
Benutzerhandbuch
OpenKONSEQUENZ Modul - Stellungnahmen

Tobias Stummer, Dr. Christopher Keim, Christian Simon



Inhaltsverzeichnis
1. Übersicht . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê1

1.1. Rollen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê1

1.2. Prozess . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê1

2. Nutzeroberfläche . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê4

2.1. Genereller Aufbau . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê4

2.2. Dashboard . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê6

2.3. Detailsuche . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê8

2.4. Kartensuche . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê10

2.5. Detailansicht . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê11

2.6. Benutzerhandbuch . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê15

2.7. Ansichten Sachbearbeiter/in . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê16

2.8. Ansichten Fachbereichsmitarbeiter/in . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê38

2.9. Ansichten Genehmiger/in . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê42

2.10. Adminoberfläche . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ê43



1. Übersicht
Das OpenKONSEQUENZ Modul Stellungnahmen begleitet den Prozess der Bearbeitung von
Stellungnahmeanfragen. Neu eingegangene Anfragen per Email oder Brief werden in einen
Stellungnahmeprozess überführt und in Zusammenarbeit mehrerer Mitarbeiter/innen bearbeitet.
Ein Prozess Workflow des Stellungnahmenprozess leitet das Zusammenführen der Fachkenntnisse
der verschiedenen Mitarbeiter/innen des Prozesses. Abschlie§end werden diese Beiträge in einer
Stellungnahmeantwort zusammengeführt und versendet.

1.1. Rollen
Für das Bearbeten der Stellungnahme wird zwischen folgenden Rollen unterschieden:

Rolle Aufgaben

Sachbearbeiter/in Erstellung, Steuerung und Finalisierung von
Stellungnahmen

Fachbereichsmitarbeiter/in Anreicherung mit Fachkenntnis

Genehmiger/in Genehmigung von Stellungnahmeantworten

Administrator/in Einrichtung und Anpassung zentraler
Konfigurationsparameter

Der Zugang zu den verschiedenen Prozessschritten und die jeweils erlaubten
Bearbeitungsoptionen wird anhand dieser Rollen beschränkt.

1.2. Prozess
Die Bearbeitung einer Stellungnahmeanfrage wird durch folgenden Workflowprozess geleitet:
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Der Aufbau des Workflowprozesses gliedert sich in drei rollenspezifische Zeilen (Lane). Diese
werden im Folgenden in der Bearbeitungsreihenfolge beschrieben.

Ein/e Sachbearbeiter/in ist der Ausgangspunkt für neue Stellungnahmeprozesse. Diese/r legt eine
neue Stellungnahme an und reichert diese mit Informationen in Form von Dokumenten aus der
Anfrage oder auch, für die Bearbeitung hilfreiche, Notizen an. Eine erste Version der
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Stellungnahmeantwort dient als Gerüst für die weiteren Bearbeitungsschritte. Zuvor festgelegte
benötigte Fachbereichsinformationen werden anschlie§end durch die Mitarbeiter/innen der
jeweiligen Fachbereiche dem Stellungnahmeprozess angefügt sowie die Stellungnahmeantwort
erweitert. Sind alle Beiträge der Fachbereiche enthalten kann diese durch eine/n Sachbearbeiter/in
zur Bearbeitung weitergeführt werden. Nach Überprüfung auf Vollständigkeit wird die
Stellungnahme erstellt und einem/einer Genehmiger/in zur Prüfung vorgelegt. Diese/r verifiziert
die Stellungnahme und schlie§t den Prozess ab. Im Fehlerfall ist noch eine Korrektur der
Versandparameter und eine Finalisierung durch eine/n Sachbearbeiter/in erforderlich.

Die Teilaufgaben werden im Folgenden genauer beschrieben.

Neue Stellungnahme

Das Anlegen eines neuen Stellungnahmeprozesses startet die Bearbeitung der
Stellungnahmeantwort. Hierbei werden grundlegende Informationen festgelegt und
Eingangsdokumente angehängt. Diese Aufgage kann nur durch eine/n Sachbearbeiter/in
angesto§en werden. Eine neue Stellungnahme kann einerseits aus einer Email  aus dem
Stellungnahmeposteingang überführt, oder durch das manuelle  Eintragen einer per Post
erhaltenen Anfrage angelegt werden.

Ergänzen Infodatensatz und Entscheidung Zuständigkeit

Der Infodatensatz umschreibt die Basisinformationen, welche zur Entscheidungsgrundlage der
Zuständigkeit Verwendung finden. Darauf aufbauend entscheidet ein/e Sachbearbeiter/in ob der
Sachverhalt in die Zuständigkeit des Energieversorgers fällt. Die Entscheidung kann im Verlauf
der Bearbeitung der Stellungnahmeantwort zum Beispiel im Genehmigungsprozess erneut
beeinflusst werden, was eine erneute Bearbeitung der Prozessaufgaben erfordert. Eine
detaillierte Erläuterung der Eingabemaske ist in Abschnitt Ergänzen Infodatensatz und
Entscheidung Zuständigkeit  beschrieben.

