
Diese Rolle dient der Prüfung und Genehmigung von Projektanzeigen als Vorbereitung auf die
abschließende Prüfung durch die Abteilung 21 (Leitungsrolle). Nach dem Login im System können
Sie die zu prüfenden Projektanzeigen im entsprechenden Portlet einsehen:

Auf der linken Seite finden Sie neue Projektanzeigen, die geprüft werden müssen. Rechts sehen Sie
Projektanzeigen, die bereits begonnen, aber noch nicht vollständig bearbeitet wurden.

Klicken Sie auf [Projektanzeige prüfen], um direkt zur Prüfansicht zu gelangen:

In der Prüfansicht sehen Sie oben die einzelnen Reiter, die überprüft werden müssen. Grün
ausgefüllte Kreise zeigen an, dass der jeweilige Bereich bereits genehmigt wurde. Rechts neben
"Weitere Zustimmungen" finden Sie den Bereich "Begleitende Dokumente", wo Sie die
zugehörigen Dateien einsehen und herunterladen können. Sie können die Reiter einzeln prüfen
und genehmigen, indem Sie auf den gelb umrandeten Bereich klicken. Falls ein Eintrag nicht
korrekt ist, haben Sie die Möglichkeit, ihn abzulehnen oder unter Auflagen zu genehmigen.
Vergessen Sie nicht, oben links auf [Speichern] zu klicken, um Ihre Änderungen zu sichern.
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Nachdem Sie alle Einträge überprüft haben, können Sie entweder jeden Punkt einzeln genehmigen
oder, um Zeit zu sparen, nach unten scrollen und auf den Button [Alle Ausstehenden
genehmigen] klicken.

Speichern Sie Ihre Genehmigung.

Um die Projektanzeige an die Leitung zu übergeben, klicken sie bitte auf [Projektanzeige
bearbeiten] und navigieren Sie in den Reiter Workflow.

Scrollen Sie nach unten zum Bereich Abteilung 21 Bearbeitungsstatus. Stellen Sie den Status
auf Abt. 21 Leitung um. Falls erforderlich, können Sie unten zudem einen internen Vermerk
oder Kommentar hinterlassen.

Speichern Sie Ihre Einträge und wechseln Sie, falls gewünscht, über den Button [Zurück] zurück in
die Prüfansicht. Alternativ gehen Sie direkt nach dem Umstellen des Workflows auf Ihre Startseite
und öffnen die nächste zu bearbeitende Projektanzeige.
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