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EINLEITUNG & AUFBAU

KURZBESCHREIBUNG DER FUNKTIONEN

Der Genehmigungsmanager hat das Ziel, Sie bei der Einhaltung aller mit

den betrieblichen Genehmigungen in Verbindung stehenden Auflagen zu
unterstUtzen.

Die Betriebsstattenleiter kdnnen alle zu deren Betriebseinheiten gehoérigen
Plane, Beschreibungen, Genehmigungen und Nebenbestimmungen einsehen.

Das System ist nur fUr die berechtigten Personen Uber einen Zugang mit
Passwort erreichbar.

Durch ein Benachrichtigungssystem werden die Betriebsstdttenleiter an fallige
Termine erinnert. Der Betriebsstattenleiter kann die Erledigung der Frist
bestatigen.

Der Administrator ist in der Lage, die Inhalte zu pflegen und Informationen
bereit zu stellen.

Ein Dokumentenmanagement ermoglicht die Einstellung von Dokumenten
und die Verwaltung von im Zusammenhang mit den Dokumenten stehenden
Fristen.

STRUKTUR DES GENEHMIGUNGSMANAGERS

LEE R IET
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AUFBAU DIESER DOKUMENTATION

Diese Nutzerdokumentation umfasst sowohl allgemeine Informationen, die
Beschreibung der System-Funktionen als auch die Prozess-Abldufe und dient
somit als Arbeitsbeschreibung fur alle Nutzer des Systems.
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ZUGANG UND UBERSICHT

TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN

Alle Nutzer des Systems bendtigen einen Zugang zum Internet. Es muss ein
aktueller Browser (wie z.B. Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox oder
Google Chrome) verwendet werden. Idealerweise sollte die Bildschirm-Anzeige
bei mindestens 1024 x 768 Pixel liegen.

Zum Anschauen der Dokumente im PDF-Format muss der Adobe Acrobat
Reader oder ein alternatives Programm zum ansehen von PDF-Dateien auf
dem PC des Nutzers installiert sein.

Des Weiteren sollten alle Nutzer Uber eine E-Mail-Adresse verfugen und diese
mit Hilfe eines E-Mail-Clients (z.B. Microsoft Outlook, Thunderbird) senden und
empfangen kénnen.

Alle System-Nutzer, die Dokumente einstellen, mUssen die Moglichkeit haben,
die Dokumente zu scannen und als PDF abzuspeichern.

LOGIN

Unter der von |lhnen gewUnschten Domain ist die Anmeldung fUr das System
zu erreichen. Zur Anmeldung bendtigt jeder Nutzer einen persodnlichen
Benutzernamen und ein Kennwort. Diese erhalt er/sie vom zustdndigen
Administrator.

Ganshmprags-hanagamean]
Benuizername
Menrrsart

Liaghn

@ Wichtig!
Wenden Sie sich an lhren Administrator, wenn es Probleme bei der

Anmeldung zum System gibt, oder Sie |hre Zugangsdaten vergessen
haben.
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ZUGANG UND UBERSICHT

NAVIGATION
Der Nutzer kann (je nach Berechtigung) Uber die Navigationsleiste links
entweder die Verwaltungsfunktionen bedienen oder Uber die Betriebsstatte zu

den zugehoérigen Genehmigungen gelangen.

Der Navigationspfad zeigt den gewahlten Standort und die Genehmigung, in
der man sich befindet.

Die Zusatznavigation zeigt die zur Betriebsstatte zugehdrigen Ansprechpartner
und die zum jeweils gew3dhlten Bereich gehérenden Dokumente.

B TN 1

Betrichsstitien

UBERSICHT VON BETRIEBSSTATTE
Mit dem Klick auf die gewUnschte Betriebsstatte gelangen Sie zu der

Liste der Genehmigungen. Sie haben nun eine Ubersicht der bestehenden
Genehmigungen.

T T ETTaa—— o 1
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ZUGANG UND UBERSICHT

LOGOUT

Nach Beendigung der Aktivitat im System ist eine Abmeldung des Nutzers aus
Sicherheitsgrunden empfohlen.

Den Button zum Abmelden findet man auf allen Seiten rechts oben.

N DIOnD

BERECHTIGUNGEN

Jeder Systemnutzer ist einer Gruppe zugeordnet. Den einzelnen Gruppen sind
festgelegte Berechtigungen zugewiesen. Bei Bedarf kénnen die Berechtigungen
durch Zuweisung zu einer anderen Gruppe verdndert werden.

Neue Nutzer kénnen angelegt werden, erhalten jedoch erst mit Zuweisung zu
einer Gruppe Berechtigungen.

Das Anlegen bzw. Andern von Nutzern und das Zuordnen der Gruppen erfolgt
im Benutzermanager des Redaktionssystems und ist nur vom Administrator
ausfuhrbar. Diese Funktion wird im Kapitel 6 - Administration erldutert.

Die zustadndigen Betriebsleiter bilden hier eine Ausnahme.
Diese werden im Genehmigungsmanager innerhalb der Verwaltungsfunktion
angelegt und automatisch in den Benutzer-Manager Ubernommen.

GM-SYSTEMADMIN
Der Hauptadmin (GM-Systemadmin) hat Zugriff auf alle Bereiche und erhalt
Warn-Mails bei nicht erfUllten Nebenbestimmungen (NBs).

BETRIEBSSTATTE-ADMIN

Dieser Sub-Admin kann nur die Betriebsstdtten verwalten, auf die er
zugewiesen wurde.

Er kann hier Nebenbestimmungen und Genehmigungen bearbeiten und
verwalten.
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ETIGER

BETRIEBSLEITER

Der Betriebsleiter ist der verantwortliche User fUr die Betriebsstatten, bei denen
er als Betriebsstattenleiter hinterlegt ist. Der Betriebsleiter kann alle Daten
seiner Betriebsstadtte einsehen und die offenen NBs erfullen.

Es kdnnen bei jeder Betriebsstatte bis zu 5 Leiter definiert werden. Wurde
manuell ein Mailempfadnger ausgewahlt, empfangt dieser alle Mails zur
Betriebsstatte (Erinnerungsmails, etc.). Wurde kein Mailempfénger gewshlt,
erhalt der Betriebsleiter alle Mails, der zuerst angelegt wurde.

