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BOKUflow: Workflow
,verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern®

Diese Dokumentation beinhaltet eine Anleitung fur die Durchfiihrung des Workflows
Lverwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern®.
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1 Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern

Durch den Workflow kann sichergestellt werden, dass die unterschiedlichen Arten von Abfallen
fachgerecht verwertet/entsorgt oder ordentlich beantragt und durchgefihrt werden kénnen. Alle
notwendigen Informationen werden sicher an die Stabstelle Umweltmanagement Ubertragen.

Bei einem Antrag wird zwischen diesen drei Arten unterschieden:

e Nicht gefahrlicher Abfall
o Gefahrlicher Abfall
e Vernichtung
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2 Anmeldung im System

BOKUflow, das System, in dem der Workflow verflgbar ist, wird Uber https://flow.boku.ac.at/
aufgerufen.

Die Anmeldung erfolgt tuber BOKU

1

]
. —
oo : . : 1 - T
1+ Shibboleth (Single Sign On). Nach einem 1 \\l@) Anmelden
: Klick auf den Button ,Sign In“ 6ffnen sich : -
1
: |
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die Eingabefelder zur Anmeldung. [Fmmm e -
1 Benutzername 1
--------------- I Oniniit it I :
- ‘s' : Benutzername :
o !
{IKl) BOKU Alfresco ! I :
\G@/I : I Passwort :
) 1 1
: I Passwort :
1
® 1

BOKU Shibboleth SSO

Uber Impressum Datenschutzerklarung

Abbildung 1: Login
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3 BOKUflow

3.1 Die Startseite

Auf der Startseite befindet sich ein Uberblick Uber die Bereiche. Diese werden nebeneinander mit
Uberschrift, Icon und kurzer Beschreibung angezeigt. Abhéngig von den Berechtigungen der
Nutzer*innen werden nur jene Bereiche angezeigt, zu denen ein Zugriff moglich ist. Der Workflow
Lverwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern® ist im Bereich ,Workflow starten“ zu finden:

Warkflow starten

/

Hier finden Sie gine Auswahl aller Workflows, die
Sie starten kénnen.

Abbildung 2: Startseite Bereich ,Workflow starten®
3.2 Navigation

Die Bereiche sind Uber das Navigationsment (drei waagerechte, parallele Striche) rechts oben im
Header aufrufbar. Des Weiteren sind tUber das Menu die Sprachauswahl, die

Datenschutzerklarung, das Impressum sowie das Feld, um sich abzumelden von System,
erreichbar.

3.3 Bereich ,,Workflow starten*

Nach einem Klick auf diesen Bereich sehen Sie nun alle Workflows fiir die Sie im System
berechtigt sind. Wahlen Sie den Workflow ,Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern aus:
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Verwertung/Entsorgung/Vernichtung
anfordern

In nur wenigen  Klicks” zu einer

fachgerechten und gesetzeskonformen

\ Verwertung/Entsorgung/Vernichtung

Abbildung 3: Wéhlen Sie den Workflow ,Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern®
Bei Klick auf den Button ,Workflow starten® 6ffnet sich das Startformular.
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4 Der Workflow ,,Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern*

4.1 Das Startformular

Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern X
Mit diesem Workflow kénnen Sie eine fachgerechte Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern
Wihlen Sie eine Art des Abfalls aus:

Nicht gefahrlicher Abfall z.B.: Sperrmiill, IT Hardware-, Elektroschrott, etc.
Gefédhrlicher Abfall z.B.: Chemikalien, Gifte, Altdle, etc.

Vernichtung z.B.: Datentrager, Akten, etc.

Nicht gefshrlicher Abfall Geféhrlicher Abfall

Abbildung 4: Startformular des Workflows ,Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern®

Hinweis: An dieser Stelle wurde der Workflow noch nicht gestartet. Erst nach Klick auf einen der
drei Button rechts unten — wird der Workflow gestartet.

4.2 Standortinformationen bearbeiten

Im ersten Eingabeformular ist eine Angabe des Standorts des Abfalls oder des zu vernichtenden
Guts erforderlich. Uber eine Schnittstelle konnen alle Raume an der BOKU ausgewahit werden.
Geben Sie zunachst das Gebaudektirzel ein, z.B. ,ILWA®. Danach wird lhnen im Feld alle
dazugehoérigen Raume vorgeschlagen. Das BOKU Navi kann hier auch als Hilfe dienen. Die
Angabe eines Raumes ist notwendig, um den Workflow fortzusetzen. Nach Klick auf die Checkbox
koénnen drei zuséatzliche RGume angegeben werden. Auch optional, kann ein beliebiger Kommentar
in Bezug auf den Standort hinterlassen werden.
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A Standortinformationen bearbeiten X

Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern

Wo befindet sich der Abfall bzw. das zu vernichtende Gut?

