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Schritt für Schritt Anleitung für TRAFF-X 
(Beteiligungsverfahren (BTV)/ Erinnerungsverfahren) V 1.2.9.0

Im Rahmen der Einführung von TRAFF X erhalten Sie folgend eine Schritt-für-Schritt-Anleitung zur 
Nutzung des Beteiligungs- / Erinnerungsverfahrens (folgend als BTV bezeichnet)

Kapitel Definition

1) Beschreibung Hier finden Sie eine kurze Beschreibung des Tools inkl. seines Nutzens und 

des Einführungsziels.

2) Workflow

Prozesseinordnung

Zur besseren Einordnung des eigenen Handelns finden Sie hier eine

Gesamtabbildung des Workflows. 

3) Anleitung Mit der Schritt-für-Schritt-Anleitung werden Sie als Beteiligter durch das   

BTV in TRAFF-X geleitet. Hierbei werden alle Möglichkeiten im Rahmen 

der Beteiligung betrachtet. Dennoch stellt diese Anleitung keine 

allumfassende Einweisung in das System dar. Wir empfehlen das 

Handbuch in der aktuellen Fassung als Selbststudium durchzulesen, um 

einen umfänglicheren Überblick über die Anwendung TRAFF-X zu 

erlangen.



TRAFF-X ist eine Anwendung, die referatsübergreifend das Baustellen- und 

Ereignismanagement begleitet. Hierbei werden diverse Anwendungen in 

einem Tool zusammengefasst. Eine Visualisierung und eine 

Dokumentengenerierung sind bzw. werden in dieser Anwendung integriert 

sein.

Zu Beachten ist, dass die Begriffe Beteiligungsverfahren und das 
Erinnerungsverfahren identisch verwendet werden. Im Folgenden werden 
diese als BTV abgekürzt.

1 | Beschreibung



2 | Workflow des Beteiligungs-/ Erinnerungsverfahrens
Prozesseinordnung



3 | Anleitung 

Ein Sachbearbeiter hat einen Vorgang 

gestartet und fordert Sie zur Abgabe einer 

Stellungnahme auf. Im Normalfall erhalten 

Sie eine E-Mail. Durch Anklicken des 

Links werden Sie zur Anwendung 

„TRAFF-X“ weitergeleitet.

Sollten Sie über eine LDAP Kennung 

verfügen werden Sie direkt in das System 

geleitet.

Alternativ können Sie im Anhang der E-

Mail den ursprünglichen Antrag betrachten 

bzw. prüfen und eine Antwort per E-Mail 

verfassen.



3 | Anleitung (interner Beteiligter) 

Im Regelfall werden Sie via Single Sign-on 

ohne weitere Anmeldung in das System 

weitergeleitet. Sollte es hierbei Probleme 

geben, werden Sie gebeten Ihre 

Anmeldedaten von Windows erneut 

einzugeben.

Sie werden ohne Umwege in den Vorgang 

weitergeleitet.

Sollten Sie als interner Beteiligter keine 

Berechtigungen im System haben, 

beantragen Sie bitte einen TRAFF-X-

Zugang über das entsprechenden 

ServiceNow-Ticket.

Sie erreichen das System TRAFF-X auch 

über die URL 

https://traffx.muenchen.de/permits/  und 

Klick auf „Login“.



3 | Anleitung (externer Beteiligter) 

Als externer Beteiligter werden Sie zur 

Anmeldemaske „LHM EXTERN“ 

weitergeleitet. (siehe folgende Seiten)

Sollten mehr als eine Möglichkeit der 

Anmeldung bestehen, werden Sie zuerst 

gebeten, die Anmeldungsdienst 

auszuwählen. 

Verwenden Sie bitte hier den rechten 

Button „LHMextern“.



3 | Anleitung (externer Beteiligter) 

Bitte geben Sie Ihre 

Anmeldeinformationen für Ihre LDAP 

Kennung ein. Hierbei handelt es sich um 

die LHM Kennung (Beispiel: lhm12345) 

plus das von Ihnen vergebene Passwort. 

Sie werden danach zur Eingabe der Zwei-

Wege-Authentifizierung aufgefordert.



3 | Anleitung (externer Beteiligter) 

Bitte geben Sie die Daten aus der Zwei-

Wege-Authentifizierung ein. Sie werden 

danach zum Vorgang weitergeleitet.



3 | Anleitung

Wenn Sie nicht über den Link in das 

System gelangt sind, finden Sie die 

betreffende Maßnahme über „Anfrage auf 

Stellungnahme“. 



3 | Anleitung

Wählen Sie den entsprechenden Antrag 

aus. Klicken Sie auf „Aktionen“ und 

wählen Sie Ihre gewünschte Antwortoption 

aus.



3 | Anleitung

In der Zusammenfassung in der linken 

Baumstruktur finden Sie alle hinterlegten 

Informationen zum Vorgang. 

Darüber hinaus können Sie die Lage des 

Vorhabens in der Karte einsehen.

Durch einmaliges Klicken auf die Tätigkeit 

oder die Straße zoomt TRAFF-X zur 

Maßnahme.

Im Baum ist Ihr Knoten zur 

Abgabe einer Stellungnahme 

rot eingefärbt.

Hinweis: Diese Zeile betrifft Sie als Beteiligten nicht. 

Die genannte Anzahl (in diesem Falle 4) beschreibt alle 

offenen Beteiligungen (also Sie und andere) und ist für 

den Sachbearbeiter relevant.

Hinweis: Den 

ursprünglichen Antrag 

finden sie unter 

„Zusammenfassung“



3 | Anleitung

Öffnen Sie die Maske zur Abgabe Ihrer 

Stellungnahme mit der rechten 

Maustaste. Es öffnet sich ein Drop Down 

Menü.

Wählen Sie die entsprechende Option aus 

(Im Regelfall handelt es sich dabei um die 

Option „Antwort“; hierbei sind die anderen 

Optionen technisch inbegriffen).



3 | Anleitung

Es öffnet sich ein Overlay-Fenster zur 

Eingabe der Stellungnahme. 



3 | Anleitung

Wählen Sie einen Antworttyp aus („Ohne 

Einwand“, „Mit Auflagen“, „Mit Einwand“). 

Wird ein Einwand gesetzt, erfolgt die 

Klärung wie zuvor außerhalb des 

Systems. Nachdem diese erfolgt ist, 

müssen Sie im Vorgang diese Klärung 

ergänzen (Anm.: Die Stellungnahme wird 

erneut beantwortet. Hierbei werden Sie 

gebeten den ursprünglichen Text zu 

ergänzen und nicht zu überschreiben. 

Prozessual springen Sie wieder in die 

Aktivität „Vorgang aufrufen und 

informieren)“.



3 | Anleitung

Befüllen Sie die Textfelder sofern 

erforderlich. Hierbei nutzen Sie bitte bei 

der Stellungnahme das obere Feld. 



3 | Anleitung

In diesem Dropdownfeld können Sie im 

Anschluss Dateien anhängen und 

verwalten. 

„Durch betätigen des Buttons „Anfrage 

beantworten“ schließen Sie die 

Beantwortung der Stellungnahme ab und 

übertragen die eingegebenen 

Informationen an den Sachbearbeiter. 

Hinweis: Das Feld „Speichern“ sichert Ihre 

Eingaben nur lokal. Es führt nicht zum 

Übersenden der Daten. Daher ist es 

(aktuell) deaktiviert. 



3 | Anleitung

Das ursprünglich rote Textfeld ist jetzt 

einheitlich violett. Hierdurch erkennen 

Sie, dass Sie die Stellungnahme 

erfolgreich abgegeben haben.


