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enaio® mitzeichnungsworkflow R

Wir digitalisieren die Offentliche Verwaltung.

Mitzeichnung digital und einfach

Zielgruppe

Der enaio® mitzeichnungsworkflow wird fir die Verarbei-
tung von Freizeichnungsprozessen in der Offentlichen
Verwaltung genutzt. Die Beteiligung von FlUhrungskraften
aus Politik und Amtern, sowie Leitungen von Dezernaten
und Abteilungen kann ohne grofden Aufwand mit dem
enaio® mitzeichnungsworkflow erreicht werden.

Losungsbeschreibung

Die Losung enaio® mitzeichnungsworkflow dient der inter-
nen und auch fachubergreifenden Frei- und Mitzeichnung
von Dokumenten in enaio®.

Folgende Funktionalitdten im Rahmen der Frei- und Mit-
zeichnung stehen zur Verfigung:

- Mitzeichnung

- Interne Freigabe
+ Zustimmung

- Kenntnisnahme

In der Initialisierung konnen Anwendende eine
Ablauftabelle mit sequenziellen sowie parallelen
Schritten im Rahmen des Sternverfahrens erstellen.

Zusatzlich kdnnen den Schritten Bearbeitungsfristen zu-
gewiesen werden. Diese Ablauftabellen kdnnen als Vor-
lagen zur Wiederverwendbarkeit gespeichert und geladen
werden.
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Ihre Vorteile

- Perfekte Erganzung fur die Arbeit in der Allgemei-
nen Schriftgutverwaltung

- Der Workflow kann verschiedene Stufen der
Kenntnisnahme und Freigabe automatisch durch-
laufen

- Vertreterregelungen, Termine und Fristen werden
festgelegt und kénnen nachverfolgt werden

- Wiederkehrende Prozesse kdnnen gespeichert
und durch einen einfachen Klick erneut gestartet

werden

- Flexible Verwendbarkeit in jedem enaio® client

Ablauftabelle

—Vorlagen fir die

Letzte Zeile loschen
T
e

Als Vorlage speichern

Initialisierung der Ablaufplanung
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Wahrend der Mitzeichnung ist der Stand des Doku-

ments schreibgeschiitzt, sodass keine Anderungen im e : » -
Freigabe- oder Mitzeichnungsprozess vorgenommen e e
werden kénnen. mo = =

Bei FristUberschreitung werden automatisch Erinne-
rungen an die zustdndige Person versendet.

Bei Abwesenheit werden die Prozessschritte entspre-

chend an Stellvertreter*innen weitergeleitet. Ablaufplan
Das Dokument wird per Workflow an die zustén-
digen Mitarbeitenden gemaf? der Ablauftabelle elektronische Mitzeichnung
weitergeleitet.
Bearbeitungsprotokoll Mitzeichnung v. 2.3
. . Betreff Mitzeichnung 59
Nach Abschluss des Zeichnungsprozesses wird das oRIGy boarae EAT2053 152458
Dokument als neue Variante angelegt und das Proto- Prazsssersiclior
: o
koll als letzte Seite angeheftet. =
Art der Freigabe Mitzeichnung
durch Tahir, Jan
Dieses Protokoll enthalt alle Arten der Freigabe, die Datum/Zeit 16.11.202315:24:02
ors . . . B K Mitzeichi rfolgt; B rkung: alles tack:
Beteiligten, Datum und Uhrzeit sowie eine Bemerkung i “ng_’ s e'c_"u"ge = -
R Art der Freigabe Kenntnisnahme
zum Zeichnungsprozess. durch Biebl, Sebastian
Datum/Zeit 16.11.202315:24:28
Bemerkung Kenntnisnahme: zur Kenntnis genommen
Beispiel Bearbeitungsprotokoll (Ausschnitt)
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