
Für: Personen, die einen Freigabelink zum Antragstool erhalten haben. Ein Actora-Konto ist nicht
erforderlich.

1. Öffnen Sie den bereitgestellten Link oder das eingebettete Formular in SharePoint.
2. Prüfen Sie den angezeigten Gremiennamen, damit Ihr Antrag beim richtigen Gremium

eingeht.
3. Tragen Sie Ersteller / Autor und Antragstitel ein.
4. Wählen Sie A, ÄA oder NF.
5. Schreiben Sie Antragstext und Begründung.
6. Prüfen Sie die Angaben und bei Bedarf die Datenschutzinformationen unter dem

Formular.
7. Klicken Sie auf Antrag einreichen & Word erstellen.

Öffentlich einen Antrag
einreichen und einmal
herunterladen



1. Warten Sie auf die Bestätigung Ihr Antrag ist angekommen.
2. Wählen Sie Word-Datei einmalig herunterladen.
3. Speichern Sie die DOCX-Datei auf Ihrem Gerät und prüfen Sie den Download.

Der öffentliche Download ist 15 Minuten verfügbar und einmalig. Die Berechtigung wird beim
Start der Übertragung verbraucht, nicht erst beim erfolgreichen Speichern auf Ihrem Gerät.
Schließen Sie die Bestätigungsseite deshalb erst nach dem Download.

Wenn der Download abgelaufen ist, bereits verwendet wurde oder fehlgeschlagen ist, wenden Sie
sich an ein berechtigtes Gremienmitglied. Dieses kann die Datei weiterhin aus dem internen
Verzeichnis herunterladen, solange der Antrag dort verfügbar ist. Reichen Sie denselben Antrag
dafür nicht erneut ein.

Das öffentliche Formular bietet keinen Dateiupload. Für Anlagen wenden Sie sich an das Gremium
oder nutzen als berechtigtes Mitglied das interne Antragstool.

Die Datei sichern
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