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1 Was ist der elekironische Akt?

Der elekfronische Akt (eAkt) ist ein vielseitiges Werkzeug fUr die Erledigung von Aufgaben der
Verwaltung. Er dient zur Abwicklung und Dokumentation von behérdenrelevantem
Schriftverkehr mit BUrgern bzw. Organisationen wie Firmen, Vereinen oder anderen Behoérden,
aber auch von internen Aufgaben oder gréBeren Projekten.

Dabei hilft er nicht nur bei der Erstellung, der Organisation und dem Versand von
Dokumenten, sondern verbindet diese mit diversen Objekten in GeOrg wie z.B. Beteiligten,
Buchhaltungs-Belegen, Vertrdgen oder Liegenschaften, oder mit anderen relevanten eAkten.
Interne Prozesse wie Genehmigung, Umlauf oder Weiterleitung aber auch TerminUbersichten
kdnnen im eAkt individuell eingesetzt werden.

2 Anlegen eines allgemeinen Akts

FUr das Anlegen eines allgemeinen Akts gibt es drei Varianten:
1) aus einem Posteingangsstick
2) Uber den Workflow eines importierten Dokuments
3) direktim elektronischen Schreibtisch

Nicht alle diese M&glichkeiten stehen in allen Buchungskreisen zur VerfGgung.

2.1 Anlegen aus einem Posteingangsstuck

Auf welchem Weg man PosteingangsstUcke zur Verarbeitung bekommt, ist von Gemeinde zu
Gemeinde unterschiedlich (siehe Handbuch Posteingangsbuch). Wenn man ein
Posteingangsstick gedffnet hat und aus diesem nun ein neuer Akt angelegt werden soll,
geht man folgendermaBen vor:

[@.] Posteingangsstiick dndern
|§J @ [©o anzeigen |[£ D art andem | [ENotz | Dokument .|[&) Barcode . [%izuordnen t‘? iy |

Akte zuordnen
Buchungskreis T015 GeOrg Schulung Akte anlegen und zuordnen

PE-Kennzeichen PE-2023-T015-000282
Posteingangsstiick Nummer PE-2023-T015-000282
Status Neu

Betreff Huber Ansuchen auf Sonstig
Dokumentdatum 11.07.2023

Eingangsdatum 11.07.2023

Absender Text
Absender ID
Nummer Geschaftspartner

Zustellqualitat

Fremdes Geschaftszeichen

Eingangsart -

Papierdokument

Ablageort

Erstellungszeitpunkt 11.07.2023 13:19:58

Ersteller CUGERREH Gerlinde Habel
Anderungszeitpunkt der Attributwerte 13.07.2023 09:36:59

Letzter Anderer der Attributwerte CUBERLIS Bernhard List

Abgeschlossen von Benutzer
Abgeschlossen zum Zeitpunkt

Als erstes ist zu prUfen, ob die Daten zum PE-StUck zu ergdnzen oder zu korrigieren sind. Vor
der Verarbeitung ist zu beachten, ob durch einen anderen Benutzer zu dem

Posteingangsstick bereits eine otz | erfasst worden ist.
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Durch Klick auf und Auswahl von Akte anlegen und zuordnen gelangt man in die
Selektion der Fallart:

= Selektion -

Bitte Fallart auswahlen

aual
) Budgetakt
Sonstige Verfahren

Vi)

Wenn man die Auswahl mit Weiter J bestatigt, 6ffnet sich die Anlege-Maske der jeweiligen
Fallart. Nach dem Befullen der Grunddaten (siehe Kapitel Grunddaten eingeben) kann man

den Fall sichern ). Dadurch ist das Dokument dem neuen Akt zugeordnet. Es empfiehlt sich
gleich jetzt (Kapitel Beteiligte) einzutragen. Mit SchlieBen £ wird der Akt
geschlossen, mit Zuriick (F3) L gelangt man wieder in die Maske des Posteingangssticks.

Dort gibt es nun den zusétzlichen Button lsdAnzeigen | her den man in den entsprechenden Akt
abspringen kdénnte:

Zuordnen ,Ilg{‘liAnzeigen | & \.liﬂ

s nnnnno

Mit Aktivitdten > Verarbeitung erfolgt schlieBt man die Verarbeitung des Posteingangssticks
ab (wenn das PE-StUck im Arbeitsplatz (SBWP) geoffent wurde). Mit SchlieBen oder Zuriick
(F3) @ gelangt man zurick zum Eingang.

2.2 Anlegen aus dem Workflow eines importierten
Dokuments

Die Transaktion Arbeitsplatz (SBWP) im MenU Home &ffnen:

7| Home
&

Ubersicht

Arbeitsplatzibersicht

Arbeitsplatz (SBWP)

Posteingangsbuch
(/CUERP/PEBUCH)

Elektronischer Schreibtisch
DocuLink (J6NY)

GeOrg Infoportal
Webacademy

Enterprise Search
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Dokumente, die sich im Eingang (bzw. Unterverzeichnis Workflow) im Arbeitsplatz befinden,
kdnnen direkt in einen neuen Akt verarbeitet werden:

Business Workplace von Testuser AVIBAU_SB
C L T L EFEvEC) [@EE BLE JE ) ([@EELEELE®R
+ ®| Ungelesene Dokumente 0 WOI’kﬂOW 82

+ = Dokumente 0
» YVOdﬁqw 82 ) 2, Information Muster GmbH ©  27.10.2021 14:39:4;
+ U4 Uberfalige Eintrage 0 T015 TES T-GB-Beschluss.pdf ) 22.10.2021 10:49:53

* O3 Terminmeldungen 0 #, "Lesen": S1-2021-T015-00010 @  11.052021 16:00:17

« M Cahlarhafa Cintrina 0

Doppelklick auf den Workflow-Eintrag und im Fenster Dokumentart verarbeiten (Beleg
erfassen) Allgemeines Dokument: ¥

entart verarbeiten (Beleg erfassen)

ZRE_PWS
Langbezeichnung  Grundbuchsbeschluss
Notiz Information Muster GmbH

wZ)x)

Es 6ffnet sich damit die Maske fUr die Erfassung der Grunddaten zum allgemeinen Akf.
(siehe Grunddaten eingeben)

2.3 Anlegen im elekironischen Schreibtisch

Auch ohne ein Eingangs-Dokument kann man einen Akt anlegen und darin z.B. mit einem
Arbeitsdokument starten. In dem Fall geht man wie folgt vor: die Transaktion Elekironischer
Schreibtisch (SCASEPS) im MenU Home 6ffnen. Dort im Arbeitsumfeld Doppelklick auf den
Ordner Allgemeiner Akt (oder Rechtsklick auf den Ordner Allgemeiner Akt, und dann im
KontextmenU Anlegen auswdahlen):

ks Arbeitsumfeld

72) [ ®l2) @ acvsten ) (3] (B
\Y/ v &, Allgemeines

« %3 Suche: Allgemeiner Akt (MIG)
Ubersicht « B3 Suche: Allgemeiner Akt
. IB Allgemeiner Aa
+ 53 Suche: Vorbert Anlegen

Arbeitsplatziibersicht

Arbeitsplatz (SBWP) . @ Vorbereitungsz Suchen
Posteingangsbuch * 53 Suche: Sitzungsaxe——
(ICUERP/PEBUCH) - B> Sitzungsakt
Elektronischer Schreibtisch v &, Bjuamt
(SCASEPS) + &3 Suche: Bauakt (MIG)

. B ciichas Dacals

Im n&chsten Schritt werden die Grunddaten eingegeben.
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2.4 Grunddaten eingeben

Die Grunddaten entsprechen den Angaben auf dem Aktendeckel eines Papierakis.
Die Pflichtfelder — mit Fragezeichen markiert — eingeben:

o Aktentyp (grobe Kategorisierung)
o Kostenstelle (Registratur, Konskriptionsnummer, Ordnungszahl)
o Befreff

(sprechende Bezeichnung des vorliegenden Geschdaftsfalls)

Eventuell auch die fremde Aktenzahl (z.B. GZ einer anderen Behdrde oder Nummer einer
additiven Papierakte) oder ein fachliches Datum erg&nzen bzw. den Verantwortlichen
&ndern (z.B. Vorgesetzter). AnschlieBend Sichern [P Eee [ Seeomn| Berceeo [BIE g Aktenzahl
wird automatisch vergeben:

[Menu .\ Q

Qe | ¢« 8| & 8 %
Fall Anlegen: () (Allg iner Akt)

]faArbechumfeﬁd | |§| B Attribute A

(%2 FEAcvten J)(B)[3) .
< @ Suche: Algemener Akt . | Grunddaten zum allgemeinen Akt
+ [ Allgemeiner Akt ~ | Buchungskreis T015 Aktenzahl
« 53 Suche: Bauakt Akten Typ Aktenzahl (fremde)
* B3 Bauakt Fachliches Datum Betreff
+ 55 Suche: Budgetakt Kostenstelle - Status Offentich =
* 5 Budgetakt Status Neu - us -
« 633 Suche: Rechnungs-Eingangs-Akt
Q [:j Rechnungs-Eingangs-Akt Verantwortlicher  Y_AV_BAU_SB Bernhard List
« i85 Suche: Sonstige Verfahren Angelegt von Angelegt am

* [ Sonstige Verfahren
o Posteingangsstiick

Geandert von
Abgeschlossen von

Geandert am
Abgeschlossen um

~ &, Algemeines

« 633 Suche: Allgemeiner Akt (MIG)
« 6 Suche: Allgemeiner Akt

* 5 Allgemeiner Akt

IPJlnhalt H? StrukturJUé] BearbemerJ {r‘é":zBetelhgteJ[@Terrmne J[E}?mdw. DatenJL VergndJ >

{Q’ NonzenJ [[:" Zugnff“; Protokollj

Wenn man alle Dokumente im Akt erfasst hat, alle Beteiligte und Termine eingetragen hat,
kann der Status von Neu gleich auf Offen gedndert werden. Erst wenn der Status Offen ist,
kann der Akt auch an andere Bearbeiter weitergeleitet werden.

