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THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

KURZANLEITUNG
eAkt Bereithaltung People Connect

1 Allgemeines zu Bereithaltung aus eAkt

Mit der Funktion Bereithaltung im eAkt kénnen Dokumente fUr registrierte Geschdaftspartner
freigegeben werden. Hauptsdchlich ist diese Funktion gedacht fir

e Zustellung (Bereithalten) gem. §§ 37 ff ZustG

e Akteneinsicht gem. § 17 AVG

e Kundmachung auf der Amtstafel, siehe zB. § 42 (1a) AVG

2 Einstellungen

2.1 Angezeigte Dienste freischalten bzw. einschranken

In der Transaktion Einstellungen PeopleConnect-Module (/CUERP/PC_MODUL_ADM) kann vom
Amtsleiter oder Gemeinde-Admin je Buchungskreis festgelegt werden, welche Dienste den
Geschdaftspartnern (People Connect Teilnehmer) angezeigt werden:

[Meni .| @ Q@ Wenn fur einen Service die Checkbox in der Spalte Aktiv
PC Module verwalten leer ist, wird der Service fUr diesen BuKr. generell fUr

keinen People Connect Teilnehmer angezeigt.

BE R R E) Wenn das Kennzeichen Aktiv gesetzt ist, und das
B} Bukr.s | Module text Akt Verstecken  Kennzeichen Verstecken ebenfalls, so wird der jeweilige
e z Servi d igt h Daten for
I | Anbrngen = ervice nur dann angezeigt, wenn auch Daten fur die
18 Akteneinsicht " Anzeige vorhanden sind.
1¢ Meine Akten v Ist die Checkbox in der Spalte Aktiv gesetzt und
i‘ '\(/‘:’:;;mfc"h’g:st"k Y Verstecken leer, so wird der Service immer angezeigt,
[ u I v v . . . . .
1 Sendungen > unabhdngig davon, ob Daten fur die Anzeige

vorhanden sind.

HINWEIS: Damit Bereithaltungen aus dem e Akt funktionieren, muss in der Zeile Akteneinsicht
die Checkbox in der Spalte Aktiv gesetzt sein.

2.2 Amtstafel Geschafispartner pflegen

Damit eAkt Dokumente auf der digitalen Amistafel angezeigt werden kénnen, wird diese als
Geschdftspartner angelegt. Es kbnnen auch mehrere Amtstafel-GP angelegt werden, um die
Anzeige der Dokumente zu strukturieren.

e Neue Organisation ohne VerknUpfung zum UR anlegen.
e Als Name die Bezeichnung des Amtstafel-Bereichs eintragen (zB. ,Bauamt”).
e Sichern.
e Danachim Andern-Modus die GP-Rolle ,,Amistafel“ auswdhlen und erneut sichern.
¢ Im Reiter Kundendaten kénnen anschlieBend in der Rolle ,,Amistafel*
o die Anzeige-Optionen (zB. Gruppierung) angepasst und
o die Webadressen fir den Aufruf angezeigt werden.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2023 1



COMMyNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

3 Bereithaltung im eAkt

3.1 Voraussetzungen

Bevor eine neue Bereithaltung erstellt wird, sollten
e alle Dokumente, die gemeinsam freigegeben werden sollen
o im Inhalt des Akts oder
o in der Struktur des Akts oder eines Referenzakts
vorhanden sein.
e die Geschdftspartner als Beteiligte im eAkt eingefugt werden (empfohlen)
e fUr Kundmachung auf der Amtstafel der gewinschte Amtstafel-GP gepflegt sein.

3.2 Neue Bereithaltung anlegen

TIPP: Die Funktionen, die mit Klick auf die Buttons

| Bereithaltung ,I, [®)antrag ‘], |22 Geschaftspartner ) und [Epaten .| verfigbar sind, stehen auch im
Kontextmeni des jeweiligen Ordners (Rechtsklick) zur Verfigung: 1. Ebene der
Bereithaltung (Aktenzahl/Bnn), F Antrag [ Geschaftspartner yng [ Daten

e Butfton EEerethatung |5 Hinzufigen

e Antrag hinzufigen:
(optional, zB. wenn es ein Dokument Antrag auf Akteneinsicht gibt)
Klick quf EAntea . 5 Antragsdokument hinzufiigen

