iﬁ
(’ —mn
0iM Hamburg

HIM-Workflow 2.0

Handbuch fur Anwenderinnen und Anwender

Stand: August 2021

Senat der Freien und Hansestadt Hamburg — Senatskanzlei

Amt far IT und Digitalisierung

Fachliche Leitstelle Dokumenten- und Informationsmanagement




Inhaltsverzeichnis
N =Y 01 1= (8] o PP 7
1.1. Ziele des HIM-WOTKFIOWS............uuuimuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
1.2. Funktionsweise des HIM-WOrKfAOWS...............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiis 7
2. HIM-WOrkflow-UmgeDUNG ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 8
2.1, HIM-WOrKflOW-SEartSEIte........coiiiiiiiiiieie et 8
2.2.  HIM-WOrkflow-UDEISICNEN.........ceciiieieiieiieciie et 9
2.3. Weiterfihrende INformationen ............ccoooiiiiiiiiiiiiiiieeee e 10
3. HIM-WOrKfIOW @nlegen .........oiiiiiiiieeee e e 11
3.1. Neuen HIM-Workflow tber die Schaltflache anlegen .................ccoovvvnnnnnnnnn. 11
3.2, WOrkflow DeSCHIeIDeN ........cooiiiiiiii e 12
3.3. Dokumente hiNZUTUQEN........cooiiiiiie e 13
3.4. Aufgabenschritte festlegen ... 15
3.4.1. Aufgaben in der ZeichnungSPNase ..........ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 16
3.4.2. Aufgaben in der Veroffentlichungsphase ..., 19
3.4.3. Aufgaben in der Abschlussphase..........cccccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 20
3.5. HIM-Workflow starten oder Entwurf erstellen ..........ccccccovvviiiiiiiiiiiiiiinnennn. 20
3.5.1. HIM-WOrKflOW Start€n ...........ccooveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 21
3.5.2. HIM-Workflow Entwurf erstellen............ccccceeiiiiiiiiiiieeee 21
3.6. Besonderheiten Neuen HIM-Workflow per E-Mail anlegen ......................... 24
4.  HIM-Workflow-DetailanSiCht .............uuviiiiiiieiiiiie e 27
5. Aufgabenbearbeitung im HIM-Workflow..............cccooiiiiiiii e, 32
5.1. Aufgabenbearbeitung in der Zeichnungsphase .............cccccoiiiiiiiiiiii e, 35
5.2. Aufgabenbearbeitung in der Veroffentlichungsphase. ..........cooooovvviiiiiinnnnn. 36
5.3. Aufgabenbearbeitung in der Abschlussphase ..............ccccciiiiiiiiiii, 37
5.3.1. Dokumente aus dem HIM-Workflow nach ELDORADO verfugen......... 38
5.3.2. Dokumente fur die Papierakte aufbereiten...........cccccccvvvvviiiiiiiiiiinnnnnnnn. 44

Hamburg




5.3.3. Veraktung nach ELDORADO und zur Papierakte.............cccceevvvrrvnnnnnn. 45
5.3.4. Benachrichtigungsmail zum Abschluss des Workflows...........cccc.......... 46

6. Weitere Aktionen im HIM-WOrKFIOW ............ouuiiiiiioiiic e 47
6.1. RUCKIrage StEIIEN.......coveeeii i e a7
6.2. Workflow-Verlauf anpassen.............ceiiiiiiiiiiiiiiiccc e 50
6.3. Zwischenstand zur AKte VErflgen.........cooeeiiiiiiiiiiii e 52
6.4, HAFNOUZ ...oeeeiiieeee e 54
6.5.  WOrKAOW-ProtoKOll..........coooiiiiiii e 55
6.6. WOrKfAOwW zUrUCKIUTEN ... 56
6.7. WOIKIOW IOSCREN ... 58

B VA =1 1 (= 11 T PP 59
7.1, Vertretungen einriChten ... 59
7.2, Vertretung Wahrnehmen ... 60
8. WOIKHOW-VOrIAgEN ... 62
8.1. Zentrale Workflow-Vorlagen fur alle Anwenderinnen und Anwender........... 62
8.2. Personliche Workflow-Vorlagen.............cooooviiiiiiii e, 62
8.3. Personliche Workflow-Vorlagen freigeben...............cccoviiiiiiiiiiein, 66
Anlage A: Formular fir Workflow-Vorlagen ............cccoooooiiiiiiiiiiii e 67
Anlage B: Verfugungen im HIM-WOorkflow .............cccoooiiiiiiiiiii e 68
Anlage C: Unterstiitzte Dateiformate ...........ccooiiviiiiiiiii e 71

Hamburg




Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1 HIM-Workflow-Umgebung..........ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 8
Abbildung 2 HIM-WOrkflow-StartSeite ..........couvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 8
Abbildung 3 Ubersicht AUTGADEN .........c.eoiivieiiee et 9
Abbildung 4 Ubersicht WOIKfIOWS ............oouveiuee i 10
Abbildung 5 UDersicht Hilfe .............c.coiiiiiiiecicce e 10
Abbildung 6 Neuen HIM-Workflow anlegen ...........cccccovvvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 11
Abbildung 7 Workflow-Vorlage auswahlen ..............ccccooooiiiiiiiiiii e 11
Abbildung 8 Workflow beschreiben ... 12
Abbildung 9 Dokumente hiNZUfUGEN ........cooiiiiiiiiiiiiee 13
Abbildung 10 Dokumente hinzufligen per Drag and Drop ..........ccevevveeeiiieieieeeeeennnn. 13
Abbildung 11 Dokumente hinzufligen per Auswahl und Hochladen ........................ 14
Abbildung 12 Ubersicht der hochgeladenen DoKUMENte.............ccovveeeveecerecreeeereenne. 14
Abbildung 13 Aufgabenschritte festlegen ... 15
Abbildung 14 Auswahl der Verfugungsschritte in der Zeichnungsphase................... 16
Abbildung 15 Schaltflache Erlauterung hinzuflgen ...........cccciiiiii i 16
Abbildung 16 Textfeld Erlauterung hinZuflgen .........cccoooeiiiiiiiiiiii e, 17
Abbildung 17 Aufgabe ZUWEISEN .........ccooiiiiiiiiiiiiiiee e 17
Abbildung 18 Zuweisung entfernen ...........coovvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 17
Abbildung 19 Falligkeit angebeN.............coiiii i 18
Abbildung 20 Verfigungsschritte in der Veroffentlichungsphase..........cccccccceeeeee 19
Abbildung 21 Parallele Bearbeitung in der Veroffentlichungsphase ...........ccccceee... 19
Abbildung 22 Begrenzung der Zuweisung bei der parallelen Bearbeitung ............... 19
Abbildung 23 Verfigungsschritte in der Abschlussphase..........cccooooeiiiiiiiiiien, 20
Abbildung 24 Workflow starten oder Entwurf erstellen ............ccccoooeeeeiiiiiiiiieeneee, 20
Abbildung 25 Anzeige eines als Entwurf erstellten, noch nicht gestarteten Workflows
................................................................................................................................. 22
Abbildung 26 Detailansicht eines noch nicht gestarteten Workflows ........................ 22
Abbildung 27 Benachrichtigungs-E-Mail nach dem Start eines Workflows............... 23
Abbildung 28 HIM-Workflow per E-Mail anlegen .............cccccoo, 24
Abbildung 29 Benachrichtigungs-E-Mail zur Uberfiihrung in einen HIM-Workflow ... 24
Abbildung 30 Ubersicht eines per E-Mail angelegten Workflows.................cccveeve.... 25
Abbildung 31 Workflow-Verlauf definieren.............ccoviiiiiiiiiii e 26

2 Detailansicht eines Workflows nach dem Start

Hamburg




Abbildung 33 Durch Initiator*in anderbare Angaben nach Start eines Workflows .... 27

Abbildung 34 CC-Teilnehmende bearbeiten.............cccoooeeeiiiiiiiiii e 28
ADDIIAUNG 35 SEALUS .. .coiiieiiiie e 29
ADBDBIIdUNG 36 AKLIONEN......coiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 30
Abbildung 37 AufgabenUbersiCht.............ooooiiiiii 30
Abbildung 38 DokumentenUbersiCht ... 31
Abbildung 39 Benachrichtigungs-E-Mail zur Aufgabenzuweisung.............ccccceeeeee.. 32
Abbildung 40 Anzeige Aufgabenerledigung...........ccouvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 32
Abbildung 41 Dokumente bearbeiten ... 33
Abbildung 42 ErfAULEIUNGSIEXL.......coeiiiiiie e 34
Abbildung 43 Aufgabenbearbeitung ..o 34
Abbildung 44 Aufgabe abschlie3en in der Zeichnungsphase..........ccccccvvvviieiiieennnne. 36
Abbildung 45 Aufgabe abschlie3en in der Verdffentlichungsphase..........ccccccevveee... 37
Abbildung 46 WOrkflow VEIUQEN .........uveiiiieeeeeeeee e 38
Abbildung 47 An neue Stelle verschobenes Dokument.............ccccooeeeeiviiiiiiiiiieeeeenn, 40
Abbildung 48 Dokument zum Verschieben auswahlen..............cccooooeeiiiiiiiiiiinee, 40
Abbildung 49 Auswahlliste AKteNzeiChen ... 41
Abbildung 50 AKtenplanNaVIgation ..............ccoiiiiiiiiiiiiie e 41
Abbildung 51 Veraktung nach ELDORADO ausflihren............ccccooiieeeiiiiiiiiiiiinieeee, 42
Abbildung 52 Anzeige des abgeschlossenen Verflgungsschrittes............ccccceeeenn.. 43
Abbildung 53 Detailansicht eines abgeschlossenen Workflows ..........cccccccvvvvvvennnn. 44
Abbildung 54 Dokumentenubersicht nach der Aufbereitung fur die Papierakte........ 45
Abbildung 55 Benachrichtigungs-E-Mail nach Abschluss eines Workflows.............. 46
Abbildung 56 Weitere AKLONEN .........cooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e a7
Abbildung 57 Aktion Ruckfrage stellen aufrufen ..........cccccovviiiiiiiiiiiiee a7
Abbildung 58 RUCKfrage Stellen ..............ooiiiiiiiiieee e 48
Abbildung 59 Aufgabenschritte nach Einfigen einer Ruckfrage.........cccccoooovvieieenis 49
Abbildung 60 Rickfrage beantWorten...........oooooiii 49
Abbildung 61 Workflow-Ansicht nach Erledigung einer Ruckfrage...............cccoooo. 50
Abbildung 62 Aktion Workflowverlauf anpassen abrufen.................coooo 50
Abbildung 63 Workflow-Verlauf anpasSen.........ccoccoviiiiiiiiiiiii e 51
Abbildung 64 Aktion Zwischenstand zur Akte verfigen aufrufen.................ccoooooo 52
Abbildung 65 Hinzugeflgte Aufgabe Zwischenstand zur Akte ...........ccccvvvvicinneennn. 52

Abbildung 66 Anpassung des Workflow-Verlaufs begriinden

Hamburg




Abbildung 67 Schaltflache bei zurtickgestellter bzw. delegierter Aufgabe................. 53
Abbildung 68 Aktion Haftnotiz erstellen aufrufen.............ccccovviiii e, 54
Abbildung 69 Aktion Haftnotiz bearbeiten...............uceeiiiiiiiiiiec e 54
Abbildung 70 Haftnotiz I0SCNEN ........covviiiiiiiiiiieeee 55
Abbildung 71 Aktion Protokoll anzeigen aufrufen ...........ccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 55
Abbildung 72 Workflow-Protokoll (AUSZUQ)........cceeuuuiiiiieeeeeeeece e 56
Abbildung 73 Aktion RUCKruf aufrufen ... 56
Abbildung 74 Rickruf eines Workflows bestatigen..........ccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 57
Abbildung 75 Zurickgerufener WOrkflow..............coovvvviiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 57
Abbildung 76 Benachrichtigungs-E-Mail Gber einen Workflow-Ruckruf.................... 57
Abbildung 77 Aktion Workflow I6schen aufrufen.............ccccovviiii e 58
Abbildung 78 Aktion Workflow |dschen bestatigen ..., 58
ADBDIIdUNG 79 VEIMIEIUNGEN ..o 59
Abbildung 80 Automatische Vertretungsberechtigung fir Vorgesetzte..................... 59
Abbildung 81 Vertretungen hiNZUfUgEN ...........oooviiiiiiiii e 60
Abbildung 82 Weitere Vertretungen hinZuflgen ... 60
Abbildung 83 Vertretungen [0SCheN............coooviiiiiiiieee 60
Abbildung 84 Vertretung wahrnehmen ... 61
Abbildung 85 Aufgabenibersicht eines zu vertretenden Kollegen..............ccccoooo..... 61
Abbildung 86 Workflow-Standardvorlage...........ccccoevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeee 62
Abbildung 87 Funktion Meine VOorlagen ... 62
Abbildung 88 FUNktion Neue VOrIage .........ccoiiiiiiiiiiiii e 63
Abbildung 89 Personliche Vorlage beschreiben .............ccccciiii e 63
Abbildung 90 ROIENZUWEISUNG........cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 64
Abbildung 91 Personliche Vorlage erstellen ... 65
Abbildung 92 Ubersicht der personlichen Vorlagen ............cocoocvvveeeeicieeecvn i, 65
Abbildung 93 Workflow-Vorlage freigeben..............coiiiiiiiii i 66
Abbildung 94 Dialog zum Suchen fur die Freigabe der Vorlage .................cccoeee. 66
Abbildung 95 Freigabe hinzufligen ..., 66
Abbildung 96 Freigabe [0SChen ... 66

Hamburg




@

1. Einleitung

Diese Benutzerinformation dient zur Orientierung und als Hilfestellung bei der

Anwendung des HIM-Workflows.

Bevor in den nachfolgenden Kapiteln die einzelnen Seiten, Bedienelemente und
Symbole des HIM-Workflows erlautert werden, wird kurz auf die Ziele und die

Funktionsweise des HIM-Workflows eingegangen.

1.1.Ziele des HIM-Workflows
Mit dem HIM-Workflow kénnen Entscheidungsvorgénge elektronisch durchgefihrt

werden. Durch die medienbruchfreie Bearbeitung und die revisionssichere
Dokumentation, soll die Effizienz und die Transparenz des Verwaltungshandelns

gewahrleistet werden.

1.2.Funktionsweise des HIM-Workflows
Der HIM-Workflow ist im FHHportal, die Arbeitsplattform der Behérden in der FHH,

integriert und ermdglicht es, Entscheidungsprozesse elektronisch abzubilden.

Dazu wird ein Workflow angelegt. Dokumente, die fur die Entscheidung bendétigt
werden, werden hinzugefligt. Danach wird der Ablauf des Entscheidungsvorgangs
durch Auswahl der zu beteiligenden Personen und Verfligungsschritte festgelegt.
Anschliel3end wird der Workflow gestartet.

Fur jeden Aufgabenschritt wird vom System eine Aufgabe generiert. Die Person, der
diese Aufgabe zugewiesen ist, wird automatisch per E-Mail informiert, sobald die
Aufgabe zu erledigen ist. Eine Aufgabe kann auch einem Funktionspostfach oder einer
Verteilerliste zugewiesen werden. Letztere eignet sich aber nur fir parallele

Aufgabenschritte.

Die Bearbeitung einer Workflow-Aufgabe sowie jede Anderung der Dokumente wird

im Workflow-Protokoll dokumentiert.

Mit der Abschlussverfiigung kénnen die Dokumente und der Ablauf der Entscheidung

abgelegt werden.
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2. HIM-Workflow-Umgebung

Der HIM-Workflow ist im FHHportal eingebunden und von der Startseite lhrer

Organisation aus erreichbar. Sie finden die Verknlpfung unter ,Dienste®.

i Meine Startseite ‘ﬂ' Meine Organisation ! lt Arbeitsbereiche ;:] Portale

Dienste = Aktuelles

SK Organisation *  Themen *

HIM-Workflow 2.0
Senatskanzlei

Gremalda 1.0

Abbildung 1 HIM-Workflow-Umgebung

Senatskanzlei Senatskanzlei

2.1.HIM-Workflow-Startseite
Auf der Startseite finden Sie eine Ubersicht Uber lhre laufenden Workflows und

Aufgaben sowie deren Bearbeitungsstatus. Es werden die funf aktuellsten Aufgaben
und Workflows angezeigt. Sie kdonnen diese direkt von hier dffnen.