Wenn der Akt nicht 6ffentlich bzw. vertraulich ist, so muss dies bereits beim Anlegen unter
Status Offentlich eingestellt und gegebenenfalls weitere Zugriffsberechtigte unter Zugriff
eingetfragen werden. Weitere Informationen dazu im Kapitel Zugriffsverwaltung.
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3 Den Akt beleben

Je nachdem, ob die Reiter des Akts Daten enthalten oder nicht, werden unterschiedliche
Icons angezeigt.
Alle Reiter leer (leerer Akt):

| % inhate “? Struktur Iﬁé] Bearbeiter I lt(&aeteiligte “Termine “@' Indiv. Daten “ Versand “05' Bereithaltung “'»} Notizen I I‘:“Zugnff“"__.—'{Protoko[l]

Jeder Reiter befUllt:

!?Jlnhalt |[5% struktur |[ & Bearbetter |

53 Beteiigte (] Termine |[EF ndiv. Daten |2 versand | (> Bereithattung |52 Notizen | [ & zugriff || ZF Protokol |

Inhalt:
Struktur:
Bearbeiter:
Beteiligte:
Termine:
Indiv.Daten:

Versand:

Bereithaltung:

Notizen:
Zugriff:

Protokoll:

3.1 Beteiligte

Alle Personen oder Organisationen, die als Beteiligte mit dem Akt zu tun haben, werden hier
mit ihrer Rolle hinzugefUgt. Es kann auch eine Vertretung des Beteiligten eingegeben, sowie
Versandart oder eine alternative Adresse ausgewdhlt werden. Eine beim Geschdaftspartner
gepflegte Vertretung (GP Beziehungen) wird automatisch Gbernommen.

Dokumente anlegen, hinzufigen, Vertrédge verknipfen etc.
eine individuelle Aktenstruktur erstellen (Eine Struktur erstellen)
intferne Bearbeitungsschritte hinzufugen (Bearbeiter)
Geschaftspartner als Beteiligte einfugen (Beteiligte)

die Termine des Geschdaftsfalls verwalten (Termine)

individuelle Daten anlegen, verwenden und auswerten

(siehe Kurzanleitung eAkt Individuelle Daten)

Dokumente versenden (Versand)

Akteneinsicht fir GP Uber People Connect und digitale Amistafel
(siehe Handbuch People Connect)

Notizen wie Aktenvermerke oder BeschlUsse eingeben (Notizen)
zugriffsberechtigte Benutzer nicht &ffentlicher Akte pflegen
(Zugriffsverwaltung)

die einzelnen Bearbeitungsschritte nachvollziehen

(Im Protokoll Anderungen nachverfolgen)

Reiter Beteiligte auswdahlen. Mit @Bl (fogt unterhalb ein) oder E& (fugt oberhalb ein) eine neue
Zeile hinzufugen:

Fnhatt || P struktur | B] Bearbetter |[[#2 Beteiigte || Termine ||} ndiv. Daten || versand || o3 Bereithattung |[§2 Notizen | | 5 Zugriff || 5 Protokol |

E} Rolle |Role
EBR

Einbringer

Zeile beflllen:

Partei... Gltig von
] 28.06.2023

Gliltig bis GeschPartner Name Ab... Vertretung Name Vertretung Vertr... Typ
9007000974 Max Mustermann, 4600... & RSB

Erkldrung  Adressart Adressart
RSb-Brief  XXDEFA... Standardadre

Rolle: Rechts die AusfUllhilfe &ffnen [ Rolle des Beteiigten (
Folgende Rollen stehen im allgemeinen Akt zur @@@E
Verfigung: (siehe neb'ens’rehendes B.I|d) ) e

Parteistellung: Gegebenenfalls Parteistellung (Anrainer) anwdéhlen e

Giiltig von: Datum eingeben, vorgeschlagen wird das aktuelle BET Beteiigte
Tagesdatum PAR Partei

Giltig bis: Hier kann ein Ende-Datum eingetragen werden, wenn  |EBR Einbringer
ein Geschdaftspartner nicht mehr Beteiligter des SVS Sachverstandiger
Verfahrens ist ANR Anrainer

Geschdftspartner: Hier die Geschaftspartner-Nummer eingeben =il Sonstige

Das grune M&nnchen & oder die blaue Fabrik B neben dem Feld Name
(wird automatisch befUllt) zeigt, dass die Daten mit dem ZMR oder dem UR
abgeglichen sind.
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Veriretung: Hier kann ein Geschdaftspartner als Vertretung eingegeben werden
(z.B. Rechtsanwalt, Erwachsenenverireter, Erziehungsberechtigter)

Typ: Auswdhlen des Versandtyps (siehe Bild):
(Anmerkung: weitere MessageProfile siche Handbuch [ =e e Ermem ==
Versandcockpit) lﬁj@l@”@”ij
Adressart: Bei mehreren Adressen kann gewdhlt werden :‘E':Lsa"dt'": :_'::ihl e
Ident. AO: Hier kann ein architektonisches Objekt hinzugefigt .pov 'postversand
werden RSB RSb-Brief
Anmerkung: Textfeld fir Anmerkungen RSA RSa-Brief
Kein Versand

Nach Eingabe Akt sichern @l

Mit E2l kann eine markierte Zeile wieder geldscht werden.

Mit ]| kdnnen die eingegebenen Betelligten als Vorlage gespeichert werden.
Mit = kénnen Beteiligte aus einer Vorlage eingefugt werden.

Mit 2R S gibt es die M&glichkeit, GP aktuell zu synchronisieren. Da z.B. GP, die nicht in
meinem Buchungskreis wohnhaft sind, erst beim Versand aktualisiert werden. Um den GP
jedoch schon in den Arbeitsdokumenten richtig zu nennen, kann ich dies hiermit aktualisieren.

Die Werte in den Spalten Rolle, Versandtyp oder Parteistellung k&énnen =

auch in mehreren Zeilen gleichzeitig gedndert werden. Hierzu die Rolle 3ndem
gewulnschten Zeilen markieren und mittels E1J Funktionen fiir Beteiligte Parteistellung dndern
das gewunschte Attribut auswdhlen und eingeben/andern. Versandtyp andern

3.2 Termine

Im Reiter Termine kdnnen das Datum des Einbringens, Termine und Fristen

eingegeben werden. Wie bei den Beteiligten kdnnen Zeilen mit Bl und hinzugefugt und
befullt werden:

Fnhatt || P struktur | B Bearbetter || % Beteiigte [FE Termine || ¢ Indiv. Daten || Versand || 0% Bereithattung || Notizen | | 5" zugriff || £ Protokol

HEEE)E FEED B

B Typ Typ (lang) Beschreibung Anz. Termin Uhrzeit von Uhrzeit bis Erledigt Datum = Erl. Anmerkung
DTEINBR Datum des Einbringens ~ Wechsel von 120L auf 90L Tonne 06.04.2023 00:00 00:00 _
TERMIN Termin Tonnenwechsel V) 13.04.2023 00:00 00:00
Typ: Termintyp auswdhlen (mittels F4-Ausfollnilfe £i) ~ Termin Typ Kurzbeschreibung

hrei . . BESAEND  Anderungsbescheid
Beschreibung: Termin benennen el ooschioiddatum

Anz.: Hier kann angewdhlt werden, ob der Termin im BSCHLUSS Beschluss
Organizer im Arbeitskorb angezeigt werden soll  DBFRIST - Dienstbesprechung Aufgabe

. . DBTERM Dienstbesprechung
(Slehe nebenstehendes Blld) DTEINBR  Datum des Einbringens

Termin: Datum eingeben

Uhrzeit von: Ggf. kann eine Uhrzeit (z.B. fUr Einreichfristen, &a Arbettsumfeld
Besprechungen) angegeben werden ¢ Perstniche Ablage

Uhrzeit bis: solite ergénzend zu Uhrzeit von angegeben werden [ Atetson |

Erledigt Datum: Ein Datum der Erledigung kann eingegeben werden  ~& abetsvorat )

Erl.: Feld zum Anhaken der Erledigung. Erledigte Termine :ggr'::nlﬁ‘(me) 83))“)
werden im Arbeitskorb nicht mehr angezeigt. £ Termine (SVF) (4)

Anmerkung: Textfeld fOr Anmerkungen

Nach Eingabe Akt sichern @l

Mit 2 kann eine markierte Zeile wieder geldscht werden.