QUALITATSMANAGER (QM)
Die Qualitatsmanager kdnnen in den ihnen zugewiesenen Bereichen nur lesen.

DOKUMENTEN-ERFASSUNG SEKRETARIAT
Diese User kénnen nur Dokumente hochladen. Die genauere Zuordnung macht
dann ein User der Gruppe Dokumenten-Zuordnung.

GESCHAFTSLEITUNG
Die Geschaftsleitung kann systemuUbergreifend auf alle Auswertungen und
Informationen zugreifen.

LESEBERECHTIGTE

Leseberechtigte kdnnen auf zugewiesene Dokumente zugreifen und diese
Jesen®, also anzeigen. Es werden zugewiesene Dokumente inklusive der

entsprechenden Kategorie bei Nebenbestimmungen und Genehmigungen
angezeigt.
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ZUGANG UND UBERSICHT

BERECHTIGUNGSGRUPPEN:

Kénnten auch andere Mitarbeiter
als die genannten sein, die die
entsprechenden Berechtigungen
erhalten sollen.

QUALITATSMANAGEMENT:

Die Mitarbeiter im
Qualitdtsmanagement haben die
Berechtigung die Informationen aller
Standorte einzusehen. AuBerdem
erhalt das QM Erinnerungen bei
Falligkeit der Nebenbestimmungen,
sofern das bei den Genehmigungen
zugeordnet wurde. Die Erinnerungen
sind identisch zu denen der
Betriebsleiter.

ADMINISTRATOR:

GESCHAFTSLEITUNG:

Die Geschaftsleitung hat die
Berechtigung die Informationen aller
Standorte und die Gesamtliste der
offenen Fristen einzusehen.

BETRIEBSSTATTENLEITER:

Die Betriebsstattenleiter kdnnen nur
die Daten des eigenen Standortes
und die Liste der offenen Fristen
einsehen sowie die offenen
Nebenbestimmungen erledigen.

Der zustdndige Betriebsleiter

wird automatisch per E-Mail
benachrichtigt, wenn es fallige Fristen
gibt.

Der Administrator hat alle zuvor genannten Berechtigungen. Zusatzlich hat

er die Berechtigung, die Informationen aller Standorte (inkl. der Gesamtliste
der offenen Fristen) einzusehen und die Daten aller Standorte zu bearbeiten/
pflegen. Er kann die Gesamtliste der offenen Fristen einsehen und die Daten
aller Standorte pflegen. Der Admin ist dafUr berechtigt neue Standorte,
Genehmigungen, Nebenbestimmungen und Dokumente anzulegen, Fristen for
Nebenbestimmungen und Dokumente zusetzen und die Dokumentenstruktur
sowie Anderungen in der Ansprechpartnerliste vorzunehmen. Der
Administrator ist als einziger berechtigt Daten zu I8schen.

Neue Systemnutzer und deren Berechtigungen kénnen ausschlieBlich vom
Administrator angelegt bzw. zugeordnet werden.

Der Administrator erhalt automatische Benachrichtigungen, wenn Fristen nicht
erledigt wurden.
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ZUGANG UND UBERSICHT

@

¥ Nicht alle Gruppen muUssen belegt werden und es ist nicht
verpflichtend, dass eine Person, die einer bestimmten Gruppe
zugeordnet wird auch im Unternehmen die Position mit
entsprechender Bezeichnung bekleidet.

Beispielsweise k&dnnen Nutzer aus der Gruppe ,Qualitdtsmanagement™
auch durch andere Stellen in Ihrem Unternehmen oder durch externe
Mitarbeiter/Dienstleister besetzt werden, sofern diese Einsicht auf die
Daten bekommen sollen. HierfUr mUssen diese nicht im QM lhres des
Unternehmens sitzen.
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INFORMATIONSABRUF

DATENANSICHT

Den Nutzern stehen gemaRn der gesetzten Berechtigungsstrukturen
unterschiedliche Datenansichten zur Verfogung. Diese ermaéglichen es,

sich Ober die Genehmigungen, Nebenbestimmungen und Dokumente des
jeweiligen Standorts zu informieren und den Stand der Abarbeitung der Fristen
einzusehen.

Die Struktur der Inhalte ist hierarchisch aufgebaut, sodass der Nutzer
sich von der Betriebsstatte Uber die Genehmigung zu den zugehdrigen
Nebenbestimmungen und Dokumenten bewegen kann.

10
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INFORMATIONSABRUF

BETRIEBSSTATTEN

Nach der Anmeldung im System erscheint eine Ubersicht aller Betriebsstdtten,
die der Benutzer einsehen darf. Alle im System erfassten Betriebsstatten
verfUgen Uber einem Lageplan (sofern vom Admin eingepflegt) und Uber

eine Ubersicht der zugewiesenen Genehmigungen. Mit einem Klick auf die
Betriebsstatte 6ffnet sich der Standort mit allen Genehmigungen.

Nachdem eine Betriebsstdtte ausgewahlt wurde sehen Sie die Auflistung der
Genehmigungen und Kategorien der Nebenbestimmungen. Hier kann auch
nach den vorkonfigurierten gesetzlichen Grundlagen gefiltert werden. Wenn
z.B. nur Genehmigungen, die mit der gesetzlichen Grundlage ,BauGB" zu tun
haben angezeigt werden sollen, muss erst die entsprechende Grundlage und
dann der Button ,filtern" angeklickt werden. So erhalten Sie eine entsprechend
gefilterte Liste.

Die Uberschriften in dem tabellarischen Aufbau sind zu sortierzwecken
anklickbar. So erfolgt beispielsweise durch einen Klick auf ,Nachster Termin®
die Sortierung entweder in alphabetischer oder numerischer Reihenfolge
aufsteigend. Sofern Sie es absteigend sortiert haben méchten, kénnen Sie
durch einen Klick auf den kleinen Pfeil hinter dem zu sortierenden Objekt die
Reihenfolge andern.

B BTN o1
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INFORMATIONSABRUF

GENEHMIGUNGEN

Durch Anklicken des Namens einer Genehmigung oder des Stiftes in den
Optionen gelangt der Nutzer auf die Ansichtsebene der Genehmigungen.
Hier werden Detailinformationen zu der jeweiligen Genehmigung und die
Liste der zugehorigen Nebenbestimmungen gezeigt. AuBerdem kann das
Genehmigungsdokument unter Anhdnge eingesehen werden.

