Genehmigungen in MS Teams

In MS Teams kann man das Tool ,,Genehmigungen” hinzufligen. Mithilfe dieses Tools kann man
Genehmigungs- bzw. Freigabeprozesse fiir Dokumente oder Entscheidungen starten.

Man kann sowohl als Sender, als auch Empfanger, jede Genehmigung tiber dieses Tool
nachvollziehen. Eine Genehmigung kann man weder verandern noch |6schen, wodurch eine
nachhaltige und manipulationssichere Dokumentation moglich ist. Wenn eine Person antwortet, wird
die Genehmigung mit Datum, Uhrzeit und der gegebenen Antwort versehen.

Im Falle einer Anderung von z. B. Brandschutzverordnungen oder Hausordnungen, welche
veroffentlich werden soll, kann man dadurch eine manipulationssichere Bestatigung einfordern.

In dieser Anleitung haben wir als Beispiel eine Abfrage lber ,,Brandschutzordnung®.
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Ubersicht  Berachtigungen  Neue Apps entdecken

Senden, Empfangen, Verwalten und Freigeben von i in Mi ft Teams

Der Hub fur [hre Genehmigungen tber alle Systeme, die Sie erstellen, verwalten und freigeben. Erledigen Sie lhre Aufgaben schnell
mit der Méglichkeit zum Gberprafen und ergreifen von MaBnahmen in Microsoft Teams. Um diese App zu verwenden, benctigen Sie
eine F3-Lizenz eder haher. Wenden Sie sich an lhren Administrator, wenn Sie die App nicht verwenden kdnnen.

App-Features

Bots
Chatten Sie mit der App, um Fragen zu stellen und Infos zu erhalten

Nachrichten

Inhalt aus der App direkt in Nachrichten einfiigen
Persdnliche App

Den Uberblick Gber wichtige Inhalte und Infos behalten

Erstellt von: Microsoft Corporation
Version 1.0.1

Berechtigungen

Durch die Verwendung von Genehmigungen, stimmen Sie den Datenschutzrichtlinie, Nutzungsbedingungen und

Zugriffsberechtigungen zu.
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Mit Rechtsklick auf das Symbol
kann man das Tool anheften
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Wie erstelle ich eine Genehmigung?
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Genehmigungen  Erhalten  Gesendet

Genehmigungen
Adobe Sign

DocuSign

Genehmigungen

Priori..  Titel der Anforderung

C‘D Genehmigungen
Erstellen Sie eine neue Genehmigungsanforderung

Neue Anforderung Vorlagen

|Brandschutzverordnung

I

Genehmigende Personen *
m—

~+ Neue Genehmigungsanforderung

Niederosterreichische Kulturwirtschaft GesmbH (default) ~  + Exportieren
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In diesem Feld die Personen
suchen und hinzufligen welche
die Genehmigung erhalten

Klicke auf ,,Neue
Genehmigungsanforderung”
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Erstellen Sie eine neue Genehmigungsanforderung

MNeue Anforderung Vorlagen

Mittel

Zusatzliche Details

Sehr geehrte Kollegen /innen, ich bitte um Kenntnisnahme der
Brandschutzverordnung siehe PDF im Anhang. Bitte lesen uns Lesebestitigung
abgeben. MfG ...

Anlagen Ié Anlage hinzufiigen

Benutzerdefinierte Antwort C):

Ja

Mein
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Hier kann ein Infotext
eingetragen werden

Man kann hier z. B. ein PDF
Dokument anfligen

@ An eine andere Umgebung senden (1)

@ Zur neuen Ansicht wechseln

Nach ausfillen der Angaben auf
»Senden” klicken, um die
Genehmigung zu teilen.
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Wenn man den Schieberegler
aktiviert, kann man individuelle
Antworten erstellen

Schreibe hier die gewlinschten
Antwortmoglichkeiten hinein




Durch das Klicken auf den ,,Senden” Button der Genehmigung, werden die ausgewdahlten Personen
benachrichtigt und dazu aufgefordert die Genehmigung zu lesen und zu beantworten.

Man kann die Genehmigung anklicken und den Status ansehen. In dem Fenster sieht man, ob wer
geantwortet hat oder die Antwort noch aussteht. Falls die Antwort noch aussteht, kann man mit
»,Nachverfolgen” die ausstehenden Person/en erinnern.

@ Genehmigungen X
Details der Genehmigungsanforderung

Beantragt

Testbestitigen
Test
* Anlagen

Testdok

https://noeku.sharepoint.com,/sites/...

T Status: Beantragt

Antwort steht aus
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Anfrage abbrechen Machverfolgen




