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1 Worum geht’s?

People Connect ist dazu gedacht, dass die Geschdaftspartner, also BUrger, Firmen, Vereine
(also alle natUrlichen und nicht-natUrlichen Personen) noch mehr von den Vorteilen bzw.
Starken des GeOrg profitieren, und stérker eingebunden werden. Die Tatigkeiten der
Gemeinde werden fransparenter, die Kommunikation wird vereinfacht bzw. beschleunigt, der
muUndige Burger bekommt Informationen zu bzw. zT. auch Einsicht in seine Daten betreffend
Abgaben, Zahlungen, allgemeine Verwaltung (inkl. Bauakte) und dazugehodrige Sendungen.

Abgesehen von den messbaren Vorteilen wie geringeren Porto-Kosten ist der beabsichtigte
Effekt natUrlich auch eine Zeitersparnis fUr die Verwaltung. Der BUrger bekommt
Informationen, ohne dafUr extra Ressourcen in der Verwaltung zu binden. Er bringt Anfragen
direkt an jener Stelle ein, wo der Bearbeiter sie zur Erledigung Gbernimmt.

In diesem Handbuch werden hauptsdchlich die Features beschrieben, die rund um den e Akt
beziglich People Connect zur Verfigung stehen. Je nach Fall wird die Reihenfolge der
eingesetzten Funktionen jedoch etwas abweichen, daher ist die Reihenfolge der hier
beschriebenen Abldufe keine konkrete Vorgabe, sondern soll die verschiedenen Funktfionen
allgemein vermitteln.

2 Funktionen

2.1 Burger: Meine Services

Jeder BUrger kann sich auf https://awp.peopleconnect.at unter Meine Services mit seiner
Handysignatur oder ID Austria anmelden. Bei dieser persénlichen Anmeldung wird der BUrger
Uber sein bereichsspezifisches Personenkennzeichen (bPK) identifiziert. Dem Burger werden
hier sémtliche GeOrg-Gemeinden oder GeOrg-Verbdnde angezeigt, in denen er als (mit ZMR
verbundener) Geschaftspartner angelegt ist. Er wird aufgefordert, (mindestens) eine E-Mail-
Adresse anzugeben, an die er VerstGndigungen aus People Connect bekommen mochte.

QR-Code zu People Connect fur den Zugang mit mobilem Endgerét:

Auf der Internet-Seite hitps://awp.peopleconnect.at klickt der BUrger auf Zur Anmeldung:

Die qualifizierte Anmeldung erfolgt danach mittels ID-Austria oder Handysignatur. So ist die
angemeldete Person eindeutig identfifiziert. Auch die Vertretung von Organisationen oder
andere natlrliche Personen kann so ausgeubt werden.
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Aktuell stehen dem Burger auf seinem People Connect Portal diese Funktionen/Services zur
Verfigung:

Akteneinsicht
Anbringen

Akten

Sendungen
Verbrauchsstafistik
KontoUbersicht

2.1.1 Akteneinsicht, Bereithaltung und dynamische Bereithaltung

Bei entsprechender Lizenz bzw. Freischaltung durch die Gemeinde kénnen GeOrg-Benutzer
ausgewdhlte Inhalte von eAkten fUr registrierte Teilnehmer auf dem People Connect Anzeige-
Modul als Bereithaltung oder als dynamische Bereithaltung freigeben.

Bereithaltung

Rechtlich entspricht eine Bereithaltung in GeOrg einer Akteneinsicht nach § 17 Allgemeines
Verwaltungsverfahrensgesetz 1991 (AVG) oder einer Zustellung Uber das elektronische
Kommunikationssystem der Behdérde nach §§ 37 ff Bundesgesetz Uber die Zustellung
behdrdlicher Dokumente (Zustellgesetz — ZustG).

In GeOrg wird bei einer Bereithaltung/Akteneinsicht genau dokumentiert,
e welcher Benutzer
e aus welchem Akt
e fUrwelche Beteiligten
¢ welche Dokumente
e wann
e fUrwelchen Zeitraum
freigegeben hat und wann je Dokument erstmalig und zuletzt darauf zugegriffen wurde.

Zu Akteneinsicht § 17 AVG:

»Soweit in den Verwaltungsvorschriften nicht anderes bestimmt ist, kbnnen die Parteien bei
der Behorde in die ihre Sache betreffenden Akten Einsicht nehmen und sich von Akten oder
Aktenteilen an Ort und Stelle Abschriften selbst anfertigen oder auf inre Kosten Kopien oder
Ausdrucke erstellen lassen. Soweit die Behérde die die Sache betreffenden Akten elektronisch
fuhrt, kann der Partei auf Verlangen die Akteneinsicht in jeder technisch méglichen Form
gewdhrt werden."

Zu Bereithaltung §§ 37 ff Zustellgesetz — ZustG:

+§ 37 (1) Zustellungen ohne Zustellnachweis kbnnen auch an einer elektronischen
Lustelladresse oder Uber das elektronische Kommunikationssystem der Behérde erfolgen. Das
Dokument gilt mit dem Zeitpunkt des Einlangens bzw. nach dem erstmaligen Bereithalten des
Dokuments beim bzw. fir den Empfanger als zugestellt. ..."

»§ 37 (1a) Das Kommunikationssystem der Behérde hat bei Vorliegen der Voraussetzungen
des § 34 Abs. 1Z 1 und 2 die Daten gemdaB Abs. 3 an das Anzeigemodul zu ibermitteln."

»§ 37b (1) Das Anzeigemodul ermoéglicht Empfdngern online die Anzeige der das Dokument
beschreibenden Daten von zur Abholung fUr sie bereitgehaltenen Dokumenten, die
Verstdndigung darUber sowie die Abholung dieser Dokumente. ..."
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Dynamische Bereithaltung

Eine dynamische Bereithaltung ist fUr den informellen Austausch mit BUrgern oder anderen
Stellen vorgesehen. So kbnnen zum Beispiel einem Sachversténdigen oder einer
Projektgruppe Dokumente eines eAkts bereitgestellt werden. In diesem Fall kann auch nach
der Freigabe gedndert werden
¢ welche Dokumente bereitgehalten werden (Dokumente hinzufGgen oder entfernen)
¢ welche Empfdanger die Dokumente bereitgestellt bekommen (Empféanger hinzufigen
oder entfernen)

Diese Art der Bereithaltung wird weniger genau dokumentiert. Sie ist nicht geeignet fUr eine
Akteneinsicht nach § 17 AVG oder eine Bereithaltung nach §§ 37 ff Zustellgesetz — ZustG.

2.1.2 Weitere informative Links

FUr die Inhalte auf den weiterfUhrenden Links sind die Betreiber der jeweiligen Seiten verantwortlich.
Zur Handy-Signatur: Herzlich willkommen :: Handy-Signatur - Der digitale Ausweis
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2.2 Amtistafel

Bei entsprechender Lizenz kdnnen Inhalte von e Akten auf einer (in die Gemeinde-Homepage
integrierten) elekironischen Amftstafel angezeigt werden.

Technisch werden dazu ein oder mehrere Geschdaftspartner angelegt, welche die GP-Rolle
Amistafel haben. Warum vielleicht mehrere Geschéaftspartnere Auf diese Weise kann der
Benutzer sehr einfach aus dem betreffenden eAkt heraus im vorgegebenen Rahmen eine
Gruppierung bzw. Steuerung festlegen, in welchem Bereich der Amtstafel die Dokumente
angezeigt werden. FUr die verschiedenen Bereiche kdnnen die Darstellungsmdglichkeiten
nochmals individuell unterschiedlich gestaltet werden.

2.3 Zustellungen allgemein

Beim Freigeben von Sendungen im Versandcockpit mit einem der MessageProfile

e standard

e elekironisch

o letfterlink
wird fUr alle Empféanger geprift, ob sie Teilnehmer am Kommunikationssystem der Behdrde
(sprich fur Zustellungen via People Connect registriert) sind. Ist dies der Fall, erfolgt die
Zustellung Uber das Kommunikationssystem der Behérde: People Connect. Aus welcher
Fachtransaktion das Dokument dabei erzeugt wurde, ist unerheblich (zB. Anordnung, eAkt,
Immobilienvertrag etc.). Innerhalb der Ublichen Wartefrist von mindestens einer Stunde kann
die Sendungsfreigabe auch wieder storniert oder aber auch die Sendung sofort Ubermittelt
werden.

Der Empfanger bekommt eine Verstdndigung an die E-Mail-Adresse(n), die er in seinem
People Connect Profil (Anzeigemodul) als Verst@ndigungs-E-Mail eingetragen hat. Aus dieser
E-Mail kann er via Link zum People Connect Portal abspringen, wo er sich mit Handy-Signatur
registriert. Bei dem Glocken-Symbol rechts oben (neben dem Button fUr Profil/Logout) zeigt
ein Counter, wie viele ungelesene Verstandigungen es gibt.

Im Service Sendungen sieht er (zeitlich absteigend sorfiert) alle seine Sendungen, die er von
der jeweiligen Gemeinde seit deren Beginn der Nutzung von GeOrg Uber das Versandmodul
bekommen hat (Status Gesendet (ToPoll) und Abgeschlossen (Finished)).