e Geschdftspartner hinzufigen:
Klick auf [82 Geschaftspartner B

o GP aus Beteiligte hinzufigen: Ampel in der Spalte Status beachten:
Grine Ampel ©C8: Beteiligter ist registriert und eine Mail-Adresse fir die
Benachrichtigung ist eingerichtet.
Gelbe Ampel G0 Beteiligter ist registriert, hat aber keine Mail-Adresse fir
eine Benachrichtigung eingetragen. (Bereithaltung nicht empfohlen)
WeiBe Ampel COO: Beteiligter ist nicht auf People Connect registriert.
(Bereithaltung nicht empfohlen)
o GPsuchen
o GP ,Amistafel” hinzufigen
Innerhalb einer Bereithaltung kénnen nur GP mit Rolle ,,Amtstafel* ODER ,,normale* GP
ausgewdhlt werden.
e Daten: Dokumente auswdhlen und Anzeige strukturieren:
Klick auf £ Daten ynd anschlieBend quf E0zten .|
o Dokument hinzufGgen: Dokumente aus dem Inhalt auswdahlen
o Ordner hinzufGgen: Ordner-Ebenen anlegen
o Struktur hinzufugen: Ordner oder Dokumente aus Struktur auswdahlen
EingefUgte Ordner und Dokumente kénnen vor der Freigabe auch wieder entfernt
werden und mit der Maus innerhalb des Bereichs Daten beliebig verschoben werden.
Ordner k&dnnen auBerdem umbenannt werden.
Je Dokument kdnnen die folgenden Kennzeichen gesetzt werden:
o Weitergabe untersagt (Hinweis am Rand des angezeigten Dokuments)
o Wasserzeichen (GP-Nummer des Geschdftspartners quer Gber das Dokument)
o Glltigkeit festlegen:
Klick auf den 1. Ordner der Bereithaltung (Aktenzahl/Bnn) und anschlieBend auf
EeBerethatung | > Gjlifigkeitszeitraum:
Datum Von (darf nicht in der Vergangenheit liegen), Datum Bis
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3.3 Metadaten

Idealerweise vor (aber auch nach) der Freigabe kénnen Uber den Button 2 | Metadaten
ein oder mehrere Termine zu den Dokumenten gepflegt werden. Neben der Eingabe von
Datum, Zeit Von und Bis sowie Ort kann auch eine Kategorie ausgewdhlt werden.

Auch die Informationen aus den Metadaten werden dem Geschdaftspartner im Anzeige-
Modul oder im jeweiligen Amtstafel-Bereich angezeigt.

3.4 Freigabe der Bereithaltung

Klick auf den 1. Ordner der Bereithaltung (Aktenzahl/Bnn) und anschlieBend auf
“eBerethatung | oder Rechtsklick auf den 1. Ordner und Klich auf Freigabe

Dadurch édndert sich das Icon der Bereithaltung im eAkt auf I Die Dokumente werden
daraufhin sofort im Anzeige-Modul angezeigt. In den darauffolgenden Minuten erfolgt eine E-
Mail-Benachrichtigung je Geschdaftspartner an jene Mail-Adresse, welche dieser bei People
Connect fUr Benachrichtigungen eingetfragen hat.

3.5 Status und Protokolle

Bei jedem Geschdftspartner werden 3 Status angezeigt:
e Profil: Ist der GP Uber People Connect erreichbar?
e Benachrichtigung: Wurde der GP (erfolgreich) benachrichtigt?
e Gelesen: Hat der GP auf die Bereithaltung zugegriffen?

Durch Klick auf den jeweiligen Refresh-Button £ &l kann jeder dieser Status aktualisiert werden.

AuBerdem gibt es im Kontext-MenU (Rechtsklick) eines jeden Geschéaftspartners und jeden
Dokuments die Funktion, Protokolle aufpoppen zu lassen:
e GP Benachrichtigung-Protokoll
(Zeitpunkt der 1. und letzten Benachrichtigung je GP)
eGP Zugriff-Protokoll
(Auf welche bereitgehaltenen Dokumente hat dieser GP zugegriffen?)
o Dokument Zugriff-Protokoll
(Welcher der GP/Empfanger hat auf dieses Dokument zugegriffen?)

3.6 Anderungen von freigegebenen Bereithaltungen

3.6.1 Benachrichtigung Wiederholen

Durch Rechtsklick auf einen GP kann die Funktion Wiederhole Benachrichtigung ausgefUhrt
werden. Der ausgewdhlte Geschdaftspartner erhélt dadurch erneut eine Benachrichtigung
per E-Mail an seine aktuell in People Connect eingetragene E-Mail-Adresse.