Mit ‘[] kénnen die eingegebenen Termine als Vorlage gespeichert werden.
Mit 2/ k&nnen Termine aus einer Vorlage eingefUgt werden.
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3.3 Inhalt

Im Reiter Inhalt kdnnen Inhalte wie Arbeitsdokumente erstellt, archivierte Dokumente
abgelegt, andere GeOrg-Objekte und Akten verlinkt sowie Umlaufmappen gestartet werden:

Hierarchie Elementart |
'@Verkn(ipfte Objekte

» [ Arbeitsdokumente

» 3 archivierte Dokumente

» (3 versandbereite Dokumente

» 3 Anordnungen

» (3 Architektonische Objekte

¥ [ Referenzen
+ @ Kostenstelle Kostenstelle
+ & Kostenstelle: 0000999900 Dummy Kostenstelle
+ @ Innenauftrag Innenauftrag
+ @ Haushaltsprogramm Haushaltsprogramm
+ @ Mittebindung Mittelvormerkung
+ @ Anlge Anlage
+ @ FIBeleg FI Beleg
+ @ PSCD Beleg PSCD Beleg
+ @ Barkassa-Beleg Beleg: Barkassa
+ @ Bestellung Bestellung
+ @ Equipment Equipment
+ @ Immobilenvertrag RE-FX Vertrag
- P Immobilienvertrag (RE-FX) T0151000000001123 |RE-FX Vertrag
+ @ Vertragsgegenstand Vertragsgegenstand
+ @ Vertragskonto Vertragskonto
+ @ Jagdpacht Jagdpacht
+ @ Forder-/Priifprojekt Forder-/Prifprojekt
+ @ GeOrg Benutzer Benutzer in GeOrg
+ @ Ratenplan Ratenplan
+ @ Edikt Edikt

+ @ Erkl. Ausnahmeantrag
» [ Umiaufmappen
» [[1] Referenzakten

Erkldrung Ausnahmeantrag
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3.3.1 Dokument anlegen

Rechtsklick auf Dokument (anlegen) > Aktivitdten > Anlegen:

EJInhalt |55 struktur || & Bearbetter | %2 Beteiigte |[fE) Termine |

[5‘,7 Dokument archivieren " [x Dokument signieren l IE

Hierarchie
v ¥ Verkniipfte Objekte
¥ [ Arbeitsdokumente
. Dokument (anleaen) :
» Cdarch|  Aktivitaten 3 Anlegen
: E Ve'S Umbenennen Anlegen mit Vorlage

Das Fenster Dokument anlegen 6ffnet sich. Unter Anwendung kann ein leeres Word-,
PowerPoint oder Excel-Dokument geodffnet oder auch ein bestehendes Dokument (Aus Datei)

hochgeladen werden:

Document Client: Dokument anlegen

{68 Arbeitsumfeld | & Anwendung .l@
‘ I Microsoft Word 97-2003-Dokument
va, Aligemeines = Microsoft Word-Dokument
* "5 Suche: Allgemeiner Akt (MIG) ~ Microsoft PowerPoint 97-2003-Prisentatio

« &5 Suche: Allgemeiner Akt
Microsoft PowerPoint-Prasentation

* =5 Aligemeiner Akt

« 63 Suche: Vorbereitungsakt Microsoft Excel 97-2003-Arbeitsblatt
0 @ Vorbereitungsakt Microsoft Excel-Arbeitsblatt

- & Sgche: Sitzungsakt Aus Datei

Dokument nach Bearbeitung sichern . Damit 6ffnet sich Anlegen Attribute zum Eingeben
von Betreff (Dokumentname) oder Dokumentdatum des Dokuments:

= Anlegen Attribute - A-2017-T015-00059/0002 s

Dokumentnummer g A-2017-T015-00059/0002
Geschaftszeichen Sport Sommerschluss-Turnier (19.0_
Betreff | |
Bezug
Dokumentdatum |06.02.2018 |
Fremdes Geschaftszeichen
Ausgecheckt von
Auscheck-Path auf Desktop (1)
Erstellungszeitpunkt 06.02.2018 16:48:18
Ersteller CUGERREH Gerlinde Rehrl [
Anderungszeitpunkt
Letzter Anderer
Anderungszeitpunkt der Attrib_ 06.02.2018 16:48:19
Letzter Anderer der Attrbutwe, CUGERREH Gerlinde Rehrl
Sprache DE Deutsch
Gen.regel fiir Dokumentnummer Y_DOCUMENT_AD_CASENR AD Dokument Kennzeichen (mit CASENR)
Version 1
Fax

In der ndchsten Ansicht kann das Dokument noch weiterbearbeitet oder mit geschlossen
werden.
Vor dem ndchsten Bearbeitungsschritt den Akt sichern, |Z/[Etbue e arzegen [ e oo |

HINWEIS: Das Format des (mittels ,,Aus Datei*) hochgeladenen Arbeitsdokuments muss das
Format .docx oder xlsx bzw. .pptx haben
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3.3.2 Dokument mit Vorlage anlegen

Soll das Dokument bereits einen Briefkopf enthalten (Standardvorlage Allg. Akt) oder gibt es
bereits eine Vorlage fUr z.B. ein Antwortschreiben oder einen Bescheid, so wird dieses Uber
Anlegen mit Vorlage aufgerufen und Gber Dokumentvorlage auswdéhlen gedffnet:

[Elinhak]] 7 struktur]| Bl Bearbeiter] | %2 Beteiigte] sl Termine]|&f: Indiv. Daten|

é][gookument archivieren][ [» Dokument signieren]l\\@]
Hierarchie
v ¥ Verkniipfte Objekte
¥ [F5 Arbeitsdokumente

. ﬁ Dokument (anlege r

» (3 archivierte Dokument Aktivitaten >I Anlegen

» (3 versandbereite Dokun Umbenennen I Anlegen mit vOrIage|

o Il e

[= Dokumentvorlage auswahlen x
[2F)a)&R (@ JEL)
Kurzbeschreibung Bundesla... Sprac... Bu... Aktentyp (A... Ersteller
Standardvorlage Allg. Akt DE CURONHEM
Standardbriefvoriage fiir EINEN Empfanger DE CUGERREH
Ferienwohnungsabgabe Erhebung STMK STMK DE CUGERREH
Bescheid § 90 STVO DE CUGERREH
RSb DE CUHERHEC
Bescheid allgemein DE CUHERHEC
Kommunalsteuer Androhung Zwangsstrafe DE CUGERREH
Kommunalsteuer Festsetzung Zwangsstrafe DE CUGERREH
Verstandigung Lieferanten eRechnung DE Finanz CUHERHEC
Ansuchen um Gewahrung von Gemeinde-Bedarfszuweisungen STMK DE Finanz CUTHOURL
Gebiihren Excel STMK STMK DE CUHERHEC
«» «
vx]

Nach dem AusfUllen der Attribute 6ffnet sich die ausgewdhlte Vorlage zur weiteren
Bearbeitung.

HINWEIS: Die CU-Vorlagen sind mit Formularfeldern erstellt. Als Hilfe beim HinzufGgen
weiterer Felder oder beim Erstellen neuer Vorlagen mit Formularfeldern, ist im Kundenportal
unter GeOrg > Aktenverwaltung > Elektronischer Schreibtisch ein Word-Dokument (HB e Akt
Formularfelder in Arbeitsdokumenten) mit allen Formularfeldern abgelegt.

Das Befullen von nachtraglich eingefigten Formularfeldern oder das Aktualisieren von

gednderten Daten erfolgt Uber Formularfelder setzen.

Nach der Bearbeitung das Dokument sichern (= und schlieBen Bl panach auch den Akt
sichern (€,
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3.3.3 Dokument archivieren

Um ein Dokument zu archivieren, in den Arbeitsdokumenten das Dokument markieren, mit
& Dokument archivieren | \vird das Dokument als .pdfa im Ordner archivierte Dokumente gespeichert:

Hierarchie Elementart Letzte Bearbeitung
'@Verknﬂpfte Objekte CUBERLIS / 14.07.2023
¥ [ Arbeitsdokumente
« B Testdoc Dokument mit Vorlage (... CUBERLIS / 14.07.2023

[ archivierte Dokumente

« {0 Testdoc ( 14.07.2023 13:58:22 ) |Allgemeines Dokument (... CUBERLIS / 14.07.2023
» [ Referenzen

3.3.4 Dokument signieren

Ist das Dokument archiviert, kann es mit [ Dokument sianieren | (groBer Signaturblock unten) oder

mit [ (kleine Signatur am linken Seitenrand), elekironisch signiert und damit fOr den (& Versand |
bereitgestellt werden. Es liegt dann im Ordner versandbereite Dokumente.

3.4 Versand

Im Reiter Inhalt, Ordner Versandbereite Dokumente liegen die signierten und somit fir den
Versand verfUglbaren Dokumente.

Im Reiter Beteiligte sind die Beteiligten des Verfahrens und somit die méglichen Empfanger
einzutragen. Vor dem Versand muss bei allen Empfdngern die Versandart und Adresstyp
UberprUft werden.

Im Reiter Versand findet sinngemd&B das Kuvertieren statt.

| 1nhatt |5 Struktur |[B Bearbetter || (%8 Beteiigte |(fE Termine |(&F: Indiv. Daten & Versand |52 Notizen || (5 zugriff ][ S5 Protokol |

A A P R TSR E

Im Reiter Versand mit das Dokument fir den Versand auswdhlen. ..

[= Dokument fiir Versand auswahlen

EFraelEL

Element Vers... | Elementart = Eind. Bezeichnung Angelegt durch = Angelegt am Le
+ (2 [7) wichtige Information.pdf ( 18.02.2 Allgemeine... Wichtige Information.pd... 18.02.2019 09:17:56
s @EAntwortschreiben (21.01.2019 14:12:31 ) ( 18.02.2019 09:08:37 )reiben ( 21.... 18.02.2019 09:08:37

Gegebenenfalls kann mit Beilage hinzufiigen eine oder mehrere Beilagen hinzugefigt
werden (nur mit Lizenz for Versandmodul Erweiterung).

HINWEIS: Sendungsdokumente und Beilagen mussen folgende Voraussetzungen erfullen:
Alle Schriften sind eingebettet (gegeben durch PDF/X-1a:2001).

Alle Seiten im PDF sind DIN A4.

Alle Seiten im PDF sind Hochformat.

Keine Transparenzen im PDF (gegeben durch PDF/X-1a:2001).

1.8 cm vom linken Seitenrand aus sind frei.

Es sollten nur Dokumente mit max. 10 Seiten (5 Blatter) hochgeladen werden.

o O > @ [ =
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Dokument im Versand markieren, danach mit die Empfdanger im Fenster Beteiligte fir
Versand selektieren anwd&hlen. Falls der Versand nicht erfolgen kann, ist der Beteiligte rot
markiert. Mit 1 Auswahl Ubernehmen:

Se|Geschéftspartner Rolle P|Versandart Adresse AO Name
E]X Helmut Anrainer / 1234 Anrain rainer X|RSb-Brief AnrainerstraBe 1 / 1234 Anrain|GST 473/6
V' X |Dipl.Ing Anrainer / 1234 Anrain Anrainer X|RSb-Brief AnrainerstraSe 2 / 1234 Anrain|GST 333/2
V' X |Gerhard Grundeigentimer / 1234 Grundeige|Grundeigentiimer RSb-Brief GrundeigentimerstraBe 1 / 1234|GST 474/6
¥'X |Erich Bauwerber / 1234 Bauwerb Bauwerber RSb-Brief BauwerberstraBe 1 / 1234 Bauwe|GST 332/2

- |ALPINE Bau GmbH / 5071 Wals bei Salzburg|Sachversténdiger Keine Versandart! tibernahme nicht méglich.