HIM 2.0
Demo Bereich HIM-Workflow 2.0

G HIM  Stariseite  Aufgaben Workflows Vertretungen  Meine Vorlagen + Neuer Workflow

Startseite

In diesem Demo-Bereich dirfen alle Anwender*innen den rdl Die I-Ad zum Erstellen eines Workflows per E-Mail lautet: Demo@him.ondataport.de

Aktuelle Aufgaben

Ihre 5 aktuellsten Aufgaben,
& Alle Aufgaben

Status  Prioritit |nitiator Workflow Schritt Zugewiesen an Féilligkeit Bereich Eingang
Heumann, 5 Keine
Aktiv Normal peter & Handbuch HIM-Workflow zur Zustimmung Heumann, Peter Falligheit & Demo-Bereich 22.06.2021
Ak Normal | leumann, & Testworkflow Verlauf ZurZustimmung  Heumann, Peter  Kon® & Demo-Bereich  22.06.2021
Peter anpassen/Ruckfragen stellen Falligkeit
Heumann, ) Zd.A. - zu den Keine
Aktiv Normal Dater & Testworkflow bereit fir zd.A. Alten Heumann, Peter Falligkeit & Demo-Bereich 22.06.2021
Heumann, - Keine
Aktiv Normal Peter &IT-Beschaffung fur Heumann, Peter Lieferung Heumann, Peter Falligeit & sk 14.06.2021
Heumann, zdA. - zu den DIM (Hamburg- Keine
Normal § Handbuch HIM-Workflo: 7 . & Demo-Beraic!
ormal e & Handbuct rkf . Mitte) Falligkeit ¢ d
Aktuelle Workflows
Ihre 5 aktuellsten Workflows.
& Alle Workflows
Zugewiesen Letzte
Status Prioritit Initiator Start Name Schritt 9 Félligkeit Fortschritt Bereich =
an Anderung
Heumann, & est-WF Riickruf DIM- . R Keine & Bezirksamt. vor einem
Erstellt  Normal o or Frahling BA M Falligkeit  © % Hamburg-Mitte Monat

Abbildung 2 HIM-Workflow-Startseite
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Im oberen Meniiband kénnen Sie sich Ihre Aufgaben und Workflows anzeigen lassen,
Vertretungen einrichten oder wahrnehmen, Ihre Vorlagen aufrufen sowie einen neuen

Workflow anlegen.

Wenn Sie im Meniband links auf ,Startseite” klicken, kommen Sie stets zu der

Startseite zurick.

2.2.HIM-Workflow-Ubersichten
Die Ubersicht ,Aufgaben“ zeigt alle HIM-Workflow-Aufgaben an, die Ihnen zur

Bearbeitung zugewiesen sind. In der Liste werden auch Aufgaben angezeigt, die
einem Funktionspostfach zugewiesen wurden, auf welches Sie Zugriff haben. Uber die
Spalte ,Zugewiesen an* ist ersichtlich, welche Aufgaben personlich und welche an ein

Funktionspostfach zugewiesen wurden.

Es wird zwischen aktiven Aufgaben und geplanten Aufgaben unterschieden. Als aktive
Aufgaben werden die Aufgaben bezeichnet, die bereits zur Bearbeitung anstehen.
Unter den geplanten Aufgaben sehen Sie die Aufgaben, die in der Zukunft auf Sie
zukommen, jetzt also noch nicht bearbeitet werden kénnen. Die geplanten Aufgaben

konnen Sie aber bereits aufrufen und einsehen.

Uber die Spalte ,Eingang“ sehen Sie das Datum, wann die aktive Aufgabe bei Ihnen
eingegangen ist.

O Hier sehen Sie alle Inre Aufgaben
Filtern Q
Status $ Prioritit $ Initiator $ Workflow & Schritt 5 Zugewiesen an $  Filligkeit $ Bereich $ Eingang %
Alle v Alle v Alle v Alle Alle v Alle v Alle v Alle v Alle v
H 3 . Ks .
Alktiv MNormal P & Handbuch HIM-Workflow zur Zustimmung Heumann, Peter ?Ir_]e N & Demo-Bereich 22.06.2021
Peter Falligkeit
H Testworkflow Verlauf Keil
Aktiv MNormal eumann, & Testworkflow Verlau zur Zustimmung Heumann, Peter _G_'.me & Demo-Bereich 22.06.2021
Peter anpassen/Rickfragen stellen Falliglkeit
H 3 } d.A. - zud Keil .
Aktiv MNormal eumann, & Testworkflow bereit far z.d.A. z zuaen Heumann, Peter ?”_19 . & Demo-Bereich 22.06.2021
Peter Akten Falligkeit

Abbildung 3 Ubersicht Aufgaben

Die Ubersicht ,Workflows* ist in zwei Bereiche unterteilt, die Sie durch Auswahl der
Registerkarten aufrufen konnen. ,Meine Workflows* zeigt alle Workflows an, die von

Ihnen angelegt wurden. Unter ,Alle Workflows* werden alle Workflows angezeigt, an
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denen Sie beteiligt sind. Beide Ubersichten enthalten zusatzlich fur jeden der
Workflows Informationen zum Bearbeitungsstand.

Zur Suche stehen Ihnen Sortierungs- und Filtermdglichkeiten zur Verfiigung. Uber ein

Textfeld kdnnen Sie eine Suche zum Workflow-Namen durchfiihren.

@ HIM Startseite  Aufgaben {f) Workflows ) Vertretungen Meine Vorlagen + Neuer Workflow

Workflows

Meine Workflows Alle Workflows
© Hier sehen Sie alle von lhnen ersteliten Workflows
Uber Namen, Schritte und Bereiche filtern Q
Status % Prioritat ¢ |Initiator $  Start & Name & Schritt ¢  Zugewiesenan & Falligkeit ¢ Fortschritt $ Bereich  Letzte Anderung
Alle T Ale v Ale * Ale T Alle Alle *  Alle *  Alle v Alle * Ale *  Alle hd
zdA. -z f Kei
Gestartet Normal ~ Mitarbefter. 65095019 % Handbuch HIM-WF v Qe e 66 % %SK  vor 10 Tagen
Martin den Akten ara Falligkeit
Mitarbeiter % Uberarbeitung der DIM Keine
i
Abgeschlossen  Normal  |gartin 26,08.2019 -Seite (Erginzung um Gre Falligkeit 100 % % SK vor 11 Tagen

malda)

Abbildung 4 Ubersicht Workflows

2.3.Weiterfuhrende Informationen
Bei Bedarf stehen Ihnen unter ,Hilfe® weitere Unterstitzungsangebote zur Verfugung.

@*— M Startseite Aufgaben ) Norkfiows ) Vertretungen Meine Vorlagen ? Hilfe

Hilfe

Hier finden Sie eine Ubersicht der verschisdenen Unterstitzungsangebote zum HIM-Workflow

Stérungsannahme:
l l Dataport User Help Desk (UHD)
L 040 428-333
Benutzerhandbuch:
Hier kdnnen Sie alle Funktionen des HIM-Workflows detailliert nachiesen.

Kurzanleitung HIM-Workflow 2.0:
Die ersten Schritte zum Starten eines neuen HIM-Workfiows.
L]

Ideen / Vorschiage:
Teilen Sie uns Ihre Ideen und Verbesserungsvorschiige hier mit. Wir prifen sie und informieren Sie Gber das Ergebnis.

FAQs:
Hier finden Sie Antworten auf haufig gestelite Fragen zum HIM-Workfiow

A Il’ Weitere Informationen:
Hier finden Sie weitere Informationen zum HIM-Workflow und den anderen DIM-Produkten

Abbildung 5 Ubersicht Hilfe
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3. HIM-Workflow anlegen

Einen neuen HIM-Workflow kdnnen Sie Uber die Schaltflache ,+ Neuer Workflow* (3.1)

oder per E-Mail (3.6) anlegen.

3.1.Neuen HIM-Workflow tber die Schaltflache anlegen
Um einen neuen HIM-Workflow anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache ,+ Neuer

Workflow*.

HIM 2.0
HIM-Workflow SK HIM-Workflow 2.0

‘E'.') HIM Startseite Aufgaben Workflows Vertretungen Meine Viorlagen [ =+ Neuer Workflow

Abbildung 6 Neuen HIM-Workflow anlegen

Es werden Ihnen verfligbare persénliche Vorlagen, Behdrdenvorlagen und
freigegebene Vorlagen angezeigt. Freigegebene Vorlagen sind personliche Vorlagen
anderer Benutzer:innen, die fir Sie zur Verwendung freigegeben wurden. Wahlen Sie

die gewinschte Vorlage aus, indem Sie die Schaltflache ,,Anlegen‘ auswéahlen.

Q@um RS tgaven O idows )  Vertretungen # Newer Workfiow

Neuer Workflow

e Sie eine Vorlage. um enen Workflow 2y starten

Titel ¢ Bescheeibung ¢

Folge haben Freizeichmung durch SVSK ist

Veranlazsung an BV Bdro (Bund. EU. Auswirtiges)

Titel & Bascheoibung

Abbildung 7 Workflow-Vorlage auswéhlen

Hamburg
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3.2.Workflow beschreiben
AnschlieBend beschreiben Sie lhren Workflow. Dazu geben Sie einen moglichst

aussagekraftigen Namen und falls gewiinscht einen erlauternden Anforderungstext

oder weitere Anforderungen ein.

Eine hohe Prioritat bewirkt, dass die Aufgaben in den Workflow- und
Aufgabenibersichten vor den Aufgaben mit normaler Prioritét angezeigt werden und

dass die Benachrichtigungen mit hoher Prioritat versendet werden.

Des Weiteren haben Sie die Mdglichkeit, CC-Teilnehmende einzutragen. Diese
Personen werden nach dem Start und zum Abschluss des Workflows per Malil
benachrichtigt und haben lesenden Zugriff. CC-Teilnehmende, die vor dem Start eines
Workflows eingetragen werden, kénnen zu einem spéteren Zeitpunkt nicht mehr

entfernt werden.

Als Workflowinitiator*in hat man die Mdglichkeit, einen HIM-Workflow als vertraulich
zu kennzeichnen. Vorgesetzte und Vertreter haben keinen Zugriff auf vertrauliche
Workflows. Weder die Vorgesetzten und Vertreter des Initiators/der Initiatorin noch die
Vorgesetzten und Vertreter der Workflowteilnehmer*innen sehen die vertraulichen
Workflows und haben auch dann keinen Zugriff, wenn sie den Link zum Workflow
geschickt bekommen. Samtliche Benachrichtigungsmails zu vertraulichen Workflows
werden als privat gekennzeichnet. Um einen Workflow als vertraulich zu

kennzeichnen, ist der entsprechende Haken zu setzen.

AnschlielRend klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache ,Weiter*.

Neuer Workflow

Prioritat

Abbildung 8 Workflow beschreiben

Hamburg
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3.3.Dokumente hinzufligen

Um Dateien in den Workflow hochzuladen, haben Sie zwei Mdglichkeiten:

@HIM Startseite Aufgaben )

Workflows ) Vertretungen  heine Vorlagen + Neuer Workflow

Neuer Workflow

Vorlage: _HIM-W

Workflow beschreiben « Dokumente hinzufigen

Schritte festlegen

Keine Dokumente vorhanden

Hier Dateien hinziehen oder klicken zum Heochladen

Abbildung 9 Dokumente hinzufugen

1. Ziehen Sie Dateien per ,Drag and Drop” mit der Maus in die mit der gestrichelten
Linie umrandete Flache:

Aufgaben () Workflows €) Vertretungen Meine Vorlagen + Neuer Workflow
N W kfl (2 Datei zum Hochladen auswahlen X
euer vWorkrow
o, o n ~ &« v > Handbuch HIM-WF v O Handbuch HIM-WF" durchs... ©
Vorlage: _HIM-Workflow
) N Organisieren - Meuer Ordner SEE S | e
e arlage
~N Name Anderungsdatum Typ
. 3 Schnellzugriff
Workflow beschreiben v B Desict Benutzerinformation HIM-WF2.0.docx 03.09.2019 10:19 Microsoft Word
esktol
b P "L Releasenote August 2019.pdf 03.00.2019 10:20 Adobe Acrobat
& Downloads
|| Dokumente
=1 Rilder < 2
Dateiname: |"Benutze ¥ Sormation HIM-WF2.0.docx V| Alle Dateien (**) ~
Keine Dokumente vorhanden

Offnen Abbrechen
(6= ) —

> Verschieben

Abbildung 10 Dokumente hinzufligen per Drag and Drop

; Hamb
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2. Klicken Sie auf den Text innerhalb der umrandeten Flache (,Hier Dateien

hinziehen oder klicken zum Hochladen), wahlen Sie die Dateien aus und
bestatigen Sie die Auswahl mit ,,Offnen”.

Aufgaben Workflows Vertretungen Meine Verlagen
Neuer Workflow <
« v » Handbuch HIM-WF v O Handbuch HIM-WF" durchs... @
Organisieren + Neuer Ordner =~ [TH o
Name Anderungsdatum Typ
. 7 Schnellzugriff
Workflow beschreiben v B Deske @ Benutzerinformation HIM-WF2.0.docx Microsoft Word
eskto
b . "I Releasenote August 2019.pdf Adobe Acrobat
‘ Downloads
|| Dokumente
= Rildar -

Dateiname: | "Benutzerinformation HIM-WF2.0.docx ~ | | Alle Dateien (*.%) ~
Keine Dokumente vorhanden

Offnen Abbrechen

Hier Dateien hinziehen cder klicken zum Hochladen
Zuriick
Abbildung 11 Dokumente hinzufiigen per Auswahl und Hochladen

Alle gangigen Dokumentenformate kénnen in den HIM-Workflow geladen werden
(siehe Anlage C: ,Unterstltzte Dateiformate®).

Entscheiden Sie nach der Auswahl der Dokumente, welche aktenrelevant sind.

Aktivieren Sie dazu das entsprechende Kastchen bei dem jeweiligen Dokument.

Typ Name Gedindert Gedindert von Version Aktenrelevant
4] Benutzerinformation HIM-W1 docx 13.04.2021 11:46:31 = e O W Entfernen
Releasenotes August 2019 pdf 11.12.2020 08:47:31 O 1 Entfernen

Abbildung 12 Ubersicht der hochgeladenen Dokumente

Hinweis:

Die Aktenrelevanz eines Dokumentes kann bis zum Abschluss des Workflows
jederzeit durch Aktivieren des Kastchens gesetzt werden.

Wird ein Dokument durch Setzen des Hakchens als aktenrelevant gekennzeichnet, so

kann dies im spateren Verlauf des Workflows nicht mehr geandert werden.
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Klicken Sie anschlielend auf ,Weiter®, um zur Auswahl der Aufgabenschritte zu

gelangen. Uber ,Zuriick“ kommen Sie erneut zur Beschreibung des Workflows.

3.4.Aufgabenschritte festlegen
Nachdem Sie die Dateien fur lhren HIM-Workflow ausgewéhlt haben, legen Sie die

Aufgabenschritte fest.

Der HIM-Workflow ist in drei Phasen gegliedert: Zeichnungsphase,
Veroffentlichungsphase und Abschlussphase. Zu jeder Phase gibt es eine
entsprechende Auswahl von Verfiagungen, die pro Aufgabenschritt ausgewahlt
werden kdnnen (siehe Anlage B: Verfligungen im HIM-Workflow).