In den Sendungs-Details der jeweiligen Sendung sind im GeOrg fUr die GeOrg-User der
Versandkanal (People Connect) sowie alle Zugriffe durch den Empfénger (Reiter Status bzw.
Zustellinformationen) ersichtlich.
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3 Die einzelnen Services

Die Services sind fUr den BUrger im Anzeigemodul immer nach Gemeinde gruppiert. Wenn ein
BUrger Geschdftspartner in mehreren GeOrg-Gemeinden ist, bzw. Akte/Vertrige in mehreren
GeOrg-Gemeinden hat, gibt es eine Uberschrift je Gemeinde, unter welcher die
verschiedenen Dienste angeboten werden:

.2 PEOPLE

Menschen, Unternehmen und Behorden

Marktgemeinde Edelschrott

www.edelschrott.gv.at

=]

Akteneinsicht Anbringen Akten Sendungen

cht in alle ber

Verbrauchsstatistik Kontotibersicht

Welche dieser Dienste dem BUrger angezeigt werden, kann vom Amtsleiter oder Gemeinde-
Administrator des Buchungskreises in der Transaktion Einstellungen PeopleConnect-Module
(/CUERP/PC_MODUL_ADM) im MenU System gesteuert werden:

Meni ] @ EH RAQR

PC Module verwalten
(&][F][a] 62?6 .|
Bl BuKr. Module text Aktiv  Verstecken

10 [ | Amtstafel v o
1. Anbringen v

18 Akteneinsicht 7 il
1= Meine Akten v

180 Kontoinformation v

108 Verbrauchstatistik v

18 Sendungen v .

Wenn fUr einen Service die Checkbox in der Spalte Aktiv leer ist, wird der Service fUr diesen
Buchungskreis generell fir keinen People Connect Teiinehmer angezeigt.

Wenn das Kennzeichen Aktiv gesetzt ist, und das Kennzeichen Verstecken ebenfalls, so wird
der jeweilige Service nur dann angezeigt, wenn auch Daten fUr die Anzeige vorhanden sind.
Ist die Checkbox in der Spalte Aktiv gesetzt und Verstecken leer, so wird der Service immer
angezeigt, unabhdngig davon, ob Daten fUr die Anzeige vorhanden sind.
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3.1 Akteneinsicht

Im Bereich Akteneinsicht werden dem BUrger Inhalte aus eAkten in GeOrg angezeigt.
Ein GeOrg-Benutzer legt zuvor fest:

e Welche Dokumente (ggf. mit Wasserzeichen) werden

e fUrwelche Geschdaftspartner

e Uber welchen Zeitfraum bereitgehalten.

Der Giiltigkeits-Zeitraum der Freigabe und somit die Bereithaltung der Dokumente kann dabei
jederzeit durch einen GeOrg-Benutzer verléngert, verkirzt oder sofort beendet werden. Bei
dynamischen Bereithaltungen k&énnen auch Dokumente und Empfanger gedndert werden.

Eine Freigabe kann die Folge eines People Connect Anbringens sein. Die Anfrage auf
Akteneinsicht kann aber auch auf jedem anderen Weg erfolgt sein (zB. Telefonisch, E-Mail,
persdnliches Gesprdch...). Auch eine Bereithaltung von Inhalten ohne eine vorangegangene
Anfrage ist méglich, wenn die Behdrde bzw. ein GeOrg-Benutzer von sich aus e Akt-
Dokumente an einen People Connect Teilnehmer Ubermitteln méchte.

Im Gegensatz zu Zustellungen aus dem Versandcockpit, die dem Empfanger unbefristet zur
Verfugung stehen, stehen Dokumente aus Bereithaltungen / Akteneinsicht nur fir den vom
Benutzer eingetragenen Gultigkeitszeitraum zur VerfUgung. AuBerdem kénnen bei einer
Bereithaltung die Dokumente mit Wasserzeichen in Form der Geschdftspartner-Nummer quer
Uber das Dokument versehen worden sein bzw. auf dem angezeigten Dokument vermerkt
worden sein, dass die Weitergabe untersagt ist. Die hier bereitgehaltenen Dokumente
kédnnen, muUssen aber nicht zwangsldufig eine Amtssignatur fragen.

Wie Bereithaltungen seitens der Gemeinde bearbeitet werden ist im Kapitel Bereithaltung im
eAkt beschrieben.

3.2 Neues Anbringen

Im Service Anbringen k&nnen BUrger neue Anbringen an ihnre Gemeinden erstellen.
AuBerdem bekommen sie frGhere Anbringen aufgelistet. Dabei werden das Datum, die Texte
(Betreff, Nachricht und ggf. Beilagen) sowie der Status des Posteingangs-Sticks angezeigt.

Wenn ein BUrger ein neues Anbringen erstellt, entsteht dadurch ein PE-StUck im Posteingangs-
Buch. Da der BUrger mit Handy-Signatur identifiziert ist, erkennt das System auch, welcher GP
das Anbringen geschickt hat, und zeigt dies beim PE-StUck an. Das PE-StGck kann im GeOrg
weiterverarbeitet werden wie jedes andere PE-StGck auch.

Was ist bei den PE-StGcken aus People Connect anders?

Der BUrger hat die Méglichkeit, einen Text einzutragen und PDF-Anhé&nge einzufigen.
Eventuell kann dabei auch eine Benutzergruppe als voraussichtlicher Bearbeiter ausgewanhlt
werden. Der Text des Anbringens wird bei der Ubertragung in ein PDF umgewandelt. Dieses
PDF wird gemeinsam mit den Anhdngen in einem Posteingangsstick angelegt.

e Ein oder mehrere (!) Dokumente

e Geschdaftspartner ist eingefragen

e Eingangsart: PeopleConnect Anbringen

e Bearbeiterist die ausgewdhlte Benutzergruppe

Im Customizing der Benutzergruppen kann fur jede Benutzergruppe der Gemeinde separat
definiert werden, ob diese bei der Auswahl in People Connect angeboten wird.
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3.3 Akien

Unter Akten bekommt der Burger alle eAkte aufgelistet, in denen er eine Rolle (oderim
Sitzungsakt: Funktion) einnimmt. Es werden hier keine Inhalte angezeigt, sondern nur die Art
und Bezeichnung des eAkts. Nicht 6ffentliche oder vertrauliche Akte werden dem Burger hier
nicht angezeigt.

Die Ansicht kann aktuell auf Fallart (zB. Allgemeiner Akt, Bauakt) und Status (Neu, Offen)
gefiltert werden. Geschlossene Akte und Dauerakte werden nicht angezeigt.

Wie im Service Anbringen kann der BUrger hier ein Anbringen zu einem bereits bestehenden
eAkt/Fall erstellen. Dieses kann entweder eine Anfrage nach (digitaler) Akteneinsicht sein,
oder auch einfach ein Dokument, das moglicherweise zu diesem Akt gehdrt. Auch in diesem
Fall wird ein PE-StUck angelegt.

Was ist anders?

Zusatzlich zu den unter Anbringen genannten Funkfionen wird bei Anbringen zu bestimmten
Akten in der PE-Liste und im PE-StGck angezeigt, auf welchen Akt sich der Burger bezogen
hat. (Eine Funktion, die es dem Bearbeiter erleichtert, ein solches PE-StUck auch gleich zu
dem befreffenden Akt zuzuordnen, ist in Planung.)

e Ein oder mehrere (!) Dokumente

e Geschdaftspartnerist eingetragen

e Eingangsart: PeopleConnect Anbringen
e Bezugs-Akt wird angezeigt

Posteingangsstucke, die aus People Connect Anbringen entstehen, kénnen in GeOrg wie alle
anderen PE-StUcke verarbeitet werden.
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3.4 Sendungen

Im Bereich Sendungen werden dem BUrger alle aktuell in Zustellung befindliche Sendungen
angezeigt (Status ToPoll), sowie auch all jene Sendungen, die ihm schon frGher aus GeOrg
geschickt wurden (Status Finished). Ob die Sendung dabei urspringlich in Papier (DruckstraBe
der Post, Hybridrickschein mit lokalem Druck) oder digital (People Connect, behdrdlicher
Zustelldienst, E-Brief, Letterlink) zugestellt wurde bzw. mit welcher Zustellqualitat (standard,
nachweislich, RSa, RSb) ist unerheblich, es werden alle diese Sendungen aufgelistet.

Angezeigt wird das Hauptdokument der Sendung sowie Beilagen, jedoch keine verfahrens-
technischen Dokumente wie Adress-Deckblatt oder Hybrid-RUckschein.

Das Offnen einer nachweislichen Sendung in People Connect ersetzt derzeit nicht die
Unterschrift auf dem RUckschein (bzw. Unterschrift-Tablet) bei der Entfgegennahme des
Hybrid-RUckscheins oder das Offnen der Sendung auf oesterreich.gv.at oder im
Unternehmensserviceportal USP.

Manuell in GeOrg konsolidierte Sendungen werden als Beilage(n) zum Hauptdokument
angezeigt. Automatisch durch die Post in der DruckstraBe konsolidierte Sendungen werden
jeweils als eigene Sendung aufgelistet.

Sendungen mit anderen Status wie zB. zum Senden bereit (ToSend), Freigegeben
(Confirmed), Storniert (Cancel) oder lokal gedruckt (Local) werden hier nicht angezeigt, da
sie ja dem Empfanger (noch) nicht zugestellt wurden, oder noch storniert werden kénnten.

In dem Service kann auf einzelne Korrespondenzarten gefiltert werden (zB. Anordnungen,
Bescheide, Bauamtsdokumente...), und die Sortierung nach Datum (auf- und absteigend
oder nach Titel) gedndert werden.

