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optimal-systems.de/hannover Wir digitalisieren die Offentliche Verwaltung.

Digitale und transparente Bearbeitungsprozesse

Zielgruppe

lhre Vorteile

. e . . . ) )
Die enaio® umlaufmappe ist ein Workflow fur Bearbeitungs - Bearbeitbare Dokumente kénnen in einen

prozesse und wird in der Offentlichen Verwaltung genutzt. Die Workflow gegeben werden

Beteiligung an noch zu bearbeitenden Dokumenten auf allen

Ebenen der Verwaltungen, kann ohne grofden Aufwand mit der - Perfekte Ergdnzung fur die Arbeit in der All-
enaio® umlaufmappe erreicht werden. gemeinen Schriftgutverwaltung

- Der Workflow kann verschiedene Stufen der
Kenntnisnahme und Freigabe automatisch

0 i durchlauf
Losungsbeschreibung urchlaufen

- Vertreterregelungen, Termine und Fristen
Innerhalb des Workflowprozesses kénnen Dokumente mit der werden festgelegt und kdnnen nachverfolgt
enaio® umlaufmappe gemeinsam bearbeitet werden. Darlber werden
hinaus kénnen Prozessaktivitaten, wie zum Beispiel Frei- und

. . . - Wi keh = ko ichert
Mitzeichnungen oder Kenntnisnahmen, Bestandteil des Umlaufs JEEIE SIS (FerEssD Lenmism GRseEiEnes

. und durch einen einfachen Klick erneut ge-
Sein. startet werden

Grundlegender Unterschied zum Mitzeichnungsworkflow ist, - Flexible Verwendbarkeit in jedem enaio® client
dass mit der Umlaufmappe bearbeitbare Dokumente in einen
Workflow gegeben werden kénnen.

Wenn Dokumente bearbeitet werden, wird nach jeder Bearbeitung eine Variante angelegt.
Am Ende wird eine PDF-Variante aus dem Quelldokument gebildet. Der vollstandige Vorgangs-
verlauf wird dabei protokolliert und mit der PDF-Datei verbunden.

In der Initialisierung kdnnen Anwendende eine Ablauftabelle mit sequenziellen sowie paral-
lelen Schritten im Rahmen des Sternverfahrens erstellen. Zusétzlich kdnnen den Schritten
Bearbeitungsfristen zugewiesen werden. Diese Ablauftabellen kénnen als Vorlagen zur
Wiederverwendbarkeit gespeichert und geladen werden.
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enaio® umlaufmappe R

Wie im Mitzeichnungsworkflow l&sst sich die Umlaufmappe wie folgt in der Laufliste steuern:

Workflow

Umlaufmappe 57 - Dateneingabe
D@

Betreff | BSI Zertifizierung

Bemerkungen | Stellungnahme der IT Infrastruktur zur BSI Zertifizierung

Ablauf
'  Aktivitat Bearbeitung Frist
‘ | Zur weiteren Veranlassung | Anna Anklam (AANKLAM) Erinnerungsmail (26.09.2024)
‘ | inteme Freigabe Barbara Bostel (BBOSTEL) Zuweisung an Stellvertreter (02.10.2024)
[]| mitzeichnung Emil Eiken (EEIKEN) Erinnerungsmail (04.10.2024)
‘ | Mitzeichnung Caroline Cern (CCERN) Erinnerungsmail (08.10.2024)
‘ | Kenntnisnahme Dorothee Dach (DDACH) Zuweisung an Stellvertreter (22.10.2024)

_—Ablauftabelle bearbeiten

Bearbeitung
Frist Zeitpunkt | TTMM.JJJJ
speichern
_—Vorlagen speichern/laden
Vorlage
olm |
Folgende Prozessaktivitaten im Rahmen der Frei- und Fristen kénnen mit folgenden Aktivitaten bei Nichtein-
Mitzeichnung stehen zur Verfigung: haltung pro Schritt hinterlegt werden:
- Kenntnisnahme - Erinnerungsmail
- Mitzeichnung - Personalisierung aufheben
- Zur weiteren Veranlassung - Zuweisung an Stellvertreter®in
- Interne Freigabe
- Zustimmung
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Nach Abschluss des Umlaufs wird das Dokument als

neue Variante angelegt und das Protokoll als letzte elektronische Umlaufmappe
Seite angeheftet.
Bearbeitungsprotokoell Umlaufmappe 57
Betreff BS| Zertifizierung
Workflow gestartet 25.09.2024 09:08:31
Workflow beendet 25.09.2024 09:31:37
Prozessersteller Tahir, Jan
Worgangsschritt StartActivity
Zsitpunkt 25.09.2024 09:08:31
Bearbeiter Tahir, Jan
Info Workflow wurde gestartet
Worgangsschritt StartActivity
Zsitpunkt 2509.2024 09:08:31
Bearbeiter Tahir, Jan
Info Zum Workflow wurde ein neues Dokument im

Arbeitsbereich mit Betreff 'Anschreiben’ und ID
'130140° hinzugefugt. ID des Duplikats: 130146

Worgangsschritt Dateneingabe

Zsitpunkt 2509.2024 09:08:32

Bearbeiter Tahir, Jan

Info Der Workflow wurde zur Initialisisrung an den

Prozessersteller gegeben

Vorgangsschritt Dateneingabe

Zeitpunkt 25.09.2024 09:20:44

Bearbeiter Tahir, Jan

Info Initialisierung wurde bearbeitet
Worgangsschritt Zur weiteren Veranlassung

Zeitpunkt 25.09.2024 09:23:48

Bearbeiter Anklam, Anna

Info Zur weiteren Veranlassung wurde bearbeitst.

Bemerkung: Ich habe das Dokument bearbeitet
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