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1 Einflhrung

Dieses Dokument erldutert, was die Unterschiede zwischen OZG-Profil und Sachbearbeiterprofil sind.

Wenn Thre Kommune ausschlieBlich OZG-Prozesse (ohne digitale Sachbearbeitung) nutzt, erhalten
Ihre Beschaftigten das OZG-Profil. Mehr dazu im Abschnitt 2.

Wenn Ihre Kommune Prozesse mit digitaler Sachbearbeitung verwendet, erhalten Ihre Mitarbeiter das

Sachbearbeiterprofil. Dies ist mit mehr Rechten verbunden und erlaubt den Zugriff auf die civento-
Vorgangsakte und somit die digitale Sachbearbeitung. Mehr dazu im Abschnitt 3.

2 OZG-Profil

Das OZG-Profil ist ein reduziertes Profil, das hauptsachlich dazu dient, gestellte Antrage als PDF
herunterzuladen, um sie auBerhalb von civento zu bearbeiten.

Die digitale Sachbearbeitung von Antrégen in civento ist mit dem OZG-Profil nicht mdglich.

2.1 Look and Feel

Nach erfolgtem Login sieht die Startseite fiir Beschaftigte, bei denen das OZG-Profil hinterlegt ist,
folgendermaBen aus:

Testsystem

Standard x 1d Vorgangsart Status Kontakt Info

11.09.2020
17:09

2.2 Antrag als PDF herunterladen

Um einen Antrag als PDF herunterzuladen, sucht die sachbearbeitende Person zundchst nach
Vorgdngen. Sie kann einfach alle Felder leer lassen und direkt auf ,,Suchen® klicken. Es 6ffnet sich eine
Liste aller zuletzt gestellten Antrage der Organisationseinheit der sachbearbeitenden Person:
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Testsystem

Standard fx Id Vorgangsart Status. Kontakt Info
E

202421 onstiges f:?;ﬁ
d 11.09.2020 Anzeige voribergehender Betrieh Gaststalengewerbe

Status

Antragstelemame

Hur aktive Vorgange
=]

Zusatzdaten

Die sachbearbeitende Person klickt auf die gewlinschte ,Id" (oben in Gelb markiert). Daraufhin 6ffnet
civento ein Popup und die sachbearbeitende Person ladt den gewiinschten Antrag herunter:

Wie mdchten Sie mit dem Vorgang 20.2421 fortfahren?
Antrag herunterladen Als in Bearbeitung markieren Als erledigt/abgeschlossen markieren Als offen/eingegangen markieren

2.3 Sachbearbeitung auBerhalb von civento

Die sachbearbeitende Person klickt auf ,Als in Bearbeitung markieren™ und bearbeitet den Antrag
auBerhalb von civento. Wenn die Sachbearbeitung auBerhalb von civento abgeschlossen ist, klickt sie
auf ,Als erledigt/abgeschlossen markieren®™ (siehe vorangegangener Screenshot).

3 Sachbearbeiterprofil

Das Sachbearbeiterprofil ist ein Profil, das mehr Mdglichkeiten bietet als das OZG-Profil. Es dient
hauptsachlich dazu, Antrage digital in civento zu bearbeiten.

3.1 Look and Feel

Nach erfolgtem Login sieht die Startseite flir Beschaftigte, bei denen das Sachbearbeiterprofil
hinterlegt ist, folgendermaBen aus:
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civento|

00.00.98 - Schi

uene ugaben e s

Meine Aufgaben Meine Vorgange  Von mir initiierte Vorgange

Beschreibung Beschreibung
= Anzeige Betrieb 2 20.2421
erg

Veranstaltung) / 15.10.2020 (Datum der Veranstaltung von / am)

Rechts zeigt civento die Organisationseinheit an, der die sachbearbeitende Person zugeordnet ist.
Wenn sie die Berechtigung auf mehrere Organisationseinheiten hat, kann sie mittels Klick rechts oben
auf ihre Organisationseinheit (hier: ,,00.00.98 - Schonwetter am Berg") die Organisationseinheit
wechseln:

00.00.98 - Schénwetter am Berg 2
00.00.98 - Schénwetter am Berg
00.00.98.00 - |
00.00.98.00.00 - Hauptamt
00.00.98.00.00.00.00 - Anwendungsbetrieb
00.00.98.00.00.01 - Informations- und Kommunikationsamt
00.00.98.00.00.02 - Personal und Organisation
00.00.98.00.00.11 - Poststelle

Nach dem Wechsel zeigt civento nur noch Daten (z. B. Vorgdange) der dann ausgewahlten
Organisationseinheit an.