Zu jeder Sendung kann der Teilnehmer ein Anbringen erstellen, um gegebenenfalls rasch mit
direktem Bezug auf eine Sendung reagieren zu kdnnen. Wie bei den anderen Anbringen wird
dadurch ein PE-StUck erstellt.

Was ist anders?

Zusatzlich zu den unter Anbringen genannten Funkfionen wird bei Anbringen zu bestimmten
Sendungen in der PE-Liste und im PE-StUck angezeigt, auf welche Sendung sich der Burger
bezogen hat. Aus dem PE-Stick kann zu der Sendung (und von dort zur auslésenden
Fachtransaktion) abgesprungen werden.

e Ein oder mehrere (!) Dokumente

e Geschdaftspartner ist eingetfragen

e Eingangsart: PeopleConnect Anbringen
e Bezugs-Sendung wird angezeigt

Posteingangssticke, die aus People Connect Anbringen entstehen, kdnnen in GeOrg wie alle
anderen PE-StUcke verarbeitet werden.
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3.5 Verbrauchsstatistik

Hier werden je Verbrauchsstelle, die dem Burger als Vertragspartner zugeordnet ist, die
Verbrauchsdaten Uber alle Perioden angezeigt. Aktuell ist dies in der Regel Wasserverbrauch.

3.6 Kontoubersicht

In der Kontoiibersicht kann der BUrger Informationen Uber die bisher in GeOrg abgewickelten
Geschdftsjahre anzeigen lassen. Fur jedes Jahr kdnnen die Vertragskonten des
Geschdftspartners aufgelistet werden. In den Details je Konto sieht der BUrger alle aktuell
noch offenen Posten und alle Belege. Im Bereich Zahlen ist die Bankverbindung der
Gemeinde angegeben. Wenn es aktuell offene Posten gibt, wird hier auBerdem ein QR-Code
for eine Uberweisung der offenen Posten dieses Vertragskontos per Online-Banking angezeigt.
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4 Bereithaltung im eAkt

Am Elekironischen Schreibtisch (SCASEPS) kdnnen aus eAkten einzelne oder mehrere
Dokumente freigegeben werden. Die Freigabe erfolgt im Reiter Bereithaltung. Je nach Lizenz
kann die Freigabe fur People Connect Teilnehmer oder fUr die elekironische Amistafel
erfolgen. Eine Bereithaltung fUr People Connect Teilnehmer kann dabei einerseits als
Akteneinsicht nach § 17 AVG bzw. als Zustellung im Sinne der §§ 37 ff Zustellgesetz — ZustG
verstanden werden. Andererseits kdnnen Uber eine dynamische Bereithaltung auch weniger
formell Akteninhalte geteilt werden.

4.1 Freigabe fur People Connect Teilnehmer

Wie im Kapitel 2 beschrieben, k&dnnen sich Geschdaftspartner fUr die Services von People
Connect anmelden. Diesen Geschdaftspartnern kénnen Akteninhalte freigegeben werden.

Praktische Anwendungsfdlle sind:
e Akteneinsicht nach entsprechendem Antrag
e Sitzungsdokumente fUr Mandatare
¢ Freigabe von Akten-Dokumenten fUr SachverstGndige
e Teilen von Akten-Dokumenten fur Projeki-Gruppen (dynamische Bereithaltung)
e Elekironische Zustellung ohne Zustellnachweis (eher via Versandcockpit)

Wer kann etwas freigeben?
Jeder GeOrg-Benutzer, der fUr den betreffenden Geschdftsfall (e Akt) aufgrund seiner Rolle
(oder bei nicht-6ffentlichen Akten aufgrund der Eintfragung im Zugriff) berechtigt ist.

Was kann freigegeben werden?
Alle archivierten und versandbereiten (signierten) Dokumente aus Inhalt und Struktur des Akfs.

Wem kann etwas freigegeben werden?
Allen Geschdftspartnern, die an People Connect teilnehmen.

Wie lange qilt die Freigabe?
Es wird vor der Freigabe ein Gultigkeitszeitraum festgelegt. Dieser kann jederzeit verdndert
werden. Auch eine sofortige Beendigung der Freigabe ist jederzeit moglich.

Wie sieht es mit der Weitergabe der Dokumente durch den Empfanger bei sensiblen
Dokumenten ause

Eine Weitergabe durch den Empfanger kann technisch nicht verhindert werden.

Weder der § 17 AVG noch die §§ 37 ff ZustG verbieten der Einsicht nehmenden Partei oder
dem Empfanger die Weitergabe der Dokumente oder von Kopien davon.

Es ist jedoch moéglich, auf sensiblen Dokumenten ein Wasserzeichen aufzubringen
(Geschdftspartner-Nr. des Empfangers quer Uber jede Seite, Name des Empfangers und
Freigabe-Datum am linken Seitenrand) sowie optional zusdtzlich am Rand jeder Seite des
Dokuments den Hinweis anzubringen, dass die Weitergabe untersagt ist.

ACHTUNG: FUr Dokumente, bei denen selbst diese Vorgangsweise zu heikel ist, ist die

Bereithaltung Uber People Connect nicht die richtige Methode der Informations-Verteilung.

Was ist eine dynamische Bereithaltung?

Dies ist ein flexiblerer und weniger formeller Weg, Akten-Dokumente mit Geschdaftspartnern zu
teilen. Auch nach der Freigabe kénnen hier Dokumente oder Geschdaftspartner hinzugefugt
oder entfernt werden. Die automatische Dokumentation ist weniger umfangreich.
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4.1.1 Vorgangsweise im eAkt

Voraussetzungen:

Die Dokumente, deren Freigabe bzw. Bereithaltung man beabsichtigt, sind als archivierte
Dokumente (PDF) oder als versandbereite Dokumente (PDF mit Amissignatur) im e Akt
verfugbar. In den meisten Fallen liegen die Dokumente direkt im Inhalt des eAkts in den
entsprechenden Ordnern. Die Dokumente k&nnen aber auch in der Struktur des aktuell
geodffneten Akts oder in der Struktur von Referenzakten enthalten sein.

Das EinfUgen der Empfanger-Geschdftspartner ist einfacher, wenn sie zuvor bereits als
Beteiligte im Akt gespeichert sind. Dies ist jedoch nicht Voraussetzung. Die Freigabe kann
auch fur Geschdftspartner erfolgen, die im Akt nicht als Beteiligte eingetragen sind.

Wenn unmittelbar vor dem Anlegen einer neuen Bereithaltung in dem Akt gearbeitet wurde,
empfehlen wir, den eAkt zu sichern.
4.1.1.1 Neue Bereithaltung anlegen

Im Reiter Bereithaltung wird ein neuer Dokumenten-Freigabe-Vorgang angelegt, indem Uber
den Button Bereithaltung der Eintrag Hinzufiigen ausgewdhlt wird:

l?J Inhalt“? Struktur“[@] BearbeiterJ ['CgBeteillgteJ[q_E] Termine HE]' Indiv. Daten H Versand HE}Bereithaltung I[QINotizenJ L:’]‘Zugrn’f“gprotokoll

|§”|i§*aereithaltung ,I@Antrag ‘J[E—.gGeschéftspartner ,JL;:.Daten ,J @@@

Bereithaltung(en) Meta... Profi | Ben... Gele... Weitergabe... Wasserz. Ref.
~ |%9A-2023-1039-00003/801 (08.05.2023 - 30.06.2023); 2 ] A-2023-1
+ (3 Antrag
~ [E5 Geschaftspartner
+ & Franz Pichler / 8010 Graz com OO OC®

¥ & Daten
+ D Information Sanierung Gelinder &ffentliche FuBwege
« (D Ubersicht Lagepkine

Dadurch wird ein neuer Ordner fUr die Bereithaltung mit den 3 Unterordnern Antrag,
Geschdftspartner und Daten angelegt. Die zeitliche Abfolge, in der die Dokumente,
Geschdftspartner und anderen Informationen eingetragen werden ist vor der Freigabe
prinzipiell egal. Nach der Freigabe k&nnen nur noch der Freigabe-Zeitraum (GUltigkeit) und
die Metadaten gedndert werden, Dokumente und Empfénger jedoch nicht.

Jede Bereithaltung bekommt automatisch eine eindeutige Bezeichnung, bestehend aus
Aktenzahl/B und einer fortlaufenden zweistelligen Nummer beginnend mit 01.
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4.1.1.2 Was muss unbedingt vor der Freigabe eingegeben werden?

Gibt es einen Antrag auf Akteneinsicht?