Aufbereiten der Daten und Erstellen des Workflowdatensatz

Bei Zuständigkeit durch den Energieversorger ergänzt ein/e Sachbearbeiter/in den
Stellungnahmeprozess um weitere Informationen. Dazu zählen Positionsdaten und die Auswahl
der für die Stellungnahme erforderlichen sowie optionalen Fachbereiche. Eine detaillierte
Erläuterung der Eingabemaske ist in Abschnitt Aufbereiten der Daten und Erstellen des
Workflowdatensatz  beschrieben.

Erstellen Entwurf Stellungnahme

Vor dem Anreichern durch die Fachbereiche kann die/der Sachbearbeiter/in eine erste
Rohfassung der Stellungnahmeantwort anlegen. Eine detaillierte Erläuterung der Eingabemaske
ist in Abschnitt Erstellen Entwurf Stellungnahme  beschrieben.

Anreichern durch die Fachbereiche

In diesem Bearbeitungsschritt steuern die vorher festgelegten erforderlichen und optionalen
Fachbereiche ihre Stellungnahmeinformationen in Form von Ausgangsdokumenten sowie
Anpassungen des Stellungnahmeantworttext bei. Dieser Arbeitsschritt wird von allen
Fachbereichen geteilt, wobei immer nur ein/e Nutzer/in zeitgleich !nderungen vornehmen
kann. Eine detaillierte Erläuterung der Eingabemaske für die Fachbereichsmitarbeiter(innen) ist
in Abschnitt Anreichern durch die Fachbereiche - Fachbereichsmitarbeiter/in  beschrieben. Sind
alle benötigten Beiträge der Fachbereiche eingebracht worden, oder sind !nderungen an den
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Stellungnahmedaten erforderlich kann ein(e) Stellungnahmensachbearbeiter den
Stellungnahmeprozess in den nächsten Bearbeitungsschritt, wie in Anreichern durch die
Fachbereiche - Sachbearbeiter/in  beschrieben, überführen.

Prüfen und Verfassen der Antwort

Nach der Überführung aus dem vorherigen Bearbeitungsschritt bieten sich drei grundlegende
Optionen für die/den Sachbearbeiter/in. Sind weitere Beistellungen der Fachbereiche
erforderlich kann ein/e Sachbearbeiter/in einen Kommentar dazu anfügen und den
Bearbeitungszustand des jeweiligen Fachbereichs anpassen. Werden grundlegendere
Anpassungen der Stellungnahme erforderlich kann ein/e Sachbeareiter/in diese in die Aufgabe
"Ergänzen Infodatensatz und Entscheiden Zuständigkeit" überführen und die erforderlichen
Anpassungen in den jeweiligen Aufgabeschritten durchführen. Sind alle erforderlichen
Informationen zusammengetragen, finalisiert der/die Sachbearbeiter/in die Stellungnahme und
legt sie zur Genehmigung vor. Eine detaillierte Erläuterung der Eingabemaske ist in Abschnitt
Prüfen und Verfassen der Antwort  beschrieben.

Verfassen der Negativantwort

Entscheidet ein/e Sachbearbeiter/in, dass der Energievorsorger für ein Anliegen nicht zuständig
ist, wird eine negative Antwort durch die/den Sachbearbeiter/in verfasst und anschlie§end zur
Genehmigung vorgelegt. Auch hier kann der/die Sachbearbeiter/in entscheiden, dass
grundlegende Anpassungen an den Stellungnahmeinformationen nötig sind und den
Stellungnahmeprozess wieder in die Aufgabe "Ergänzen Infodatensatz und Entscheiden
Zuständigkeit" überführen. Eine detaillierte Erläuterung der Eingabemaske ist in Abschnitt
Verfassen der Negativantwort  beschrieben.

Prüfen und Genehmigen der Antwort

Für die Finalisierung des Stellungnahmeprozesses ist eine Genehmigung durch eine/n
Genehmiger/in nötig. Diese/r überprüft erneut die Stellungnahme- oder Negativantwort auf
Korrektheit. Sind weitere Bearbeitungsschritte nötig, überführt der/die Genehmiger/in den
Stellungnahmeprozess wieder in die Aufgabe "Ergänzen Infodatensatz und Entscheiden
Zuständigkeit". Darüber hinaus kann diese/r einen Kommentar über die erforderlichen
Anpassungen sowie Ablehnungsgründe abgeben. Wird die Stellungnahme genehmigt wird diese
per Email zusammen mit den zum Versand hinterlegten Dokumenten an die festgelegte Email-
Adresse versendet. Bei erfolgreichem Versand ist der Stellungnahmeprozess damit
abgeschlossen. Eine detaillierte Erläuterung der Eingabemaske ist in Abschnitt Prüfen und
Genehmigen der Antwort  beschrieben.