Im Versand die gewuUnschten Empféanger markieren (zB. mit (=2 alle Zustellungen selektieren),
dann mit ins Versandcockpit Ubergeben. Dialog mit Ja bestatigen. Der Status der
Sendungen andert sich auf TOSEND:

Beteiligte Versandart Adresse Status \lktztus Status Text
v Q3 stellungnahme ( 13.03.2015 12:17:58 ) ( 13.
+ [B Helmut Anrainer / 1234 Anrain RSb-Brief AnrainerstraBe 1 / 1234 Anrain OO TOSEND PDF in Archiva
* B Dipl.Ing Anrainer / 1234 Anrain RSb-Brief AnrainerstraBe 2 / 1234 Anrain QO  TOSEND PDF in Archiv a
+ [ Gerhard Grundeigentiimer / 1234 Grundeig|RSb-Brief GrundeigentimerstraBe 1 / 1234 Grundei... Q&0 TOSEND PDF in Archiv a
+ [B Erich Bauwerber / 1234 Bauwerb RSb-Brief BauwerberstraBe 1 / 1234 Bauwerb QO TOSEND PDF in Archiv a

L~ S - S p—

Um den Versand des Dokuments freizugeben, springt man mit 3 in das Versandcockpit. Dort
markiert man die gewinschfen Sendungen und kann =#Sendung freigeben g ¥ Sendung storieren

3.5 Bearbeiter

Soll der Akt von bestimmten Kollegen bearbeitet werden, kann im Reiter Bearbeiter ein
Bearbeitungslauf festgelegt werden. Damit ein Laufweg gestartet werden kann, muss in den
Grunddaten der Status Offen sein:

79 Inhatt || Struktur I@ Bearbeiter ||| % Beteilgte | i Termine | &5 Indiv. Daten | versand | 3 Beretthattung |[§2 Notizen | (£ zugriff |

\|E<'>Sequentiell einfiigen l Laufwegsmuster laden H@ Laufwegsmuster einfiigen ]\

Bearbeiter | Typ Tatigkeit Frist (Datum) Frist (in Tagen) = Status Pos

- SfAnfang |

Auf Anfang klicken, und Sequentiell einfigen oder Laufwegmuster einfigen auswdhlen:

[= Laufwegsposition hinzufiigen X

| Anlegen zu Laufweg/Position
Position 0
Bearb.-typ N
Bearbeiter-ID
Tatigkeit N

Anordnung sequentiell

Eigenschaften der neuen Position
Bearb.-typ
Bearbeiter-ID
Tatigkeit

| Frist
Spatestes Ende Uhrzeit 00:00:00
Bearbeitungszeit | Tage

| Zusatzdaten
Berechtigung Position v
Schrittprioritat 5 Mittel =
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Bei Klick auf Sequentiell einfigen &ffnet sich ein Fenster Laufwegsposition hinzufigen und die
Eigenschaften der neuen Position sind auszufillen. Es kann auch eine Frist, oder eine
Schrittprioritét gesetzt werden:

In Bearbeiter-Typ auswdahlen, ob der Workflow an einen Benutzer oder eine Benutzergruppe
geschickt werden soll, in Bearbeiter-ID den einzelnen Benutzer oder die Benutzergruppe
auswdhlen:

Eigenschaften der neuen Position

Bearb.-typ Is itzer |1
Bearbeiter-ID Benutzergruppe

= SAP Benutzer
Tatigkeit v

Tatigkeit auswdhlen:

Eigenschaften der neuen Position

Bearb.-typ SAP Benutzer ¥
Bearbeiter-ID ~
Tatigkeit -

zur Bearbeitung
zur Genehmigung
zur Kenntnis
Spatestes Ende e

Frist

Gegebenenfalls eine Frist setzen. Falls eine sofortige Benachrichtigung des Bearbeiters
gewunscht ist, in den Zusatzdaten die Schrittprioritat auf 1 Am héchsten — Express einstellen:

Schrittprioritat {5 Mittel |~
Abbrechen des Laufweg|1 Am hochsten - Expref |

2 Sehr hoch

3 Hoher

4 Hoch

5 Mittel

6 Niedrig

7 Niedriger

8 Sehr niedrig

9 Am niedrigsten

Der Prioritat 1-Empfanger bekommt nachstehendes Pop-Up als Information, sobald erim
GeOrg eine beliebige Funktion betdatigt. Hier kommt man mit Klick auf Eingang direkt zu den
Workflows:

[E Info x|

Express-Workitem 'zur Bearbeitung: PIEs@e PrIespssgesLyy ™ Spoisg'’ mit Priorit

L 14 i

EE)

Zum Einfugen des n&chsten Bearbeiters, den Vorgdnger markieren und mit Rechftsklick oder
mit Button Sequentiell einfiigen fertig ausfillen. So den gesamten Bearbeitungslauf anlegen.

Wenn der Status des Akts Offen ist, wird beim Sichern des Akts mit l2J) der Laufweg gestartet.

TIPP: FUr wiederkehrende Bearbeitungs-Vorgénge empfiehlt sich die Verwendung von
Laufwegmustern, die in der Vorlagenverwaltung bearbeitet werden kénnen.

Gegebenenfalls kann mit noch eine Notiz fUr den jeweiligen Bearbeiter angelegt werden.
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3.5.1 Verarbeitung eines Bearbeiter-Laufs

Akte, die jemandem mittels Bearbeiter-Lauf geschickt werden, landen zum Bearbeiten in
dessen Eingang im Arbeitsplatz (Business Workplace).

In der Liste im Arbeitsplatz erscheint: zur Bearbeitung: Bezeichnung des Akis.
Workflow doppelklicken oder markieren und Ausfihren (F8):

& 4 Arbeﬁ:spka&j Bernhard List : \ !

(& VELEELE

ingang; .
» £ Ausgang Eingang
< Wingryorhge Kis...| Titel Eingangsd..”
> K‘g Persnicche Ablage 3 zur Bearbeitung: EDV (IT) und Organisation Test f Handbuch (A-2023-... 07.08.2023
» &7 Allgemeine Ablage @ Verarbeiten PE Betreff: "Huber Ansuchen auf Sonstig" 13.07.2023

Sl e e R e

Der Akt 6ffnet sich auf dem Elekironischen Schreibtisch:

Fall Andern: EDV (IT) und Organisation Test f Handbuch (A-2023-T015-00

IE Bearbeitung abschlieBen I\[@Mtri:ute I Anzeige .[E-'ﬂeAkt Export ]\

Grunddaten zum allgemeinen Akt

Buchungskreis T015 GeOrg Schulung Aktenzahl A-2023-T015-00104

Akten Typ EDV (IT) und Organisati.. EDV (IT) und O... Aktenzahl (fremde)

Fachliches Datum Betreff Test f Handbuch

Kostenstelle 999900 Dummy Status Offentlich v

Status Offen « Offen Verfahrensstatus  genehmigungsfrei « genehmigungsfrei

Verantwortlicher ~ CUBERLIS Bernhard List

Angelegt von CUBERLIS Bernhard List Angelegt am 14.07.2023 13:57:08

Geandert von CUBERLIS Bernhard List Geandert am 07.08.2023 11:46:09

Abgeschlossen von Abgeschlossen um

Finhatt || 2)zur Bearbertung | struktur (B Bearbetter | [B;Beteiigte |[¢F Termine |(&F indiv. Daten ][ versand | (03 Ber

(,é?ookument archivieren || [ Dokument signieren Iw\!@
Hierarchie | Elementart Letzte Bearbeitun
~ ¥ Verkniipfte Objekte CUBERLIS / 17.07.

» {7 Arbeitsdokumente
» (3 archivierte Dokumente

Das Arbeiten im Akt ist wie gewohnt moglich. Nach Abschluss der Tatigkeiten wird mit dem
Button Bearbeitung abschlieBen |& Beabetuna abschieien der Akt an den néchsten Bearbeiter im

ausgewdhlten Laufweg geschickt.

Wenn man den letzten Laufweg-Schritt des Bearbeiter-Laufs abschlieBt, entscheidet man
nach dem Klick quf |& Bearbetung abschieBen i giner Sicherheitsprifung, ob der Akt auf Status

Geschlossen gesetzt werden soll (Klick auf Erledigen) oder ob der Akt im Status Offen bleiben

soll (Schritt Beenden).

[= Sicherheitspriifung: Laufweg

e Letzter Laufweg-Schritt erreicht. Akt erledigen
(keine weitere Anderung mehr maglich) oder
aktuellen Schritt beenden?

| Erdedigen J§ Beenden |3 Abbrechen
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3.6 Notizen

FUr den Akt k&dnnen Notizen wie Geschdaftsgangvermerk, Beschreibung, interne Notiz etc.
angelegt oder Gemeinderats-Beschlusse zu dem vorliegenden Fall eingefugt werden. Die
nachstehende Maske ist zweigeteilt. Im oberen Bereich werden die bereits angelegten
Notizen angezeigt, im unteren erfolgt die Bearbeitung aktueller Notizen:

Zinhat || P struktur | Bl Bearbeter || 4@ Beteiigte || o Termine | ndv. Daten || versand [0 8eretthattung [T Notzen ] &5 zugrf | &5 protokol

D) (2] NEEE

A J2@]v J
JO]E) [0]e) (R E®

Es kann eine Textart ausgewdhlt werden.