Wenn es einen Anfrag auf Akteneinsicht als Dokument gibt, sollte dieser im Ordner Antrag
eingefUgt werden: Rechtslick auf den Ordner Antrag oder Klick auf die Schaltfléche Antrag
oberhalb: Antragsdokument hinzufigen. Hier kbnnen nur Dokumente aus dem Inhalt des
eAkts hinzugefUgt werden, jedoch nicht aus der Struktur:

(sE1 Termine || Indv. Daten ||+ Versand | [+ Bereithaltung |52 Notizen | £5* zugriff | £ protokol |

[# nhatt |57 struktur |[ B Bearbetter ||[#2 Beteiigte

2 Beretthatung _[@Antrag . |8 Geschaftspartner [ Epaten L)% )[2](#R)
Bereithaltung(en) Meta... Profil | Ben... Gele... Weitergabe... Wasserz. Ref.
~ [& A-2023-1039-00003/B01 (08.05.2023 - 30.06.2023) = A-2023-1
-I\'_‘IEAntragil
¥ £ Geschi I Antragsdokument hinzufiigen
+ & Franz Pichler / 8010 Graz o0 OO0 OO
+ (2 paten

Wer bekommt Dokumente Ubermittelte
Die Empfanger werden mit Rechtsklick auf den Ordner Geschdftspartner oder Klick auf die
Schaltfldche Geschdfispartner oberhalb eingefigt:

[+ Beretthaltung | (522 Notizen | |5 zugriff || 5 protokol

[# nhatt |[57 struktur | B Bearbetter | (%2 Beteiigte | (e Termine || & Indiv. Daten |[5: versand

=+ Bereithaltung L |[E)Antrag ,Hé‘-.g,Geschéftspartner .I.;:.Daten % @]
Bereithaltung(en) Meta... Profl Ben... Gele... Weitergabe... Wasserz. Ref.
¥ [= A-2023-1039-00003/B01 (08.05.2023 - 30.06.2023) = A-2023-1
+ (3 Antrag
~ E=lGeschaftspartner ]
+ & Franz Pichler | GP aus Beteiligte hinzufiigen I O OO0 OO
* (3 Daten GP suchen |

GP aus Beteiligte hinzufiigen: Hier werden alle Beteiligten des Akts angezeigt. AuBerdem ist im
Auswahl-Fenster ersichtlich, welche Rolle die Geschaftspartner im aktuellen Fall einnehmen,
und man sieht hier bereits ob sie Uber People Connect erreichbar sind:

[= Beteiligte selektieren:

GP-ID Name Rolle Status
fiﬂ 1039006430 Franz Pichler / 2010 Graz Sachwversténdiger| OCE
'_' 1039001250 |Energie Steiermark AG / 8010 Graz|Beteiligte (090
| ||1039002137 |Franziska Weil / 1160 Wien Beteiligte 000

Wenn in der Spalte Status ein grines Ampelsymbol CC8 qufscheint, nimmt der GP an People
Connect feil und hat eine E-Mail-Adresse fUr die VerstGndigung-eingetragen. Durch
markieren ¥!der gewinschten Zeilen und Bestétigung mit Ubernehmen (Enter) | werden die
GP als Empfdanger eingetragen.

GP suchen: Mit dieser Auswahl gelangt man zur Standard-Suchmaske fur Geschdaftspartner.
Auf diesem Weg kdnnen alle Geschdftspartner des Buchungskreises als Empfanger
ausgewdhlt werden. Man sieht jedoch im Suchergebnis noch nicht, ob der GP an People
Connect teilnimmt, sondern erst nach dem Ubernehmen (Ampel in der Spalte Profil).
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Mit Rechtsklick auf einen Geschdaftspartner und Geschdftspartner entfernen kdnnen einzelne
GP wieder entfernt werden.

Die Funktion GP ,,Amtstafel* hinzufiigen ist inaktiv, sobald ein anderer GP als Empféanger
hinzugefigt wurde (und umgekehrt). Es ist dadurch nicht méglich, eine Bereithaltung
gleichzeitig fur eine Amtstafel und einen anderen GP freizugeben.

Welche Dokumente werden UGbermittelt?

Durch Rechtsklick auf den Ordner Daten (oder markieren des Ordners und Klick auf den
entsprechenden Button oberhalb) kann festgelegt werden, welche Dokumente im Rahmen
dieser Bereithaltung dem Empfanger zur VerfUgung gestellt werden:

[7 1nhatt || 57 struktur || B Bearbetter ||[Q Beteiigte | ] Termine (&% Indiv. Daten |[i: Versand [ Bereithattung || 52 Notizen | (5 zugriff H; Protokoll

(8)) [+ Beretthattung |@)Antrag )82 Geschaftspartner .| E Daten ,]]E]@@]

Bereithaltung(en) Meta... Profl Ben... Gele... Weitergabe... Wasserz. Ref.
¥ [= A-2023-1039-00003/B01 (08.05.2023 - 30.06.2023) < ] A-2023-1
+ (3 Antrag
¥ [E5 Geschaftspartner
+ & Franz Pichler / 8010 Graz coO OO OO

Dokument hinzufiigen

Ordner hinzufiigen

Struktur hinzufiigen

e Dokument hinzufiigen: Es kobnnen archivierte und versandbereite Dokumente aus dem
Inhalt des aktuell gedffneten Akts ausgewdhlt werden.

e Ordner hinzufigen: Uber Ordner kdnnen die zur Verfiugung gestellten Dokumente
strukturiert werden.

e Struktur hinzufigen: Mit dieser Funktion k&énnen alle Dokumente und Ordner aus einer
Struktur des aktuell gedffneten Akts oder eines Referenzakts ausgewdhlt werden.

FUr jedes Dokument kann festgelegt werden, ob es im Anzeige-Modul mit einem
Wasserzeichen versehen sein soll, und ob die Weitergabe untersagt ist. Eine Weitergabe wird
dadurch zwar technisch nicht verhindert, aber es ist bei Verwendung der beiden Funkfionen
nachvollziehbar, dass jemand bzw. wer das Dokument trotz Untersagung weitergegeben hat.

Notiz

Zu einer Bereithaltung kann vor der Freigabe eine Notiz erfasst werden. Diese ist als inferne
Notiz zu verstehen, und wird dem Empfdnger nicht Gbermittelt, weder im Versténdigungs-Mail,
noch im Anzeige-Modul. Sie kann nach der Freigabe nicht mehr veréndert werden.

4.1.1.3 Was sollte aufSerdem vor der Freigabe festgelegt werden?

Gultigkeitszeitraum

Uber die Funktion Giiltigkeitszeitraum auf der 1. Ebene der Bereithaltung wird festgelegt, von
wann bis wann die Dokumente fUr die Empfanger bereitgehalten werden. Default-Belegung
beim Anlegen ist nur der aktuelle Tag. In der Regel sollte das Datum Bis auf einen (fUr die
bereitgestellten Inhalte) sinnvollen Wert gestellt werden.

Metadaten

Lu jeder Bereithaltung ist es moglich, einen oder mehrere Termine mit Datum, Uhrzeit von-bis,
Ort und Kategorie einzutragen. Diese Informationen werden im Anzeige-Modul bei der
jeweiligen Akteneinsicht angezeigt. Eigentlich ist diese Moglichkeit eher fUr die Anzeige auf
der Amtstafel gedacht, wo nach diesen Kriterien sortiert bzw. gefiltert werden kann. Diese
Informationen kénnen aber auch bei Bereithaltungen fur Geschdaftspartner sinnvoll sein, zB.
Daten von Bauverhandlungen fir Sachverstdndige, Sitzungsdaten fir Mandatare.
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Bei Bereithaltungen aus dem Sitzungsakt werden hier automatisch Datum (Plandatum), Uhrzeit
Beginn, Uhrzeit Ende und der Ort (Lokal) aus den Grunddaten des eAkts eingetragen. Wenn
diese Daten nicht bei der Bereithaltung angezeigt werden sollen, kénnen sie manuell entfernt
werden.

4.1.1.4 Freigabe

Die Freigabe der ausgewdhlten Dokumente an die gewunschten Geschdaftspartner erfolgt
durch Rechtsklick auf die 1. Ebene der Bereithaltung oder Klick auf den Button oberhalb und
Auswahl der Funktion Freigabe.

Durch die Freigabe andert sich das Icon der Bereithaltung auf eine grine Fahne o
4.1.1.5 Was kann nach der Freigabe noch gedndert werden?

Gultigkeitszeitraum

Der Freigabe-Zeitraum kann Uber das Datum Bis des GUltigkeitszeitraums auch spdater
jederzeit gedndert (verlngert oder verkUrzt) werden, solange der Zeitraum nicht abgelaufen
ist, oder die Freigabe zuvor bereits manuell beendet wurde. Es ist dabei aber nicht moglich,
ein vergangenes Datum einzufragen. Sobald das Gultigkeitsdatum gedndert wurde, wird
automatisch ein Ubersicht-Dokument (Anderung) erstellt.

Metadaten

Die in den Metadaten eingetragenen Termine kbnnen jederzeit beliebig gedndert werden. Es
kdnnen neue Termine hinzugefigt werden, bestehende Termine gedndert oder entfernt
werden.

Freigabe sofort beenden

Wenn eine Bereithaltung bereits freigegeben wurde, kann sie auch jederzeit sofort beendet
werden: Rechftsklick auf die 1. Ebene der Bereithaltung oder Button Bereithaltung oberhalb:
Freigabe beenden. Ab dem ndchsten Aufruf oder Refresh des Service Akteneinsicht im
Anzeige-Modul wird diese Bereithaltung fUr die Geschaftspartner nicht mehr angezeigt. Im
eAkt sind vorzeitig beendete Bereithaltungen mit einem blauen Karo-Symbol €
gekennzeichnet.