3.6.2 Gultigkeitszeitraum andern

Das Datum Bis im Giltigkeitszeitraum einer aktuell freigegebenen Bereithaltung (lcon I[%j)
kann gedndert werden, allerdings nur auf ein Datum in der Zukunft. Klick auf den 1. Ordner

der Bereithaltung (Aktenzahl/Bnn) und anschlieBend auf Eeperethatung | > Giltigkeitszeitraum:

neues Datum Bis eingeben und mit v] bestatigen. Durch das Andern der GUltigkeit erfolgt
keine erneute automatische Benachrichtigung.
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3.6.3 Metadaten dndern

Auch nach der Freigabe kdnnen Metadaten angelegt, gedndert oder entfernt werden. Ab
dem Sichern der Anderung (eAkt sichern ‘I) werden dem Geschdftspartner oder auf der
Amtistafel die gednderten Metadaten angezeigt.

Durch das Andern der Metadaten erfolgt keine erneute automatische Benachrichtigung.

3.6.4 Freigabe manuell vorzeitig beenden

Es ist jederzeit moglich, eine Bereithaltung sofort zu beenden. Klick auf den 1. Ordner der
Bereithaltung (Aktenzahl/Bnn) und anschlieBend auf [ Berethakung | > Freigabe beenden.

Dadurch dndert sich das Icon der Bereithaltung im eAkt auf €. Ab diesem Moment werden
die zuvor freigegebenen Dokumente den Geschdaftspartnern bzw. auf der Amtstafel nicht
mehr angezeigt. Beim Beenden der Freigabe erfolgt keine automatische Benachrichtigung.

Anderungen an beendeten Bereithaltungen sind nicht méglich bzw. sinnvoll. In diesem
Zustand kann man wesiterhin die Protokolle anzeigen bzw. ein Ubersichts-Dokument erstellen
und zu Akteninhalt hinzufigen bzw. entfernen. Beendete Bereithaltungen kénnen jedoch
kopiert werden (siehe Bereithaltung kopieren).

3.7 Ubersichts-Dokumente

In bestimmten Situationen werden Ubersichts-Dokumente erstellt, aus denen ersichtlich ist, wie
der Stand der Bereithaltung zu diesem Zeitpunkt ist. Diese werden automatisch erstellt bei
Freigabe von Bereithaltungen, Giiltigkeitszeitraum dndern und Freigabe beenden (manuell).

AuBerdem kann jederzeit ein Ubersichts-Dokument manuell erstellt werden. Klick auf den 1.

Ordner der Bereithaltung (Aktenzahl/Bnn) und anschlieBend auf eperethatung | > (jpersichts-
Dokument erstellen.

Ubersichts-Dokumente kénnen im Inhalt des Akts angezeigt werden, um zB. bei einem eAkt-
Export mit exportiert werden zu kénnen. Dazu im Reiter Bereithaltung Rechftsklick auf das
entsprechende Ubersichts-Dokument > Zu Akteninhalt hinzufigen; auf die gleiche Weise kann
man es auch wieder aus dem Akteninhalt entfernen. Man kann jederzeit ein manuell erstelltes
Ubersichts-Dokument I6schen, sofern es aktuell nicht im Akteninhalt verlinkt ist.

3.8 Bereithaltung kopieren

Bereithaltungen kénnen kopiert werden. Klick auf den 1. Ordner der Bereithaltung

(Aktenzahl/Bnn) und anschlieBend auf [ Beretthatung .| > Kopieren. Dadurch wird diese als
neue Bereithaltung angelegt, die wie oben beschrieben bearbeitet (zB. Dokumente oder
Geschdaftspartner dndern, Gultigkeit anpassen) und anschlieBend freigegeben werden kann.

3.9 Automatische Beendigung der Freigabe

Ist der GuUltigkeitszeitraum der Freigabe Uberschritten, so wird die Bereithaltung mit dem |
lcon angezeigt. Es ist keine Aktion durch einen Benutzer erforderlich. Anderungen an
automatisch beendeten Bereithaltungen sind nicht méglich bzw. sinnvoll. In diesem Zustand
kann man weiterhin die Protokolle anzeigen bzw. ein Ubersichts-Dokument erstellen und zu
Akteninhalt hinzufiigen bzw. entfernen. Auch automatisch beendete Bereithaltungen k&nnen
kopiert werden.
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