3.2 Nutzung des OZG-Postkorbes mit Sachbearbeiterprofil

Wenn gewiinscht, kann auch mit dem Sachbearbeiterprofil der OZG-Postkorb genutzt werden, um von
dort den Antrag als PDF herunterzuladen. Dazu klickt die sachbearbeitende Person zunachst auf
~Meni" - ,Suche" - ,0ZG-Postkorb"
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Testsysten

Menu  Wiedervorlagen Recherche Erfa
Programm >

_ bl Recherche
Erfassung » i Wiedervorlagen
Finanzmanagement » Postkorb
Ressourcenmanagement » OZG-Postkorb
Stammdaten » Offene Vorgdnge

Startseite
Hilfe

Open-Source-Lizenzen

Abmelden

und gelangt dann auf die aus Abschnitt 2.1 bekannte Ansicht:

Q civentoJESSEEN

Menu  Wiedervorlagen Recherche | Erfassun g \ 00.00.98 - Schénwetter am Berg v 2
Recherche ‘OZG-Postkorb

Standard * 1d Vorgangsart Status Kontakt Info

Id

[

Vorgangsart j

Status
Nur aktive Vorgange

@

Wenn sie méchte, kann sie, wie in den Abschnitten 2.2 und 2.3 beschrieben, fortfahren (ohne digitale
Sachbearbeitung).

3.3 Sachbearbeitung innerhalb von civento

Mit dem Sachbearbeiterprofil hat die sachbearbeitende Person Zugriff auf die digitale Vorgangsakte
von civento, die es u. a. erlaubt tber einen workflowbasierenden Ablauf die elektronische
Vorgangsbearbeitung vorzunehmen. In der digitalen Vorgangsakte werden auch alle Dokumente zum
Vorgang abgelegt.

Fir den Aufruf klickt die sachbearbeitende Person in der Menlileiste oben zunachst auf ,Recherche":

@ civentofiL:

00.00.98 - Schénwetter am Berg

Menu  Wiedervorlagen Recherche | Erfassung

und erhdlt dann die folgende Ansicht, in der sie direkt auf ,Suche" klicken kann:
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Testsystem

(=] (m ||V ]|

© Eingangsdatum

Menu  Wiedervorlagen Recherche Erfassung ‘ 00.00.98 - Schénwetter am Berg v 2
Recherche
Suchprofil speichern@
Suchattribut hinzufugen
Vorgangsart ®© 9 Suchprofilladen s
ohne Vorgangsarchiv 2 Berichterstellungli
Alles I6schen
Voltextsuche
Suchattribute

fx 1d

Vorgangsart

Status. Kontakt

Zustandigkeit

Dadurch zeigt civento eine Liste der zuletzt gestellten Antrage der Organisationseinheit der
sachbearbeitenden Person an. Die sachbearbeitende Person klickt auf die gewilinschte ,,1d",

Recherche

Vorgangsart

Suchattribute

© Eingangsdatum =

fx Id Vorgangsart
= 20.2421 Sonstiges

Gaststéttengewerbe

11.09.2020 Anzeige voribergehender Betrieb

und es offnet sich die entsprechende Akte fiir die digitale Sachbearbeitung. Wenn die
sachbearbeitende Person auf die vier wichtigsten Reiter ,Ubersicht", ,Dokumente®, ,Zusatzdaten" und
~Personen” klickt, kann sie sich verschiedene Informationen zur Akte anschauen.

Die sachbearbeitende Person startet die digitale Sachbearbeitung auf dem Reiter ,Ubersicht® mittels
Klick in der mittig unten angezeigten Aufgabe auf den Button ,Offnen™:

Testsystem

Menu  Wiedervorlagen Recherche  Erfassung

Recherche | Akte: 20,2421 (Mustermann)

Vorgang
[20.2421
S

e

[Anzeige vorubergehender Betrieb Gaststattengewerbe
[Eingangsdatum: heute

[Musterveranstaltung (Name der Veranstaitung)
115.10.2020 (Datum der Veranstaltung von / am)
115.10.2020 (Datum der Veranstaltung bis)

Mustermann
[Hauptstratie 5
/65432 Schonwetter am berg

|Schonwetter am Berg

Verlauf

Dokumente  Zusatzdaten  Personen  Aufgaben  Finanziibersicht | Berechtigungen  Verkniipfte Vorgange

& =» | letzte Nachrichten

1. Anzeige vorubergehende Gaststatteneriaubnis

00.00.98 - Schnwetter am Berg v ?

Email wurde versendet.
Datum:11.09.2020 17:00:37

Email an den Empfanger civento-demo@ek. i
Angaben zur Veranstaltung v ¥ ®

Name der
[Musterveranstaitung J

Strafte®
|Hauptstrane |

b \

Stadttei
[schs am Berg J

L
Name des Veranstalters

offene Aufgaben

Firma
Peter Mustermann
Hauptstraie 5

65432 Schonwetter am berg

Eingangsbestitigung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit erhalten Sie die Bestatigung, dass folgende Angaben bei uns eingegangen sind:

Vorgang: Anzeige

Betrieb

Kommune: Stadt Schénwetter am Berg
Fachbersich: Schonwetter am Berg
Tel.: 049 123 456

Datum: 11.00.2020

Vorgangs-ID:  20.2421

Eingangsdatum: 11.09.2020

B = 1< = |
Angaben zu Ihrer P-

Die Sachbearbeitung ist beendet, sobald civento keine offene Aufgabe mehr anzeigt.

Spezifika zur Bearbeitung bestimmter Prozesse, sind gesonderten Prozessleitfaden zu entnehmen,
z. B. dem ,Leitfaden Urkundenanforderung Geburtsurkunde".
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