Raumnummer (Zusatzbezeichnung) Geb&ude (Adresse) *

Tippen, um zu suchen

Link zum BOKU Navi

[ Weitere Rdume angeben (Bis zu drei weitere Angaben méglich)

Kommentar (optional)

Weiter

Abbildung 5: Aufgabe Standortinformationen bearbeiten

4.3 Art des Abfalls

Je nachdem welche Art des Abfalls Sie im Startformular ausgewahlt haben — 6ffnet sich nun das
Formular des entsprechenden Pfades.

4.3.1 Nicht gefahrlicher Abfall

Hier missen Sie mindestens eine Fraktion auswahlen. Es kdnnen auch mehrere Checkboxen
angehakt werden. Die nahere Beschreibung ist ein Pflichtfeld — hier soll die Grol3e und Anzahl des
Abfalls beschrieben werden. Optional (und als Unterstiitzung zur Beschreibung) kann auch ein
Foto hochgeladen werden.
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Antrag zu nicht gefahrlichem Abfall bearbeiten X

Verwertung/Entsorgung/Vemnichtung anfordern

Um welchen Abfall handelt es sich?

|:| Sperrmdill {Altmobel, Fenster, Turen, Sitzmobel)
|:| Elektroschrott (Kabeln, Steckerleisten, Laborgerate, etc)

[T-Hardware, die nicht mehr weiterverwendet werden kann {defekte PC und Laptops,

O

Festplatten, Tastaturen, etc)
[ Huolzabfille (Paletten, Bretter, Latten, etc)
|:| Metallabfalle (Metallplatten, Drahte, Gitter, Mobelbestandteile, etc)
[ Bodenaushub (Micht gefahrlich verunreinigt oder nicht gefahriich kontaminiert)
[ Sonstiges (betrifft keine der angefihrten Fraktionen)

Mahere Beschreibung

Beschreibung der Abfalimenge z.B. nach Grolke, Anzahl oder m*

Als Unterstiitzung zur Beschreibung, kénnen Sie hier auch ein Foto des Abfalls
hochladen

Datei hochladen (opticnal)

+

Datei hier ablegen

oder

Datei hochladen

Weiter

Abbildung 6: Aufgabe Antrag zu nicht geféhrlichem Abfall bearbeiten

4.3.2 Gefahrlicher Abfall

Zuerst muss ausgewahlt werden, ob ein*e externe*r Chemiker*in bendtigt wird oder nicht. Bei Nein
wird eine Chemikalienliste bengétigt, welche hochgeladen oder manuell im Formular eingetragen
werden kann. Optional kann auch in diesem Zweig ein Foto hochgeladen werden.

BOKUflow: Workflow ,Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern® 8 (14)




LKU

Universitat fur

Bodenkultur Wien

BOKU-IT

Antrag zu gefahrlichem Abfall bearbeiten X

Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern

Bitte treffen Sie eine Auswahl

*
O Ja, es wird ein*e externe*r Chemiker*in bendtigt

O Nein, es wird kein*e externe*r Chemiker*in benétigt

Hier kdnnen Sie zusatzlich ein Foto hochladen

Datei hochladen (optional)

;5

Datei hier ablegen

oder

Datei hochladen

abbrechen Weiter

Abbildung 7: Aufgabe Antrag zu geféahrlichem Abfall bearbeiten

Antrag zu gefahrlichem Abfall bearbeiten X

Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern

Y
2o

Bitte treffen Sie eine Auswahl

*
O Ja, es wird ein*e externe*r Chemiker*in bendtigt

© Nein, es wird kein*e externe*r Chemiker*in benotigt

Chemikalienliste

*
O Tabelle mit haufigst verwendeten Chemikalien ausfillen

(O Eigene Chemikalienliste hochladen
O Beides

Hier kinnen Sie zusétzlich ein Foto hochladen

Datei hochladen (optional)

1

Datei hier ablegen

oder

Datei hochladen

Workflow abbrechen Zwischenspeichern Weiter

Abbildung 8: Auswahl Nein, es wird kein*e externe*r Chemiker*in benotigt
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4.3.3 Vernichtung

Hier missen Sie eine der drei Auswahlmdéglichkeiten auswahlen.