Die Notiz kann entweder sofort im leeren Feld unterhalb oder mit dem Scripteditor 2] erstellt
werden. Mit wird die Notiz Ubernommen. Akt sichern [,
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4 Mit dem Akt arbeiten

4.1 Archiv-Dokumente einem Akt zuordnen

FUr das Zuordnen von Archiv-Dokumenten zu einem Akt gibt es vier Varianten:
1) Dokument aus dem Posteingangs-Prozess einem Akt zuordnen
2) Workflow eines importierten Dokuments
3) Zuordnung mit Barcode
4) Lade lokale Datei
Nicht alle Varianten sind in allen Gemeinden vorgesehen.

4.1.1 Zuordnung aus einem Posteingangsstick

Auf welchem Weg man PosteingangsstUcke zur Verarbeitung bekommt, ist von Gemeinde zu
Gemeinde unterschiedlich (siehe Handbuch Posteingangsbuch). Wenn man ein
Posteingangsstick gedffnet hat und das Dokument nun einem bestehenden Akt zugeordnet
werden soll, geht man folgendermaBen vor:

Posteingangsstiick andern

\ (3 Dokument |[& % Dokumentart andern |[X]Notz J©>Dokument .|(&7 Barcode . [¥zuordnen Jf+& |.]
Akte zuordnen
Buchungskreis T015 GeOrg Schulung Akte anlegen und zuordnen
PE-Kennzeichen PE-2019-T015-000048

Posteingangsstiick Nummer PE-2019-T015-000048

Status Neu

Betreff Antrag Mustermann

Dokumentdatum 18.02.2019

Eingangsdatum 18.02.2019

Fremdes Geschaftszeichen

Papierdokument

Ablageort

Erstellungszeitpunkt 18.02.2019 12:10:42

Ersteller WF-BATCH Workflow-System

Anderungszeitpunkt der Attributwerte 18.02.2019 12:10:43

Letzter Anderer der Attributwerte WF-BATCH Workflow-System

Abgeschlossen von Benutzer

Abgeschlossen zum Zeitpunkt

Als erstes ist zu prufen, ob die Daten zum PE-StUck zu ergdnzen oder zu korrigieren sind. Vor
der Verarbeitung ist zu beachten, ob durch einen anderen Benutzer zu dem

Posteingangsstick bereits eine Notiz erfasst worden ist. Durch Klick auf und
Auswahl von Akte zuordnen gelangt man in die Selektion der Fallart:

& Selektion x

Bitte Fallart auswahlen

) Bauakt
") Budgetakt
") Sonstige Verfahren

()

Wenn man die Auswahl mit Weiter [/ bestatigt hat, 6ffnet sich die Fallsuche der jeweiligen
Fallart. Dort sucht man mit den entsprechenden Suchkriterien (beteiligter Geschaftspartner,
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Befreff, Aktenzahl...) nach dem Akt. Mit Doppelklick auf den gewinschten Akt im
Suchergebnis wird das Dokument dem Akt zugeordnet und man gelangt zurdck zum PE-
StGck. In der Posteingangsstick-Vorschau gibt es nun den zusatzlichen Button , Uber
den man in den entsprechenden Akt abspringen kann:

Zuordnen ‘nﬁAnzeigen | \.]Iﬂ

S nannnnog

Wenn man das PE-StUck zuvor Uber den Arbeitsplatz gedffnet hat, schlieBt man die
Verarbeitung des PosteingangsstUcks-Workflows mit Aktivitaten > Verarbeitung erfolgt ab.

Mit SchlieBen £l oder Zurick (F3) @ gelangt man zurick zum Eingang.

4.1.2 Zuordnung Uber Dokumenten-Import-Workflow

Dokumente, die sich im Eingang im Arbeitsplatz befinden, kbnnen auch einem bestehenden
Akt zugeordnet werden. Darauf achten, dass der Akt von niemandem im Andern-Modus
gedffnet ist. Doppelklick auf den Workflow-Eintrag:

Business Workplace von Berwiad iLink

=4 Soorziaiz Sl U0 el | (@YEEFEL
¥ &2 Eingang _
. =] Ungelesene Dokumente 0 Eingang
* & Dokumente 1 Kias... Titel Eingangsd..” |Stat... Autor
» O workflow 14 [ 7 Bekge.pdf 17.07.2023__ O |
O Uberfalige Entrage 1 D 5_Irgendwas.pdf 17.07.2083 @

Langbezeichnung  Allgemeines Dokument
Notiz 7_Beilage.pdf
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Es dffnet sich damit die Maske fUr das Andern des Workflows. Ablegen fiir spéitere Zuordnung
auswahlen und ¥

[= Business Workplace von ¥ %3
Dokumentart |ZCA_CASEAD Allgemeines Dokument
Organisationstyp [us] User

Organisationsld CUBEESZE

Notiz [HB eAkt Screenshot

() Ablegen fiir spatere Erfassung

f(®) Ablegen fiir spatere Zuordnung |

[® workflow und Dokument léschen |

Durch Klick auf Aktualisieren im Eingang wird der aktualisierte Workflow in der Liste angezeigt:

EBlevEE @EE ELEJED E
Eingang

Klas... Titel Eingangsd..” Stat...
TN TrAAnAdumns ndt. Y17 n7 2000 £

Der neue Workflow kann nun mit Doppelklick gedffnet werden. Er lautet jetzt Dokument

verarbeiten (Beleg zuordnen). Klick ¥ im Dialog Allgemeines Dokument suchen die F4-
AusfUllhilfe anklicken:

= Aligemeines Dokument suchen

Allgemeines Dokument ID: | |

e o )

Danach den gewUnschten Akt unter Angabe entsprechender Suchkriterien suchen und die
Auswahl mit Doppelklick Gbernehmen:

SAP Records Management

Suche: Allgemeiner Akt

Buchungskreis TO15 Aktenzahl | =

Akten Typ EX Aktenzahl (fremde) [

Fachiches Datum (& Betreff [

Kostenstelle A Ident. AO [
alle AOID zu EZ -
Status Offentlich

Rolle ? GeschPartner ad

Termin Typ (= Termin erledigt &

Erledigt Datum _57 Termin Datum [_ﬁ?-

Code ? Code-Text

Code-Datum ? Code-Zah! F

Status [_? Verfahrensstatus =g
Verantwortlicher &

Angelegt von (& Anlegedatum =X

Geandert von ? Anderungsdatum [[?

Abgeschlossen von (& Abgeschlossen am [?‘

Trefferanzahl besc... 200

(& Suche ausfiihren | ["oSuchvarianten I Listablage ]

W [&F@kEL Ee & JEL)

Aktenzahl Falkennzeichen

Akten T...Betreff

Stat. B..” |GP Nur

A-2023-T015-00048 Sonstiges gewiinschter Akt (30.03.2023 11:26:41)  Sonstiges gewiinschter Akt Offen 90070a

AnschlieBend grunes Hakerl ], Das Dokument ist nun sofort im jeweiligen Akt enthalten.
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4.1.3 Zuordnung mit Barcode
Den Akt im Anzeige-Modus &ffnen. Im MenU Dienste zum Objekt den Punkt Barcode erfassen

klicken:

9L @@ ¢ & | & | &
|Fall Anzeigen: Gesundheit Akt fiir Féra
) [

[ PR
oli>
2 I g
3 |3

\nlageniiste Grunddaten
= Verkniipfungen - Buchungskreis
Candinas + |Akten Typ
S T e — Fachliches Datur

Den Barcode des Dokuments im Dialog Eingabe Barcode eingeben oder im Import-
Programm (Enterprise Scan oder Doc2GeOrg) den Barcode kopieren und hier einfGgen.

GrUnes Hakerl oder Enter:

[© Eingabe Barcode

Barcode | T01580713144927] |
Aligemeines Dokument

Dokumentart

TIPP: Im Enterprise Scan steht der Barcode im Feld Index im Bereich Eigenschaften. Im
Doc2GeOrg gibt es einen Button zum Kopieren des Barcodes:

Dokumentart * Barcode

Barcode |m

Bezeichnung des Dokuments eingeben:

[ Umbenennen

?Erhebungsblatt Kanalanschluss Maier|

Beschreibung

()]

HINWEIS: Die Zuordnung via Barcode erfolgt Uber einen intervallmaBig laufenden Dienst. Bei
Zuordnung Uber Barcode sollte der Akt fir etwa 5 Minuten nicht in den Anderungsmodus
versetzt werden, damit dieser Dienst das Dokument auch zuordnen kann. Wenn der Akt
inzwischen in den Anderungsmodus versetzt wurde, kann das Zuordnen wesentlich ldnger

dauern.
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4.1.4 Laden lokale Datei

Einzelne PDF-Dokumente, die aus einem Textverarbeitungs- oder
Tabellenkalkulationsprogramm entstanden sind, kdnnen Uber die Funktion Laden lokale Datei
in einen Akt eingefUgt werden. Dazu im Inhalt des Akts den Knoten archivierte Dokumente
aufklappen, Rechtsklick auf das Modell (Knotenpunki) @ Dokument: archiviert und im
KontextmenU Aktivitédten > Laden lokale Datei auswdhlen:

B nhake | 3 Struktur || B Bearbeiter | #2 Beteiligte || Termine || & Indiv. Daten ||+ vers

8)|( & Dokument archivieren || T Dokument signieren || [ | (ED] (%] 4]

Hierarchie | Elementart
v 5 Verkniipfte Objekte
» (3 Arbeitsdokumente
archivierte Dokumente

&) Dokument: archiv —
+ () Handbuch eAkt Jktiviiten »||__ Laden lokale Datei |

+ © Dokument: archiv Umbenennen mehrere Dokumente hinzufiigen

Es 6ffnet sich das Fenster fur die Datei-Auswahl. Dort kann man in den Ordner wechseln, wo
das PDF-Dokument gespeichert ist (z.B. Lokaler Datentré&ger: C...) und die gewuUnschte Datei
auswdahlen. Ebenso kann man Uber Aktivitéten > mehrere Dokumente hinzufigen mehrere
gewlnschte Dateien auswdéhlen und auf einmal hinzufigen.

