionen
219.0 | 21.01.2025 _Kroppelien | 5.1 tI?(;\;]velterung Beschreibung Allgemeine Bedienfunk-
3} . Aktualisierung Abbildung 3 Toggle fur Dark Mode
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien 511 und E-Mail-Benachrichtigungen
219.0 | 21.01.2025 _Kroppelien | 5.1.2 AktuaI!S|erL.mg Abbl.lldung 4 Download Benutzerleit-
faden im Hilfe-Menu
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien | 5.1.3 Aktualisierung Abbildung 5 Abmelden aus dem Alfa
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Erweiterung Beschreibung Erklarung zur Barriere-

2.19.0 | 21.01.2025 | J. Kroppelien 514 freiheit und Abbildung
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien | 5.2 Aktualisierung Abbildung 6 Vorgangsliste Elemente
2190 | 21.01.2025 . Kroppelien 53 Aktu§I|S|e‘r‘ung AE)bI|dUhgl 11 Fllterfu.nktlor: .Meine
Vorgange®, ,Alle und ,Nicht zugewiesen
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien | 5.4 Aktualisierung Abbildung 12 Beispiel Suchergebnis
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien | 5.5 Aktualisierung Abbildung 14 Ansichten nach Status
219.0 | 21.01.2025 . Kroppelien 5 Aktuahaerupg Apblldung 15 Uberblick der Vor-
gangs-Detailansicht
Aktualisierung Abbildung 27 Wiedervorlage im
y : Men, Abbildung 28 Wiedervorlagen in der Vor-
2.19.0 | 21.01.2025 - Kroppelien 6.7 gangsliste anzeigen und Abbildung 29 Wiedervor-
lagen auf der Detailseite eines Vorgangs
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien | 6.8 Aktualisierung Abbildung 33 Nachrichten
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien 6.8.2 Aktualisierung Abbildung 34 Nachricht erstellen
219.0 | 21.01.2025 . Kroppelien 6.9 Aktua_1I|S|erung Abbildung 37 Symbol zum Exportie-
ren eines Vorgangs
. . Aktualisierung Abbildung 38 Vorgang exportieren
2:19.0 | 21.01.2025 - Kroppelien 6.9 und Anpassung Beschreibung Drei-Punkt-Menii
219.0 | 21.01.2025 . Kroppelien 6.9 Er.l.tfe.rnung Abbildung 39 Vorgang exportieren nicht
maglich
219.0 | 21.01.2025 . Kroppelien 6.10 Aktual||'S|erung Abbildung 39/40 Status "Zu L6-
schen
Abb.-
2.19.0 | 21.01.2025 . Kroppelien \z/:ir(_:h— Aktualisierung Nummerierung Abbildung 39 und 40
nis
3y . Deck- i . .
2.20.0 | 11.02.2025 . Kroppelien blatt Aktualisierung Versionsnummer auf Version 20
3y . Deck- i . .
2.21.0 | 04.03.2025 . Kroppelien blatt Aktualisierung Versionsnummer auf Version 21
2210 | 04.03.2025 . Kréppelien 6.6.2 Erganzung Hinweis zum Hochladen mehrerer Da-

teien gleichzeitig
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Anpassung Beschreibung Dokumente hochladen in

2.21.0 | 04.03.2025 | J. Kroppelien 6.7 Wiedervorlagen-Funktion.

2.21.0 | 04.03.2025 |J. Kroppelien | 6.8 | Croanzung Hinweis zum Hochladen mehrerer Da-
teien gleichzeitig

2.21.0 | 04.03.2025 | J. Kroppelien 6.9.2 Anpassung Beschreibung Dokumente hochladen in

Nachrichten-Funktion.
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