4.1.1.6 Undsonst?

Status je Geschdéftspartner
Je Geschdftspartner gibt es 3 Status-Ampeln. Diese kdnnen jederzeit Uber den Refresh-Button
_EH J des jeweiligen Status aktualisiert werden.

e Die erste Ampel Profil zeigt ab der Auswahl des GP an, ob dieser Gberhaupt via
People Connect erreicht werden kann. Ist die Ampel grin, hat der Geschéaftspartner
bei seiner Anmeldung im Anzeige-Modul mindestens eine E-Mail-Adresse angegeben,
an welche er Verstdndigungen Uber Bereithaltungen bekommen kann.

o Die zweite Ampel Benachrichtigung zeigt nach der Freigabe der Bereithaltung den
Status des Verstandigungs-Prozesses an. Wenn die Ubermittlung der Verstdndigung an
den E-Mail-Dienst erfolgreich war, wird die Ampel grin.

e Die dritte Ampel Gelesen zeigt je GP an, wer bereits mindestens einmal auf die
Bereithaltung zugegriffen hat. Ist die Ampel grin, so hat der GP mindestens eines der
bereitgehaltenen Dokumente im Anzeigemodul geodffnet. Genauere Informationen
bekommt man Uber die Funktionen GP Zugriff-Protokoll (Rechtsklick auf einen
Geschdaftspartner) oder Dokument Zugriff-Protokoll (Rechtsklick auf ein Dokument).
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Gultigkeitszeitraum der Freigabe abgelaufen
Wenn das Ende des GUltigkeitszeitraums der Bereithaltung Uberschritten ist, werden die
Dokumente fUr die entsprechenden Geschdaftspartner im Anzeige-Modul nicht mehr

angezeigt. Im eAkt wird die Bereithaltung danach mit dem Zielfahnen-Symbol s angezeigt.

Eine Verldngerung der Gultigkeit, oder vielmehr ein erneute Bereithaltung derselben
Dokumente fUr dieselben GP sollte nach Ablauf der urspringlich eingetragenen Gultigkeit
durch Kopieren der Bereithaltung (siehe weiter unten) erfolgen. So ist auch im eAkt klar
ersichtlich, dass die Bereithaltung nicht permanent fir die Geschdftspartner verfUgbar war. Es
ist aber auch moglich, die Dokumente einer bereits beendeten Freigabe durch ein neues, in
der Zukunft liegendes Giiltig-Bis-Datum wieder zur VerfiUgung zu stellen.

Information
Durch Klick auf Information kbnnen jederzeit bestimmte, zT. technische Details der
Bereithaltung angezeigt werden.

Ubersicht-Dokumente

Im Verlauf der Bereithaltung werden Ubersicht-Dokumente erstellt. Bei der Freigabe und bei
wesentlichen Anderungen (Gultigkeitszeitraum, vorzeitige sofortige Beendigung) werden
automatisch Ubersicht-Dokumente erstellt. Diese kdnnen vom Benutzer nicht geléscht
werden. Automatisch erstellte Dokumente erkennt man an dem Begriff Freigabe oder
Anderung in der Dokumentenbezeichnung.

Es kdnnen auch jederzeit (vor und nach der Freigabe) manuell Ubersicht-Dokumente erstellt

werden. Diese Dokumente kbnnen auch wieder manuell geldscht werden. Manuell erstellte

Ubersicht-Dokumente erkennt man am Kirzel v (vor der Freigabe) und n (nach der Freigabe)
in der Dokumenten-Bezeichnung.

Alle Ubersicht-Dokumente k&nnen auch im Inhalt des Akts verlinkt werden: Rechtsklick auf das
Dokument: zu Akteninhalt hinzufigen. Die im Inhalt des Akts verlinkten Dokumente werden
bei einem allfalligen eAkt Export mit exportiert.

Bereithaltung kopieren
Wenn es in einem Akt bereits eine Bereithaltung gibt und dhnliche Freigabe-Vorgéinge
vorgesehen sind, kann die bestehende Bereithaltung kopiert werden.

Uber Rechtsklick > Kopieren wird die markierte Bereithaltung dupliziert. Dabei werden neben
den Geschdftspartnern und den Dokumenten auch der Giltigkeitszeitraum und vorhandene
Meta-Daten (Kennzeichen dynamische Bereithaltung, Termine) Gbernommen.

Beispiele fur Anwendungsfdlle:
¢ Wenn weitgehend dieselben Dokumente an dieselben Empfdanger freigegeben
werden sollen.
e Wenn eine bereits beendete Bereithaltung erneut freigegeben werden soll.
e Um eine geringfUgige Korrektur an einer bereits freigegebenen Bereithaltung
vorzunehmen:
o ,Fehlerhafte" Bereithaltung: Freigabe beenden
o Bereithaltung Kopieren
o Anderungen vornehmen
o korrigierte Kopie freigeben

© COMM-UNITY EDV GMBH 2023 19



Benachrichtigung wiederholen

Um einen Empfdnger einer Bereithaltung erneut zu verstndigen, kann man mit Rechtsklick
auf den Geschéaftspartner die Funktion Wiederhole Benachrichtigung ausfUhren. Dadurch
wird eine Verstndigung an die zu diesem Zeitpunkt hinterlegte E-Mail-Adresse angestoBen.

Bereithaltung entfernen
Eine Bereithaltung (bzw. die Ordnerstruktur) kann nur entfernt werden, wenn sie keinen Inhalt
(mehr) hat und wenn sie noch nicht freigegeben wurde.

eAkt Export
Bei einem eAkt Export werden nun unterhalb von Inhalt und Struktur auch sémtliche

Bereithaltungen aufgelistet (inklusive GUltigkeits-Zeitraum, Zeitpunkt/Benutzer der Anlage,
Freigabe und eventueller vorzeitiger Beendigung, Antrag, Geschaftspartner und Dokumente).

Wenn auch die Zugriffe im e Akt Export ersichilich sein sollen, sollte unmittelbar davor ein
Ubersicht-Dokument erstellt und zum Akteninhalt hinzugefigt werden.

4.1.2 Dynamische Bereithaltung

Die dynamische Bereithaltung ist ein niederschwelliger Weg, Akten-Dokumente mit
Geschdftspartnern zu teilen. Bei dieser Form der Dokumenten-Freigabe erfolgt weniger
automatische Dokumentation und es kbnnen auch nach der Freigabe Dokumente oder
Geschdaftspartner hinzugefugt oder entfernt werden.

HINWEIS: Die dynamische Bereithaltung wird zB. verwendet, um Archiv-Dokumente in
Arbeitsgruppen zu teilen, oder wenn Inhalte flexibel SachverstGndigen zur Verflgung
gestellt werden sollen. Dennoch hat man wie bei der ,,normalen* Bereithaltung die
Sicherheit, dass nur der adressierte Empfanger mit elektronischer Signatur zugreifen kann,
sowie die Vorteile der raschen Ubermittlung und der Méglichkeit, den Zugriff Uber die
GUltigkeitsdauer zeitlich zu begrenzen.

4.1.2.1  Dynamische Bereithaltung anlegen

Um eine Bereithaltung als dynamische Bereithaltung verwenden zu kénnen, wird nach dem
Anlegen der Bereithaltung in den Metadaten (= |Dynamische Bereithaltung ausgewdahlt:

@ [C‘}* Bereithaltung ,J[l"‘_@ Antrag ,J 20 Geschiftspartner .JL;:,Daten ,J @@ @J

Bereithaltung(en) Meta...  Profi
v 83 A-2022-T015-00194/B01 (08.05.2023 - 08.05.2023) / dynamisch l :>

+ 3 Antrag

« [ Geschaftspartner

+ [ Daten

[© Metadaten zur Bereithaltung

Beschreibung Bereithaltung
Typ Bereithaltung | (&) Dynamische Bereithaltung |
Referenz A-2022-T015-00194/801

Foleialead no Ac AnAnn Nno Ac AAnN

Nach Bestatigen dieser Auswahl mit ) wird die dynamische Bereithaltung mit diesem Icon &
angezeigt, und im Kopfsatz wird /dynamisch angezeigt. Das Anlegen funktioniert ansonsten
im Kapitel 4.1.1 beschrieben. Es werden Geschdfispartner und Daten eingefUgt, der
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Giltigkeitszeitraum wird eingefragen und die Bereith_ol‘rung freigegeben. Nach der Freigabe
wird die dynamische Bereithaltung mit diesem Icon &8 angezeigt.

Bei der Freigabe einer dynamischen Bereithaltung werden keine automatischen Ubersicht-
Dokumente erstellt, es ist aber moglich, so ein Dokument manuell zu erstellen: Rechtsklick auf
den Kopfsatz der Bereithaltung (oder markieren des Ordners und Klick auf den Button

“r8erethatung .| oberhalb) und Auswahl von Uibersicht-Dokument erstellen.
4.1.2.2 Dynamische Bereithaltung éndern

Diese Bereithaltungen kdnnen nach der Freigabe bearbeitet werden: Nach Rechtsklick auf
den Kopfsatz der Bereithaltung (oder markieren des Ordners und Klick auf den Button

< Beretthatung | oberhalb) wahlt man im MenU den Eintrag Freigegebene Bereithaltung éndern.
Nach Bestatigung einer Hinweismeldung dandert sich das Icon der Bereithaltung auf ein
Scheren-Symbol %5, und die Bereithaltung ist unterbrochen. Die Geschdaftspartner kbnnen die
bereitgehaltenen Dokumente in diesem Status nicht neu aufrufen.

Folgende zusétzlichen Anderungen sind in diesem Status méglich:
e Geschdaftspartner hinzufugen
e Geschdaftspartner entfernen
e Daten (Ordner und Dokumente) hinzufigen
e Daten entfernen

Nach Abschluss der Anderungen klickt man im Kontextmeni Anderungen freigeben. Wenn
im Zuge der Anderungen neue Geschdftspartner hinzugefiigt wurden, so bekommen diese
eine Benachrichtigung Uber People Connect. Wurden neue Dokumente hinzugefigt,
bekommen alle Geschdaftspartner dieser dynamischen Bereithaltung eine erneute
Benachrichtigung. Wenn im Zuge der Anderungen nur Einfrédge (GP, Dokumente) entfernt
wurden so erfolgt keine erneute Benachrichfigung.

