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Der Vorhabensverantwortliche (VV) verwaltet ein Vorhaben in SSP. Um auf dieses Vorhaben
zugreifen zu koénnen, ist ein ELSTER Organisationszertifikat mit zugehdérigem Passwort
erforderlich. Ab Release 8.0.0 ist ein Wechsel des VV Uber SSP mdglich. Im Anschluss wird
die Rolle des VV an eine andere Person Ubertragen, die u.a. mit ihren eigenen Zugangsdaten

das entsprechende Vorhaben verwalten kann.

1. Hinweis:

Bei Vorhaben, die schon langer bestehen, kann es vorkommen, dass der Wechsel des VV zu
einem Fehler fuhrt und somit nicht erfolgreich durchgefuhrt werden kann.
Um dies zu verhindern ist es notwendig, die Angaben in lhrem Vorhaben, vor Durchfuhrung

eines Wechsels des VV, zu Uberprifen und zu erganzen.

Mit den letzten Releases des SSPs wurden neue Felder in den Vorhabensantrag eingefthrt.

Diese Felder missen bei Anderungen an dem Vorhaben befiillt sein.

Fehlen Pflichtangaben ist ein VV-Wechsel nicht méglich. Nachfolgender Hinweis wird

angezeigt:

"Die Weitergabe des Vorhabens ist nicht mdglich. Seit der letzten Genehmigung haben sich

Felder im Vorhabensantrag geandert. Bitte passen Sie zunachst |hr Vorhaben an."

Hierfir gehen Sie bitte auf "Antrag Uberarbeiten" (Stift-Symbol). Klicken Sie nun auf
"Bearbeiten"/"Angaben des Vorhabens anpassen (ich bleibe Vorhabensverantwortlicher)".

Uberpriifen Sie, ob es Pflichtangaben gibt.

Hinweis: Sie kénnen auf Button "Abschicken" (Reiter "Anhange" im Antrag auf Vorhaben)
klicken. Gibt es neue Pflichtangaben, kommt eine detaillierte Fehlermeldung, in der die
fehlenden Angaben aufgelistet sind. Sind die Angaben aktuell, bekommen Sie auch eine

entsprechende Meldung.

Nachdem Sie alle Angaben vollstandig und korrekt gemacht haben konnen Sie mit

"Abschicken" den Antrag auf Vorhaben aktualisieren.

Nach der Genehmigung der Anderungen solte es moglich sein, die
Vorhabensverantwortlichkeit erfolgreich abzutreten. Das Vorgehen zum Wechsel wird

nachfolgend naher beschrieben.

Bitte beachten Sie auch, dass Sie den Wechsel des VV vor dem Absenden an den
Sachbearbeiter zurlickziehen kénnen (entsprechender Button neben dem Vorhaben) und den

Prozess von vorne starten.
1.1. Vorgehen:

Wabhlen Sie "Antrag Uberarbeiten" in der Liste "Meine Vorhaben".
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Wabhlen Sie "Bearbeiten" im Antrag auf Vorhaben.

©® Vorhaben bearbeiten

Welche Aktion machten Sie durchfihren?

Bei der Bearbeitung eines Vorhabens wird zwischen einer reinen Anpassung der Angaben und der Weitergabe des
Vorhabens an einen neuen Vorhabensverantwortlichen unterschieden.

Eine Weitergabe des Vorhabens kann innerhalb oder auBBerhalb Ihrer eigenen Organisation erfolgen. Dabei dndert sich
das an das Vorhaben gebundene Organisationszertifikat.

In beiden Fallen findet am Ende eine Prifung des Antrags durch einen unserer Sachbearbeiter statt. Die Prufung kann
mehrere Tage in Anspruch nehmen,

O Angaben des Vorhabens anpassen (ich bleibe Vorhabensverantworticher)

@ Vorhaben an eine andere Person weitergeben

Zum Starten des VV-Wechsels wahlen Sie "Vorhaben an eine andere Person weitergeben"

und anschlieRend "Weiter".

Das Fenster "Vorhaben weitergeben" erscheint.

@ Vorhaben weitergeben

Wer soll der neue Verantwortliche werden?

(0 Ein bereits dem Vorhaben zugeordneter Mitarbeiter

@ Eine andere Person

Abbrechen Zuruck @

Hier werden lhnen zwei Auswahlmdglichkeiten fir den VV Wechsel angeboten:

1. Sie Uubertragen die Vorhabensverantwortlichkeit an einen bereits im Vorhaben

erfassten Mitarbeiter (Auswahl "Ein bereits dem Vorhaben zugeordneter Mitarbeiter")

2. Sie ubertragen die Vorhabensverantwortlichkeit an eine neue Person (Auswahl "Eine

andere Person")
Entscheiden Sie sich flir eine Option und wahlen erneut "Weiter".

Als Nachstes laden Sie den neuen VV ein, neuer VV im Vorhaben zu werden.
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Neuen Vorhabensverantwortlichen einladen

Um das Vorhaben an den neuen Vorhabensverantwortlichen weiterzugeben, muss er aus Sicherheitsgrinden zunéchst
Ihre Einladung annehmen.

An welche Person soll die Einladung versendet werden?
Vorname*
Test

Nachname*

Test

E-Mail*

test@ssp.de| l

Abbrechen Zurick Einladung senden

Der Eingeladene bekommt eine E-Mail "Einladung als neuer Vorhabensverantwortlicher flr
das Vorhaben "Name"" mit einem Link fir den Wechsel. Dieser Link ist nur eine Woche nach
Erstellung gultig. Ist dieser Link abgelaufen, missen Sie den Wechsel des VV zurlickziehen

(entsprechender Button neben dem Vorhaben) und den Prozess von vorne starten.