Genehmigungs-Nr. = Standort Optionan
BIM-G01-281014 Borlin Industries b
GM-BIM-20202 Berlin Industrics et

Die zur Genehmigung gehoérigen Dokumente kdnnen Uber den Punkt
.Dokumente" in der Hauptnavigation abgerufen werden. Oben links hat man
eine Ubersicht in welchem Ordner man sich befindet.

e walbund

||
[abef-hame L] i g b =
a
D Ganerrmunanmanag e Whits il T on
™ T80 r m

L St e murignr i e Wil

e
D?m.wulnwwnm * B

Im unteren Fenster werden alle zur Genehmigung gehdérenden
Nebenbestimmungen und Dokumentenfristen aufgefuhrt. Per Standard-
Einstellung werden alle vorhandenen Datensatze angezeigt. Durch Anwahlen
der einzelnen Optionen kann man die Liste nach einmaligen, wiederkehrenden,
erledigten und nicht erledigten Nebenbestimmungen filtern. AuBerdem ist es
maoglich, nach einem Stichwort zu suchen. Zur Suche bzw. zum Filtern muss
nach der Auswahl noch der Button ,filter® angeklickt werden.

12
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INFORMATIONSABRUF
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Bereits erledigte und offene Fristen sind in der Ubersichtsliste im Status alls
erledigt/offen gekennzeichnet.
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Durch Anklicken der Nummer einer Nebenbestimmung oder dem Namen eines
Dokumentes gelangt man in die jeweilige nachste Ebene.
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INFORMATIONSABRUF

Q Wichtig:
Eine Gesamtliste aller Genehmigungen kénnen Sie sich unter
L~Ansichten" im HauptmenU anzeigen lassen. Diese werden
Standortunabhangig angezeigt.

Durch einen Klick auf die Nummer der Genehmigung kénnen Sie
direkt zur entsprechenden Genehmigung navigieren.

NEBENBESTIMMUNGEN

Sofern Sie auf die Nummer einer Nebenbestimmung geklickt haben, kénnen
samtliche Informationen eingesehen werden.

Der Nutzer kann in der Detailansicht einsehen, ob die Nebenbestimmung
erledigt wurde bzw. wann die nachste Falligkeit zu Erledigung ansteht/
anstand. Im Bereich ,Historie™ werden alle Fristen dokumentiert, die als erledigt
markiert wurden. Hier wird neben dem Datum der Erledigung auch immer der
Bearbeiter und der hinterlegte Text angezeigt. DarUber hinaus stehen an dieser
Stelle alle Anhange und zugehoérigen Dokumente zur Verfigung.
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INFORMATIONSABRUF

ERFASSUNG EINER NEBENBESTIMMUNG

Wenn Sie die Nebenbestimmungen Erfassen wollen, mUssen Sie erst
die Betriebstadtte und die Genehmigung auswahlen, dann landen Sie auf
Nebenbestimmungen sowohl als offene als auch auf die , die erledigt sind.

W il N D Do o v 11 PE i e ] - Mt L] STATUE o F Ok

ool Ol [EF ST afalyl k-4
e i F Lt af L 2 H] sl F 4
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DETAILINFORMATIONEN UND HISTORIE

Neben den Detailinformationen finden Sie in der Historie alle
Erledigungsvermerke. Der neueste Vermerk ist dabei immer zuerst zu sehen.

DOKUMENTE

Auf jeder Ebene der Betriebsstattenhierarchie kann mit Klick auf Dokumente
in der Zusatz-Navigation eine Liste der jeweilig zugehdrigen Dokumente
angesehen werden.

Db e

Wi g

An oberster Stelle in der Liste erscheinen die Dokumentenkategorien.
Dokumente die Kategorien zugeordnet wurden, sind in diesen Ordnern zu
finden. Nicht zugeordnete Dokumente stehen unterhalb der Ordner.

Mit Hilfe einer Stichwortsuche kann ein konkretes Dokument schneller
gefunden werden. Die Uberschriften der einzelnen Rubriken sind aktiv. Durch
Anklicken erfolgt die Sortierung entweder in alphabetischer oder numerischer
Reihenfolge aufsteigend.

Durch Klick auf den Ordners gelangt man zu der Ubersicht aller dort

vorhandenen Dokumente. Durch erneuten Klick auf das Ordner-lcon wechselt
man wieder in die héhere Ebene.

15
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INFORMATIONSABRUF

Auch die im Erfassungsformular der Genehmigungen und Nebenbestimmungen
eingestellten Dokumente kdnnen hier eingesehen werden. Das Anklicken des
Dateinamens &ffnet das Dokument.

) i ! g Fwfieeery g

L0 - P Lo LR TR e e e ol A P prseungsdatuim =

= Asdalkilsueen O Oolosrerse
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@ Wichtig:
Auf dokumente zu gelangen muUssen Sie zuerst die gewUnschte

Betriebsstatte auswahlen und dann auf der MenUleiste auf Reiter
Dokumenmte anklicken.zur entsprechenden Genehmigung navigieren.

ANSICHTEN

Auf jeder Ebene der Betriebsstattenhierarchie kann mit Klick auf Ansicht in der
Zusatz-Navigation eine Liste der jeweilig zugehoérigen Dokumente angesehen
werden.

Betrichsstast ‘ = Ansichben AUMENED A Liste

Alle offesnen MNEs in der Betriebestd

Adler BES i e Bt niebrstat e

Bl - Berlin Industries

Alle G e TR LETMET BTy S iesm

Lisie far anabarion FICET)
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INFORMATIONSABRUF

ALLE OFFENEN NEBENBESTIMMUNGEN IM SYSTEM

In der Liste der offenen Nebenbestimmungen kénnen alle félligen und
Uberfalligen Fristen im System eingesehen werden.

Die Liste kann nach der gesetzlichen Grundlage sortiert werden und nach
jedem anderen Bestandteil durch Anklicken der jeweiligen SpaltenUberschrift.

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt zur zugehérigen

Genehmigung und das Anklicken der Nebenbestimmungs-Nummer direkt zur
offenen Nebenbestimmung oder Dokumentenfrist.