4.2 Einen Akt aufrufen

Es gibt verschiedene Moglichkeiten zu einem gesuchten Akt zu kommen:
e Suche am elekironischen Schreibtisch
e Absprung vom Posteingangsstick
e Suche eines enthaltenen Dokuments in der Volltextsuche (Enterprise Search)
o VerknUpfung vom Geschdftspartner (BP) oder einem verknUpften Objekt aus (z.B.
Immobilienvertrag, Mittelbindung etc.)

4.2.1 Suche am elektronischen Schreibtisch

Elektronischen Schreibtisch 6ffnen Home -> Elektronischer Schreibtisch

Suche: Allgemeiner Akt: Im Arbeitsumfeld kann mit Suche: Allgemeiner Akt nach einem Akt
gesucht werden. Dabei kdnnen verschiedene Suchkriterien wie Betreff (z.B. *Férderung®*) oder
Geschdftspartner verwendet werden:

Records Management for Public Sector

s Arbetsuneid __J [Suche: Al Akt
[Racvtaten J|(B)I(B)  [auchungsires 015 Aktenzahl
~ &, Algemeines ~ | akten Typ 3 Aktenzahl (fremde) @
* 75 Suche: Algemeiner AKE (MIG) ¥ | Fachiiches Datum 3 Betreff =3
: it & e, A0
I AgasnecAKE Status Offentich
5 Suche: Vorberettungsakt ol & Bt =
: %; \s/::':re;t:;ﬁ:n ey YD ® Termin erledigt =]
S St Erledigt Datum = Temin Datum =]
- [A Posteingangsstiick ede % Cocefec
~ &, Bauamt Code-Datum = Code-Zah!
« 6 Suche: Bauakt (MIG) . .
« &) Suche: Bauakt Status =] Verfahrensstatus (=]
B> Bauakt & Verantworticher =
< cicho: consting viacehean  ~ | Angelegt von < Anlegedatum &3
Geandert von 3 Anderungsdatum 2
<Bwiedervoriage Abgeschlossen von =] Abgeschlossen am =3
= «»
estistone e [Fosuchvaranten | [l Litabisge
1 BE —— = —
+ E3 Fortbidung Forderung EDV-Weite ~ EIE]E) ()6 & =16 -
« @ Vichtige Information:pd .| | & Aktenzahi Falkennzeichen Akten Typ Betreff Stat. Bez. ” GP Nummer (EBR) Geschift
o Sehuion Sis Volestode 150) A-2019-T015-00003 Fortbidung Forderung EDV-Wetterbidung (21.01.2019 10:34: . Fortbidung  Forderung EDV-Wekerbidung offen 9007003813  Barbara £
« [ Abfal Test Temine (13.02.2019 1 A-2018-T015-00211 allg. Verwaltung Forderung Solar (29.10.2018 13:12:30) allg. Verwaltung Forderung Solar 9007003496 Cordula #
Bl i A-2018-T015-00226 Sport Ansuchen Forderung neues Tor (15.11.2018 09:31:12)  Sport Ansuchen Férderung neues Tor 9007001081  Franz Mai
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Personliche Ablage: Es ist auch moglich, Akten in der Persénlichen Ablage unter einem sellost
erstellten Ordner-System abzulegen und von dort aus wieder zu 6ffnen.

Historie: In der Historie sind die letzten Aktivitdten aufgelistet. KUrzlich am elekironischen
Schreibtisch gedffnete Akten und Dokumente k&nnen von hier aus direkt gedffnet werden.

HINWEIS: Wenn man Arbeitsdokumente édndern mochte, sollten diese nicht Uber die Historie
gedffnet werden, sondern immer Uber den Inhalt des Akts (Andern-Modus)! So ist der
alleinige Zugriff auf das Dokument sichergestellt und alle Speichervorgdnge sind konsistent.

4.2.2 Absprung vom Posteingangsstick

Nach einer Recherche im Posteingangsbuch kann man aus der dortigen Liste Gber den
Button in der Spalte Referenz %5 in den zugehorigen Akt abspringen (Siehe Handbuch
Posteingangsbuch):

oH eae@ g8 o2
Posteingangsbuch
(@ (&)= (@) |ELEL (@@ J@ JEL E andem[MIL |(# Akzeptiert [ Laufweg starten|[ S Refresh
B} StatusBez. ; PE-Stiick Nummer  Betreff EingDatum  EinArt. Protokol Typ Bearbeiter Bearbei.. LW-Status  Dokum... Dok.I.. Dok.B... Dok.Amtsl. _N... Noti.. NotzBGM NotzAmts| Referenz Ref. Typ Text | Referenz Beschr
Abgeschlossen PE-2023-T015-000282 Test fir HB eAkt 11.07.2023 | & & Bemhard List | &  Zugestekt | @D v |[® v | 5 |Algemener Akt Sonstiges gewi
PE-2023-T015-000279 Test eAkt Bemhard List 05.07.2023 | & & Bemhard List 8 Engetragen (D ¢ [72 Algemeiner Akt Fortbidung TES

4.2.3 Enterprise Search

Enterprise Search ist eine lizenzpflichtige Suchfunktion im GeOrg, welche in einem eigenen
Handbuch (HB Enterprise Search) genauer beschrieben ist. Eine Suche in der Enterprise
Search kann schnell und einfach durch eine Eingabe in die Suchleiste erfolgen:

= % < | intelligente Suchkriterien|

@ Suchen nach ‘intelligente Suchkriterien” mitAlle Inhalte
Optionen @ Suchen nach ‘intelligente Suchkriterien’in... >
f\ Tt i sav s v i _w v ———-

FUr komplexere Suchvorgénge erfolgt der Einstieg Uber Home > Enterprise Search:

Home
/"\
\\/
Ubersicht

Arbeitsplatzibersicht
Arbeitsplatz (SBWP)

Posteingangsbuch
(/CUERP/PEBUCH)

Elektronischer Schreibtisch
DoculLink (JENY)
GeOrg Infoportal

Webacademy

Enterprise Search
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Im Feld Suche gibt man intelligente Suchkriterien ein (logische UND-VerknUpfung, wichtigste
Worte zuerst eingeben, nur durch Leerzeichen getrennt) und drickt die Enter-Taste:

;;:" ;' Alle Inhalte

Suchen nach: | gewlnschter Akt m Erweiterte Suche
Startseite > Alle Inhalte

Alle Inhalte
eAkt (10) a

Buchungskreis: TO15

Wenn es im Archiv Dokumente mit den eingegebenen Suchkriterien gibt, werden diese nach
kurzer Zeit im Suchergebnis angezeigt. Mit Klick auf den blauen Link wird der eAkt gedffnet.

4.2.4 Aufruf aus Geschéaftspartner-Ubersicht bzw. vom Geschéftspartner aus

In der Geschdftspartneribersicht den Button Geschdftspartner anzeigen oder Rechftsklick auf
einen Vertrag: Immobilienvertrag Vertrag anzeigen.

In der aufgerufenen Maske neben der Uberschrift den Button Dienste zum Objekt anklicken
und Verknipfungen auswdhlen:

Meni . @ Q@ | < BB a7 BFDNE @S
Vertrag Grundsteuer T015/1000000001004 anzeigen: Abgabe

Business Document ablegen
@ prundsteuer Gesundheitsrezers Agatimmiont GmbH.
Barcode erfassen

4 L bjekte - Abweichende Bemessungen  Buchungsparameter -

s

Mit Doppelklick auf den entsprechenden Akt abspringen:

Beschrebbung Stat. B..” Verantwort  Off.Stat... Off.Stat... GPartn... |GPartn...
{FOrtbidung TES T P Wi s e i W [A-2023-T015-00096); Offen Bernhard List
Fortbildung Versuch fiir M wsmy (A-2023-1016-00016) Bernhard List
Sonstiges gewinschter Akt (A-2023-T015-00048) Bernhard List
EDV (IT) und Organisation Test f Handbuch (A-2023-T015-00104) Neu Bernhard List

VISEE e admn ]

)]

HINWEIS: Der Aufruf eines Akts Uber Dienste zum Objekt > VerknUpfungen ist auch von
vielen anderen Transaktionen aus moglich.
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4.3 Im Inhalt Informationen erganzen

Im Reiter Inhalt kbnnen VerknUpfungen zu unterschiedlichen Objektarten erstellt werden z.B.

zU einem Architektonischen Objekt, einem Immobilienvertrag etc. Das Modell (°
Knotenpunkt) der gewlnschten Objektart anklicken, mit einem Rechftsklick Aktivitaten >
Suchen auswdhlen:

[#1nhatt || P struktur || B Bearbetter || Beteiigte || B Termine || f: Indiv. Daten | versand || 0% Bereithattung || Notizen | 5 zugrff ||,

_’E][,? Dokument archivieren H Ix Dokument signieren ]i’!@

Hierarchie Elementart Letzte Bearbeitung
~ 5 Verknipfte Objekte CUBERLIS / 10.07.2023 / 16:24:47
» [ Arbeitsdokumente
» (3 archivierte Dokumente
» [ versandbereite Dokumente
» 23 Anordnungen

~ [£5 Architektonische Objekte
* B e Architektonisches Objekt
+ @ Techr| Aktivititen ’I Suchen | Technischer Platz

» [ Referenz  aus Akt entfernen

» (3 Umiaufm Umbenennen

» [ Referenzurcer

Je nach Objektart erscheint eine spezielle F4-Suchhilfe. Mit dieser z.B. das gewUnschte
Architektonische Objekt suchen und auswdhlen oder andere Objekte mit entsprechenden
Suchkriterien suchen und durch Auswdhlen mit dem Akt verknipfen:

[© Wertebereich einschranken (1)

AGWR verw. ./ Grundbuch verw. | “sonstige AOs | Graber AGw...]| [«|[»][T]

[= Buchhaltungsbeleg

Buchungskreis 1'015Fﬁ
Buchungskreis To15 Belegnummer
AO-Typ filr BEV GST Geschaftsiahr :]

Nummer Arch. Objekt

Viirral ANTA

| 4 I JA Gesamtschliissel [z]

4.4 Umlaufmappe

4.4.1 Eine Umlaufmappe erstellen

Eine Umlaufmappe dient zum Weiterleiten einzelner Dokumente oder Objekte des Akts zum
Zwecke der Informationsverteilung oder der Genehmigung. Der gesamte Akt wird
standardmd&Big als Anlage mitgeschickt. Erstellt wird die Umlaufmappe im Reiter Inhailt,
Ordner Umlaufmappe. Rechtsklick auf das Modell (Knotenpunkt) Umlaufmappe: Aktivitaten >

Anlegen oder Doppelklick auf das graue X 0.