Die definierten Aufgabenschritte werden anschlie3end Adressaten zugewiesen. Auch
Funktionspostfacher oder Verteilerlisten kdnnen ausgewahlt werden. Letztere eignen
sich aber nur fur parallele Aufgabenschritte. Dabei erhalt jeder Berechtigte der
Verteilerliste eine Aufgabe zur Bearbeitung. Bei einem seriellen Aufgabenschritten

kann nur ein Berechtigter der Verteilerliste die Aufgabe erledigen
Neuer Workflow

workflow beschreiban® Dokumente hinzufigens

sehritte fectiansn

7 w
1 hnungsphase
+ Hulgaby
v H ]
& Erifutenung o
+ Audgabe hinzuf
2. Verottentlichungsphase
+ A
L = .’
+E (s
= duigabe
3. Abschluss e
v =
+ iErf g o

Abbildung 13 Aufgabenschritte festlegen

Hamburg
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Die Standard-Vorlage des HIM-Workflows enthéalt i.d.R. eine Aufgabe pro Phase. Sie
kénnen in der Zeichnungs- und Verdéffentlichungsphase weitere Aufgaben hinzufliigen.
Klicken Sie dazu Uber oder unter einer Aufgabe auf ,+ Aufgabe hinzufliigen®, je
nachdem, an welcher Stelle die neue Aufgabe eingefugt werden soll. M6chten Sie eine
Aufgabe wieder entfernen, klicken Sie am Ende einer Aufgabenzeile auf das

Mulleimer-Symbol ,Aufgabe entfernen®.

Die Zeichnungs- und Verdffentlichungsphase im HIM-Workflow sind optional. Hier
kénnen Sie alle Aufgaben I6schen. Die Abschlussphase kann nicht geléscht werden.
Hier muss immer ein Schritt enthalten sein. Weitere Schritte konnen der

Abschlussphase im Standard nicht hinzugeflgt werden.

3.4.1. Aufgaben in der Zeichnungsphase
In der Zeichnungsphase koénnen Sie folgende Verfigungsschritte je Aufgabe

auswahlen:
1. Zeichnungsphase

=+ Aufgabe hinzufiigen

g
z.5. - zur Stellungnahme ein...
Mitzeichnung

Schlusszeichnunc

zKw.A. - Zur Kenntnis vor Abgang
z.w.V. - zur weiteren Veranlassung
Zwischenstand zur Akte

Abbildung 14 Auswahl der Verfligungsschritte in der Zeichnungsphase

Bei jedem Aufgabenschritt besteht die Moglichkeit, Gber die Schaltflache ,Erlauterung

hinzufigen® einen Text zu hinterlegen.

1. Zeichnungsphase
Schritte: 1 (Min.0 | Max.: 1000)

+ aufgabe hinzufiigen

zur Zustimmung v Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse

ein...
I + ErlZuterung hinzufiigen
utgabe hinzufugen

Abbildung 15 Schaltflache Erlauterung hinzufiigen

Hamburg
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Nach Auswahl der Schaltflache offnet sich ein Texteingabefeld, in dem Sie einen

beliebigen Text hinterlegen kénnen. Uber das Miilleimer-Symbol konnen Sie das

1. Zeichnungsphase

Schritte: 1 (Min.0 | Max.: 1000)

+ Aufgabe hinzufigen

zur Zustimmung v Geben Sie einen Mamen oder eine E-Mail-Adresse
ein..

[ (8
=]

9

Abbildung 16 Textfeld Erlauterung hinzufiigen

Textfeld auch wieder l6schen. Der hinterlegte Text wird beim Erreichen des

Aufgabenschrittes unterhalb der Aufgabe angezeigt.

Nachdem Sie eine Aufgabe ausgewéhlt haben, kdnnen Sie diese jeweils zuordnen.
Dazu geben Sie den Namen in das Feld neben der Aufgabe ein. Nach einigen Zeichen

erscheinen Vorschlage aus dem Adressbuch, aus denen Sie auswahlen kdnnen.

1. Zeichnungsphase

+ Aufgabe hinzufigen

zur Zustimmung hd Test

= Erlduterung hinzufigen = HIMZ, Test] A
= Dataport / Softwarehouse
=+ aufgabe hinzufigen
= HIM2, Test2

= Dataport / Softwarehouse

Abbildung 17 Aufgabe zuweisen

Mochten Sie |hre Auswahl wieder entfernen, kbnnen Sie dies Uber das Kreuz hinter
dem Namen tun.

1. Zeichnungsphase

Schritte: 1 (Min.:0 | Max.: 1000}

+ Aufgabe hinzufigen

zur Zustimmung v HIM2, Test.

+ Erlauterung hinzufiigen

+ Aufgabe hinzufigen

Abbildung 18 Zuweisung entfernen

Hamburg
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Uber das Feld ,Falligkeit (optional)* konnen Sie iiber das Kalendersymbol oder per

Eingabe jedem einzelnen Aufgabenschritt eine Falligkeit zuweisen.

1. Zeichnungsphase
Schritte: 1(Min.:0 | Max.: 1000}

+ Aufgabe hinzufigen

[ 18
=1

zur Zustimmung hd HIM2, Test1 x

+ Erluterung hinzufiigen

+ Aufgabe hinzufiigen

Abbildung 19 Falligkeit angeben

Die Falligkeit wird bei der Definition des Workflowverlaufs angegeben und ist optional.

Das System prift, ob die Falligkeiten der Schritte in chronologischer Reihenfolge
festgelegt wurden. Kein Schritt kann eine frihere Falligkeit haben als ein voriger
Schritt.

Wird aul3erdem fur einen Schritt eine Falligkeit festgelegt, mussen alle vorigen Schritte
ebenfalls eine Falligkeit haben. Wurde diese nicht explizit eingetragen, wird sie vom

System automatisch gesetzt.

Nachfolgende Schritte brauchen nicht zwingend eine Falligkeit zu haben. Dies ist z. B.
praktisch fur Entscheidungen, die bis zu einem bestimmten Stichtag getroffen sein
mussen. Die Schritte in der Zeichnungsphase erhalten dann Falligkeiten, wahrend die
Schritte in der Vertffentlichungs- und Abschlussphase keine Falligkeiten erhalten

mussen, weil sie nicht zeitkritisch sind.

Uber die Aktion ,Workflowverlauf anpassen® sind die Falligkeiten auch nachtraglich

anpassbar, allerdings nur fur Schritte in der Zukunft.

Bei Uberschreiten der Falligkeit werden Erinnerungsmails an die Initiatorin/den Initiator

des Workflows und den aktuellen Aufgabenschrittadressaten gesendet.

Hinweis:

Erhalt der bzw. die Schrittverantwortliche die Aufgabe erst dann, wenn der
Falligkeitstag bereits erreicht oder Uberschritten wurde, erhalt er bzw. sie gleichzeitig
mit der Benachrichtigung eine Erinnerungsmail. Dies soll auf die Dringlichkeit der

Bearbeitung hinweisen.

Hamburg
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3.4.2. Aufgaben in der Veroffentlichungsphase
In der Veroffentlichungsphase kdonnen Sie folgende Verfligungsschritte je Aufgabe

auswahlen:

2. Veroffentlichungsphase

= Audgabe hingutlgen

Abbildung 20 Verfugungsschritte in der Veroffentlichungsphase

Bei den Schritten "z.K." und "z.K.n.A." ist eine parallele Bearbeitung mdoglich. Das
heil3t, Sie kénnen die Aufgabe gleichzeitig mehreren Adressaten zuordnen. Das
machen Sie, indem Sie mehrere Personen, Funktionspostfacher oder Verteilerlisten

eintragen. Alle Beteiligten erhalten ihre Aufgabe gleichzeitig und kdnnen sie parallel

bearbeiten.

2. Veroffentlichungsphase

<+ Aufgabe hinzufigen

Z.K. - zur Kenntnis hd Test-AFM, Sachbearbeiter-A x
Test-AFM,_Sachhearbeiter-B x

Es werden 2 parallele Aufgaben erzeugt.
4 Erlduterung hinzufigen

<+ Aufgabe hinzufigen

Abbildung 21 Parallele Bearbeitung in der Veroffentlichungsphase

Es konnen bis zu 200 Aufgaben gleichzeitig bearbeitet werden. Wenn Sie mehr

Mitglieder eingetragen haben, werden Sie darauf hingewiesen.

WL SKE Mitarbeiter x

lhre Zuweisung hat mehr als 200 Mitglieder und kann
deswegen nicht fir die parallele Aufgabe verwendet
werden.
Abbildung 22 Begrenzung der Zuweisung bei der parallelen Bearbeitung
Verteilerlisten werden, wenn die Aufgabe aktiv wird, aufgeldst, so dass alle Mitglieder

im Workflow angezeigt werden und gleichzeitig eine eigene Aufgabe bekommen.

Hamburg
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3.4.3. Aufgaben in der Abschlussphase
In der Abschlussphase konnen Sie folgende Verfiigungsschritte je Aufgabe

auswahlen:

3. Abschlussphase

hritte: 1 (Min.:1| Max.: 1

zd.A. - zu den Akten Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse =
zV. - zum Vorgang ein...

Wv. - Wiedervorlage

Wal. - Weglegen

Abbildung 23 Verfligungsschritte in der Abschlussphase

Die Zuordnung erfolgt analog zur Zeichnungsphase (3.4.1).

3.5.HIM-Workflow starten oder Entwurf erstellen
Nachdem Sie die Aufgabenschritte festgelegt und die Beteiligten ausgewahlt haben,

kénnen Sie den Workflow starten (3.5.1) oder einen Entwurf erstellen und diesen zu

einem spéateren Zeitpunkt (3.5.2) starten.

Neuer Workflow

Beachraibuny

Woerkflow beschreibenw” Dokumente hinzufligenv” Schritte festlegen

1. Zeichnungsphase

hritte:
=+ Aufgabe hinzufiigen
zur Zustimmung ~ Geben Sie einen Namen ader eine E-Mail-Adresse -] 7]
+ Erlsuterung hinzufiigen
+ Aufgabe hinzufiigen
2. Veraffentlichungsphase
hritte:
+ Aufgabe hinzufiigen
2K - zur Kenntnis v Geben Sie Namen oder E-Mail-Adressen ein. 2 =}
=+ Erduterung hinzufiigen
+ Aufgabe hinzufiigen
3. Abschlussphase
Schrite: 1 (Min1 | Max: T
zd A - zu den Akten ~ Geben Sie einen Namen oder sing E-Mail-Adresse (-]

+ Edsuterung hinzufiigen

‘Workflow starten Entwurf erstedlen Zunick

Abbildung 24 Workflow starten oder Entwurf erstellen

Hamburg

Seite 20




@

3.5.1. HIM-Workflow starten
Wenn Sie lhren Workflow sofort starten mochten, klicken Sie auf die Schaltflache

Workflow starten®.

Der Workflow wird nun erstellt und auch gestartet, d.h. es werden die ausgewahlten
Dokumente hochgeladen, die Berechtigungen fur die Aufgaben vergeben und die

Benachrichtigungen werden versandt.

Als Workflow-Initiatorin bzw. Workflow-Initiator werden Sie per Mail benachrichtigt,

wenn der Workflow gestartet wurde.

Hinweis:

Falls Sie eine Workflow-Vorlage ausgewdahlt haben, die mindestens ein Dokument
enthalt, ist die Schaltflache ,Workflow starten” nicht aktiviert. Sie missen zunachst auf
~entwurf erstellen” klicken und kénnen in der folgenden Detailansicht den Workflow
starten. Hintergrund ist, dass haufig das Dokument aus der Vorlage noch bearbeitet
werden soll, bevor der Workflow gestartet wird, z. B. um Formularfelder auszufullen.
Damit dies nicht vergessen wird, kann der Workflow nicht direkt gestartet werden. Sie
erhalten einen Hinweis, das Dokument ggf. zu bearbeiten, bevor Sie den Workflow

starten.

3.5.2. HIM-Workflow Entwurf erstellen
Falls Sie zu einem spateren Zeitpunkt noch Anpassungen an dem Workflow machen

mochten oder einen Workflow erst zu einem spateren Zeitpunkt starten mochten, so
haben Sie die Moglichkeit, den Workflow vorerst nur als Entwurf zu erstellen. Klicken
Sie dazu auf die Schaltflache ,Entwurf erstellen®. Der Workflow wird in diesem Fall

als Entwurf erstellt, aber noch nicht gestartet.

Hamburg
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In Ihrer Workflow-Ubersicht wird Ihr Workflow mit dem Status ,Erstellt“ angezeigt. Die

Spalten ,Start”, ,Schritt“ und ,Zugewiesen an“ enthalten noch keinen Eintrag.

\M m
Workflows
Meine Woriflows
0 Hier sehen Sie alle Worldlows
er Mamen, Schritte und Bereiche filtern Q
Status = Prioritit & Onitiator ¢ Start & Mame = Schiritt & Tugewiesen an §  Falligkeit &  Fortschritt & Bereich 2 Letrbe Anderung &
v Ae v e ¥ Ak v e v A ¥ Ale * Al *  Alle
pr—
Ersteit Noema I‘;' sl % Handbuch HIM-WE . l: r " 0% %5 vor 3 Minuten
— -

Abbildung 25 Anzeige eines als Entwurf erstellten, noch nicht gestarteten Workflows

Zum Offnen des Workflows klicken Sie einfach auf den Namen. Es 6ffnet sich dann
die Detailansicht, in welcher ein Hinweis enthalten ist, dass dieser Workflow noch nicht

gestartet wurde.

Handbuch HIM-Workflow ¢

Workflow starten
Weitere Aktionen [ Aktuelle Aufgabe abschlieBen

& Initiator 8 In CC gesetzt & ™ Prioritit & ) Fallig am X Status
Heumann, Peter Keine CC-Teilnehmer Normal Keine Falligkeit Erstellt
© Anforderung & f Startdatum

Keine Anforderung definiert.

Aufgaben
Schritt Zugewiesen an Leitz. Ausgefiihrt durch Leitz. Ergebnis Kommentar
zur Zustimmung HIM2, Test1 LI 73/test1 - - Micht gestartet
z.K. - zur Kenntnis HIM2, Test1 LI 73/test1 - - Micht gestartet
z.d.A - zu den Akten HIMZ2, Test10 LI 73/test6 - - Micht gestartet

Abbildung 26 Detailansicht eines noch nicht gestarteten Workflows

Sie kénnen einen nur als Entwurf erstellten Workflow Uber die Schaltflache ,Weitere
Aktionen“ und/oder Uber die ,Bleistift-Symbole” bei Bedarf anpassen. Ein noch nicht
gestarteter Workflow kann auch Uber die Schaltflache ,Weitere Aktionen“ geldscht

werden.

Hamburg
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Haben Sie alle gewunschten Anpassungen vorgenommen, gehen Sie auf ,Workflow
starten”. Der Workflow wird nun gestartet und die Benachrichtigung an den ersten
Adressaten versandt. Als Workflow-Initiatorin bzw. Workflow-Initiator werden Sie per

Mail benachrichtigt, dass der Workflow gestartet wurde.

M-Workflow, SK
HIM-Workflow Handbuch HIM-WF gestartet

An B Miarbeiter, Martn

Sehr geehrte/r Anwender/in,

der HIM-Workflow "Handbuch HIM-WF" wurde gestartet. Sie erreichen ihn tGber folgenden Link:

« Handbuch HIM-WF

Sie werden benachrichtigt, wenn der HIM-Workflow abgeschlossen ist

Workflowverlauf:

HIM-Workflow wurde von  Mtarbeiter, Main~ am 05.09.2019 15:45:42 gestartet.

Schritt Zugewiesen an Ausgefiihrt durch Ergebnis Kommentar
zur Zustimmung Chefin_ Clara Aktiv

z K. - zur Kenntnis Kollege, Klaus Nicht gestartet

zd A -zuden Akten  Mtarbeter, Martin Nicht gestartet

Abbildung 27 Benachrichtigungs-E-Mail nach dem Start eines Workflows

; Hamb
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3.6.Besonderheiten Neuen HIM-Workflow per E-Mail anlegen
Alternativ konnen Sie einen HIM-Workflow direkt aus einer E-Mail heraus anlegen.

Dies ist z.B. dann nitzlich, wenn Sie eine grol3ere Anzahl von Dokumenten per E-Malil

erhalten haben, die in einen HIM-Workflow Uberfiihrt werden sollen.

Senden Sie dazu eine E-Mail mit Anlagen an die HIM-Workflow-Adresse lhrer Behérde
(i. d. R. Behordenkirzel@him.ondataport.de). Im Zweifel erkundigen Sie sich bei Ihren

HIM-Workflow-Administratoren.