Alle offenen Mebanbestimmungen

1] L P P e o T LY T ) Uyrriasi 2.8 At Bearbaliar  § pllaglrilsiainm  Opliveas
Afr B A AR i -I...-....I .:.. ST I " . :-..-. 2 - "
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ALLE OFFENEN NEBENBESTIMMUNGEN IN DER BETRIEBSSTATTE

In der Liste der offenen Nebenbestimmungen kénnen alle falligen und
Uberfalligen Fristen in der jeweilige Betriebsstatte eingesehen werden.

Die Liste kann nach der gesetzlichen Grundlage sortiert werden und nach
jedem anderen Bestandteil durch Anklicken der jeweiligen SpaltenUberschrift.

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt zur zugehérigen
Genehmigung und das Anklicken der Nebenbestimmungs-Nummer direkt zur
offenen Nebenbestimmung oder Dokumentenfrist.

Alle offenen Nebenbestimmungen

K Ke.  Genshmbgungeenmmer  Barm A aniboart Raarswder [ RMigkeitullatim e el
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INFORMATIONSABRUF

ALLE NEBENBESTIMMUNGEN IN DER BETRIEBSSTATTE

In der Liste ,Alle Nebenbestimmungen in der Betriebsstadtte" sind offenen und
erledigte Nebenbestimmungen im Uberblick zu sehen.

Die Liste kann nach der gesetzlichen Grundlage sortiert werden und nach
jedem anderen Bestandteil durch Anklicken der jeweiligen SpaltenUberschrift.

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt zur zugehérigen

Genehmigung und das Anklicken der Nebenbestimmungs-Nummer direkt zur
offenen Nebenbestimmung oder Dokumentenfrist.

Alle Nebenbestimmungen

HAHI Ceaw by e e e Ll LIRS WL . e femaliar  p ik aabitien [ ]
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ALLE GENEHMIGUNGEN IM SYSTEM

In der Liste ,Alle Genehmigungen" sind alle im System angelegten
Genehmigungen im Uberblick zu sehen.

Die Liste kann nach der gesetzlichen Grundlage sortiert werden und nach
jedem anderen Bestandteil durch Anklicken der jeweiligen SpaltenUberschrift.

Das Anklicken der Genehmigungs-Nummer fUhrt auch hier zur zugehérigen
Genehmigung als nachster Termin wird hier der Termin der ndchsten falligen
Nebenbestimmung angezeiqgt.

Durch betatigen des Buttons ,Drucken" wird eine Druckansicht erzeugt, die
entweder auf dem angeschlossenen Drucker oder Uber einen PDF Writer als
PDF ausgegeben.

Alle Genehmigungen
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VERWALTUNG

BETRIEBSSTATTEN

Um die Betriebsstdtten zu verwalten, zu erfassen oder schon vorhandene
Betriebsstdtten zu bearbeiten, muss man oben rechts im Men0U auf das
Zahnrad klicken. AnschlieBend auf den zweiten Punkt Betriebsstatten.

1 H2 Sl Mty et HtaniEn

s | e 1] ﬂ

Hier werden spater die zukUnftigen alle Betriebsstatten angezeiqgt.

ERFASSEN

Um eine neue Betriebsstatte zu erstellen, klickt man auf das Pluszeichen neben
dem Titel ,Liste aller Betriebsstatten".

Hier mUssen alle notwendigen Informationen erfasst werden. AuBerdem
werden hier die Standort-Pldne hoch geladen und die zustandigen
Betriebsstattenleiter zugeordnet.

Es k&dnnen bis zu 5 Personen als Betriebsleiter ausgewdhlt werden, die in dem
jeweiligen Standort die offenen Nebenbestimmungen bearbeiten durfen.
AuBerdem kann eine Person benannt werden, die die Erinnerungsmails erhalt.
Die Betriebsleiter mUssen zuvor unter Einstellungen / Betriebsleiter angelegt
worden sein.

AuBerdem kdnnen bis zu 5 QM’s definiert werden. Diese kénnen nur die Daten
der Betriebsstatte einsehen, aber nicht bearbeiten.

Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen, mit
ZurUcksetzen werden die Felder wieder geleert.

Nach dem Speichern erhalt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.
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Wichtig!
Bitte beachten Sie vorgegebene Pixel-GréBe und die Dateiformate der
Plane:

Bezeichnung der Datei ohne Leerzeichen u. Umlaute

Format: JPEG, GIF Endung: .jpg .gif

Plan ,klein™ (690 Pixel breit)

Plan ,gross" (ca. 2000 Pixel breit)

Das Uploaden von Dokumenten kann mehrere Minuten dauern.
Bitte warten Sie, bis oben im Fenster die Bestatigungsmeldung
erscheint.

Die Dateien sollten auch hinsichtlich der SpeichergréBe optimiert
sein, ansonsten verzdgert sich der Ladevorgang der jeweiligen
Seite.

BEARBEITEN

Aus dieser Liste kann man vorhandene Betriebsstatten bearbeiten oder
anandern.

Um eine Betriebsstatte zu bearbeiten klickt man einfach nur auf den Bleistift.

Hier kann man im gleichen Formular wie bei der Anlage die vorhandenen Daten
Uberschreiben, bzw. die PI3ne austauschen.

Mit dem Button Speichern wird der gednderte Datensatz Ubernommen, mit
zurUcksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.
Nach dem Speichern erhalt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.

LOSCHEN

Um eine Betriebsstatte zu l6schen klickt man einfach auf das , X" neben dem
Bleistift.
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GENEHMIGUNGEN
Um die Genehmigungen zu verwalten, zu erfassen oder schon vorhandene
Genehmigungen zu bearbeiten, klickt man im MenUpunkt auf Verwalten und

anschlieBend auf Gehenmigungen.

Hier werden alle Genehmigungen aufgeliste, wenn man im Dropdown die
gewnschte Betriebsstatte wahlt.

Erfassung Genehmigung

Arcdesmngonese XM B S000000 141 1B BEM-CON DR RIDAN  EENT T
m Frritid ILRAImLLD T b XLALE vy TRy PTG
ANLEGEN

Um eine neue Genehmigung zu erstellen, klickt man auf das Pluszeichen neben
dem Titel ,Liste aller Genehmigungen™.

Sobald sich das Formular 6ffnet, kdnnen die Daten eingetragen und die
Dokumente hochgeladen werden.