Auch beim Andern einer dynamischen Bereithaltung wird kein automatisches Ubersicht-
Dokument erzeugt, man kann jedoch Uber das Kontext-MenU ein Ubersicht-Dokument
erstellen. Entfernte Eintradge (GP, Dokumente) werden auch in der Auswertungs-Transaktion
(siehe Kapitel 5.1) nicht mehr angezeigt.
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4.2 Freigabe fur die Amistafel

Eine Freigabe von Akten-Dokumenten fUr die digitale Amtstafel der Gemeinde erfolgt
weitgehend gleich wie eine Bereithaltung von Dokumenten fUr Personen. Zusétzlich sind
entsprechende Geschdaftspartner mit GP-Rolle Amtistafel erforderlich. Eine dynamische
Bereithaltung fur die Amtstafel ist nicht moglich.

4.2.1 Amtstafel Geschdaftspartner pflegen

Technisch gesehen ist eine Amistafel im e Akt ein Geschdftspartner. Wir empfehlen, die
Amtistafel-Geschéaftspartner als Organisationen ohne RegisterverknUpfung anzulegen.
4.2.1.1 Amtstafel Geschdftspartner anlegen

Um einen neuen (nicht abgeglichenen) Amtstafel Geschéftspartner anzulegen muss zuvor in
der Transaktion Geschaftspartner bearbeiten (BP) nach bestehenden Organisationen gesucht
werden:

[Meni J] @ [ JA lis] B [Mena )] @ @ = [ organisation [ | B
Geschéftspartner bearbeiten Geschéftspartner bearbeiten

W< [ ceschaftspartner ] W< [ Geschaftspartner [ =]
__ Arbersvorrat /(Suche | . Ametsvorat /(Suche |

Suche ~ suche Organisationen  +.

nach Name/Adressen nach Name/Adressen v

Gruppierung - » L i Gruppierung L L1

Namenssuche Namenssuche Amtstafel

StraBe/Hausnr StraBe/Hausnr

pLZ/ort pLZ/ort

Land Land

Archivorm. Archivorm.

Zentrale Sperre Zentrale Sperre

N.freigeg. N.freigeg.

Max, Tref. 100 Max. Tref. 100 | st |

& BT EL SN IED

()1 [e]le (e l.) 2L [« [m][e% L] F=L)

GeschPartn.~ Beschrebung > GeschPartn.~ Beschrebbung

Dadurch wird der Button Organisation anlegen () organisation | gtiv, und es kann ein neuer
Amtstafel Geschdaftspartner angelegt werden. Wir empfehlen, in das erste Namensfeld die
gewunschte Bezeichnung der obersten Gruppierungs-Ebene auf der Amtstafel einzugeben.

22 © COMM-UNITY EDV GMBH 2023



COMMYNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

a ﬁ I ‘ Start Mein Digi-Thal Politik Verwaltung Amtstafel Burgerservice Kontakt
DIGI-THAL

i |-

| > Allgemeine Kundmachungen

> Bauamt

> Gemeinderat

> Veranstaltungen

> Verordnungen

Impressum Datenschutz AGB

Gemeinde Digi-Thal Kontakt Offnungszeiten
Unterer Platz 1 Telefon: +43 4284/8168
7093 Jois Bam f

Osterreich

Um spdater wie im obigen Beispiel eine Gruppierungs-Ebene Allgemeine Kundmachungen zu
bekommen, wird ein Geschaftspartner mit dem Namen Allgemeine Kundmachungen
angelegt. Im zweiten Namensfeld empfehlen wir den Begriff Amistafel einzutragen, als
Adresse die eigene Adresse des Amtsgebdudes:

V] Ree@ @ ) Person ) Organisation B | & = | 5 g8 Algemeine Daten Beziehungen | &
Organisation anlegen: Rolle Vertragspartn
‘E«EE}@ Geschaftspartner fay Gruppierung S e e ] v
Arbeitsvorrat_/ Suche | Anlegen in GP-Rolle Vertragspartner (neu) v'
Suche Organisationen +
nach (Name/Adressen /| Anschrift | Adressiibersicht | Identifikation | Steuerung | Zahlungsverkehr 1 Status |V
Gruppierung (il a0 B v
Namenssuche Amtstafel | Name
StraBe/Hausnr 1 Anrede | v
PLZ/Ort 1 Name ‘Allgemeine Kundmachungen
Land [ ] Amtstafel
Archivvorm. O
Zentrale Sperre [} | Suchbegriffe
N.freigeg. O Suchbegriff 1/2 | | |
Max. Tref. 100 | Namenssuche ' |
R RPN ER IR | Standardadresse
GeschPartn..” Beschreibung I@! Druckvorschau
| StraBenadresse |
StraBe/Hausnummer |Speicherplatz I
Postleitzahl/Ort 12345 St. Georgen am Rechenzentrum
Land [aT | b3
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Zundchst wird der Geschdaftspartner einmal gesichert &, danach wechselt man emeut mit
dem Button ' in den Andem-Modus und wéhlt die GP-Rolle Amistafel aus:

(V) Q@ @ Y Persor Y Organisatic B | & = | 5 gu Algemeine Dater Beziehungen | &
% .| Organisation andern: 1003000266, Rolle Vertragspartner
Ii i@@ Geschaftspartner 1003000266 &5 Aligemeine Kundmachungen / 2345 St. Georgen am Rec
Arbeitsvorrat // Suche | Andern in GP-Rolle Vertragspartner (gepflegt) ||~ |Gl
Abweichender Regulierer -
h [Orqankationen > [Amtstafel v
Suche rganisationen ) aurechtsinhaber ’
nach Name/Adressen ¥ A Anschrift | Adressi|Bezirksgerichte uhg teuerung - Zahlungsverkehr  Status 'V
: Biirge
Gruppierun |- iLL v
pe g . —— — Debitor
Namenssuche Amtstafel } | Name Eigentimer
StraBe/Hausnr Anrede Finanzamt v
—r GPartner allgemein -
£z — S Gemeinde/Verband
Land Glaubiger
Archivvorm. H Hausbesorger
= - Kellerrechtsinhaber -
Zentrale Sperre ‘ | Suchbegriffe Kunde ] >
N.freigeg. ] Suchbegriff 1/2 ALLGEMEINE KUNDMAC...
Max. Tref. 100 o Namenssuche ALLGEMEINE KUNDMACHUNGEN AMTSTAFEL

Auch in der darauffolgenden Ansicht klickt man einmal den Sichern-Button El. Dadurch ist
das technische Gerust fUr diesen Amtstafel-Bereich angelegt und kann im eAkt verwendet
werden.

4.2.1.2 Anzeige-Optionen steuern

Jetzt kbnnen noch einzelne Details fUr die Anzeige bzw. die Einbindung in eine Internet-Seite
gesteuert werden. Dazu wechselt man in der GP-Rolle Amistafel in den Bereich Kundendaten:

Geschaftspartner 11003000266 b5 Aligemeine Kundmachungen Amtstafel
Andern in GP-Rolle Amtstafel (gepflegt) v

Anschrift | Identifikation 1 'Steuerung 1 Status 1 'Verwendungsnachwe's /r Kundendatenl [

 Amtstafel

Gruppierung | v

[ ]Vorschau fiir Dokumente
[ JFitter/Sortierung fiir Termine

[ Webadressen fur den Aufruf

Im Feld Gruppierung kénnen hier weitere Gruppierungsebenen festgelegt werden.
StandardmdBig ist (unterhalb der Gruppierungs-Ebene, die durch den Amtstafel GP gegeben
ist) keine weitere Gruppierung aktiv. Es kann aber eine Gruppierung nach Aktentyp, nach
Betreff oder einer Kombination dieser beiden Ebenen eingestellt werden.
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Bei anderen Fallarten als Allgemeiner Akt werden die Verfahrensart (Langtext) oder der
Gremientyp sinngemdaB wie der Aktentyp und das Vorhaben oder die Bezeichnung wie das

Betreff verwendet:

gﬁln Start Mein Digi-Thal

DIGI-THAL
el 1. kel

> Allgemeine Kundmachungen

Bauamt
Errichtung einer Garage
% Do. 23.06.2022, 11:30 -
Q@ St. Stefan ob Stainz 33

Kundmachung Bau ( 21.(
0

Umbau am bestehenden Mehrparteienhaus, - Kun:
% Do. 15.09.2022, 08:30 - 09:30
Q St. Stefan ob Stainz 15

Erweiterung von Abstellflachen - Kundmachung Bz
% Do. 30.06.2022, 10:00 - 10:30
Q St. Stefan ob Stainz 15

> Gemeinderat

> Veranstaltungen

Kontakt

Gemeinde Digi-Thal

>

gﬁln Start Mein Digi-Thal

DIGI-THAL
EN™

> Allgemeine Kundmachungen

v Bauamt

Anzeigepf[ichtig § 20 Stmk. BauG

Erweiterung von Abstellflachen - Kundmachunc
% Do. 30.06.2022, 10:00 - 10:30
Q St. Stefan ob Stainz 15