An... ski@him.ondataport.de:
...
Senden
Betreff Handbuch HIM-WF

Angefugt @15 Handbuch HIM-WF.DOCX [15 KB)

Abbildung 28 HIM-Workflow per E-Mail anlegen

Die HIM-Workflow-Adresse muss im ,An“-Feld der E-Mail stehen. Steht sie im ,Cc"-

oder ,Bcc“-Feld, kann sie nicht verarbeitet werden, und Sie erhalten eine Fehler-Mail.

Wurde der Workflow erfolgreich angelegt, so werden Sie in einer E-Mail dartber

informiert.

HIM-Workflow Handbuch HIM-WF erstellt

HIM-Workflow
An @ Heurnann, Peter

Sehr geehrte/r Anwender/in,
Ihre E-Mail wurde in einen HIM-Workflow Gberfahrt. Sie kénnen den HIM-Workflow Handbuch HIM-WF jetzt weiter bearbeiten. Sie erreichen ihn tber folgenden Link:

+ Handbuch HIM-WF

Zur weiteren Bearbeitung:
1. Uberprifen Sie Handbuch HIM-WF.

2. Legen Sie die Workflowteilnehmer fest.
3. Starten Sie den Workflow.

Abbildung 29 Benachrichtigungs-E-Mail zur Uberfiihrung in einen HIM-Workflow

Hamburg
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Hinweis:

Beim Weiterleiten von E-Mails aus ,fremden“ Postfachern (z.B. aus
Funktionspostfachern) ist besondere Vorsicht geboten: Der Absender bzw. die
Absenderin der E-Mail wird als Workflow-Initiator bzw. Workflow-Initiatorin berechtigt

und erhalt die Benachrichtigungsmail.

Der Initiator bzw. die Initiatorin eines Workflows muss immer eine tatsédchliche Person
sein. Beim Weiterleiten ist demnach darauf zu achten, die Absenderdaten auf die

eigene Person zu andern.

Sie konnen direkt aus dem Link der Benachrichtigungs-E-Mail den HIM-Workflow
aufrufen. Der E-Mail-Text und die Anlagen werden als Dokumente in den HIM-
Workflow hochgeladen. Der Betreff der E-Mail wird als Bezeichnung des Workflows

ubernommen.

Handbuch HIM-WF

Bitte definieren Sie den Waorkflowverlauf, um den Workflow starten zu kinnen. Workflowverlauf definieren
Weitere Aktionen = B Aktuelle Aufgabe abschlieBen

& Initiator 253 In CC gesetzt & ™ Prioritit 4 Fallig am ¥ Status

Heumann, Peter Keine CC-Teilnehmer MNormal Keine Falligkeit Bendtigt Verlauf

0 Anforderung of Startdatum
Keine Anforderung definiert. -

Aufgaben

Kein Workflowverlauf definiert

Dokumente
Typ Name Gedndert Gedndert von Version Aktenrelevant
1 Entfernen
= E-Mail Handbuch HIM-WF.eml 05.07.2021 13:37:49 Heumann, Peter 20 Mein # Eigenschaften bearbeiten
'D Versionen anzeigen
1 Entfernen
] Handbuch HIM_Workflow.docx 05.07.2021 12:37:50 Heumann, Peter 20 Mein # Eigenschaften bearbeiten

'D Versionen anzeigen

Abbildung 30 Ubersicht eines per E-Mail angelegten Workflows
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Der Verlauf des angelegten Workflows muss von Ihnen definiert werden. Dazu steht

Ihnen oben rechts die Funktion ,Workflowverlauf definieren“ zur Verfligung.

Bei der Definition des Workflow-Verlaufs haben Sie zunachst die Mdglichkeit, eine
Workflow-Vorlage auszuwahlen. Alle verfugbaren zentralen, freigegebenen und
personlichen Vorlagen werden Ihnen beim Aufklappen des Menis untereinander in

einer Liste angezeigt.

Dartber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, den Workflow-Namen zu verandern und

zusatzliche optionale Angaben und Einstellungen zu machen.
Anschliel3end klicken Sie auf ,Weiter*.
Workflowverlauf definieren

Workflow beschreiben Dokumente hinzufagen Schritte festlegen

Vorlage *
HIM-Workflow Standardvorlage v

Name des Workflows *

Handbuch HIM-WF

Anforderung

Prioritat

MNormal v
cc

Geben Sie Namen oder E-Mail-Adressen ein..
Vertraulichkeit

[ Kein Zugriff fiir Vertreter und Vorgesetzte

Der Workflow ist nur fiir die Personen sichtbar, die unmittelbar am Workflow beteiligt sind.
Vertreter und Vorgesetzte haben keinen Zugriff.

%urﬂck zurm Workflow

Abbildung 31 Workflow-Verlauf definieren

Nachdem Sie Ihren Workflow beschrieben haben, kénnen Sie Dokumente hinzufligen
(3.3) und Schritte festlegen (3.4). Anschliel3end kénnen Sie Ihren Workflow starten

oder einen Entwurf erstellen (3.5).
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4. HIM-Workflow-Detailansicht

In der Detailansicht eines HIM-Workflows sind allgemeine Informationen tber den
laufenden Workflow enthalten: Initiator bzw. Initiatorin, CC-Teilnehmende, Prioritat,
Falligkeitsdatum, Status und Startdatum des Workflows. Sofern ein Anforderungstext
eingegeben wurde, so ist dieser ebenfalls hier zu lesen. Des Weiteren werden lhnen
die Aufgabenschritte (Aufgaben) und die hochgeladenen Dokumente angezeigt.

Handbuch HIM-Workflow ¢
Weitere Aktionen -

& Initiator 2 In CC gesetzt & M Prioritit & [ Fallig am X Status
Heumann, Peter Keine CC-Teilnehmer Narmal Keine Falligkeit Gestartet
© Anforderung & o Startdatum
Keine Anforderung definiert. 28.06.2021
Aufgaben

Schritt Zugewiesen an Leitz. Ausgefiihrt durch Leitz. Ergebnis Kommentar

e zur Zustimmung Test, HIM1 -f- - - Altiv

z.K. - zur Kenntnis Test, HIM2 -/ - - Nicht gestartet

z.d.A. - zu den Akten Test, HIM32 -/- - - Nicht gestartet

Dokumente

Typ Name Gedindert Geéndert von Version Aktenrelevant

M Entfernen
® Benutzerinformation HIM-WF2.0.doox 28.06.2021 10:46:58 = = Nein # Eigenschaften bearbeiten

‘D Versionen anzeigen

Abbildung 32 Detailansicht eines Workflows nach dem Start
Im Folgenden werden einige Informationen der Detailansicht ndher erlautert:
Workflow-Name (,,Handbuch HIM-Workflow*), Prioritat, Anforderung

Hinter diesen Feldern befindet sich jeweils ein Stift-Symbol. Wenn Sie Initiator*in des
Workflows sind, kdnnen Sie diese Angaben jederzeit andern, auch wenn der Workflow

aktuell bei einem anderen Adressaten zur Bearbeitung liegt.

Handbuch HIM-Workflow |#
Weitere Aktionen -

& Initiator 8% In CC gesetzt & - Pn'oritall" & | ) Fallig am X Status
Heumnann, Peter Keine CC-Teilnehmer Normal Keine Falligkeit Gestartet
O Anforderung F Startdatum

Keine Anforderung definiert. 28.06.2021

Abbildung 33 Durch Initiator*in &nderbare Angaben nach Start eines Workflows
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In CC gesetzt
Hier wird angezeigt, welche CC-Teilnehmenden auf den Workflow berechtigt sind.

Wenn Sie zusatzlich zu den bereits im Workflow definierten CC-Teilnehmenden
wahrend des Workflow-Verlaufs weitere CC-Teilnehmende hinzufigen méchten,

klicken Sie auf das Stiftsymbol neben ,in CC gesetzt®.

Handbuch HIM-Workflow ¢
Weitere Aktionen -

& Initiator 83 In CC gesetzt & M Prioritit & [ Fsllig am ¥ Status
Heumann, Peter Keine €C-Teilnehmer Mormal Keine Falligkeit Gestartet
O Anforderung & o Startdatum

Keine Anforderung definiert. 28.06.2021

Abbildung 34 CC-Teilnehmende bearbeiten

Solange der aktuelle Schritt nicht abgeschlossen ist, kénnen neue CC-Teilnehmende
auch wieder entfernt werden. CC-Teilnehmende, die schon vor dem aktuellen Schritt

eingetragen waren, kdnnen nicht mehr entfernt werden.

Erst in dem Moment, in dem der Aufgabenschritt erledigt wird, werden die neuen CC-

Teilnehmenden per E-Mail benachrichtigt und auf den Workflow berechtigt.

Hinweis:

Die Berechtigung zum Hinzufiigen von CC-Teilnehmenden haben nur der bzw. die
aktuelle Schrittverantwortliche oder seine bzw. ihre Vertretung sowie die HIM-

Workflow-Administratoren.
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Status

Hier wird der jeweilige Zustand des HIM-Workflows angezeigt. Folgende

Statusmeldungen gibt es:

Benotigt Verlauf:  Der Workflow wurde per E-Mail angelegt, aber es wurde noch kein

Workflow-Verlauf definiert.
Erstellt: Der Workflow wurde erstellt, aber noch nicht gestartet.

Wird angepasst:  Der Workflow wird gerade angepasst. Nach kurzer Zeit wechselt

der Status zu ,Angepasst".
Angepasst: Der Workflow wurde im aktuellen Schritt verandert.

Wird gestartet: Der Workflow wird gerade gestartet. Nach kurzer Zeit wechselt der

Status zu ,Gestartet".
Gestartet: Der Workflow wurde bereits gestartet.

Abgeschlossen: Der Workflow ist abgeschlossen.

Handbuch HIM-Workflow ¢
Weitere Aktionen -

& Initiator 83 In CC gesetzt & M Prioritit & [ Fallig am X Status
Heumnann, Peter Keine CC-Tailnehmer Normal Keine Falligkeit Gestartet
O Anforderung & of Startdatum

Keine Anforderung definiert, 28.06.2021

Abbildung 35 Status
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Weitere Aktionen

Hier werden alle Aktionen angezeigt, die zum aktuellen Workflow-Stand durch die
jeweilige schrittverantwortliche Person mdglich sind. Uber die Schaltflache ,,Aktuelle
Aufgabe abschlieRen* 6ffnen Sie die aktuell fallige Aufgabe zur Bearbeitung. Weitere

Aktionen sind in Punkt 6 naher erlautert.

Weitere Aktionen - B Aktuelle Aufgabe abschlieBen

Ruckfrage stellen

Workflowwerlauf anpassen & In CC gesetzt #
Zwischenstand zur Akte werflgen Keine CC-Teilnehmer

Haftnotiz erstellen

Protokoll

Abbildung 36 Aktionen

Aufgaben

Hier werden die definierten Aufgabenschritte mit den verantwortlichen Personen
(Name, Leitzeichen) angezeigt. Aul3erdem ist ersichtlich, welche Aufgaben bereits
durch wen erledigt wurden (Ergebnis) und welche Kommentare ggf. abgegeben

Aufgaben
!
Schritt Zugewiesen an Leitz. Ausgefihrt durch Leitz. Ergebnis Kommentar
zur Zustimmung Chefin. Clara u Chefin. Clara ITD Zugestimmt  gitte 215 Voriage filr kiinftige Handblcher zur Verflgung stellen,
z.K - zur Kenntnis Kollege, Klaus U Kollege, Klaus o Erledigt Das Handbuch wurde als Muster-Vorlage abgelegt.
O z.d.A. - zu den Akten  Miarbener. Martin -~ D Alctiv

Abbildung 37 Aufgabenubersicht
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Dokumente

In diesem Bereich sind die Dokumente zu sehen, die in diesem HIM-Workflow
enthalten sind. Neben dem Symbol mit dem Dateityp und dem Namen (mit Link zum
Offnen der Datei) sind Informationen zur letzten Anderung, zur Dokumentenversion

und zur Aktenrelevanz angegeben.

Dokumente

Typ Name Geéindert Geéndert von Version Aktenrelevant

M Entfernen
|t Benutzerinformation HIM-WF2.0.docx 28.06.2021 10:46:57 Heumann, Peter 1.0 Nein rs Eigenschaften bearbeiten

*D Versionen anzeigen

Abbildung 38 Dokumententbersicht
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5. Aufgabenbearbeitung im HIM-Workflow

Die Phasen (Zeichnungs-, Veroffentlichungs- und Abschlussphase) werden im Verlauf

des Workflows entsprechend der einzelnen Schritte nacheinander durchlaufen.

Fir jeden anstehenden Aufgabenschritt wird eine Aufgabe erstellt und per E-Mail dem
ausgewahlten Adressaten zugewiesen. Die Benachrichtigungs-E-Mail enthalt einen
Link zum HIM-Workflow, den bisherigen Workflow-Verlauf und die Schritte, die zum

Abschliel3en der Aufgabe notwendig sind.

Sehrgeshi=/r Anwendenin,
fur den HIN-Workdfiow "Handbuch HIM-AWF wurde [hnen die Aufgabe z.K- - zur Kenninis zugewiesen. Sie emeichen den HIM-Workdlow Ober folgenden Link:

+« Handbuch HIM-WF

Workflowverlauf:

HIM-Wordlow wurde von ! |[tarbefter Marn r am05.08.2018 15:45:42 gestaret.

Schritt Fugewiesen an Ausgefiihrt durch  Ergebnis Kommentar
Zur Zustimmung . . . . Zugestimmi
Chef T Chefin Clarz
Chefin. Clara Chefin. Clara Bitte als Vorlage fir kinftige Handbdcher zur Verfigung
stellen.
z.K. - zur Kenntnis Kollege Klaus Aktiv
z.d.A. -zu den T | Hicht gestariet
itarbeiter, hartin
Aldan arbete #

Zum Abschliefen dieser Aufgabe:

1. [hermprifen Sie den Wordlow Handbuch HIMAWE.
2. Fohrzn Sie die Aktivitéten sus, die fir dizse Aufgabe edfordedich sind.
3. Schbelen Sie diese Aufgabe ab.

Abbildung 39 Benachrichtigungs-E-Mail zur Aufgabenzuweisung
Nach Anklicken des Links 6ffnet sich die Detailansicht des HIM-Workflows.

Wurden in dem geéffneten Workflow Aufgabenschritte bereits erledigt und Sie fahren
mit dem Mauszeiger auf einen erledigten Aufgabenschritt, wird in einem Tooltip der

Erledigungsstatus und das Datum angezeigt.

Aufgaben
Schritt sgestimmt am 2 113281 lzugewiesen an Leitz. Ausgefiihrt durch Leitz. Ergebnis Kommentar
zur Zustimmung Test, HIM1 = Heumann, Peter -f- Zugestimmt
e z.K. - zur Kenntnis
Bitte beachten Sie die gaitigen Dienstanweisungen. Test, HIM2 -/~ - - Aletiv
zdA - zu den Akten Test, HIM3 . - Nicht gestartet

Abbildung 40 Anzeige Aufgabenerledigung
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Wurde ein Aufgabenschritt noch nicht erledigt, hat aber ein Falligkeitsdatum, wird in

dem Tooltip das Falligkeitsdatum des Aufgabenschrittes angezeigt.

Sind Sie im aktuellen Aufgabenschritt an der Reihe, kbnnen Sie die hochgeladenen
Dokumente lesen und ggf. bearbeiten sowie weitere Dokumente in den Workflow
hinzuflgen. Sie 6ffnen ein Dokument per Klick auf den Namen. Nach Abschluss der

Bearbeitung speichern und schlie3en Sie das Dokument.

Sie konnen Dokumente aus dem Workflow Uber das Milleimersymbol bei
~Entfernen“ auch I6schen. Das Léschen wird im Workflowprotokoll festgehalten. Wurde

ein Dokument als aktenrelevant gekennzeichnet, kann dieses nicht geldscht werden.

Uber ,Eigenschaften bearbeiten kénnen Sie den Dateinamen &ndern, eine

Aktenrelevanz setzen und Kommentare zum Dokument einfligen.

Bei jeder Anderung eines Dokumentes in einem HIM-Workflow wird eine neue Version
erzeugt. Sie kbnnen die Version in der Detailansicht des HIM-Workflows an der
entsprechenden Versionsnummer erkennen. Vorherige Versionen kdnnen Sie sich

uber ,Versionen anzeigen“ anzeigen lassen.