Antrag zur Vernichtung bearbeiten

Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern

Bitte treffen Sie eine Auswahl

*

O Nein, es wird kein Zertifikat bendtigt
O Ja, es wird ein Zertifikat benttigt (kostenpflichtig)

O Zertifizierte verschliefbare Sicherheitsbehélter mieten (beinhaltet Zertifikat)

Hier kénnen Sie auch ein Foto des zu vernichtenden Guts hochladen

Datei hochladen (optional)

1

Datei hier ablegen

oder

Datei hochladen

Weiter

Abbildung 9: Aufgabe Antrag zur Vernichtung bearbeiten

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie die letzte Auswahl gewéhlt haben — mussen Sie unbedingt das
Umweltmanagement vorab und auf3erhalb des Workflows informieren.

M Umweltmanagement kontaktieren
Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern

™.
t

Kostenpflichtige Auswahl: Zertifizierte verschlielbare Sicherheitsbehélter mieten (beinhaltet Zertifikat)

Fiir Organisation und Abwicklung bitte Stabstelle Umweltmanagement (H10470)
kontaktieren.

Tel: +43 1 47654-10470

Bestellung/Antrdge konnen nur nach Kontaktaufnahme ordnungsgemaf abgeschlossen
werden!

lch bestitige, die Stabstelle Umweltrmanagement ber meinen laufenden Antrag

informiert zu haben *

Weiter

Abbildung 10: Umweltmanagement kontaktieren
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4.4 Angaben zu Auftraggeber*in bearbeiten

Im vorletzten Schritt sind Informationen zum*zur Auftraggeber*in und zur Ansprechperson vor Ort
erfolderlich. Somit kann dieser Antrag auch im Auftrag einer anderen Person gestartet werden.

Hinweis: Die Information wer den Workflow gestartet hat wird auch ans Umweltmanagement
Ubermittelt.

Angaben zu Auftraggeber*in bearbeiten X

Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern

Auftraggeber*in

Vor-und Nachname *

Telefonnummer *

FUEXXKXXXXXXX
Ansprechperson vor Ort

[J Ist NICHT ident mit Auftraggeber*in

Department/Institut/Stabsstelle/Serviceeinrichtung etc.

Organisationseinheitsnummer (H

Auswahl

Weiter

Abbildung 11: Aufgabe Angaben zu Auftraggeber*in bearbeiten
45 Antrag bestatigen

Im letzten Schritt wird Ihnen eine Ubersicht Ihres Antrags angezeigt. Hier haben Sie noch die
Maoglichkeit, bei Klick auf ,Bearbeiten®, bestimmte Felder nochmals zu bearbeiten. Nach Klick auf

»2Antrag abschicken werden die Informationen an die Stabstelle Umweltmanagement
weitergeleitet.
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Antragsdaten bestatigen X

Verwertung/Entsorgung/Vernichtung anfordern

Bitte bestatigen Sie lhre Antragsdaten

Art des Abfalls: Nicht geféhrlicher Abfall

Gewdhlte Fraktion:

Beschreibung der Abfallmenge  10x Europalette
z.B. nach GroBe, Anzahl oder m®
Datei hochladen (optional)
Standort(e)

Raumnummer  ILWA-02/20 (Besprechungsraurn 1 Verkehrswesen) llse-
(Zusatzbezeichnung) Gebiude  Wallentin-Haus (Peter-Jordan-Stralle 82, 1190 Wien)

(Adresse)
Auftraggeber*in
Vor- und Machname  Max Muster

Telefonnummer  +43 0123456789

Organisationseinheitsnummer  H19030 Informationssysteme (BOKU-IT IS)
(H....)

Antrag abschicken

Abbildung 12: Aufgabe Antragsdaten bestatigen

4.6 E-Mails nach Abschluss

Zur Bestatigung, dass der Antrag eingelangt ist, erhalten Sie nach Absenden des letzten
Formulars eine E-Mail. Die Stabstelle Umweltmanagement erhélt eine weitere E-Mail mit den
Informationen aus lhrem Antrag und wird sich dem Auftrag, unter Berticksichtigung der Vorlaufzeit
von ca. 2 Wochen, widmen.
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5 Abgeschlossener Workflow

Der Workflow ist abgeschlossen, sobald die Mails eingelangt sind. Wichtiger Hinweis: Alle
weiteren Schritte werden aulRerhalb des Workflows unternommen.
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