
Kurzanleitung 
 
Umlaufverfahren Auswerten 
 

 
(Startbildschirm) 

 
- Drücken Sie im Startfenster auf den Button „Umlaufbeschluss Auswerten“. 

 

 
(Umlaufverfahren Auswerten - Umlaufverfahren wählen) 

 

 
(nach der Auswahl erscheint der Button „Weiter“ aktiv.) 



- Rückmeldungen eintragen: mit dem Klick auf den Button „Weiter“ wird der Dialog zur 
Eintragung von Rückmeldungen aufgerufen. Sie können beliebig viele (oder nur Eine) 
Rückmeldung(en) eintragen.  

 

 
(Eintragungen von Rückmeldungen / einer Rückmeldung) 

 

- TIP: öffnen Sie die Anwendung immer sofort, wenn Sie eine Rückmeldung erhalten und 
tragen Sie die betreffenden Antworten gleich ein. Vermerken Sie auf dem Original der 
Rückmeldung die Eintragung (am Besten mit Datum und Signet). So stellen Sie sicher, dass 
Nichts vergessen werden kann und können sich jederzeit über den aktuellen Stand des 
Verfahrens informieren. 

- Vorgehensweise:  
o Wählen Sie auf der linken Seite den betreffenden Eigentümer aus. Detail-Angaben 

zum gewählten Eigentümer werden rechts oben angezeigt und die Beschlusstabelle 
aktiviert. 

o Jeder Beschlussantrag wird in einer Zeile dargestellt, die über drei (zunächst leere) 
großflächige Felder verfügt. Wenn Sie die Maus über eines der Abstimmungsfelder 
bewegen, wird ein beweglicher Rahmen angezeigt, um zu verdeutlichen, dass dieses 
Feld angeklickt werden kann. 

o Klicken Sie für jeden Beschlussantrag auf das seiner Rückmeldung entsprechende 
Feld.  Die Farben machen seine Abstimmung(en) deutlich. Die Angaben werden durch 
den Klick unmittelbar gespeichert, es gibt keinen „Speichern“-Button. Sie können die 
Angaben auch jederzeit korregieren, falls nötig. 

o Sollte die Rückmeldung zu einem Antrag KEINE Entscheidung beinhalten, aktivieren 
Sie das Feld „keine Angabe“. 

- Wenn zu allen Beschlussanträgen eine Rückmeldung des Eigentümers angegeben wurde, 
erscheint das Farbfeld in der Eigentümertabelle auf der linken Seite grün, und zeigt somit an, 
dass die Rückmeldungen dieses Eigentümers vollständig eingetragen sind. 

- Über einen RECHTS-Klick auf einen Eigentümer können Sie dessen Rückmeldungen löschen 
(z.B. wenn Sie feststellen, dass die eingetragenen Rückmeldungen einem anderen Eigentümer 
hätten zugeordnet werden sollen). 

- Mit „Später weitermachen“ schließen Sie das Eintragungs-Fenster und warten auf weitere 
Rückmeldungen. 

- Solange noch nicht zu allen Eigentümern eine Rückmeldung eingetragen worden ist, erscheint 
der Button „Auswertung Abschließen“ ausgegraut. 

 



 
- Auswertung abschließen: wenn alle Rückmeldungen eingetragen worden sind, erscheint 

der Button „Auswertungen abschließen“ aktiv. 
- Hinweis: Ein Umlaufverfahren sollte erst abgeschlossen werden, wenn die angegebene 

Rücksendefrist verstrichen ist. Die Anwendung lässt per Default den Abschluss des Verfahrens 
vor Fristablauf nicht zu. Diese System-Einstellung kann jedoch geändert werden, wovon der 
Hersteller jedoch abrät. 

 

 
(Abschließen des Verfahrens vor Fristablauf NICHT zugelassen) 

 

 
(Abschließen des Verfahrens vor Fristablauf zugelassen) 

 
 
 

- Der Dialog „Umlaufverfahren abschließen“ zeigt zunächst eine Übersicht über das 
wirksame Zustandekommen der einzelnen Beschlussanträge.  

 

 
(Übersicht über die Beschlussanträge / Wirksamkeit) 

 



- Der Button „Texte Verkündung“ ermöglicht (falls gewünscht) die Änderung der für das 
Verkündungsschreiben verwendeten Texte. Mit dem Schieberegler kann die Zeilenhöhe der 
Tabelle verändert werden, sollte die Darstellung nicht ausreichend sein. 

 

 
(Texte für die Verkündungs-Schreiben) 

 
 

- Mit dem Button „Weiter“ wird das Verfahren endgültig abgeschlossen und ein 
Mitteilungsfenster informiert über den Fortschritt des Vorgangs. 

 

 
(Fortschrittsanzeige) 

 
- Mit der Erzeugung der Verkündungsschreiben ist das Umlaufverfahren abgeschlossen. 

Unterzeichnen Sie die Anschreiben (wenn Sie möchten) und schließen Se die Anwendung. 
 
 
Ende. 