Hier mUssen alle notwendigen Informationen erfasst werden. AuBerdem
werden hier die Dokumente der Genehmigungen hoch geladen und die
Leseberechtigung eingestellt.

Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen, mit
Zuricksetzen werden die Felder wieder geleert.

Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.
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ANDERN

Um eine neue Genehmigung zu 3ndern, muss noch die betreffende
Betriebsstatte ausgesucht werden. Aus dieser Liste kann man mit bearbeiten
die zu 8ndernde Genehmigung auswahlen.

Klickt man auf den Bleistift auf der rechten Seite, 6ffnet sich das Formular.

Hier kann man im gleichen Formular wie bei der Anlage die vorhandenen Daten
Uberschreiben, bzw. die Dateien austauschen oder weitere hinzufiogen.

Mit dem Button Speichern wird der geanderte Datensatz Ubernommen, mit
Zuricksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.

VERSCHIEBEN

Um eine neue Genehmigung zu 3ndern, muss man auf der rechten Seite auf
das Symbol neben dem Bleistift klicken. Nun kann man die Nebenbestimmung
von der einen Betriebsstatte in eine andere verschieben.

LOSCHEN

Um eine neue Genehmigung zu Iéschen, muss man auf die Ubersicht der
Betriebsstatte gehen.

Durch den Klick auf das rote Kreuz in der GenehmigungenUbersicht wird der
User gefragt, ob er diese wirklich 16schen will. Bestatigt er diese Auswahl mit
I6schen sind alle zugehoérigen Nebenbestimmungen und Dokumente geldscht.
Das heif3t es werden alle aufgefUhrten Daten unwiederbringlich aus der
Datenbank entfernt.

Mit Klick auf Abbrechen wird die Aktion abgebrochen.
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NEBENBESTIMMUNGEN

Um die Nebenbestimmungen zu verwalten, zu erfassen oder schon
vorhandene Nebenbestimmungen zu bearbeiten, klickt man im MenUpunkt auf
Verwalten und anschlieBend auf Nebenbestimmungen.

Hier werden alle Nebenbestimmungen aufgeliste, wenn man im Dropdown die

gewnschte Betriebsstatte und anschlieBend die gewUnschte Genehmigung
wahlt.

Erfassung Nebenbestimmung

ANLEGEN

Um eine neue Nebenbestimmung zu erstellen, klickt man auf das Pluszeichen
neben dem Titel ,Erfassung Nebenbestimmung®.

Sobald sich das Formular 6ffnet, kdnnen die Daten eingetragen und die
Dokumente hochgeladen werden.

Dann mussen alle notwendigen Informationen fUr die Anlage der
Nebenbestimmungen erfasst werden. AuBerdem kénnen hier etwaige
Dokumente im PDF-Format hoch geladen und der gewUnschten Kategorie
zugeordnet werden. Durch Klick auf weitere Dokumente kénnen mehr als 5
Dokumente geladen werden.

Hier kdnnen auch wenn gewUnscht eine oder mehrere Qualitdtsmanager
definiert und ausgewahlt werden, die dann die gleichen Erinnerungsmails wie
die Betriebsleiter erhalten. Basis sind jedoch die QM’s auf Betriebsleiterebene,
die zusadtzlichen auf Nebenbestimmungsebene gelten auch nur fUr diese.

Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen, mit

Zuricksetzen werden die Felder wieder geleert.
Nach dem Speichern erhdlt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.

26



Genehmigungsmanager - Kapitel 4

VERWALTUNG

Neu angelegte Nebenbestimmungen stehen nach dem Anlegen auf dem Status
Lerledigt”. Wenn der Falligkeitstermin in der Zukunft liegt wird entsprechend
des Termins die Nebenbestimmung entsprechend des Termins auf ,offen®
gestellt.
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©  Wichtig
Eine groBere Anzahl von Nebenbestimmungen kann mit der Funktion
Nebenbestimmung Import erfasst werden.

Das Falligkeitsdatum muss unbedingt ausgefUllt werden, wenn
Intervall gewahlt wurde! FORMAT beachten [22.08.2012]!

Der Upload von Dokumenten kann mehrere Minuten dauern!
Bitte warten Sie, bis oben im Fenster die Bestatigungsmeldung
erscheint.

Die Dateien sollten hinsichtlich der Speichergrée optimiert sein,
ansonsten verzogert sich der Ladevorgang.

ANDERN
Zunachst muss noch die betreffende Betriebsstdtte und Genehmigung
ausgesucht werden. Aus dieser Liste kann man dann Nebenbestimmungen

bearbeiten.

Zum Andern der Nebenbestimmung muss man nur auf den Bleistift auf der
rechten Seite klicken.

Hier kann man im gleichen Formular wie bei der Anlage die vorhandenen Daten
Uberschreiben, bzw. die Dateien austauschen oder weitere hinzufiogen.

Mit dem Button Speichern wird der gednderte Datensatz Ubernommen, mit
ZurUcksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

Nach dem Speichern erhalt der Nutzer online eine Bestdtigungs-Meldung.

LOSCHEN

Um eine neue Nebenbestimmung zu Iéschen, muss man auf die Ubersicht der
Betriebsstatte und dann auf die Genehmigung die diese Nebenbestimmung
enthalt.

Durch den Klick auf das rote Kreuz in der Ubersicht wird der User gefragt,
ob er diese wirklich I6schen will. Bestatigt er diese Auswahl mit I6schen ist
die Nebenbestimmungen und Dokumente geldscht. Das heif3t es werden alle
aufgefUhrten Daten unwiederbringlich aus der Datenbank entfernt.

Mit Klick auf Abbrechen wird die Aktion abgebrochen.
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IMPORTIEREN

Mit dieser Funktion kann eine groBere Anzahl von neuen Nebenbestimmungen
je Genehmigung im System angelegt werden.

Uber Nebenbest. Import unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt
man zur Erfassung for den Nebenbestimmungs-Import. Zuerst wahlt man die
zugehorige Betriebsstatte und die Genehmigung aus.

Beim Upload ist folgendes zu beachten:

Speichern Sie die befUllte Excel-Datei vor dem Hochladen im CSV-Format ab
und laden Sie diese ins System.

Die CSV-Datei muss folgende Felder aufweisen:

Leerspalte, Nr. Nebenbestimmung, Kurztext, Langtext, Falligkeitsdatum,
Wiedervorlage-Intervall, Kategorie.