Bewilligungspflichtig §19 Stmk. BauG

Kundmachung Bau ( ¢
:00

Errichtung einer Gar
¥ Do. 23.06.2022, 11:3
@ St. Stefan ob Stainz 33

Umbau am bestehenden Mehrparteienhaus, - K
% Do. 15.09.2022, 08:30 - 09:30
@ St. Stefan ob Stainz 15

> Gemeinderat

Gemeinde Digi-Thal Kontakt

>

aﬁlﬁ Start Mein Digi-Thal Pol

DIGI-THAL

> Allgemeine Kundmachungen

v~ Bauamt
v Anzeigepflichtig § 20 Stmk. BauG

> Erweiterung von Abstellflachen

v Bewilligungspflichtig § 19 Stmk. BauG

Errichtung einer Garage
Freigabe: 21.06.2022 - 31.12.2022
£ Do. 23.06.2022, 11:30 - 12:00
@ St. Stefan ob Stainz 33

Kundmachung Bau ( 21.06.2022 11:15:08 )

> Umbau am bestehenden Mehrparteienhaus,

Gemeinde Digi-Thal Kontakt

Anzeige ohne weitere Gruppierung, mit Gruppierung nach Aktentyp sowie nach Aktentyp/Betreff

Mit der Checkbox Vorschau fir Dokumente kann eingestellt werden, dass bei Dokumenten
dieser Amtstafel die erste Seite des Dokuments als Vorschau-Kachel angezeigt wird. Das ist
bei Verordnungen oder Kundmachungen vielleicht weniger zielfUhrend, kann aber bei

Veranstaltungen (Plakat) interessant sein.

Uber die Option Filter/Sortierung fiir Termine kann fUr diesen Amtstafel-Bereich ermdglicht
werden, nach Termin und Ort zu filtern oder zu sortieren. Das ist natUrlich nur fUr Gruppen
sinnvoll, wo zu den bereitgestellten Dokumenten auch Termine in den Metadaten vorhanden

sind.
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gﬁin Start Mein Digi-Thal Politik

DIGI-THAL
™

>" Gemeinderat

Verwaltung Amtstafel Burgerservice Kontakt

v Veranstaltungen

B Alle
ORT ART rund ums un
% Fr. 23.09.2022, 17:00 - 19:00 ¥ Sa. 24.09.2022, 13:00 - 16:00
Fr. 28.10.2022, 17:00 - 20:0(
Q Bibliothek St. Stefan Q Hauptplatz St. Stefan EE E28:1020- 24170 0:00

Q@ Stieglerhaus St. Stefan

Uber den Button | Webadressen fur den Aufivf_| \virq gngezeigt, welche Webadressen der Administrator
der Gemeinde-Homepage fur die Verodffentlichung verwenden kann. Dabei werden immer
Adressen fUr die gesamte Amtstafel oder nur fur die aktuelle Gruppierungsebene (zB.
Allgemeine Kundmachungen) angezeigt, sowie je eine Adresse mit oder ohne Kopfbereich,
um sie separat zu verwenden, oder in eine bestehende Seite einzubinden.

= Output X

Gesamte Amtstafel
Mit Kopfbereich

https://awp-t.comm-unity. at/georg/amtstas ” - 12%2F5CI6fWENhXY4B%2F 7ayh7wDaluaRv6JPHURRzteWd%
2FKDSNGDUBWOVWPIDFQH% 2F 419I6KrAVI st 3D

Ohne Kopfbereich (zur Einbindung in eine b hende Seite)

hitps://awp-t.comm-unity. atigeorg/amstafel?bukrs=aums 8% 2F SCI6IWENXY 4B8%2F 7ayh7wDaluaRv6JPHuhRZteWd%
2FKDshqbu8WoVwprbFqt%2F4i9I6KrAWmPt3say8uy Sembedded=true

Amtstafel nur mit diesem Partner
Mit Kopfbereich

https://awp-t.comm-unity. at/georg/amtstafel s s x's [ 5CI6IWENXY4B%2F 7ayh7wDaluaRv6JPHUNRZteWd%
2FkDshqbu8WoVwprbFqt%2F 4i9I6KrAWmI" M By ™ miksartner=1039006374

Ohne Kopfbereich (zur Einbindung in eine b hende Seite)

https://awp-t.comm-unity.at/georg/amtstafe = F5CI6fWENhXY4B%2F 7ayh7wDaluaRv6JPHUhRzteWd%
2FkDshqbu8WoVwprbFqt%2F4i9I6KrAWn - #partner=1039006374&embedded=true

4.2.2 Vorgangsweise im eAkt

Voraussetzungen:

Die Dokumente, deren Veroffentlichung auf der Amistafel man beabsichtigt, sind als
archivierte Dokumente (PDF) oder als versandbereite Dokumente (PDF mit Amissignatur) im
eAkt verfUgbar. In den meisten Féllen liegen die Dokumente direkt im Inhalt des e Akts in den
entsprechenden Ordnern. Die Dokumente kénnen aber auch in der Struktur des aktuell
geoffneten Akts oder in der Struktur von Referenzakten enthalten sein.

Wenn unmittelbar vor dem Anlegen einer neuen Bereithaltung im Akt gearbeitet wurde,
empfehlen wir, den eAkt zu sichern.
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4.2.2.1 Neue Bereithaltung anlegen

Im Reiter Bereithaltung wird ein neuer Dokumenten-Freigabe-Vorgang angelegt, indem Uber
den Button Bereithaltung der Eintrag Hinzufiigen ausgewdhlt wird. Dadurch wird ein Ordner
fUr die Bereithaltung mit den 3 Unterordnern Anfrag, Geschéftspartner und Daten angelegt.
Die Reihenfolge, in der die Dokumente, Geschdaftspartner und anderen Informationen
eingefragen werden ist vor der Freigabe prinzipiell egal. Nach der Freigabe kénnen nur noch
der Freigabe-Zeitfraum (GuUlfigkeit) und die Metadaten gedndert werden, Dokumente und
Geschdftspartner jedoch nicht.

Jede Bereithaltung bekommt automatisch eine eindeutige Bezeichnung, bestehend aus
Aktenzahl/B und einer fortlaufenden zweistelligen Nummer beginnend mit 01.

4.2.2.2  Was muss unbedingt vor der Freigabe eingegeben werden?

Auswahl des Amtstafel-Bereichs

Nach Rechtsklick auf den Ordner Geschdfispartner oder Klick auf die Schaltfldche
Geschdftspartner oberhalb &ffnet sich ein Such-Dialog. Dieser ist mit Buchungskreis-Nummer
und Rolle ZAMTST (Amtstafel) vorbelegt, durch zuséatzliche Eingabe im Namen kdnnte bereits

hier das Suchergebnis eingeschrankt werden. Nach Klick auf Suche starten (ENTER) v]
werden die im eigenen Buchungskreis angelegten Amtstafel Geschéftspartner angezeigt:

[S Wertebereich einschranken (1) 5 Eintrage gefunden
Einschrankungen |

v |B|&]@®]].
BGrp GPartner GP-Typ GP-Rolle Titel GP-Bezeichnung {
1039 1039006375 % ZAMTST Amtstafel Allgemeine Kundmachungen Amtstafel
1039 1039006373 & ZAMTST Amtstafel Bauamt Amtstafel

1039 1039006376 &5 ZAMTST Amtstafel Gemeinderat Amtstafel

1039 1039006374 % ZAMTST Amtstafel Veranstaltungen Amtstafel

1039 1039006377 &5 ZAMTST Amtstafel Verordnungen Amtstafel

Nach Auswahl des gewinschten Amtstafel-Bereichs durch Doppelklick oder Ubernehmen v
ist dieser im Ordner Geschdftspartner eingetragen. Ublicherweise werden Dokumente jeweils
nur an einer Stelle der Amtstafel angezeigt, praktisch kénnen aber auch weitere Amtstafel-GP
ausgewdhlt werden.

Andere Geschdftspartner (Personen/Organisationen, zB. aus den Beteiligten des Akts) kdnnen
nicht eingefigt werden, sobald ein Amtstafel GP ausgewdhlt wurde (und umgekehrt).
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Auswahl der Dokumente

Durch Rechtsklick auf den Ordner Daten (oder markieren des Ordners und Klick auf den
entsprechenden Button oberhalb) kann festgelegt werden, welche Dokumente im Rahmen
dieser Bereithaltung auf die digitale Amftstafel gestellt werden.

e Dokument hinzufiigen: Es kbnnen archivierte und versandbereite Dokumente aus dem
Inhalt des aktuell gedffneten Akts ausgewdhlt werden.

e Ordner hinzufigen: Uber Ordner kdnnen die zur Verfigung gestellten Dokumente
strukturiert werden.

e Struktur hinzufiigen: Mit dieser Funktion kdnnen alle Dokumente und Ordner aus einer
Struktur des aktuell gedffneten Akts oder eines Referenzakts ausgewdhlt werden.

Die Verwendung der Funktionen Wasserzeichen und Weitergabe untersagt ist bei der
Amtstafel nicht sinnvoll, aber technisch méglich.

Notiz

Zu einer Bereithaltung kann vor der Freigabe eine Notiz erfasst werden. Diese ist als interne
Notiz zu verstehen, und wird an der Amtstafel nicht angezeigt. Sie kann nach der Freigabe
nicht mehr ver&ndert werden.

