
 

 
 

Handbuch zur Nutzung von folioNet 

 

1. Benutzerkonto 

1.1  Benutzeranzeige 

Nach dem Login finden Sie oben rechts die Benutzeranzeige. 
 

Abbildung 1 – Benutzeranzeige 

1.2  Auswahlmenü zum Benutzer 

Durch Klick auf Ihren Namen in der Leiste können Sie ein Auswahlmenü öffnen. 
 

 
Abbildung 2 – Benutzerkontextmenü 

 
Über dieses Menü können Sie das vergebene Passwort ändern, die Angaben zu Ihrem 
Benutzerkonto überarbeiten oder sich ausloggen. 

1.3  Passwort ändern 

Wenn Sie auf „Passwort ändern“ klicken, öffnet sich ein neues Dialogfeld. Hier müssen Sie Ihr 
gewünschtes, neues Passwort zweimal eingeben. Das Passwort muss aus mind. 8 Zeichen 
bestehen und Zahlen enthalten.  

1.4  Benutzerkonto bearbeiten 

Wenn Sie auf „Benutzerkonto bearbeiten“ klicken, öffnet sich auch hier ein neues Dialogfeld, in 
dem Sie diverse Angaben zu Ihrem Benutzerkonto ändern können. Die mit „*“ markierten Felder 
sind Pflichtfelder und müssen ausgefüllt werden.  
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2.  Übersicht 
Wenn Sie zu einem bestimmten Vorgang angefragt werden bzw. hierzu neue Nachrichten für 
Sie vorliegen, erhalten Sie über die hinterlegte E-Mail-Adresse eine Benachrichtigungs-E-Mail 
mit dem Hinweis, sich bei folioNet einzuloggen. Auf der Startseite, d.h. in Ihrer Übersicht, finden 
Sie dann direkt die neuen Nachrichten. 
 

 

Abbildung 3 – Übersicht 

 

2.1  Bearbeitung von neuen Nachrichten 

Durch einen Klick auf die Nachricht, öffnet sich ein neues Dialogfeld. Sie können nun den Inhalt 
der Nachricht einsehen. Cave: Die Anhänge werden hier in der Übersicht nicht angezeigt. Über 
den Button „Gehe zum Antrag“ gelangen Sie in den jeweiligen Vorgang. 
 

 

Abbildung 4 – Übersicht - Nachricht 

 

2.2  Nachricht als gelesen markieren 

Vergessen Sie nach der Bearbeitung des Vorgangs nicht, die Nachricht als gelesen zu 
markieren. Wenn die Nachricht nicht als gelesen/erledigt markiert wird, erscheint Sie weiterhin 
als „Neue Nachricht“ auf Ihrer Übersichtsseite. 
Öffnen Sie hierfür in Ihrer Übersicht erneut die Nachricht und betätigen den Button „Als gelesen 
markieren“. 
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Abbildung 5 – Übersicht - Nachricht 

 
Oder Sie betätigen in Ihrer Übersicht unter „Neue Nachrichten“ bei der jeweiligen Nachricht 
einfach den hierfür vorgesehenen Haken.  
 

Abbildung 6 – Übersicht 
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3.  Antragsbearbeitung  

Über den Reiter „Anträge“ auf der linken Bildschirmseite finden Sie eine Gesamtübersicht aller 
Anträge, in denen Sie beteiligt sind.  
 

 
Abbildung 7 – Übersicht Anträge 

 
Wenn Sie einen Antrag anklicken, öffnet sich eine neue Benutzerfläche. Hier können Sie den 
jeweiligen Antrag verfolgen. Sie erhalten sämtliche Dateien zu diesem Vorgang auf einen 
Überblick.  
 
Über den Reiter „Nachrichten“ und den dortigen Button „Nachricht hinzufügen“ können Sie 
jederzeit schnell und unkompliziert mit den Mitarbeiter*innen der Schlichtungsstelle 
kommunizieren. 
 

 

Abbildung 8 – Nachrichten 

 
Wählen Sie als Empfänger die Geschäftsstelle (die Schlichtungsstelle) aus. Im Dialogfeld 
können Sie Ihre individuelle Nachricht formulieren. Über diese Nachrichtenfunktion können Sie 
auch neue Dateien hochladen und einreichen. Ziehen Sie hierfür die jeweilige Datei in das 
hierfür vorgesehene Feld. Klicken Sie dann auf „Nachricht senden“.  
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Abbildung 9 – Neue Nachricht  

 
Der Nachrichtenverlauf erscheint dann künftig in dem jeweiligen Antrag. 

 

 

Abbildung 10 – Nachrichtenverlauf im Antrag  

 

 

 
 

Viel Spaß bei der Nutzung von folioNet! 
 

Bei Problemen/Rückfragen stehen die Mitarbeiter/innen der Schlichtungsstelle jederzeit 
zur Verfügung. 
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