Die erste Zeile mit den Feldbezeichnungen (oder auch leer) muss im Importfile
bestehen bleiben.
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VERWALTUNG

Es ist besonders auf die Formatierung der Felder zu achten! Bitte entnehmen
Sie die exakte Formatierung diesem Beispiel Excel-File (kann dort herunter
geladen werden).

Uberprifen Sie auBerdem, ob die nétigen Genehmigungen im MenUpunkt
Genehmigungen bereits angelegt sind.

Mit Durchsuchen wahlen Sie die CSV-Datei von lhrer Festplatte.

Mit dem Button Speichern werden die neuen Datensdtze Ubernommen und die
Meldung ,Die neuen Daten wurden eingetragen!™ erscheint.

© wichtig!

Beim BefUllen der Excel-Datei muss auf die exakte Schreibweise der
Worte geachtet werden! Beispiel ,keine Wiedervorlage®.

Diese Funktion sollte mit groBer Sorgfalt verwendet werden, da die
Gefahr besteht, die bereits vorhandenen Daten zu beschadigen.

Es empfiehlt sich vor jedem Import eine Sicherung der Daten

durchzufUhren.
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EINSTELLUNG

Unter diesem Navigationspunkt Einstellung findet man die Mdéglichkeit
Grundeinstellungen des Genehmigungsmanagers anzulegen.

Uber Gesetzliche Grundlage, Betriebsleiter usw. gelangt man zum jeweiligen
Erfassungsformular. Hier mUssen alle notwendigen Informationen fUr die Anlage
erfasst werden.

Mit dem Button Speichern wird der
neue Datensatz Ubernommen,

mit ZurUcksetzen werden die
Felder wieder geleert. Nach dem
Speichern erhalt der Nutzer online
eine Bestatiqungs-Meldung

| Suchbeegrif] eingeten

Hrerirhalritey

Botricksst

Gesetaiche Grundlagen
BETRIEBSLEITER

Dickusnen s
Hier bekommt man eine Ubersicht Lo iets
der vorhandenen Betriebsleiter die
einen eigenen Login besitzen. Es
kdnnen neue Betriebsleiter erfasst o
und bestehende bearbeitet werden.

Hebondbestimmungen

BETRIEBSSTATTEN

Hier bekommt man eine Ubersicht der vorhandenen Betreibsstdtten. Es kdnnen
neue Betriebsstatten erfasst, geléscht und bestehende bearbeitet werden.

GESETZLICHE GRUNDLAGEN

Hier bekommt hat man eine Liste der vorhandenen Gesetzlichen Grundlagen.
Es kdnnen neue Gesetzlichen Grundlagen erfasst, bestehende bearbeitet und
die Standard Grundlage verstgelegt werden. Die Gesetzlichen Grundlagen kann
man in Betriebsstatten in der Leiste oben auswahlen oder in der Tabelle filtern.

DOKUMENTE

Hier bekommt man eine Liste mit Dokumentenkategorien. Die Kategorien
findet man als Datei-Name in der Betriebsstdtte. Wenn man sich in einer
Betriebsstatte befindet und anschlieBend auf Dokumente (in der Leiste oben)
klickt, werden die Dokumente aufgelistet. Es kbnnen beliebig viele Haupt-
und Unterkategorien angelegt werden, denen die Dokumente bei allen
Betriebsstatten einheitlich zugeordnet werden kénnen.
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LESEBERECHTIGTE

Hier bekommt hat man eine Liste der Leseberechtigten Kategorien. Es kdnnen
neue Kategorien erfasst, geléscht oder bestehdene Listen bearbeitet werden.
Einen Leseberechtigten wird in der gewUnschten Betriebsstdtte angegeben. Es
kénnen beliebig viele Kategorien angelegt werden.

NEBENBESTIMMUNG

Hier bekommt man eine Ubersicht der vorhandenen
Nebenbestimmungskategorien. Beim Anlegen einer neuen Nebenbestimmung
wird diese Kategorie angegeben. In den Betriebsstatten in der Liste der
Nebenbestimmungen kann in der Listenzeile auch danach gefiltert werden. Es
kénnen beliebig viele Kategorien angelegt werden.
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DOKUMENTE

Das Dokumentenmanagement unterstUtzt das Vorhalten der mit den
Genehmigungen und Nebenbestimmungen in Verbindung stehenden
Korrespondenz.

Der Upload der Dokumente, die Zuordnung und Fristeinstellung werden
vom Administrator vorgenommen, die Bearbeitung der Fristen wie bei den
Nebenbestimmungen von den jeweiligen Betriebsleitern.

Der Betriebsleiter wird Uber eine anstehende Dokumentenfrist bei Falligkeit per
E-Mail informiert.

UPLOAD

Mit dieser Funktion kénnen neue Dokumente im System erfasst werden.
Uber Dokumente / unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt man zum
Erfassungsformular fUr neue Dokumente.

Zuerst wahlt man die zugehdrige Betriebsstadtte aus.
Als Informationen wird in dieser Erfassungsstufe das Aktenzeichen erfasst und
es kann wenn bereits bekannt, eine Kategorie ausgewahlt werden, dann wird

mit Durchsuchen das Dokument von der Festplatte hochgeladen.

Mit dem Button Speichern wird der neue Datensatz Ubernommen, mit
ZurUcksetzen werden die Felder wieder geleert.

Nach dem Speichern erhalt der Nutzer online eine Bestadtigungs-Meldung: Das
Dokument wurde gespeichert!

©Q wichtig!

Der Dokumentenname muss ohne Leerzeichen und Umlaute sein und
ist Idealerweise im PDF-Format gespeichert.

Der Upload von Dokumenten kann mehrere Minuten dauern!
Bitte warten Sie, bis oben im Fenster die Bestatigungsmeldung
erscheint.

Die Dateien sollten hinsichtlich der Speichergrée optimiert sein,
ansonsten verzogert sich der Ladevorgang.
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FRISTEN ZUORDNEN

Mit dieser Funktion kédnnen neue Dokumente einer Genehmigung und, falls
gegeben, einer Nebenbestimmung zugeordnet werden.

Uber Dokumente unter dem Navigationspunkt Verwaltung gelangt man zur
Liste der noch nicht zugeordneten Dokumente.