Dokumente

Hochgeladen Typ Name Gedndert Gedndert von Version  Aktenrelevant
— @ Entfernen

Ja ] Benutzerinformation HIM-WF2.0.docx 05.09.2019 15:42:56  Mitarbeiter, Martin 1.0 Nein # Eigenschaften bearbeiten
s D versionen anzeigen

Abbildung 41 Dokumente bearbeiten

Bei der Erledigung der zugewiesenen Aufgabe stehen lhnen weitere Aktionen zur
Verfigung, u.a. ,Rickfrage stellen®, ,Workflowverlauf anpassen“ und

LZwischenstand zur Akte“ (6).

Wurde zu einer Aufgabenzeile ein ,Erlduterungstext hinzugefugt®, wird dieser
unterhalb der Aufgabe angezeigt. Der Erlauterungstext erscheint auch im

Workflowprotokoll.
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Es wird nur der Erlauterungstext des aktiven Schritts angezeigt. Erlauterungstexte zu

Schritten, die bereits erledigt sind oder erst zuklnftig anstehen, werden nicht angezeigt.

Aufgaben

Schritt Zugewiesen an Leitz. Ausgefiihrt durch Leitz. Ergebnis Kommentar
zur Zustimmung Test, HIM1 <F Heumann, Peter <= Zugestimmt

z.K. - zur Kenntnis

Bitte beachten Sie die giiltigen Dienstanweisungen. Test, HIM2 -/- - - Aktiv

z.d.A. - zu den Akten Test, HIM3 -/- - - Nicht gestartet

Abbildung 42 Erlauterungstext

Zum abschlieBenden Bearbeiten der zugewiesenen Aufgabe klicken Sie auf den rot
markierten Aufgabenschritt (z.B. ,zur Zustimmung“) oder auf die Schaltflache

LAktuelle Aufgabe abschliel3en®.

Handbuch HIM-Workflow ¢

& Initiator 8 In CC gesetzt & ™ Prioritit & [ Fillig am X Status
Heumann, Peter Keine CC-Teilnehmer Normal Keine Falligkeit Gestartet
O Anforderung & o Startdatum
Keine Anforderung definiert. 28.06.2021
Aufgaben

Schritt Zugewiesen an Leitz. Ausgefiihrt durch Leitz. Ergebnis Kommentar

e zur Zustimmung Test, HIM1 A - - Alctiv

ZK. = Zur Kenntnis Test, HIM2 -/ - - Nicht gestartet

z.d.A. - 7u den Akten Test, HIM3 -/~ - - Nicht gestartet

Dokumente

Typ Name t & von Version Aktenrelevant

il Entfernen
® Benutzerinformation HIM-WF2.0.doox 28.06.2021 10:46:58 - - Nein # Eigenschaften bearbeiten

'D versionen anzeigen

Abbildung 43 Aufgabenbearbeitung
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5.1.Aufgabenbearbeitung in der Zeichnungsphase
Die Zeichnungsphase umfasst Aufgaben zur Entscheidung bzw. Zeichnung. Es

besteht die Mdoglichkeit, Dateien zu bearbeiten und hinzuzufigen sowie weitere
Aktionen durchzufiihren (6). Nach Aufrufen des entsprechenden Schritts 6ffnet sich

ein Dialog zur Workflow-Aufgabe.

Sie kénnen dem Sachverhalt an dieser Stelle zustimmen und die Bearbeitung lhrer
Aufgabe damit abschlieRen. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie einen Text in das

Kommentarfeld eingeben.

Wenn Sie den Sachverhalt ablehnen, so wird lhre Aufgabe ebenfalls abgeschlossen.
In diesem Fall missen Sie jedoch einen Text in das Kommentarfeld eingeben, um z.B.

Ihre Ablehnung zu begriinden.

Eine Ablehnung hat Auswirkungen auf den weiteren Workflow-Verlauf. Vom System
wird automatisch ein neuer Aufgabenschritt ,,zur Stellungnahme nach Ablehnung*
eingefigt und dem Workflow-Initiator bzw. der Workflow-Initiatorin zugewiesen.
Zusatzlich wird der abgelehnte Aufgabenschritt erneut hinter dem eingefiigten
Aufgabenschritt ,,zur Stellungnahme nach Ablehnung“ eingefiigt. Die Workflow-
Initiatorin / der Workflow-Initiator entscheidet dann den weiteren Verlauf des Workflows
und kann die nicht bendtigten Aufgabenschritte Uber die Funktion ,Workflowverlauf

anpassen‘ l6schen und/oder neue Aufgabenschritte einfligen.

Bei ,Abbrechen* wird das Dialogfenster geschlossen und Sie gelangen zurick in die
Detailansicht des HIM-Workflows. Die Aufgabe bleibt weiterhin bestehen und der

Aufgabenschritt ist nicht bearbeitet.

Wurde bei der Aufgabenbearbeitung ein Kommentar eingegeben, so wird dieser im
Workflow-Protokoll gespeichert und in der Akte dokumentiert. Auch in der
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Benachrichtigungs-E-Mail zur Aufgabenbearbeitung, die das System an den nachsten

Workflow-Teilnehmenden schickt, werden die Kommentare angezeigt.

Aufgabe abschlieBen

Schritt Phase & Zugewiesen an (2 Falligkeit

zur Zustimmung Zaichnungsphase Chefin. Clara Keine Filligkeit

& Konsolidierte Kommentare

Handoueh HIM-WF wurde von Mitarbeiter, Martin (TD 2202" gestartat 05.09.2019 15:45:48

Ablehnen Abbrechen

Abbildung 44 Aufgabe abschliel3en in der Zeichnungsphase

5.2.Aufgabenbearbeitung in der Verotffentlichungsphase
Die Veroffentlichungsphase umfasst Aufgaben, die nach einer Entscheidung bzw.

Zeichnung durchzufihren sind. Auch in dieser Phase besteht die Mdglichkeit, Dateien

zu bearbeiten und hinzuzufiigen sowie weitere Aktionen durchzufihren (6).

Nach Aufrufen des entsprechenden Schritts 6ffnet sich der Dialog zur Workflow-

Aufgabe. Sie kbnnen hier die Aufgabe erledigen oder die Bearbeitung abbrechen.

»Erledigen® bedeutet, dass der Auftrag, der sich aus der Aufgabe ergeben hat (z. B.

Kenntnisnahme vom Inhalt des Workflows), erledigt wurde.

Bei ,Abbrechen* wird das Dialogfenster geschlossen und Sie gelangen zurick in die
Detailansicht des HIM-Workflows. Die Aufgabe bleibt weiterhin bestehen und der

Aufgabenschritt ist nicht bearbeitet.
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Eingegebene Kommentare werden im Workflow-Protokoll gespeichert und sind damit
spater in der Akte enthalten. Auch in der Benachrichtigungs-E-Mail zur
Aufgabenbearbeitung, die das System an den nachsten Workflowteilnehmenden

schickt, werden die Kommentare angezeigt.

Aufgabe abschlieBen

Schritt Phase & Zugewiesen an 4 Falligkeit
z.K. - zur Kenntnis Verdffentlichungsphase Kollege. Klaus Keine Falligkeit

®; Konsolidierte Kommentare

"Handouch HIM-WF" wurde von Mitarbeiter, Martin (TD 2202° gestartet 05.09.2019 15,4548

Aufoake “zur Zustimmung” wurde durch Chefin. Clara TD 2202° eredigt 06092019 070915

Bitte als Vorlage fiir kiinfige Handbdcher zur Verfliigung stellen.

B I U E~ &=~ % D

[ Das Handbuch wurde als Muster-Vorlage abgelegt. ]

Erledigen Abbrechen

Abbildung 45 Aufgabe abschlie3en in der Verdffentlichungsphase

5.3.Aufgabenbearbeitung in der Abschlussphase
Die Abschlussphase besteht aus nur einem Schritt. In dieser Phase kdnnen das

Workflow-Protokoll und die aktenrelevanten Dokumente aus dem Workflow in die Akte
verfuigt werden. Eine Anpassung des Workflows ist in dieser Phase grds. nicht mehr

maglich.

Hinweis:

Wenn Ihre HIM-Workflow-Administratoren eine Freischaltung vorgenommen haben, ist
eine Anderung der Dokumente erlaubt. In diesem Fall ware jedoch zu beachten, dass
die Vorschau in der Verschlagwortungsmaske die vorgenommenen Anderungen nicht

berucksichtigt.
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5.3.1. Dokumente aus dem HIM-Workflow nach ELDORADO verfigen
Uber die Schaltflaiche ,Aktuelle Aufgabe abschlieBen* oder tber den rot markierten

Aufgabenschritt (z.B. ,z.d.A. — zu den Akten®) wird die Abschlussverfliigung gedffnet.
Diese stellt die Schnittstelle zur elektronischen Akte ELDORADO dar.

Workflow verflgen

Auswahl der Dokumente Metadaten fiir Auswahl

B Typ  Name Status vertaheen s
EldoStage? -

B ! Handbuch HIM_Workflow.docx ®

Bi ! Benutzerinformation HIM-WFZ2.0.docx [ ] Aktenzeichen *

On Entscheidungsgriinde.doci [ ] Fremdes Aktenzeichen ’

B ! Workflowprotokall ® Bl .
Benutzerhandbuch HIM-Workflow ’
Bezug /7

Dekumenten-Art

Papierform

Absender

Stichwort

Erstellungsdatum *

]

.

info an Regi 7
HmbTG-Stichwort

HmbTG-Mail an /7

Die ausgewihlten Dokumente werden zu einem Verbunddokument
zusammengefiigt.

Zum Yerfiigen von Einzeldokumenten nur ein Dokument zur Zeit anhaken und die

Schaltflache zum Verflgen fur jedes Dokument einzeln anklicken, Protokoll zuletzt. * Pilichtfelder
B Auswahl als PDF anfordem Formulardaten |éschen

Abbildung 46 Workflow verflgen

Im Folgenden werden die Felder und Funktionen der Verfligungsmaske erlautert:
Inhaltsdateien:

Oben links werden neben dem Workflow-Protokoll alle Inhaltsdateien aus dem HIM-
Workflow aufgelistet. Bitte beachten Sie, dass Dokumente nur in der Akte abgelegt
werden, wenn das Kastchen davor aktiviert ist. Die mit einem ! markierten Dokumente
sind aktenrelevante Dokumente, die systemseitig (Workflowprotokoll) oder im Laufe
des Workflows von den am Workflow teilnehmenden Personen als aktenrelevant
gekennzeichnet wurden. Diese aktenrelevanten Dokumente missen mindestens

verfugt werden. Ansonsten wird der Verfigungsschritt nicht beendet.
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Dokumente auswahlen:

Die bereits systemseitig (Workflowprotokoll) oder im Laufe des Workflows von den
am Workflow teilnehmenden Personen als aktenrelevant gekennzeichneten
Dokumente sind automatisch angehakt. Die Auswahl der Dokumente kann einzeln
durch Setzen oder Abwéahlen des Hakens verandert werden. Uber die Checkbox links
in der Uberschriftenspalte konnen per Klick alle Dokumente aus- oder abgewahit

werden.

Das Workflowprotokoll kann nur angehakt werden, werden alle mit einem !
gekennzeichneten Dokumente bereits den Status ,grun“ (siehe Erlauterung Status)

haben oder aktuell ebenfalls angehakt sind.

Fur einzelne oder mehrere Dokumente kann die Veraktung in gleiche oder
verschiedene Aktenzeichen beliebig oft erfolgen. Wurde allerdings bei einem
Veraktungsschritt das Workflowprotokoll mit veraktet, kdnnen keine weiteren
Veraktungsschritte durchgefihrt werden. Der Verfiigungsschritt wird dann
automatisch beendet. Das Workflowprotokoll kann also nur einmal pro Workflow

veraktet werden.

Typ:

Das Symbol zeigt an, um welchen Dateitypen es sich bei dem Dokument handelt.

Name:

Es wird der Dateiname des Dokumentes angezeigt.

Bei Verfuigung eines Einzeldokumentes wird der Name des Dokumentes in das
Metadatenfeld ,Betreff* lbernommen.

Status:
Der Status der Dokumente unterscheidet sich in:

e Grau = Dokument wurde noch nicht veraktet
e Grun = Dokument wurde bereits veraktet
e Gelb = Dokument wird aktuell veraktet

e Rot = Fehler bei der Veraktung
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Verbunddokument:

Werden mehrere Dokumente angehakt, werden diese immer als Verbunddokument

veraktet.
Reihenfolge der Dokumente im Verbunddokument:

Die Reihenfolge der Dokumente in einem Verbunddokument kdnnen Sie verandern.
Dabei ist aber zu beachten, dass ein in einem Verbunddokument enthaltenes
Workflowprotokoll nicht verschoben werden kann, sondern immer am Ende des

Verbunddokumentes eingefugt wird.

Die Reihenfolge der tbrigen Dokumente verandern Sie, in dem Sie ein Dokument mit
der linken Maustaste anklicken, die Maustaste gedrickt halten, das Dokument an die

gewunschte Stelle ziehen und die linke Maustaste wieder loslassen.
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Abbildung 48 Dokument zum Verschieben auswahlen
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Abbildung 47 An neue Stelle verschobenes Dokument

Dokumentenvorschau:

Per Klick auf den Namen eines Dokumentes wird in einem neuen Fenster eine
Vorschau auf das in das PDF/A-Format konvertierte Dokument angezeigt.

Metadaten zur Auswahl:

Auf der rechten Seite im Verfigungsdialog werden die fur die Ablage nach
ELDORADO bendétigten Metadatenfelder gefillt. Dabei sind die mit einem *
gekennzeichneten Felder Pflichtfelder. Diese missen mindestens ausgefiillt werden.
Hinweis:

Erscheinen im rechten Bereich keine Metadatenfelder, dann besitzen Sie keine
Schreibberechtigungen fur die elektronische Akte ELDORADO. Diese konnen i.d.R.

bei der Registratur Ihrer Behorde bzw. Ihres Amtes beantragt werden.
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ELDORADO-Verfahren:

Sind Sie nur fir ein ELDORADO-Verfahren berechtigt, wird der Name des Verfahrens
im entsprechenden Feld automatisch eingetragen. Sind Sie fir mehrere ELDORADO-
Verfahren berechtigt, dann mussen Sie ein Verfahren auswahlen. Erst nach Auswabhl

eines Verfahrens werden die weiteren Metadatenfelder angezeigt.
Aktenzeichen:

Nach einer manuellen Eingabe von mindestens drei Zeichen wird eine Liste der

auswahlbaren Aktenzeichen angezeigt.

Aktenzeichen

[AAA|

Das Eingabefeld enthal Freitexs der nicht als Aktenzeichen Ubernommen wird,
AAAT.AQ
Testaktenplan - Umzeichnen

AAAT A
Testaktenplan - Umzeichnen

Abbildung 49 Auswahlliste Aktenzeichen
Ein gewinschtes Aktenzeichen wéhlen Sie per Mausklick einfach aus. Sollen weitere

Aktenzeichen ausgewahlt werden, gehen Sie wie beschrieben vor.

Uber die [...]-Schaltflache gelangen Sie in die Aktenplannavigation. Dort kénnen Sie
durch Eingabe eines Aktentitels nach Aktenzeichen suchen oder per Maus den
Aktenplan Ebene fur Ebene aufklappen. Ein oder mehrere gewiinschte Aktenzeichen
wahlen Sie durch Anhaken aus. Die gesamte Auswahl bestatigen Sie mit der

Schaltflaiche ,Ubernehmen®.

Abbildung 50 Aktenplannavigation

Weitere Metadatenfelder:

Die Anzeige der weiteren Metadatenfelder kann pro ELDORADO-Verfahren

unterschiedlich aussehen. Die Eingabe in den Feldern ist entweder per Auswahl aus
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einer zulassigen Liste, per freier Eingabe oder einer Kombination aus beiden Varianten

maoglich.

Wenn Sie ein aus mehreren Dokumenten bestehendes Verbunddokument nach
ELDORADO verfligen, miussen Sie sich fur einen Wert pro Metadatenfeld entscheiden,
auch dann, wenn die einzelnen Dokumente des Verbunddokumentes unterschiedliche

Auspragungen haben.