Der neue VV verwendet diesen Link und loggt sich in SSP mit seinem ELSTER-

Organisationszertifikat ein.

Nach dem erfolgreichen Login prift der Eingeladene die vorhandenen Angaben und erganzt
diese bei Bedarf.

MUK SELF SERVICE a o
PORTAL '

Tools Jakel OHG =

Meine Vorhaben Meine Postfachrechte Informationen & Hilfe v News

Einladung als neuer Vorhabensverantwortlicher

Willkommen im Self Service Portal

Sie wurden als neuer Vorhabensverantwortlicher fir ein Vorhaben eingeladen. Aus Sicherheitsgrinden missen Sie einen offiziellen Antrag stellen. Sobald dieser genehmigt wurde, konnen Sie alle Funkzionalitaten des Self Service Portals fur

Varhabe: rantwortliche verwenden.

Sie stellen in diesem Schritt einen Antrag auf Erteilung von Rechten als Vorhabensverantwortlicher. Mit diesen Rechten solite verantwortungsvoll umgegangen werden, da Sie damit u.a. Einfluss auf die produktive Instanz des Vorhabens besitzen.

Bite Sie di 1 Felder und lisi Sie lhren Namen und lhre E-Mail bei Bedarf.

Informationen zum Vorhabensverantwortlichen

Bitte prifen oder erganzen Sie die Angaben.

Vorname*

T

Nachname*

G

Nach dem erfolgreichen Login prift der Eingeladene die vorhandenen Angaben und erganzt
diese sofern notwendig. Ist die Uberprifung der Angaben abgeschlossen, nimmt der

Eingeladene die Einladung durch Klicken auf den "Einladung annehmen" Button an.
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Sie haben die Einladung als neuer Vorhabensverantwortlicher erfolgreich angenommen

Sie erhalten per E-Mail eine Bestatigung, sobald der bisherige Vorhabensverantwortiche lhre Angaben geprift hat.

Der alte VV bekommt nach der erfolgreichen Annahme der Einladung eine E-Mail "Die
Einladung, das Vorhaben "Name" zu Gbernehmen, wurde akzeptiert" mit einem Link und muss

sich erneut Uber den Link im SSP einloggen.

Im SSP muss der alte VV alle Angaben nochmals final prifen.

Einladung als neuer Vorhabensverantwortlicher angenommen

Die folgende Person hat Ihre Einladung never Vorh

Vername

T

Nachname

G
E-Mail

Organisation

StraBe

Hausnummer

‘Weitergabe zurickziehen Vorhaben weitergeben

Nach der erneuten Prifung und der Auswahl "Vorhaben weitergeben" erscheint ein Hinweis.

©® Hinweis

+ Wenn Sie fortfahren, wird der Wechsel des Vorhabensverantwortlichen gestartet.

+ Dieser Vorgang verlduft Gber mehrere Schritte und muss am Ende durch einen Sachbearbeiter bestitigt werden.
Die Prifung kann mehrere Tage in Anspruch nehmen.

+ Nach Genehmigung des Wechsels haben Sie keinen Zugriff mehr auf das Vorhaben. Bevor Sie fortfahren,
empfehlen wir lhnen alle dringenden Aktivitdten am Vorhaben abzuschlieBen.

Nach der Bestatigung des Hinweises mit "Ja, verstanden" wird der VV-Wechsel gestartet.
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Wechsel des Vorhabensverantwortlichen erfolgreich gestartet

Der neue VV bekommt eine E-Mail "Registrierung als neuer Vorhabensverantwortlicher" mit
einem Link und muss sich in SSP einloggen. Dort muss er die Angaben zum Vorhaben
aktualisieren, u.a. Informationen zur beantragenden Person (z.B. Telefonnummer) und

notwendige Bestatigungen fur den Abschluss des Antrags.

Antrag auf Wechsel des Vorhabensverantwortlichen

Telefonnummer E-Mail Verantwortliche Person
o
Weitere Ansprechpartner
Hier haben Sie die wieitere Ansp P (gef. Di 1 weitere involvierte Beharden) des Vorhabens anzufugen.
Name Organisation Rolle @ Telefonnummer E-Mail
Es gibt noch keine Eintrage.
Hinzufigen
Notwendige Bestatigungen fir den Abschluss des Antrags
Hiermit bestatige ich, den Antrag auf ein Vorhaben aufgrund ! vérdlichen I den zur Anbindung des Unternehmenskontos In meiner Funkt i bin ich fir die
istration des 55P lich und diene zunéachst als erster Ansprechpartner fir das Vorhaben.*

[® Hiermit bestatige ich die Richtigkeit der eingegebenen Daten.*

Nach dem "Absenden" wird der Antrag durch einen Sachbearbeiter geprift und genehmigt.

Sie haben Ihre Registrierung als neuer Vorhabensverantwortlicher erfolgreich eingereicht

Sie erhalten per E-Mail eine Bestatigung, sobald einer unserer Sachbearbeiter den Antrag genehmigt hat.
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Nach der Genehmigung bekommt der neue VV eine E-Mail "lhr Antrag auf das neue Vorhaben

"Name" wurde genehmigt".

Der Wechsel des VV ist nun erfolgreich abgeschlossen.
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