Durch Klicken auf Bearbeiten bei dem gewunschten Dokument gelangt man
auf ein Formular, bei dem die noch fehlenden Informationen erganzt werden
muUssen. Das Aktenzeichen und das Dokument sind bereits enthalten.

Das Dokument kann sowohl mit als auch ohne Frist gespeichert werden. Falls
es sich um ein Dokument mit Frist handelt, mUssen die Felder im unteren
grinen Bereich zusatzlich ausgefullt werden.

Mit dem Button Speichern wird der geanderte Datensatz Ubernommen, mit
Zuricksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.

Nach dem Speichern erhalt der Nutzer eine Bestdtigungs-Meldung:

Dokumente mit Fristen gelangen nach dem Speichern in die
Nebenbestimmungsliste der zugehérigen Genehmigung.

Optional - i Dokumente die als Nebenbestimemung £ Fristen |;r|:han_:|-|:{t werden
Falbgketsdatum  FORMAT [29.03.2022)

|
Datum unbedingt ausfallen, wenn Intervall gewahii!

Wiedereorbage- Inftervall
kiing Wikdaceorags bl
ke Vaderorhge .

34



Genehmigungsmanager - Kapitel 5

DOKUMENTE

VERWALTEN

Um die vorhandenen Dokumente zu bearbeiten oder I6schen, muss man in die
jeweilige Betriebsstatte. AnschlieBend wird in der MenuUleiste ein weiterer Punkt
(Dokumente) eingefigt. Mit einem Klicken auf den MenUpunkt Dokumente
kommt man in die Liste mit den Dokumentkategorien, die angelegt wurden.
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ANDERN

Beim Andern des Dokumentes, kann man nur die Dokumentenbezeichnung und
die jeweilige Kategorie bearbeiten.

Mit dem Button Speichern wird der gednderte Datensatz Ubernommen, mit
ZurUcksetzen werden die bisherigen Daten wieder angezeigt.
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DOKUMENTE

LOSCHEN
Der Administrator hat die Moglichkeit Dokumente aus dem System zu léschen.

Durch Klick auf die roten Kreuze in der Liste der Dokumente wird der Nutzer
gefragt, ob er dieses Dokument wirklich 16schen will.

Mit Klick auf den Button L&schen wird das gew3dhlte Dokument
unwiederbringlich aus der Datenbank geléscht. Mit Klick auf Abbrechen wird die
Aktion abgebrochen.

Cheses Dokument i6schen T

Dieses Dokument wisd geldschi!
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WIEDERVORLAGE

ALLGEMEIN

Ist ein Wiedervorlage-Intervall bei Nebenbestimmungen oder
Dokumentenfristen eingestellt, so wird vom System am Falligkeitstag das
Datum um genau das eingestellte Wiedervorlage-Intervall nach Vorne gesetzt.

So wird beispielsweise aus dem Falligkeitsdatum 18.07.2012 bei einem
Wiedervorlage-Intervall von ,2M" der 18.09.2012.
Wiedervorlagen werden am Tag nach der Falligkeit um 1 Uhr nachts gesetzt.

Der Wiedervorlage-Rhythmus bleibt immer gleich in Abhangigkeit vom ersten
Falligkeitsdatum.

Sollte bei einer Falligkeit die Erledigung verspatet passieren kann sich diese
mit der nachsten Falligkeit Uberschneiden, die ja 30 Tage vor dem Falligkeits-
Termin auf offen gestellt wird. Daher wird die Falligkeit nur neu gesetzt, wenn
die Nebenbestimmung den Status erledigt hat.

Sollte durch die Wiedervorlage die nachste Falligkeit im Zeitraum kleiner 30
Tage sein, wird diese in der kommenden Nacht wieder auf offen gestellt. Es
kénnen dadurch Erinnerungsmails entfallen, da diese gemaR dem eingestellten
Rhythmus fest versendet werden.

Wenn eine Falligkeit Uberschritten ist erwartet das System die alte Erledigung
der Falligkeit. Wenn diese Erledigt wurde wird der Termin gemaf3 Wiedervorlage
auf den nachsten Termin gerechnet vom alten Falligkeitsdatum neu gesetzt.

Der Termin wird so gesetzt, dass dieser wieder in der Zukunft von heute steht.
Es werden also unter Umstanden mehrere Wiederholungen Ubersprungen, die
jetzt in der Vergangenheit sind.

Bitte beachten: Sollte durch Verzug mehrere Falligkeiten verpasst werden, wird
nach Erledigung die Falligkeit auf den ndchsten kommenden Termin geman
Wiedervorlage-Rhythmus gesetzt.

Diese Funktion wird ausgefUhrt, in dem Moment in dem die Erledigung
angeklickt wird.

Die Erinnerungsmails werden immer in Abhangigkeit der gesetzten Falligkeiten
nachts gesendet.
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E-MAIL-BENACHRICHTIGUNG BEI FALLIGKEIT
Bei Falligkeit und in festgelegten Abstdnden (Standardzeiten: 28 Tage, 14 Tage
und ab 7 Tage vor Frist taglich) keine Erledigung erfolgt ist erhalt der jeweilige

Betriebsleiter eine Erinnerung per E-Mail.

Der Administrator erhdlt 2 Tage vor und 5 Tage nach Falligkeit, wenn nicht
erledigt, eine E-Mail-Information.

Folgt man dem Link aus der Info-Mail, gelangt man direkt zur zugehérigen
Ansicht.
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iy = Kol « B9 S b B [i
Grdigen EOR U A i & Aderibuch  Hansm Deinn  Bomerd Sgaatw  Os
& Gbarprifen  anfGgen - nfogen- - '
b Rk et Harmrn Eniugen B
L ! inlod s TAann com
=
. L
. BeiniT E rlecliging wo H-:-I:-:!l';:h:-'-un'ruun-]lm

Erlesdiguing ywor e bambastimimaingen

Nr. Mabanbastmmung: Test. 123654
Falw@aiidabum, 12 09 370159

Limk im gy hianager

ittp v nifane], decdokumaenagenanlistanindes php?
poge=dalal_neborbestimmungidnebenbosbmmungen_id=2057 Ehal el mnlben

©  wichtig!