Ein Metadatenfeld ,Erstellungsdatum® meint nicht das Ablagedatum, sondern das

Entstehungsdatum des Dokumentes.

Sind Metadatenfelder vorbelegt, z.B. das Feld ,Betreff* wird bei einem Einzeldokument
mit dem Dateinamen des Dokumentes und bei einem Verbunddokument mit dem
Namen des HIM-Workflows vorbelegt, kann die Vorbelegung manuell verandert

werden.
In ELDORADO ablegen:

Die Verfuigung nach ELDORADO erfolgt durch Auswahl der Schaltflache
»<Auswahl nach ELDORADO verfugen®.

Metadaten fiir Auswahl
Verfahren *
EldoStage? v

Benutzerhandbuch HIM-Workflow r'd
Bezug /s
Dokumenten-Art

Papierform

Absender

Stichwort

Erstellungadatum *

9.8.2021

Info an Regi /s

HmbTG-Stichwort

HmbTG-Mail an VY
* Pflichtfelder

Formulardaten l6schen Auswahl nach ELDORADO verfiigen

Abbildung 51 Veraktung nach ELDORADO ausfiihren
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Diese ist nur auswahlbar, wenn die mit * markierten Pflichtfelder gefiillt sind.

Nach Auswahl der Schaltflache ,Auswahl nach ELDORADO verfligen® andert sich
der Status der zur Veraktung ausgewéhlten Dokumente auf ,gelb“ (siehe Erlauterung
Status). Ist die Veraktung abgeschlossen, andert sich der Status auf ,griin“. Wurde bei
dem Veraktungsschritt das Workflowprotokoll nicht mit ausgewahlt, kbnnen weitere
Veraktungsschritte durchgefihrt werden. Wurde das Workflowprotokoll veraktet,
kénnen keine weiteren Veraktungsschritte durchgefihrt werden. Der Verflgungsschritt
wird, nachdem die zur Veraktung ausgewahlten Dokumente den Status ,grun® haben,
per Hinweisdialog als ,abgeschlossen® angezeigt. Den Hinweisdialog konnen Sie Uber
die Schaltflache ,Schliel3en® und gelangen dann zur Detailansicht des HIM-Workflows

zurick.

Schritt abgeschlossen

Der aktuelle Verfligungsschritt wurde abgeschlossen. Beim Klick auf "Schlieen” wird die

Verfiigungsmaske geschlossen.
l Schlielien l

Abbildung 52 Anzeige des abgeschlossenen Verfligungsschrittes

Durch Auswahl der Schaltflache ,X Schliel3en® in der rechten oberen Ecke wird der
Verfugungsdialog manuell geschlossen und Sie gelangen ebenfalls zur Detailansicht
des HIM-Workflows.

Hinweis:
Der Auftrag zur Abschlussverfiigung benoétigt fur die Ubergabe an ELDORADO eine

gewisse Zeit. Diese ist abhangig von der Anzahl der zu verfigenden Dokumente.

Sollte bei der Verfiugung nach ELDORADO ein Fehler auftreten, wird die Person, die

die Abschlussverfiigung gestartet hat, per E-Mail Gber diesen Fehler informiert.
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Nach erfolgreichem Abschluss wird die Abschlussverfiigung geschlossen und die
Aufgabe in der Detailansicht als ,Archiviert® gekennzeichnet. Der Workflow ist damit

abgeschlossen.

Handbuch HIM-WF

LEECRVN R & Aktuelle Aufgabe abschiieBen

& Initiator & In CC gesetzt ™ Prioritit ) Fallig am X Status
Miarbetter, Martin Keine CC-Teilnehmer Normal Keine Falligkeit Abgeschlossen
O Anforderung
Keine Anforderung definiert.
Aufgaben
Schritt Zugewiesen an Leitz. Ausgefiihrt durch Leitz. Ergebnis Kommentar
zur Zustimmung Chefin. Clara MD2202 Chefin Clara o Zugestimmt  gise ats Voriage fiir kiinftige Handbiicher zur Verfiigung stellen.
2K - zur Kenntnis Kollege. Klaus mD2202  Kollege, Klaus o Erledigt Das Handbuch wurde als Muster-Voriage abgelegt.
ZOA -zuden Akten  Mtarbeiter, Martin  ITD2202 Mitarbeiter, Martin ITD Archiviert Abgeschiossen am 16.09.2019 13:46:27

Abbildung 53 Detailansicht eines abgeschlossenen Workflows

Der Workflow-Initiator bzw. die Workflow-Initiatorin sowie alle CC-Teilnehmer*innen
werden per E-Mail Uber den Abschluss des Workflows informiert.

5.3.2. Dokumente fur die Papierakte aufbereiten
Alternativ zur Verfligung nach ELDORADO koénnen Dokumente aus dem HIM-

Workflow auch fur die Ablage in der Papierakte vorbereitet werden. Daflir steht in der

Abschlussverfugung die Funktion ,Auswahl als PDF anfordern® zur Verfugung.

Wird diese Funktion ausgewahlt, werden die angehakten Dateien zu einem PDF/A-
Dokument verbunden und als Datei ,HIM-Druckvorbereitung_ TTMMJJJ“ unterhalb des
Workflows angezeigt. Fur die ,Auswahl als PDF anfordern® werden keine
Metadatenfelder bendtigt. Diese kdnnen Sie ignorieren.

Wie bei der Verfigung nach ELDORADO kdnnen auch bei der Aufbereitung zur
Papierakte einzelne Dokumente oder Verbunddokumente beliebig oft veraktet werden.
Wurde jedoch das Workflowprotokoll mit veraktet, sind keine weiteren

Veraktungsschritte moglich. Pro Veraktungsschritt wird eine Datei erstellt.
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Die Datei kann durch Klick ge6ffnet, ausgedruckt oder gespeichert werden.

Dokumente

Hodchgeladen Typ Mame Gedndert Geandert von Version Aktenrelevant

Ja =] Benutzerinformation HIM-WFZ.0.doo 05.09.2019 13:42:56 Strohschein, Mandy 1.0 Mein

D Versionen anzeigen

HIM- 1 i
Iz Drudkvorbereitung,16,09.2019. 13,46 19pcfapar [| 6092019 134626 PSVCSVCHIMBUs 10 Nein

"D Versionen anzeigen

Abbildung 54 Dokumentenibersicht nach der Aufbereitung fur die Papierakte

Der Workflow-Initiator bzw. die Workflow-Initiatorin sowie alle CC-Teilnehmer*innen

werden per E-Mail tber den Abschluss des Workflows informiert.

5.3.3. Veraktung nach ELDORADO und zur Papierakte
In einem Verfugungsschritt kann die Veraktung sowohl nach ELDORADO als auch zur

Papierakte erfolgen. Je nach Veraktungsschritt werden die angehakten Dokumente
entweder Uber die Schaltflache ,Auswahl nach ELDORADO verfluigen® oder tber die

Schaltflache ,Auswahl als PDF anfordern® veraktet.

Sobald jedoch bei einem Veraktungsschritt das Workflowprotokoll mit veraktet wurde,
kénnen keine weiteren Veraktungsschritte durchgefihrt werden. Der
Verfligungsschritt wird dann automatisch beendet. Das Workflowprotokoll kann also

nur einmal pro Workflow veraktet werden.
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5.3.4. Benachrichtigungsmail zum Abschluss des Workflows
Die Benachrichtigungs-E-Mail enthalt einen Hinweis, wie lange der Workflow noch

erreichbar ist, bis er automatisch geléscht wird.

Mo 16.09.2019 13:47

M AN Arb R as

HIM-Workflow Handbuch HIM-WF abgeschlossen

An B prarbeter. Martin

Sehr geehrte/r Anwender/in,

der HIM-Workflow "Handbuch HIM-WF™ wurde abgeschlossen. Sie erreichen ihn noch 14 Tage uber folgenden Lin

« H HIM-WF

Workflowverlauf:
HIM-Workflow wurde von Mitarbeiter Martin - am 05.09.2019 15:45:42 gestartet.

Schritt Zugewiesen an  Ausgefilhrt durch Ergebnis ~ Kommentar
zur Zustimmung  Chefin Clara

Chefin Clara Zugestimmt . '
Bitte als Vorlage fur kiinftige Handbucher
zur Verfligung stellen.

zK. -zur = ) Erledigt

Kenntnis Kollege Kiaus  Kollege, Klaus Das Handbuch wurde als Muster-Vorlage
abgelegt

f\l?t; -uden o veter Matin  Mitarbetter, Martin EMledigt Gestartet am 16.09.2019 13:46:14

Abbildung 55 Benachrichtigungs-E-Mail nach Abschluss eines Workflows
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6. Weitere Aktionen im HIM-Workflow

In der Zeichnungs- und Verdffentlichungsphase gibt es unter ,Weitere Aktionen®

zusatzliche optionale Arbeitsschritte, die nachfolgend erlautert werden.

Weitere Aktionen - = Aktuelle Aufgabe abschlieBen

Rickfrage stellen

Workflowwerlauf anpassen & In CC gesetzt &
Zwischenstand zur Akte verfligen Keine CC-Teilnehmer

Haftnotiz erstellen

Protokoll
Abbildung 56 Weitere Aktionen

6.1.Ruckfrage stellen
Wahrend des laufenden Workflows kann die Bearbeitung der aktuellen Aufgabe

unterbrochen werden und ein Adressat zwecks Rickfrage eingebunden werden.

Die Funktion ist Uber das Aktionsmeni aufrufbar:

Handbuch HIM-WF

I Weitens Altionen - | B Aktuelle A fgabe abschlieBen

Riickfrage stellen

workiliowveraut anpassen & In CC geset
Iwischenstand zur Akte verfligen Ksine CC-Tailnd

! Hafmaotiz erstellen

Protokol

Abbildung 57 Aktion Rickfrage stellen aufrufen
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Es offnet sich ein Dialogfenster ,Rickfrage stellen®, in welchem Sie einen Adressaten

auswahlen und eine Frage eingeben konnen. AnschlieBend klicken Sie auf
LAbsenden®.

Rlckirage stellen

Mit dieser Aktion kSnnen Sie die Bearbeitung lhrer altuslien Audgabe wnterbrechen wund sinen Dritten zwecks Rlcdrage sinbinden.
£ bdrnan nach dessen Rldomeldung dis Bearbetung fortsatzen

Schritt Phuass & Tugewiessn an ™ Falliglkeit
zur Zustimmung Zeichnungsphace Chefin. Clara Kesine Faligkeit
ommeniare zum Aufgabevera
= Kommentare
Fandbueh HIM-WF wufde w00 Mnarbeder Mamn 0 2202° gensns 6.05.2073 053312

1 Riiclolrage an *

Fur disw Pereon wird #in Schrit "Ruciiage Bsantworten” hinter dem slmusllen Soheitt singebogt

7 Rikirags *

A bgaraen Abhnecnen

Abbildung 58 Riickfrage stellen

Die Aufgabe ,,Ruickfrage Antwort“ wird automatisch in den Workflow eingefugt. Die
laufende Aufgabe ist unterbrochen und kann erst nach Erledigung der Ruckfrage
weiter bearbeitet werden.
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Der ausgewahlte Adressat wird per Benachrichtigungs-E-Mail dartiber informiert, dass

eine Aufgabe zu erledigen ist.

Aufgaben
b
Schritt Zugewiesen an Leitz. Ausgefihrt durch Leitz Ergebnis Kommentar
zur Zustimmung Chefin. Clara MD2202 | Chefn, Clara mo Rickirage Hier die Rickfrage an eine befiebige Person stellen
O Rilckfrage Antwort litarbeter Martin ITD 2202 - : Alctiv

zur Zustimmung Chefin. Clara ITD 2202

K - zur Kolege, Klaus T 2202
z.d.A. - zu den Akten Mitarbeiter, Martin ~ MD 2202 - - Nicht gestartet

Abbildung 59 Aufgabenschritte nach Einfligen einer Riickfrage

Beim Auswahlen der Aufgabe ,,Riickfrage Antwort* 6ffnet sich ein Dialogfenster, in
welchem die Antwort in das Kommentarfeld eingegeben wird. Dabei kann auch auf ein
Dokument verwiesen werden, welches zuséatzlich in den Workflow hochgeladen

werden kann. AbschlielRend wird die Eingabe mit ,Rickfrage Antwort® bestatigt.

Aufgabe abschlie3en

Schritt Phase & Zugewiesen an Falligkeit
Rickfrage Antwort Zeichnungsphase Mitarbeiter. Martin * Keine Falligkeit

®; Konsolidierte Kommentare

Iz

.

*Handbuch HIM-\WF* wurde von ' Mitarbeiter. Martin  1TD 2202° gestartet 16,09.2019 08:3

Aufgabe "zur Zustimmung" wurde durch Chefin, Clara erlegigt 16.09.2019 15:27:34

Hier die Rickfrage an eine beliebige Person stellen,

Hier meine Antwort auf die RUckfrage.|

Riickfrage Antwort Abbrechen

Abbildung 60 Ruckfrage beantworten

Nach der Ruckmeldung kann die Bearbeitung der aktuellen Aufgabe abgeschlossen
werden. Bei Bedarf kann eine weitere Rickfrage gestellt werden. Im Workflow-

Protokoll werden die Rickfragen und Antworten dokumentiert.
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Aufgaben
Schritt Zugewiesen an Leitz. Ausgefiihrt durch Leitz. Ergebnis Kommentar
2ur Zustimmung Chefin. Clara o Chefin. Clara D Rickfrage Hier die Riickfrage an sine beliebige Person stellen.
Raickfrage Antwort Mitarbeiter, Martin mo Mitarbeiter, Martin o Erledigt Hier meine Antwort auf die Riickfrage.
O zur Zustimmung Chefin. Clara ITD - - Aktiv
zK. - zur Kenntnis Kollege, Klaus o - - Nicht gestartet
z.d.A - zu den Akten Iitarbester, Martin mo - - Nicht gestartet

Abbildung 61 Workflow-Ansicht nach Erledigung einer Ruckfrage

6.2.Workflow-Verlauf anpassen
In der Zeichnungs- und in der Verotffentlichungsphase hat der bzw. die

Schrittverantwortliche (d.h. die Person, die die aktuelle Aufgabe bearbeitet) die
Moglichkeit, den Ablauf des Workflows zu &ndern, indem im Aktionsmeni

~Workflowverlauf anpassen® ausgewahlt wird.

Handbuch HIM-WF

Weitere Aktionen - o Ay ifig bs]

Rickfrage stellen

Pas5e & In CC gese
wischenstand Zur verrugen Keine CC-Teilr

' Haftnotiz erstellen

Protokoll

Abbildung 62 Aktion Workflowverlauf anpassen abrufen

Hinweis:

In einem Schritt, der eine parallele Bearbeitung zulasst (in der Standardkonfiguration
,Z.K.“ und ,z.K.n.A.“) war bislang keine Anpassung des Workflow-Verlaufs mdglich,
selbst wenn der Schritt nur einem Adressaten zugewiesen war. Dies ist nun mdglich:
Wenn in einem solchen Schritt nur ein Adressat eingetragen ist, kann der Workflow-

Verlauf angepasst werden.

Die Anpassbarkeit muss jedoch vom HIM-Workflow-Administrator in der

Konfigurationsvorlage erlaubt werden.
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Es offnet sich ein Fenster mit dem bisher definierten Verlauf des Workflows. Nun
kénnen Verfluigungsschritte und Adressatenzuordnungen, die in der Zukunft liegen,

verandert oder erganzt werden.

Mochten Sie eine Aufgabe entfernen, klicken Sie auf das Milleimersymbol ,Aufgabe

entfernen® neben der betreffenden Aufgabe.

Soll eine Aufgabe hinzugefugt werden, gehen Sie auf ,+Aufgabe hinzufiigen®, wahlen
die Aufgabe aus und weisen sie einer Person, einer Verteilerliste (nur bei einem

parallelen Aufgabenschritt sinnvoll) oder einem Funktionspostfach zu.

Mit der Schaltflache ,Workflow anpassen® wird der geanderte Workflow-Verlauf
bestatigt.