[ mhatc | [ struktur | B Bearbeter |52 Beteiigte |[sEl Tern
lﬁDokument archivieren ” [ Dokument signieren I\E

Hierarchie
~ ¥ Verkniipfte Objekte
» [ Arbeitsdokumente
» [(3 archivierte Dokumente
» [(3 versandbereite Dokumente
» (3 Anordnungen
» [ Architektonische Objekte
» [ Referenzen
¥ 5 Umlaufmappen

» [ Referenzakt| | Aktivititen »|  Anlegen I
Umbenennen
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Fenster Auswahl von Aktenelementen fiur die Umlaufmappe: Zumindest bei einem
(archivierten) Dokument D die Checkbox ¥! markieren, mit ) OK wird die Auswahl in die
Umlaufmappe Gbernommen:

& Auswahl von Aktenelementen fiir die Umlaufmappe

Auswahl von Aktenelementen fir die Umlaufmappe

Akte: Fortbildung Forderung EDV-Weiterbildung (21.01.2019 10:34:14

EEa @S LE

Element Vers... Elementart = Eind. Bezeichnung

. E_i] ] Antwortschreiben 1 Dokument... A-2019-T015-00003/0001 C
+ (Dv] Antwortschreiben ( 21.01.2019 14 Aligemeine...

« @& M Kncronctrallas NNNNQQAANN NimMmy Knctenctolls

Empfanger der Umlaufmappe festlegen: Im Bereich Bearbeiter den Knotenpunkt Anfang
markieren und Uber Sequentiell einfigen oder Laufwegmuster einfigen beginnen, einen
Laufweg festzulegen:

Meni .| @ RAE@ | ¢ | @ | Dyumbufstarten S5 em
Umlaufmappe 000000000692 anlegen

(YT — ]

@ @ Umlaufobjekte Bearbeiter Aktivitat Erledigt am Erledigt um Laufwegsposition
~ &, Algemeines « | + D Antwortschreben ( 21.01.2019 14:12

« 3 Suche: Allgemeiner Akt (MIG) v
« 63 Suche: Allgemeiner Akt

* B3 Aligemeiner Akt

« @ Suche: Vorbereitungsakt

* B Vorbereitungsakt

« 633 Suche: Sitzungsakt

* B Sitzungsakt
« [ Posteingangsstiick iy M4 B
'&"E”:mth e (HE) <)% ]2 (%] [ES sequentiel enfiigen | parale! einfiigen || [E2] | (Bt er lden | [ Laufwegsmuster enfugen | SRS
* "ga Suche: Baual
« 683 Suche: Bauakt Bearbeiter Typ Tatigkeit Frist (Datum) Frist (in Tagen) = Status Positionsnummer Notiz

* = Anfang)

* B Bauakt

Fenster Laufwegspositionen hinzufigen 6ffnet sich (siehe Kapitel Bearbeiter):

e Benutzer oder Benutzergruppe auswdhlen

o Tatigkeit Lesen oder Genehmigen

o Gegebenenfalls eine Frist setzen

e Schrittprioritat festlegen
Um weitere Laufwegschritte einzutragen, wird der jeweils letzte Bearbeiter markiert und
erneut mit Sequentiell einfigen ein weiterer Schritt angelegt. Wenn schon zumindest ein
Laufwegschritt angelegt ist, kann man auch Parallel einfigen auswdéhlen, d.h. gleichzeitige
Zustellung der Umlaufmappe an mehrere Benutzer:

fi |E& Sequentiell einfiigen I[F(')Parallel einfiigen ||

Bearbeiter Typ Tatigkeit
v & Anfang
« +@ [Testuser AL1BGM, [2 SAP Benutzer Genehmigen

TIPP: FUr wiederkehrende Umlauf-Vorgdnge empfiehlt sich die Verwendung von
Laufwegmustern, die in der Vorlagenverwaltung bearbeitet werden kénnen.

TIPP: Um die Umlaufmappe nach dem Genehmigen/Lesen wieder ,,zurGckzubekommen*
empfiehlt es sich, seinen eigenen Benutzer an die letzte Stelle des Laufwegs zu setzen.
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= Umlaufmappe starten?

o Mochten Sie die Umlaufmappe sichern und starten?

| Ja | Nein ]

4.4.2 Laufwegmuster speichern

FOr Umlaufmappen kénnen Laufwegmuster gespeichert und immer wieder verwendet
werden.

Laufweg anlegen, Als Muster speichern:

SI[®)[2]57) | [Ebseauentel enfigen | EbParalel eifigen | 5] | (€ Lauf er faden |18 Laufwegsmuster enfugen ]| [42) 21 (2] [2]

Bearbeiter Typ Tatigkeit Frist (Datum) Frist (in Tagen)  Status Positionsnummer NotZ [Als Muster speichern
- Sy [ esermechen)
~ &> Parallele Schritte ...
* B Tommmmen W6 Jea N [2 SAP Benutzer Lesen 00001
- N [2 SAP Benutzer Lesen 00002
* 48 Temme =egmm [2 SAP Benutzer Lesen 00003

TIPP: Den Laufwegmuster-Namen mit der Reihenfolge der Empfdnger und der Tatigkeit
beschreiben.

[= Bitte geben Sie die Beschreibung des Laufwegmusters ein

Beschreibung {BGM genehmigen AL Lesen BAUAMT]|

(i)

Laufwege kdnnen auch in der Vorlagenverwaltung angelegt werden. Bestehende Laufwege
kénnen dort auch jederzeit gedindert oder wieder geldscht werden.

4.4.3 Umlaufmappe im Arbeitsplatz Eingang bearbeiten

Dokumente im Umlauf landen zum Lesen oder Genehmigen im Eingang im Arbeitsplatz
(Business Workplace)

In der Liste im Arbeitsplatz erscheint: Lesen oder Genehmigen. Workflow doppelklicken oder
markieren und :

~ & Arbeitsplatz: Herbert Hecke |7 i
» {2 Eingang; . -

€ Ausgang Elngang

¢B wiedervorlage Kas |Titel

€2 persdnliche Ablage

¢© Aligemeine Ablage

| BLE JE ) ([E(SEL

Eingangsd_ " | Autor
_u "Genehmigen” : Antrag Forderung XY 13.07.2017
I3 ‘“Lesen” : Erhhung Subvention TSV  10.07.2017

r v v v w
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98 eqe ¥ 55 0 Genehmigt

Umlaufmappe 000000001417 - Tatigkeit "Genehmigen" Nicht Genehmigt
B[R = E Befangen

Umiaufobjekte | Bearbetter Aktivitat E:
+ @O 4_Nachgereichtes Beblatt.pdf 3

Dokument wird mit Doppelklick oder angezeigt. Das Dokument wird in einem neuen Tab

gedffnet. Mit @ kehrt man zur Umlaufmappe zurGck.
e FUr die Auswahl Gelesen bzw. Genehmigt das Dokument markieren und

i Gelesen ioder | Genehmigt i klicken.
e FUr die Auswahl Nicht Genehmigt oder Befangen muss vorher beim eigenen

Bearbeiter mit *= eine Notiz angelegt werden.

lﬁ A lQ’II |E% sequentiell einfiigen |(E% Parallel einfiigen || \ Laufwegsmuster laden
Bearbeiter Notiz anlegen [IYP Tatigkeit Frist... | Fri... | Status
& Anfang

. [g {Testuser AL1BGM| & SAP Benutzer Genehmigen Workitem zugestelit. |
* +2 Testuser AVIBAU_SB & SAP Benutzer Lesen
Die Notiz in die geodffnete Maske eingeben, mit 2 bestatigen:

[ Notz anlegen X = Notiz anlegen x

Ttel der Notz [Komektur efordencht | Titel der Notz [Befangen - Begrindung

Bitte die Begrindung Uberarbeiten:| Begrindgung der Befangenhett: |

1) )

Bei Befangen zusatzlich noch einen nachfolgenden sequentiellen Laufwegschritt mit
dem Bearbeiter, der die Genehmigung durchfUhrt, eintragen.

{ i JJIEgSeguentiel einfiigen IEoParaIel einfﬁgenJ\ I [%Laufwegsn'uster laden

Bearbeiter 7 Sequentiell einfiigen pit Frist... | Fri...  Status

v & Anfan
G ig iTestuser ALIBGM; L2 SAP Benutzer Genehmigen Workitem zugestelit. |
+ +2 Testuser AV1BAU_SB 2 SAP Benutzer Lesen

Mit & bestatigen. Eingaben mit Esichemn.

Erst danach wird das Dokument markiert und [ ticht Genehmigt | oder
[__Befangen | geklickt.