Hierbei ist zu beachten, dass das System bei dieser Funktion nur mit
.1agen" rechnen kann.
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BEARBEITEN FRIST NEBENBESTIMMUNGEN

Um eine fallige Nebenbestimmung bearbeiten zu kénnen, folgt man entweder,
wie vorher beschrieben, dem Link aus der Benachrichtigungs-Mail oder sucht
die zu bearbeitende Frist, wie im Kapitel 3 erldutert.

In der gedffneten Detailansicht kann man sich Uber die im Zusammenhang mit
der Nebenbestimmung stehende, fallige Frist informieren.

Das Dokument ist im Kasten Download (entweder hier oder in der
Ubergeordneten Genehmigung) angehadngt und kann gedtffnet oder herunter
geladen werden.

Wenn die Falligkeit bearbeitet wurde, muss dies in diesem Fenster unter
Erledigungsvermerk angegeben werden. Durch setzen des H3kchens bei Status
erledigt und Eingabe der Erledigungsart, kann die Erledigung mit Speichern
bestatigt werden.

Dieser Vorgang ist dann direkt in der Historie sichtbar. Sind Intervalle
eingetragen, so wird das neue Falligkeitsdatum vom System automatisch
gesetzt.

Das Feld Erledigungsart ist ein Pflichtfeld. Dieses Feld kann nur vom
Administrator nachtraglich geandert werden.

Erbedigungesvermer©k

Halus Erledigt [

Fallgkatsclatum 07 042021

Wicdervorksge-itenvall 1M

Bearbeiter Admin

Kategorie Brandschuts

Dolument | Datal suswiahian | Kaine ausgewihit
Erlecdiquncsant

[ Zuracksetzen || Speichern |
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© wichtig!

Damit die Art der Erledigung auch spater noch nachvollziehbar ist,
bitte die Erledigungsart unbedingt eintragen!

Die E-Mail-Nachricht wird 28 Tage vor Falligkeit verschickt, die
Nebenbestimmung wird im System 30 Tage vor dem Falligkeitstermin
auf offen gestellt.

BEARBEITEN DOKUMENTEN-FRIST

Um eine Dokumentenfrist bearbeiten zu kénnen folgt man entweder wie
vorher beschrieben dem Link aus der Benachrichtigungs-Mail oder sucht die zu
bearbeitende Frist wie im Kapitel 2 erldutert.

In der gedffneten Detailansicht kann man sich Uber die im Zusammenhang mit
dem Dokument stehende, fallige Frist informieren. Das Dokument ist im Kasten
Download angehangt und kann hier gedffnet oder herunter geladen werden.
Wenn die Falligkeit bearbeitet wurde, muss dies in diesem Fenster unter
Erledigungsvermerk angegeben werden.

Durch setzen des Hakchens bei Status erledigt und Eingabe der Erledigungsart,
kann die Erledigung mit Speichern bestatigt werden.

Dieser Vorgang ist dann direkt in der Historie sichtbar. Sind Intervalle
eingetragen, so wird das neue Falligkeitsdatum vom System automatisch
gesetzt.

Das Feld Erledigungsart ist ein Pflichtfeld. Dieses Feld kann nur vom
Administrator nachtraglich geandert werden.

©Q wichtig!

Damit die Art der Erledigung auch spater noch nachvollziehbar ist,
bitte Erledigungsart unbedingt eintragen!
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NUTZER

Nutzer kdnnen mit Ausnahme des Betriebsleiters in der Nutzerverwaltung des
Redaktionssystems eTiger angelegt werden.

Das Anlegen eines Beriebsleiters ist in Kapitel 4 noch einmal wiedergegeben.

Nur die Administratoren sind berechtigt neue Nutzer anzulegen und diese den
Gruppen zuzuordnen.

Der Login fUr das Redaktionssystem ist Uber www.servername.de/etiger zu
erreichen. Jeder System-Nutzer kann sich hier einloggen, kann aber nur
entsprechend seiner Berechtigung Funktionen ausfUhren.

Nach dem Anmelden zum System, gelangt man Uber Anwahlen des Benutzer-
Managers zu einer Ubersicht aller Nutzer.
ANLEGEN

Durch Anklicken des Symbols in der Navigationsleiste 6ffnet sich das Formular
zur Anlage eines neuen Nutzers.

Durch Anwahlen der verschiedenen Karteikarten-Reiter kénnen
Gruppenmitgliedschaften und Berechtigungen im Redaktionssystem zugeordnet
werden.

Durch Speichern wird die Anlage des Nutzers abgeschlossen.
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© wichtig!
Damit die Art der Erledigung auch spater noch nachvollziehbar ist,

bitte Erledigungsart unbedingt eintragen! Hier kann nur eine Kategorie
ausgewadhlt werden.

ANDERN
Durch Klick auf den Bleistift hinter dem zu dndernden Nutzer erreicht man
den jeweiligen Datensatz. Hier kdnnen nun die Daten gedndert oder ergadnzt,

Gruppenzuordnungen verdndert und Berechtigungen verandert werden.

AuBBerdem kann auf diesem Weg auch das Passwort verdndert oder neu
vergeben werden.

Durch Speichern wird die Anderung des Nutzers abgeschlossen.

Main | membershin | Bosses | Acces |

Mame/Funame | Admin I |
Login | adrmin |
Firma forl
Strasse El
PLZ [ Stadt | A
Talafan ]
Fax L
E-Mail 4]
Passwart
paschrelbung | |

| Spaicham || Loschen |
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& Bearbeile Benubeoer

Main  |Membership] Bosses | Access |

Mitgliad von ... DCrakisl dman -

Kainy Hitgllltd won | LS kg
Banlabeiaiter -
il
ngBuera -
Gl -

r

© wichtig!

Das Anlegen und Andern von Gruppen ist nicht méglich!
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ADMINISTRATION

DATEN SICHERUNG

Die Datensicherung der Dokumente kann vom EDV-Verantwortlichen direkt
UOber dem Zugang zum Webserver auf eine lokale Festplatte per FTP gesichert
werden.

Die Dateien im Verzeichnisse dokumanagement sollten gesichert werden
(s. Screenshot).

Als Intervall empfiehlt sich woéchentlich oder monatlich.

Die Vorgehensweise bei der Datensicherung der Datenbank sollte zwischen
dem EDV-Verantwortlichen und dem Provider abgestimmt werden.
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