1. Zeichnungsphase
Schritter 2 (Min.20 | Max: 1000)

I zur Zustimmung Test, HIM1 =]

=+ Aufgabe hinzufiigen

zur Zustimmung v HIM2, Test13 x

+ Erlduterung hinzufigen

2. Veroffentlichungsphase
Schritte: 1{Min..0 | Max.: 1000)

=+ Aufgabe hinzufiigen

zK. - zur Kenntnis hd Test HIMZ X

+ Erlauterung hinzufigen

+ Aufgabe hinzufigen

3. Abschlussphase
Schritte: 1 (Min.1 | Max: 1)

z.d.A - zu den Akten v Test, HIM3 x

+ Erliuterung hinzufiigen

]
‘Workflow anpassen Zuriick

Abbildung 63 Workflow-Verlauf anpassen
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6.3.Zwischenstand zur Akte verflgen

Wahrend des laufenden Workflows kann zu Dokumentationszwecken ein

Zwischenstand des Entscheidungsvorganges zur Akte verfugt werden.
Dazu wahlt der bzw. die aktuelle Aufgabenschrittverantwortliche die Aktion
Zwischenstand zur Akte verfiigen® aus.

Handbuch HIM-WF

{Weiteteﬁ.l:li:-nen- |

B Alcuelle A gabe absdhilieBen

Rickfrage stellen

Workflowwverlauf anpassen & In CC gese

Zwischenstand zur Akte verfugen Keina CC-Tailr

Haftnotiz erstellen

Protokol

Abbildung 64 Aktion Zwischenstand zur Akte verfligen aufrufen

Es wird ein neuer Aufgabenschritt mit dieser Aktion erstellt und der Person

zugewiesen, die die Anpassung vorgenommen hat. Die Zuweisung an einen anderen
Adressaten kann aber erfolgen.

1. Zeichnungsphase

Schritte: 2 (Min:0 | Max.: 1000)
I zur Zustimmung Test, HIM1 ]
+ Aufgabe hinzufigen

Zwischenstand zur Akte

v HIM2, Test1 x
+ Erliuterung hinzufiigen

Abbildung 65 Hinzugefligte Aufgabe Zwischenstand zur Akte

Die Anderung des Workflow-Ablaufs wird wieder mit der Schaltflaiche ,Workflow
anpassen” bestatigt.
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Anschlie3end ist die aktuelle Aufgabe abzuschlieRen. Dabei muss eine Begrindung

fur die Anderung des Workflow-Verlaufs angegeben werden.

Aufgabe abschlie3en

Schritt Phase & Zugewiesen an E Falligkeit
Chefin. Clara Keine Falligkeit

Schlusszeichnung Zeichnungsphase

@ Der workflowverlauf wurde seit dem Start der Aufgabe angepasst. Bitte wihlen Sie die Art der Anpassung:

® |ch habe den weiteren Workflowverlauf angepasst und méchte die Aufgabe abschlieBen.
O Ich habe die aktuelle Aufgabe zunickgestellt.

O Ich habe die aktuelle Aufgabe delegiert.

®; Konsolidierte Kommentare

‘Handbuch HIM-WF* wurde von Mitarbeiter, Martin ges

Teamlsiter. Tam eredigt

Ablehnen Abbrechen

Abbildung 66 Anpassung des Workflow-Verlaufs begriinden

Je nach Anpassungsgrund variiert die Schaltflache im unteren Bereich des Fensters

zwischen ,Zustimmen / Ablehnen®, ,Zurickstellen® und ,Delegieren®.

Abbildung 67 Schaltflache bei zuriickgestellter bzw. delegierter Aufgabe

Hinweis:

Die Ausfuhrung des Aufgabenschrittes ,Zwischenstand zu Akte verfugen® entspricht

dem Verfugen zur Akte in der Abschlussphase (3.4.3).
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6.4.Haftnotiz
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Sie kdnnen im Workflow eine Notiz hinzufuigen, welche fur alle Workflow-Berechtigten

einsehbar ist. Die Bearbeitung und Loschung der Notiz kann nur durch die HIM-

Administratoren sowie den bzw. die jeweils schrittverantwortliche Person erfolgen.

Hinweis:

Eine Notiz ist nicht Teil des Protokolls. Es erfolgt keine Speicherung in der Akte.

Mochten Sie eine Haftnotiz erstellen, wahlen Sie die Funktion aus.

ﬁEit&l’E Aktionen - & Aktuelle Aufgabe abschlieBen

Rickfrage stellen
Workflowverlauf anpassen

fwischenstand zur Akte verfigen

Haftnotiz erstellen

Protokoll

Abbildung 68 Aktion Haftnotiz erstellen aufrufen

& In CC gesetzt &

Keine CC-Teilnehmer

Es oOffnet sich ein Fenster, in welchem Sie lhre Haftnotiz eintragen konnen.

Anschlieflend gehen Sie auf ,Speichern®.

Ihre Haftnotiz erscheint gelb hinterlegt in der Detailansicht des Workflows. Mochten

Sie eine Haftnotiz bearbeiten, so gehen Sie erneut Uber ,Weitere Aktionen“ und wahlen

die Funktion ,Haftnotiz bearbeiten” aus.

‘Weitere Aktionen = B aktuslle Aufgabe abschlieBen

Riickfrage stellen

| Warkflowverlauf anpassen sotrt & M Prioritit # [ Fallig am
Zwischenstand zur Akte verflgen  jinahmer Mormal Keine
Falligheit
Haftnotiz bearbeiten I
o Startdatum

AMNOTE [GsChen _
22.06.2021

Protokoll

Abbildung 69 Aktion Haftnotiz bearbeiten

¥ Status

Gestartet

Seite 54

Hier steht Ihre Haftnotiz

H
leumann, Peter 05.07.2021 11:23:36
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Mochten Sie eine Notiz I6schen, erscheint eine Sicherheitsabfrage, welche Sie mit

,Haftnotiz |[6schen® bestatigen. Der Loschvorgang kann nicht rliickgangig gemacht

werden.
Weitere Aktionen = B Aktuslle hufgahe abschhieBen
Riickfrage stellen [ ]
| Warkflowverlauf anpassen setzt & M Prioritat # [ Fillig am X Status
Hi
2Zwischenstand zur Akte verflgen jinehmer Normal Keine Gestartet ter steht Ihre Hafinotiz
Falligkeit
H
ST 05.07.2021 11:23:36
F Startdatum

22.06.2021

Protokoll

Abbildung 70 Haftnotiz I6schen

6.5.Workflow-Protokoll
Alle Bearbeitungsschritte im HIM-Workflow werden im Hintergrund automatisch

protokolliert. Das Protokoll gehort immer zu den aktenrelevanten Dokumenten. So

kann der Verlauf der Entscheidung auch spéater jederzeit nachvollzogen werden.

Das Protokoll ist im Verlauf des Workflows jederzeit einsehbar. Dazu ist unter ,Weitere

Aktionen® die Aktion ,Protokoll”“ auszuwahlen.

H’andbuch HIM-WF

I{WEitEf‘E' Aktionen - B Aktuelle Aufgabe abschlieBen

Rickfrage stellen

Workflowverlauf anpassen & In CC gesetzt
Dwischenstand zur Alkte verflgen Keine CC-Teilnehmer

Haftnotiz erstellen

Abbildung 71 Aktion Protokoll anzeigen aufrufen
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Protokoll fir Handbuch HIM-WF

Handbuch HIM-WF
S2290

Ersd e Mitarbeiter, Martin
Erstefiar | eitzeichen: D 2202

Erstelit am; 16:09.2019 65448
Doiurmente

Dokument Ersteller Leitzeichen Erstellt am
Benutzerinformation HIM-WF2Z.0.docx Mitarbester, Martin TD 2202 16.05.2013 085447
Releasenote August 2013.pdf Hitarbeiter. Main D 2202 16.09.2019 085447

‘Workflowverlauf

Workflow wurde gestartet Ausgefinrt durch: Mitarbeiter, Martin D 2202
16.09.2019 09:33:03 Antordenng: -
Workflowdefinition Schwitt Zugewiesen mu Leitz.
Zeichnungsphase zur Zustimmung Chefin, Clara m
Verdiffentlichungsphase K. - zur Kenntnis Hollege, Klaus m
Abschiussphase A - zu den Alden Mitarbeiter, Martin ITD 2202

Abbildung 72 Workflow-Protokoll (Auszug)

6.6.Workflow zurtckrufen
Als Initiator bzw. Initiatorin eines Workflows kénnen Sie einen gestarteten Workflow
zurtckrufen. Voraussetzung dafir ist, dass der Workflow noch nicht von einer Person
aufgerufen wurde, die berechtigt ist, die erste Workflow-Aufgabe
schrittverantwortliche Person bzw. deren Vertretung zu bearbeiten.

als

Um den Workflow zurlickzurufen, wahlen Sie unter ,Weitere Aktionen“ ,,Ruckruf*.

Handbuch HIM-WF
fimeeremer

& In CC gesetzt

Keine CC-Teilnehmer

Protokoll

Abbildung 73 Aktion Ruckruf aufrufen
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Es erscheint eine Sicherheitsabfrage, die Sie bestatigen missen:

Ruckruf
Mochten Sie den Workflow wirklich zuriickrufen?

Ridckruf Abbrechen
Abbildung 74 Rickruf eines Workflows bestatigen

Anschliel3end wird der Ruckruf durchgefiihrt und der Workflow befindet sich wieder im

Status ,,erstelit“.

Handbuch HIM-WF

Woricfiow starten

Lo L 5 Akfuelle Aufgabe abschilefien

& Initiator & In OC gesetzt & ™ Pricritit ™4 Fillig am * Status
Kitarbeiter, [Martn Ksiss - Tailmehmer MNormal Keine Filligkeit Erstedtt

Abbildung 75 Zurtickgerufener Workflow

Sie koénnen nun die gewlnschten Anpassungen vornehmen und den Workflow
anschlieend erneut starten. Wird der Workflow gar nicht bendétigt, kbnnen Sie diesen

uber ,Weitere Aktionen® auch loschen.

Die Person, der die erste Aufgabe zugewiesen war, wird per Benachrichtigungs-E-Malil

Uber den Ruckruf informiert.

Di 17,09, 2019 06:4
HIM-Workflow, SK
HIM-Workflow Handbuch HIM-WF zuriickgerufen

An Kollagn, Karda x

Sehr geehrte’r Anwender/in,
der HIM-Workflow Handbuch HIM-WF wurde soeben durch den Workflow Initiator

zurtickgerufen. lhre Aufgabe ist somit nicht mehr aktiv und steht lhnen fr die weitere
Bearbertung mcht mehr zur Verflgung.

Abbildung 76 Benachrichtigungs-E-Mail Giber einen Workflow-Ruckruf
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6.7.Workflow I6schen
Solange Ihr Workflow erstellt, aber noch nicht gestartet ist, kbnnen Sie den Workflow

Idschen. Gehen Sie hierzu unter ,Weitere Aktionen® auf ,Workflow l6schen®.

‘Workflow starten

Py —

Worldiowverlauf anpassen & In CC gesetzt ¢ I~ Prioritit £ Fallig am ¥ Status
Keine CC-Teilnehmer Momnal Keine Falligkeit Erstellt

Haftnotiz erstellen

Protokoll

‘Workflow loschen

Abbildung 77 Aktion Workflow I6schen aufrufen

Es erscheint eine Sicherheitsabfrage, die Sie bestatigen missen mit ,Workflow
I6schen®. Des Weiteren werden Sie darauf hingewiesen, dass diese Aktion nicht
wieder riickgéngig gemacht werden kann.

Workflow [6schen

Mochten Sie den Worlkdflow wirklich 16schen? Dies kann nicht wieder rickgangig
gemacht werden.

\Workflow |Gschen Abbrechen

Abbildung 78 Aktion Workflow I6schen bestatigen

Hinweis:

Ein bereits gestarteter Workflow kann von Ihnen nicht geléscht werden.
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7. Vertretung

Fur den Fall, dass Aufgaben nicht selbst erledigt werden kénnen, steht im HIM-
Workflow eine Vertretungsfunktion zur Verfiigung. Sie rufen diese auf, indem Sie auf

Lvertretungen® klicken.

HIM 2.0
HIM-Workflow SK HIM-Workflow 2.0

@ HIM Startseite Aufgaben Workflows Vertretungen Meine Vorlagen + Neuer Workflow

Abbildung 79 Vertretungen

Ihre beiden nachsten Vorgesetzten sind automatisch vertretungsberechtigt. Die Daten
werden aus HaSI (Hamburg Service Infosystem) ausgelesen und kdnnen von Ihnen

nicht gedndert werden. Bei Fehlern sind die HaSI-Daten zu korrigieren.

@ HIM Startseite Aufgaben (E) Woridflows () Vertretungen Meine Vorlagen == Neuer Worldflow ? Hilfe

Vertretungen

lhre Vertreter

Ihre Vertreter kénnen Aufgaben bearbeiten, die Ihnen zugewiesen sind.

Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein...

Q
Name =~ Kiirzel
Abteilungsleiterin, Antonia AL1 Vorgesetzter (kann immer vertreten)
Referatsleiter, Rudi RL11 Worgesetzter (kann immer vertreten)

Abbildung 80 Automatische Vertretungsberechtigung flr Vorgesetzte

7.1.Vertretungen einrichten
Daruber hinaus kénnen Sie selbst Ihre Vertretungen einrichten. Geben Sie dazu einen

Namen ein und wahlen Sie die entsprechende Person aus. Anschliel3end bestatigen

Sie Ihre Auswahl, indem Sie auf ,Vertreter hinzufigen® klicken.
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Ihre Vertreter

Ihre Vertreter kénnen Aufgaben bearbeiten, die Innen zugewiesen sind.

Kollegin. Kara x + Vertreter hinzufugen

Abbildung 81 Vertretungen hinzufigen

Die ausgewahlte Person wird der Vertreterliste hinzugefugt.

Name= Kiirzel

Aatmlungslelterin Antonia Al Vargesetzter (kann immer vertreten)
Referatsleiter Rudi RL11 Vorgesetzter (kann immer vertreten)
Kollegin, Karla ITD 2207 1 Laschen

Abbildung 82 Weitere Vertretungen hinzufligen

Eine Entfernung aus der Liste ist bei Bedarf Uber das Mulleimer-Symbol ,Léschen®

maoglich.

Name = Kiirzel

F«Dtellungsle-terin Antonia AlL1 Vargesetzter (kann immer vertreten)
Fefaratsleiter. Rudi BL11 Vargesetzter (kann immer vertreten)
P—
Kollegin, Karla ITD 2207 l W Loschen l
——

Abbildung 83 Vertretungen léschen

Sollen weitere Personen als Vertretung bertcksichtigt werden, wiederholen Sie die
Schritte entsprechend. Verteilerlisten oder Funktionspostfacher kdénnen nicht als

Vertretung hinterlegt werden.

7.2.Vertretung wahrnehmen
Um Aufgaben in Vertretung wahrzunehmen, missen Sie vertretungsberechtigt fur die

entsprechende Person sein. Entweder sind Sie dies als Vorgesetzte bzw. Vorgesetzter

oder Sie wurden von der Person als vertretungsberechtigt eingerichtet.

Hinweis:

Vertretungen werden nicht per E-Mail Uber zu bearbeitende HIM-Workflow-Aufgaben

benachrichtigt. Sie missen also aktiv nachsehen, ob Aufgaben vorliegen.
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Unter ,Vertretung wahrnehmen® sind die Personen aufgefihrt, fur die Sie
vertretungsberechtigt sind. Wenn Sie in Vertretung fir eine der Personen Aufgaben
erledigen wollen, klicken Sie auf ,Aufgaben anzeigen®.

Vertretung wahrnehmen

Folgende Nutzer haben Sie als Wertreter eingetragen. Klicken sie auf & Aufgaben anzeigen um, wenn ndtig, stellvertretend Aufgaben zu bearbeiten.

MName Kiirzel

Kollege, Klaus ITD 2208 & Aufgaben anzeigen

Abbildung 84 Vertretung wahrnehmen

Die Vorgehensweise zur Bearbeitung der Aufgabe ist bei Punkt 5 beschrieben.