Versenden der Antwort

Für den Fall, dass die Stellungnahme nicht erfolgreich per Email versendet werden konnte, kann
ein/e Sachbearbeiter/in erneut die Versanddaten prüfen und den Versand per Email ansto§en.
Für den manuellen Versand per Post kann die Stellungnahmeantwort sowie die Anlagen für den
Versand heruntergeladen und der Stellungnahmeprozess abgeschlo§en werden. Eine detaillierte
Erläuterung der Eingabemaske ist in Abschnitt Versenden der Antwort  beschrieben.
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2. Nutzeroberfläche
Im Folgenden wird der generelle Aufbau der Nutzeroberfläche erläutert. Zunächst werden die
Ansichten, die für alle Anwederrollen zugänglich sind, ausgeführt. Anschlie§end wird in den
rollenspezifischen Abschnitten genauer auf die Aufgabenspezifischen Ansichten und die
Administratoransicht eingegangen.

2.1. Genereller Aufbau

Figure 1. Genereller Aufbau der Nutzeroberfläche

Die Nutzeroberfläche gliedert sich in die grundlegenden Teile Titelleiste  und Inhalt , die im
folgenden beschrieben werden.

2.1.1. Titelleiste

Figure 2. Titelleiste

Die Titelleiste beinhaltet die Navigation zwischen den Hauptansichten, sowie die Anzeige des/der
aktuell angemeldeten Anwenders/Anwenderin.

In der Titelleiste werden je nach zugewiesenen Rollen Navigationselemente für die verfügbaren
Ansichten angezeigt. Generelle Ansichten sind das Dashboard, die Suche sowie die Kartenübersicht.
Sachbearbeiter/innen haben darüber hinaus die Ansicht des Email-Postfachs, die Erstellung einer
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Stellungnahme sowie die Adminansicht zur Auswahl. Die Rolle Administrator/in ermöglicht ebenso
den Zugriff auf die Adminansicht.

Table 1. Titelleiste Navigation

Dashboard

Detailsuche

Kartensuche

Posteingang

Neue Stellungnahme

Adminoberfläche

Benutzerhandbuch

Der Button für die Ansicht auf der man sich aktuell befindet wird dunkler angezeigt. In dem Fall
aus obiger Tabelle ist es das Dashboard.

Über die Anzeige des aktuell angemeldeten Nutzers kann sich ein/e Anwender/in vom
Stellungnahmemodul abmelden.

2.1.2. Inhalt

Der Inhalt ist je nach ausgewählter Hauptansicht oder Aufgabe unterschiedlich ausgeprägt. Darin
befindet sich links die Ansicht des konkreten Inhalts. Sind weitere Navigations oder
Bearbeitungsschritte möglich, werden diese durch Buttons in einer Seitenleiste am Rechten Rand
repräsentiert.

Die Seitenleiste hat eine grundlegend dreigeteilte Struktur (oben, mittig, unten) in der jeweils
Buttons oder Information angezeigt werden. Navigationselemente, oder Bearbeitungsschritte die
nicht den Abschluss einer Aufgabe erzeugen werden oben angezeigt. Erzeugt ein Button einen
Abschluss einer Aufgabe wird dieser in der unteren Hälfte der Seitenleiste angezeigt. Die Mitte des
Seitenmenüs dient der Anzeige von Fehlern oder wichtigen Informationen.

2.1.3. Popup

Figure 3. Popup

In unerwarteten Fehlerfällen, die oft nicht durch die/den Anwender/in selbst behoben werden
kann, wird ein Popup (Toast) in der rechten oberen Ecke angezeigt, welches alle anderen visuellen
Elemente überlagert.
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2.2. Dashboard
Das Dashboard ist in der Navigationsleiste  über den Button  zu erreichen und wird beim
Öffnen des Stellungnahmemoduls angezeigt.

Figure 4. Dashboard

Diese Ansicht dient für einen schnellen Überblick über alle aktuell laufenden
Stellungnahmeprozesse. Diese werden in mehrere Kategorien aufgeteilt. Diese Kategorien werden
als Tabellen dargestellt und zeigen eine gefilterte Ansicht der Stellungnahmen. Je nach Rolle des
Anwenders werden unterschiedliche, den Anwendungsfällen der jeweiligen Nutzerrolle
entsprechende, Kategorien angezeigt. Die unterste Tabelle beinhaltet alle weiteren
Stellungnahmeprozesse, die nicht in eine der vorherigen Kategorien passen.