HINWEIS: Sind in einer Umlaufmappe mehrere Dokumente, so muss dies fur jedes Dokument

wiederholt werden.
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Bei den Umlaufobjekten in der Umlaufmappe ist ersichtlich, wie ein Genehmigungsvorgang

entschieden wurde. Danach durch Anklicken der Zielflagge = den Umlaufschritt
abschlieBen:

o8 eae [5] =58 0
Umlaufmappe 000000000692 - Tatigkeit "Genehmigen"
=R
Umlaufobjekte Bearbeiter Aktivitat Erledigt am Erledigt um Laufwegsposition ( Genehmigt
~ (O Antwortschreiben ( 21.01.2019 14:12
|- [E) Nicht Genehmigt Testuser ALIBGM Genehmigen 21.01.2019 16:40:18 | oooo1 [M

Dadurch ist der Umlaufmappen-Workflow fertig bearbeitet und verschwindet aus dem
Eingang des Arbeitsplatzes.
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4.5 People Connect Bereithaltungen

Unter Bereithaltung hat man mit den People-Connect-Lizenzen die M&glichkeit, Dokumente
aus Akten schnell und sicher zu Obermitteln, z.B.
e im Rahmen einer digitalen Akteneinsicht nach § 17 AVG fUr BUrger,
¢ um Aktendokumente mit Mandataren oder Sachversténdigen zu teilen,
e umim Zuge von Projekten externen Projektteiinehmern den Zugriff auf Dokumente zu
ermdglichen,
¢ um Dokumente fUr die Anzeige auf einer digitalen Amtstafel freizugeben.

Um Geschdaftspartnern auf diesem Weg die Einsicht auf Dokumente zu ermdglichen, mUssen
diese sich mit ID-Austria einmalig bei People Connect anmelden, eine E-Mail-Adresse fUr
Verstdndigungen eintragen, und dem elektronischen Kommunikationssystem zustimmen.

Fiinhat || P struktur || B Bearbetter | [ eteiligte | 5] Termine || &t Indiv. Daten ][ versand |02 Bereithaltung | &2 Notizen |l zugri | Protokol |

Im Reiter Bereithaltung wird Uber den Button (£ perethatung .| gy Hinzufiigen ein neues Freigabe-
Paket angelegt:

@I[%*Bereithaltung JR)Antrag .

= Daten ,I@@ @

22 Geschaftspartner

Bereithaltung(en) Met... Profi @ Ben...  Gele... Weiterga... Wasserz.
N ESA-2023-T015-00040/801 (02.08.2023 - 31.08.2023); g
+ [ Antrag
~ [&5 Geschaftspartner [ ] [ J { ]
+ & Max Mustermann MA / 8583 Edelschrott 0 B
¥ & Daten v
* {0 Ansuchen i v
* (O div. Unterlagen des Verfahrens v

Im Ordner Antrag kann ggf. ein Anfrag auf Akteneinsicht verknUpft werden. Dieser mUsste
zuvor als archiviertes Dokument im Inhalt des Aktes abgelegt werden.

Im Ordner Geschdftspartner wird eingetragen, wem die Freigabe gilt. Hier kbnnen ein oder
mehrere Geschdaftspartner eingetragen werden, fir die dieses Dokumenten-Paket
freigegeben werden soll.

Im Ordner Daten werden die Dokumente (aus Inhalt oder Struktur des gedffneten Akfts)
ausgewdhlt, welche fUr die zugeordneten Geschdaftspartner bereitgehalten werden sollen.
Die Dokumente kénnen fUr die Darstellung im Anzeige-Modul mit einem Wasserzeichen (GP-
Nummer und Name des Geschdaftspartners) bzw. einem Hinweis versehen werden, dass die
Weitergabe untersagt ist.

Uber das Kontextmenii (Rechtsklick) wird die Giltigkeitsdauer festgelegt und die Freigabe
durchgefUhrt. Dadurch erhalten die ausgewdhlten Geschaftspartner eine E-Mail-
Verstdndigung an die E-Mail-Adresse, die sie im People Connect Portal angegeben haben.
Das E-Mail enthdlt einen Link auf das Anzeige-Portal, wo sie sich wieder mit ID-Austria
anmelden.

In der Transaktion eAkt Bereithaltungen (/CUERP/EAKT_BEREITH) hat man stets den Uberblick
Uber alle freigegebenen Akteninhalte. FUr jede Bereithaltung kann man im eAkt Uber das

Kontextmenu jederzeit die Freigabe beenden.

Genauere Informationen und Anleitungen sind im HB People Connect ersichtlich.
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4.6 Im Protokoll Anderungen nachverfolgen

Im Protokoll werden die meisten Akfivitdten mitprotokolliert. Somit werden Tatigkeiten im Akt
umfassend dokumentiert. Die Informationen k&nnen gesucht, sortiert, gefiltert, in
verschiedenen Ansichten angezeigt, gedruckt und exportiert werden:

[#8 1nhatt [ struktur || Bl Bearbetter | (%3 Beteiigte | ] Termine || ndv. Daten (@i versand |03 Beretthaltung ) Notizen |5 zugrif |5 protokol |

Q@ 2EFaRFED e & JEL (8

T...Datum T Uhrzeit  Benutzer Aktivitat Teiobjekt Alter Attributwert Neuer Attributwert Zusatzinformation Tatigkeit Bearbeiter
% 12.07.2023  14:31:44  Bernhard List Andern

[12.07.2023  14:31:43  Bemnhard List Andern

4.7 Eine Struktur erstellen

Im Reiter Struktur k&nnen Inhalte nach eigenem Ermessen strukturiert werden:
e Ordner anlegen
o Dokumente und andere Objekte (aus dem Inhalt) verlinken (Rechtsklick auf einen
Eintrag der Struktur: Element hinzufigen)
e Auch Elemente aus Referenzakten kédnnen in die Struktur hinzugefigt werden.
o Aus Referenzakten, in welchen es selbst bereits eine Struktur gibt, kann deren Struktur
hier vollst&ndig oder teilweise Ubernommen werden.

Anwendungsbeispiele:

e Projekt Kindergartenzubau: Verschiedene Unterakten fUr Teilprojekte bzw. Phasen des
Projekts als Referenzakt dazu héngen; z.B. Planungsphase, Finanzierung,
Ausschreibungsphase, Umsetzung, ev. getrennt nach Gewerken etc. Im Hauptakt in
der Struktur werden die Dokumente in einer strukturierten Ubersicht dargestellt.

e Sitzungsvorbereitung: fUr jedes Verfahren oder Projekt, welches in einer kinftigen
Sitzung behandelt werden soll, gibt es einen eigenen Akt. In der Struktur wird fir jeden
Tagesordnungspunkt ein eigener Ordner angelegt. Die Inhalte kdnnen fUr jede neue
Sitzung angepasst werden, die Struktur bleibt fUr alle Sitzungsvorbereitungen erhalten.

[#2 1nhatt |[57 struktur | B Bearbetter |I[3 Beteilgte | Termine |( &t Indiv. Daten |[i&; versand |03 Bereithattung |[52 Notizen | (&5 zugriff |[ 5 Protokol |

FEEEE BRI

dynamische Struktur des Inhalts Falkennz. Erstelit um = Erstellt von Geandert um | Gedndert von

. P'?J Presse Vereinsausflug FF Beitrag Gd Zeitung (A-2023-T015-00048) 31.03.2023 08:43:04 CUBERLIS
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4.8 Zugriffsverwaltung

Wenn der Offentlichkeitsstatus (Status Offentlich in den Grunddaten) eines Akts nicht
offentlich oder vertraulich ist, ist der Akt nur einem eingeschrénkten Benutzerkreis zuganglich.
Welche Benutzer fUr den Akt oder dessen Inhalte berechtigt sind, wird im Reiter Zugriff
gesteuert:

[FInhatt |72 struktur |[+& Bearbeiter || (%@ Beteiligte | ({E Termine (5} Indiv. Daten |(&Versand J($22 Notizen | || 5 zugriff | protokol |

EFEEEE @

iBenutzername |Volistandiger Name “ Giiltig bis Erstelit am Erstelit von

Mmit (E2 werden berechtigte Benutzer hinzugefigt, mit 2] werden sie wieder entfernt. mit (&)
kénnen einzelne oder mehrere Benutzer aus einer Benutzergruppe hinzugefigt werden. For
jeden berechtigten Benutzer kann in der Spalte Giltig bis ein Ende-Datum der Zugriffs-
Berechtigung definiert werden. Uber die Historie = wird angezeigt, welche Benutzer in der
Vergangenheit Zugriffsberechtigung auf den Akt hatten. Wenn im Reiter Zugriff Benutzer
eingetragen sind, wird der Reiter statt mit 15" 2ugr | (unabhdangig vom Offentlichkeitsstatus) mit
dem Symbol & Zugrf | angezeigt.

Die Zugriffs-Verwaltung kann durch Benutzer mit der Rolle Gemeinde-Administrator auch Gber
die Transaktion Massenbearbeitung: Zugriff Akt (/CUERP/RM_ACL_MAINT) von auBerhalb des
elekironischen Schreibtischs bearbeitet werden, zB. damit bei Mitarbeiterwechsel weiterhin
die verantwortlichen Benutzer auf alle relevanten zugriffsgeschiutzten Akte zugreifen kénnen.
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Versionshistorie

Version | Datum Bearbeiter | Veranderung

V03 2018-03-11 | cuherhec Lugriff

V03.1 2018-08-10 Layout

V03.2 2019-02-25 | cugerreh gé?feurfggfspe — Befangen, Notiz,

V03.3 2019-09-02 | cugerreh Voraussetzungen fur Beilagen

V03.4 2021-06-02 | cuvikpir, cuherhec Anpassung Layout, div. Aktualisierungen
V04 2023-07-18 | cuberlis, cuherhec Aktualisierung

V04.1 2024-02-06 | cuberlis, cuherhec Anpassung Layout, div. Aktualisierungen
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