€ Zurlick zu meinen Vertretungen

Aufgaben von Kollege, Kiaus

Als Vertreter kdnnen Sie aktive Aufgaben in Vertretung (z.B. bei Abwesenheit des Mitarbeiters) erledigen.

Status ¢ Prioritit $ Initiator $ Workflow 2 Schritt $ Zugewiesen an ¢ Filligkeit $ Bereich ¢
Alle * Alle i Alle 1 Alle Alle - Alle - Alle 4 Alle -
V1421172900016 Automatisierung der bestehenden Testfalle ur
Aktiv Normal - : Kollege, Klay 11.10.2019 % Dataport
des HIM-Workflows mit Ranorex Zustimmung OWBR0, TVEMS ¥

Abbildung 85 Aufgabeniibersicht eines zu vertretenden Kollegen
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8. Workflow-Vorlagen

Wollen Sie einen neuen Workflow anlegen, gehen Sie auf die Schaltflache ,+Neuer
Workflow“. Es werden l|hnen personliche Vorlagen, Behdérdenvorlagen und

freigegebene Vorlagen angezeigt.

8.1.Zentrale Workflow-Vorlagen fiur alle Anwenderinnen und Anwender
Unter der Rubrik ,Behordenvorlagen® finden Sie u.a. eine Standardvorlage fur den

HIM-Workflow.

Behdrdenvorlagen

@ Behordenvorlagen werden durch die Administratoren Ihrer Behdrde bereitgestellt.

Uber Vorlagennamen und Beschreibungen filtern

Titel = Beschreibung %

Q
_HIM-Workflow Standardvorlage

Abbildung 86 Workflow-Standardvorlage

Neben der Standardvorlage werden lhnen weitere Workflow-Vorlagen zentral
bereitgestellt. Sollten Sie eine Vorlage bendtigen, die von einem sehr grof3en Kreis der
Beschaftigten lhrer Behorde genutzt werden kénnte und dort noch nicht verflgbar ist,

so wenden Sie sich bitte an die HIM-Workflow-Administratoren in lhrer Behorde.

Ein Formular zur Skizzierung der erforderlichen Schritte finden Sie im Anhang dieses
Handbuchs.

8.2.Personliche Workflow-Vorlagen
Sie kénnen sich auch personliche Vorlagen anlegen und speichern. So haben Sie die

Moglichkeit, alle regelmalig wiederkehrenden Entscheidungsablaufe einfach

aufzurufen.

Nutzen Sie dazu die Funktion ,Meine Vorlagen*:

@ HIM Startseite Aufgaben Workflows Vertretungen Meine Vorlagen =+ Neuer Workflow

Meine Vorlagen

Es sind noch keine Vorlagen vorhanden

+ Meue Vorlage

Noch keine Vorlagen angelegt

Abbildung 87 Funktion Meine Vorlagen
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Um eine neue personliche Vorlage zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache

,+Neue Vorlage“.

@ HIM Startseite Aufgaben Norkflows Vertretungen Meine Vorlagen + Neuer Workflow

Meine Vorlagen

Es sind noch keine Vorlagen vorhanden

4 Neue Vorlage

Noch keine Vorlagen angelegt

Abbildung 88 Funktion Neue Vorlage

Unter ,,Vorlagenkonfiguration“ haben Sie ggf. die Méglichkeit, neben der Standard-
Konfigurationsvorlage eine andere Konfigurationsvorlage auszuwahlen. Die
Konfigurationsvorlagen werden von den HIM-Workflow-Administratoren Ihrer Behorde

zur Verfugung gestellt und definieren die Schritte, die pro Phase erlaubt sind.

Beschreiben Sie Ihre personliche Vorlage (Name der Vorlage, ggf. Beschreibung) und

bestatigen Sie lhre Eingabe mit ,Weiter*.

Neue personliche Vorlage anlegen

Persénliche Vorlage beschreiben Workflow beschreiben Dokumente hinzuftigen Schritte festlegen

" Pflichtfeld ‘

Vorlagenkenfiguration *

Standard-Konfigurationsvorlage

Name der Vorlage *

Zustimmung zum Vertragsabschluss

Beschreibung

B i u =~ =~ & —

Zustimmung zum Abschluss eines Vertrages tber die zeichnungsberechtigten]

Abbildung 89 Personliche Vorlage beschreiben
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Anschlie3end kbnnen Sie bestimmte Eigenschaften der Workflows, die auf dieser
Vorlage basieren, bereits vorbelegen (Name, Anforderung sowie Prioritdt und CC-
Teilnehmende) (3.2). Sie kbnnen diese Felder auch leer lassen und erst dann beftillen,
wenn Sie einen Workflow basierend auf dieser Vorlage anlegen. Auch die vorbelegten
Felder kbnnen Sie beim Anlegen des Workflows noch &ndern. Bestatigen Sie auch

diese Eingabe mit ,Weiter*.

Falls gewiinscht konnen Sie bereits Dokumente in der Vorlage speichern (3.3). Diese
sind ggf. beim Start eines neuen Workflows an die entsprechende Situation

anzupassen. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit ,Weiter*.

Definieren Sie anschliel3end die Schritte fur Ihre Workflow-Vorlage und weisen Sie sie

ggf. den zustandigen Personen oder Rollen zu (3.4).

Fur die Zuweisung zu Rollen aktivieren Sie das Kastchen ,Rollenzuweisung“ tber
dem Personenauswabhlfeld. Anschlieend kénnen Sie ein Drop-Down-Menu 6ffnen

und die gewiinschte Rolle auswéahlen.

Die entsprechenden Personen werden dann automatisch im Workflow eingetragen.

Die Vorgesetzten werden — wie bei der Vertretung — aus HaSI ausgelesen.

1. Zeichnungsphase

+ Aufgabe hinzufiigen

[ Rollenzuweisung

Zur Zustimmung g

Erste/r Vorgesetzte/r des Initiators

=+ Erléuterung hinzufiigen Zweite/r Vorgesetzte/r des Initiators
Dritte/r Vorgesetzte/r des Initiators

+ Aufgabe hinzufiigen

Abbildung 90 Rollenzuweisung

Hamburg
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Speichern Sie lhre Vorlage, indem Sie auf ,Erstellen® klicken.

1. Zeichnungsphase

Schritze: 3 (MincD | Mz 9000;
+ Aufgabe hinzufiigen
Rollenzuweisung
zur Zustimmung hd Erste/r Vargesetzte/r des Initiators ~ o
+ Eriguterung hinzufiigen
+ Aufgabe hinzufiigen
zur Tustimmung v tistors v @
+ EriSuterung hinzufiigen
+ Aufgabe hinzufiigen
[ Rollenzuweisung
zKv.A - Zur Kenntnis vor Abgang w Test-AFM, Sachbearbeiter-A x @
+ EriSuterung hinzufiigen
+ Autgabe hinzufiigen
2. Veréffentlichungsphase
Schritee: 1 (MincD | Mz 1000]
+ Aufgabe hinzufiigen
M Rollenzuweisung
zK.nA. - Zur Kenntnis nach Abgang . Initiator ~ W
+ Eriguterung hinzufiigen
+ Auigabe hinzufiigen
3. Abschlussphase
hritte: 1 [k |
[ Rollenzuweisung

z.d.A - zu den Akten A Geben Sie einen Mamen oder eine E-Mail-Adresse

+ Eriuterung hinzufiigen

Abbildung 91 Personliche Vorlage erstellen

Die Vorlage wird dann unter ,Meine Vorlagen® angezeigt.

Falls notwendig kénnen Sie Ihre Vorlage bei der Benutzung an Ihren individuellen Fall

anpassen.

Des Weiteren kdonnen Sie lhre personliche Vorlage zu einem spéteren Zeitpunkt

bearbeiten oder l6schen.

Meine Vorlagen
+ Neue Vorlage

Filtern Q
Titel & Beschreibung Besitzer 4 Letzte Anderung ¢ Konfigurati

Alle Alle Alle v Alle Alle v

4

Zustimmung zum Abschluss

P—
Zustimmung zum eines Vertrages aber die Heumann, . Standard- . . _
e Peter 22.06.2021 10:47:09 Konfigurationsvarlage # Bearbeiten « Freigeben il Loschen

zeichnungsberechtigten e——

Abbildung 92 Ubersicht der persénlichen Vorlagen
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8.3.Personliche Workflow-Vorlagen freigeben
Sie kdnnen Ihre personlichen Vorlagen fur andere Benutzer:innen auch freigeben.

Dazu wahlen Sie bei einer personlichen Vorlage die Schaltflache ,Freigeben®

Meine Vorlagen

=+ Neue Vorlage
Filtern Q
Titel & Beschreibung 4 Besitzer & Letzte Anderung & Konfiguration &
Alle Alle Alle v Alle v Alle v
5 Heumann, § Standard- . - - -
Test-Vorlage freigeben Peter 28.07.2020 08:33 Konfigurationsvoriage & Bearbeiten < Freigeben il Loschen

Abbildung 93 Workflow-Vorlage freigeben

Im nachfolgenden Dialog suchen Sie im Feld ,Geben Sie einen Namen oder eine E-
Mail-Adresse ein...“ nach der Person, fur die Sie Ihre persodnliche Vorlage freigeben
mochten. Hier kbnnen neben einzelnen Personen auch Verteilerlisten ausgewahit

werden.

Vorlage freigeben

Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein... + Freigabe hinzufugen

Nach keine Freigaben hinzugeflgt

Abbildung 94 Dialog zum Suchen fir die Freigabe der Vorlage
Den gewtinschten Eintrag wahlen Sie per Mausklick aus und klicken anschlieRend

aus ,+ Freigabe hinzufugen®.

Vorlage freigeben

Witt, Matthias Dr. x | + Freigabe hinzufigen

Noch keine Freigaben hinzugefugt
Abbildung 95 Freigabe hinzufiigen
Der hinzugefugte Eintrag wird angezeigt. Weitere Eintrage kénnen Sie wie erlautert
suchen und hinzufligen. Wenn Sie einen hinzugefigten Eintrag wieder I6schen

wollen, machen Sie dieses Uber die Schaltflache ,Loschen®.

Vorlage freigeben

+ Freigabe hinzufiigen

MName= Kiirzel

Witt, Matthias Dr. ITD 2208

Abbildung 96 Freigabe l6schen
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Anlage A: Formular fur Workflow-Vorlagen

Name der Workflow-
Vorlage

Zeichnungsphase Schritt Zuweisen an

Veroffentlichungsphase | Schritt Zuweisen an

Abschlussphase Schritt Zuweisen an

Anforderung

CC-Teilnehmer

Prioritat

; Hamb
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Anlage B: Verfugungen im HIM-Workflow

Nachfolgend werden die in den Behdrden enthaltenen Standardschritte vorgestellt.
Weitere Schritte kdnnen bei Bedarf durch die Administratorinnen bzw. Administratoren

der Behérden hinzugefugt werden.

Verfligung Abk. Erlauterung

Zeichnungsphase:

zur Zustimmung Zur Zustimmung dient der Veranlassung
einer Entscheidung und umfasst das
Einverstandnis einer beteiligten Stelle mit

dem vorgelegten Sachverhalt.

zur Stellungnahme z.S. Die beteiligte Stelle hat die Maoglichkeit,
sich zu einem Sachverhalt zu &auRRern.
Dabei wird von der beteiligten Stelle jedoch

keine Mitverantwortung tbernommen.

Mitzeichnung Eine Mitzeichnung umfasst die Ubernahme
der Mitverantwortung fur
Aufgabenbereiche, die in die Zustandigkeit

der mitzeichnenden Stelle fallen.

Schlusszeichnung Die Schlusszeichnung dokumentiert
gegenuber Dritten die abschlielende
Entscheidungskompetenz des
Unterzeichners  fir den  gesamten

sachlichen Inhalt des Vorgangs.

zur Kenntnis vor Abgang z.K.v.A. | Die beteiligte Stelle wird informiert, bevor
die zum  Sachverhalt zugehdrigen
Schriftstiicke versendet werden, und erhéalt
formal Gelegenheit, sich nach der
getroffenen  Entscheidung zu dem

Sachverhalt zu auf3ern.
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zur weiteren Veranlassung | z.w.V. Die beteiligte Stelle wird aufgefordert, die

Aufgabe weiter zu bearbeiten.

(Diesen Verfugungsschritt gibt es im
Standard auch in der Vero6ffentlichungs-

phase).

Zwischenstand zur Akte Die  Angelegenheit ist noch nicht
abschlieRend bearbeitet, wird aber (zum
Beispiel im Falle eines Behérdenwechsels
in der Bearbeitung) nach den Vorschriften
der Aktenordnung zu den entsprechenden

Akten genommen.

(Diesen Verfugungsschritt gibt es im
Standard auch in der Vero6ffentlichungs-

phase).

Verdffentlichungsphase:

zur Kenntnis z.K. Die beteiligte Stelle wird informiert, ist
jedoch nicht an der Entscheidung beteiligt
und erhalt formal keine Gelegenheit, sich

zu dem Sachverhalt zu auRRern.

zur Post (Drucken, Beim papiergebundenen Versand werden
Versenden) die zum  Sachverhalt zugehoérigen
Schriftstiicke ausgedruckt, dem

Schlusszeichner zur (handschriftlichen)
Zeichnung vorgelegt und im Anschluss an

die Poststelle weitergeleitet.

per E-Mail (Versenden) Beim elektronischen Versand wird eine
neue E-Mail erstellt, die fir den Versand
bestimmten Dokumente der E-Mall

beigefugt und die E-Mail versendet. Die
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gesendete E-Mail kann dem Vorgang als

Schriftstiick hinzugeftigt werden.

zur Kenntnis nach Abgang | z.K.n.A. | Die Dbeteiligte Stelle wird informiert,
nachdem die zum Sachverhalt zugehérigen

Schriftstiicke versendet wurden.

Abschlussphase:

zu den Akten z.d.A. Die Angelegenheit ist abschliel3end
bearbeitet worden und das Schriftgut ist
nach den Vorschriften der Aktenordnung zu
den entsprechenden Akten zu nehmen.
Alle vorherigen Wiedervorlagen werden
geldscht.

zum Vorgang z.V. Das Schriftgut ist zu den entsprechenden
Akten zu nehmen, die Angelegenheit ist
jedoch noch nicht abgeschlossen. Alle
vorherigen Wiedervorlagen bleiben

erhalten.

Wiedervorlage Wv. Das Schriftgut ist zu den entsprechenden
Akten zu nehmen, die Angelegenheit ist
jedoch noch nicht abgeschlossen und es ist
eine  Uberwachung erforderlich. Die
Registratur hat dem Bearbeiter das
Schriftgut daher zu einem angegebenen
Zeitpunkt fur eine weitere Bearbeitung

vorzulegen.

Weglegen wagl. Das Schriftgut ist fir den Dienstbetrieb nur
von geringer Bedeutung und muss nicht

langer als ein Jahr aufbewahrt werden.

Hamburg
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Anlage C: Unterstultzte Dateiformate

In der Abschlussphase werden das Workflowprotokoll und etwaige hochgeladene

Dokumente zur elektronischen Akte ELDORADO oder in eine Papierakte verfugt.

Da nur noch Dokumente im Format PDF/A in ELDORADO abgelegt werden sollen,
werden das Protokoll und alle Inhaltsdateien aus dem HIM-Workflow in das PDF/A-

Format konvertiert.

Derzeit koénnen innerhalb des HIM-Workflows Dateiformate mit den folgenden
Dateiendungen in das PDF/A-Format konvertiert werden, wobei der HIM-
Workflowadministrator allerdings die Mdglichkeit hat, einzelne Dateiformate zu

unterbinden:

. RTF, TXT Textdateien

o DOC, DOCX, DOCM, ODT Word

. XLS, XLSX, XLSM, ODS Excel

. PPT, PPTX, PPTM, PPSX, PPS, ODP PowerPoint

. VSD, VSS, VST, VDX, VSX, VTX Visio

o PDF PDF-Dokumente

o BMP, EMF, EMZ, EPS, GIF, JFIF, JPE, Bilddateien
JPEG, JPG, PNG, PS, TIF, TIFF, WMF

. MSG, EML Outlook-Nachrichten-Datei
(E-Mail-Nachricht)
o ASPX, XML Spezielle Webformate
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