Des Weiteren besteht die Möglichkeit die angezeigten Stellungnahmeprozesse mit dem Button
 auf diejenigen zu reduzieren, an denen der Anwender bereits im Vorfeld

mitgewirkt hat.

Jeder Tabelleneintrag beschreibt die wichtigsten Parameter für eine erste Einortnung durch den
Anwender.

Figure 5. Dashboard Tabelleneintrag

Die jeweiligen Spalten werden im Folgenden erläutert.

Table 2. Dashboard Tabellenaufbau
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Bezeichner Beschreibung

ID Eindeutiges Identifikationsmerkmal einer Stellungnahme, welches Unser
Zeichen entspricht.

Titel Titelbezeichnung der Stellungnahme

Ort Ort des Stellungnahmesachverhalts

Ortsteil Ortsteil des Stellungnahmesachverhalts

Vorganstyp Art des Vorgangs

Fristende Datum der Frist

Bearbeitungsstatus Aktuelle Prozessaufgabe

Antworten der
Fachbereiche

Anzeige der erfolgten Fachbereichsbeiträge zu den Erforderlichen

Absprung in die Detailansicht  der betreffenden Stellungnahme

Bei nahendem Fristende wird dies zusätzlich im jeweiligen Tabelleneintrag mit einem
Ausrufezeichen hervorgehoben.

Figure 6. Dashboard nahendes Fristende
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2.3. Detailsuche
Bereits abgeschlossene Stellungnahmeprozesse werden nicht länger auf dem Dashboard angezeigt.
Um diese zu finden kann die Detailsuche verwendet werden. Die Detailsuche ist in der
Navigationsleiste  über den Button  zu erreichen.

Figure 7. Detailsuche

Die Suchfunktion ermöglicht eine Suche über die wesentlichen Stellungnahmeparameter. Das
Textfeld ermöglicht eine Präzisierung der Suchergebnisse durch eine Verkettung von
Suchbegriffen. Mehrere Suchbegriffe werden dazu mit einem Leerzeichen getrennt aneinander
gereiht.

Das Suchergebnis kann durch weitere Suchparameter verfeinert werden. Ein Beispiel dafür ist der
Vorgangstyp . Jeder dieser Suchparameter kann durch einen Klick auf den Beschreibungstext
aktiviert und wieder deaktiviert werden. In obiger Abbildung sind die Suchparameter Vorgangstyp ,
Erstellungsdatum bis  sowie Eingang bis  aktiviert.

Figure 8. Detailsuche Suchergebnis

Die Suchergebnisse werden in einer Tabellenform mit den wichtigsten Identifikationsmerkmalen
präsentiert. Bei einer grö§eren Anzahl an Suchergebnissen können sich diese auf mehrere Seiten
erstrecken, welche über die Seitennavigation am unteren Tabellenrand umgeblättert werden.

Die jeweiligen Spalten werden im folgenden genauer erläutert:

Table 3. Detailsuche Tabellenaufbau

Bezeichner Beschreibung

ID Eindeutiges Identifikationsmerkmal einer Stellungnahme welches Unser
Zeichen entspricht.

Titel Titelbezeichnung der Stellungnahme

Ort Ort des Stellungnahmesachverhalts

8



Bezeichner Beschreibung

Ortsteil Ortsteil des Stellungnahmesachverhalts

Vorganstyp Art des Vorgangs

Erstellungsdatum Datum der Erstellung des Briefes/der Email

Eingangdatum Datum bei Erhalt des Briefs/der Email

Fristende Datum der Frist

Absprung in die Detailansicht  der betreffenden Stellungnahme
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2.4. Kartensuche
Die Kartensuche bietet einen Überblick aller der Stellungnahmen in einem ausgewählten Gebiet.
Sie ist in der Navigationsleiste  über den Button  zu erreichen.

Figure 9. Kartensuche

In dieser Ansicht werden die Suchergebnisse an ihrer hinterlegten Geoposition auf der Karte
markiert. Um die dargestellten Stellungnahmen weiter einzugrenzen können Filterparameter
gesetzt werden. Die angezeigten Stellungnahmen können nach Vorgangstyp und dem Fristzeitraum
eingegrenzt werden. Die Suchparameter können durch einen Klick auf den Beschreibungstext
aktiviert und wieder deaktiviert werden. In obiger Abbildung ist der Suchparameter Frist bis
aktiviert.

Mittels Klick auf einen Stellungnahme-Pin wird die Stellungnahme ID ( Unser Zeichen) als auch der
Titel der Stellungnahme als Link angezeigt. Ein Klick auf diesen Link leitet auf die Detailansicht  der
selektierten Stellungnahme weiter.

Durch einen Klick auf den Button Im GIS öffnen  kann der aktuelle Kartenausschnitt im
konfigurierten GIS geöffnet werden.
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