4.2.2.3 Was sollte aufserdem vor der Freigabe festgelegt werden?

Gultigkeitszeitraum

Uber die Funktion Giltigkeitszeitraum auf der 1. Ebene der Bereithaltung wird festgelegt, von
wann bis wann die Dokumente im gewdhlten Amtstafel-Bereich angezeigt werden. Default-
Belegung beim Anlegen ist nur der aktuelle Tag. In der Regel sollte das Datum Bis auf einen
(fUr die bereitgestellten Inhalte) sinnvollen Wert gestellt werden.

Metadaten

Lu jeder Bereithaltung ist es moglich, einen oder mehrere Termine mit Datum, Uhrzeit von-bis
und Ort einzutragen. Wenn bei einer mehrfach wiederkehrenden Veranstaltung (zB.
Adventmarkt an mehreren Tagen) eine entsprechende Anzahl an Terminen eingefragen
wird, wird das Dokument (je nach Einstellungen des Amistafel-Geschdaftspartners bzgl. Filter-
/Sortier-Méglichkeiten) auch mehrfach (einmal je Termin) auf der Amtstafel angezeigt.

Bei Bereithaltungen aus dem Sitzungsakt (zB. Kundmachung einer Gemeinderatssitzung)
werden hier automatisch Datum (Plandatum), Uhrzeit Beginn, Uhrzeit Ende und der Ort (Lokal)
aus den Grunddaten des eAkts eingefragen. Wenn diese Daten nicht auf der Amistafel
angezeigt werden sollen, kbnnen sie manuell entfernt werden.

4.2.2.4 Freigabe

Die Freigabe der ausgewdhlten Dokumente an die gewiUnschten Amtstafel erfolgt durch
Rechtsklick auf die 1. Ebene der Bereithaltung oder Klick auf den Button oberhalb und
Auswahl der Funktion Freigabe.

Durch die Freigabe andert sich das Icon der Bereithaltung auf eine grine Fahne i~
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4.2.2.5 Was kann nach der Freigabe noch gedndert werden?

Gultigkeitszeitraum

Der Freigabe-Zeitraum kann Uber das Datum Bis des GUltigkeitszeitraums auch spdater
jederzeit gedndert (verldngert oder verkUrzt) werden, solange der Zeitraum nicht abgelaufen
ist, oder die Freigabe zuvor bereits manuell beendet wurde. Es ist dabei aber nicht méglich,
ein vergangenes Datum einzufragen. Sobald das Gultigkeitsdatum gedndert wurde, wird
automatisch ein Ubersicht-Dokument (Anderung) erstellt.

Metadaten

Die in den Metadaten eingetragenen Termine kbnnen jederzeit beliebig gedndert werden. Es
kédnnen neue Termine hinzugefigt werden, bestehende Termine gedndert oder entfernt
werden.

Freigabe sofort beenden

Wenn eine Bereithaltung bereits freigegeben wurde, kann sie auch jederzeit sofort beendet
werden: Rechtsklick auf die 1. Ebene der Bereithaltung oder Button Bereithaltung oberhalb:
Freigabe beenden. Ab dem ndchsten Aufruf oder Refresh des entsprechenden Bereichs auf
der Amtstafel werden diese Inhalte nicht mehr angezeigt. Im e Akt sind vorzeitig beendete
Bereithaltungen mit einem blauen Karo-Symbol € gekennzeichnet.

4.2.2.6 Undsonst?

Status je Geschdéftspartner

Da Zugriffe auf die Homepage nicht von registrierten Birgern erfolgen und in der Regel nicht
protokolliert werden, werden fir Amtstafel Geschdaftspartner keine Status-Ampeln oder
Zugriffs-Protokolle angezeigt.

Gultigkeitszeitraum der Freigabe abgelaufen
Wenn das Ende des GUltigkeitszeifraums der Bereithaltung Uberschritten ist, werden die
Dokumente auf der entsprechenden Amtstafel nicht mehr angezeigt. Im e Akt wird die

Bereithaltung danach mit dem Zielfahnen-Symbol I angezeigt.

Eine Verldngerung der Gultigkeit, oder vielmehr ein erneute Bereithaltung derselben
Dokumente fUr eine Amtstafel sollte nach Ablauf der urspringlich eingetragenen Gultigkeit
durch Kopieren der Bereithaltung (siehe weiter unten) erfolgen. So ist auch im eAkt klar
ersichtlich, dass die Bereithaltung nicht permanent auf der Amftstafel verfugbar war.

Information
Durch Klick auf Information kbnnen jederzeit bestimmte, zT. technische Details der
Bereithaltung angezeigt werden.
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Ubersicht-Dokumente

Im Verlauf der Bereithaltung werden Ubersicht-Dokumente erstellt. Bei der Freigabe und bei
wesentlichen Anderungen (Gultigkeitszeitraum, vorzeitige sofortige Beendigung) werden
automatisch Ubersicht-Dokumente erstellt. Diese kénnen vom Benutzer nicht geldscht
werden. Automatisch erstellte Dokumente erkennt man an dem Begriff Freigabe oder
Anderung in der Dokumentenbezeichnung.

Es kdnnen auch jederzeit (vor und nach der Freigabe) manuell Ubersicht-Dokumente erstellt

werden. Diese Dokumente kbnnen auch wieder manuell geléscht werden. Manuell erstellte

Ubersicht-Dokumente erkennt man am Kirzel v (vor der Freigabe) und n (nach der Freigabe)
in der Dokumenten-Bezeichnung.

Alle Ubersicht-Dokumente kdnnen auch im Inhalt des Akts verlinkt werden: Rechtsklick auf das
Dokument: zu Akteninhalt hinzufigen. Die im Inhalt des Akts verlinkten Dokumente werden
bei einem allfalligen eAkt Export mit exportiert.

Bereithaltung kopieren
Wenn es in einem Akt bereits eine Bereithaltung gibt und dhnliche Freigabe-Vorgénge
vorgesehen sind, kann die bestehende Bereithaltung kopiert werden.

Uber Rechtsklick > Kopieren wird die markierte Bereithaltung dupliziert. Dabei werden neben
den Geschdftspartnern und den Dokumenten auch der Giiltigkeitszeitraum und vorhandene
Meta-Daten (Termine) Gbernommen.

Beispiele fur Anwendungsfdlle:
¢ Wenn weitgehend dieselben Dokumente auf einem anderen Amtstafel Bereich
freigegeben werden sollen.
e Wenn eine bereits beendete Bereithaltung erneut freigegeben werden soll.
¢ Um eine geringfugige Korrektur an einer bereits freigegebenen Bereithaltung
vorzunehmen:
o ,Fehlerhafte" Bereithaltung: Freigabe beenden
o Bereithaltung Kopieren
o Anderungen vornehmen
o korrigierte Kopie freigeben

Bereithaltung entfernen
Eine Bereithaltung (bzw. die Ordnerstruktur) kann nur entfernt werden, wenn sie keinen Inhalt
(mehr) hat und wenn sie noch nicht freigegeben wurde.
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5 Suchen und Auswerten

Rund um die People Connect Funktionen gibt es in GeOrg auch einige Auswertungs-
Maéglichkeiten.

In der Transaktion eAkt Bereithaltung Analyse (/CUERP/EAKT_BEREITH) im MenU Monitoring
kédnnen aktuelle oder frUhere Bereithaltungen gesucht oder Auswertungen durchgefuhrt
werden. Von hier aus kann man je nach Zugriffsrechten auch direkt in den jeweiligen Akt
abspringen.

In der Transaktion Anmeldungen People Connect (/CUERP/BP_PC_PRT_USG) im MenU System
kann ausgewertet werden, wie viele bzw. welche Geschdaftspartner an People Connect
teilnehmen.

5.1 eAkt Bereithaltung Analyse

5.1.1 Auswahl-Maske

In der Einstiegsmaske kann vorselektiert werden nach Eigenschaften der eAkte (Fallart, und
wenn bekannt Aktenzahl) und nach Informationen aus den Bereithaltungen selost (Amistafel
oder andere Geschdftspartner, Datum der Gultigkeit, sowie Freigabe-Benutzer und -Datum):

Meni . OH @@ ® 2B
‘ Bereithaltungen (Analyse)

Selektionskriterien

Buchungskreis
Fallart

)

Aktenzahl

[®)

Detailauswahl Bereithaltung(en)
Bereith. mit Amtstafel
Bereith. mit Geschaftspartner
Geschaftspartner @
Filter: Bereith. mit diesem GP

Gltigkeit

Freigabe-Benutzer
Freigabe Datum

Anzeigeeigenschaften
Sicht Basis Daten v
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Die Suchkriterien kbnnen beliebig kombiniert werden. Die Optionen beziglich Amtstafel bzw.
Geschdftspartner folgen jedoch einer bestimmten Logik:

Einstellung \ Ausgabe \

v|Bereith. mit Amtstafel in allen Ansichten:

Bereith. mit Geschaftspartner nur Bereithaltungen fur die Amtstafel

Bereith. mit Amtstafel in allen Ansichten:
v|Bereith. mit Geschaftspartner nur Bereithaltungen fUr andere Geschdaftspartner
v|Bereith. mit Amtstafel in Basis-Daten und Dokumenten-Sicht:

7|Bereith. mit Geschaftspartner alle Bereithaltungen, unabhéngig davon ob
oder o fUr Amtstafel
. . e fUr andere Geschdaftspartner oder
s i e Uberhaupt ein GP eingetragen ist (vor Freigabe)

Bereith. mit Geschaftspartner in der GP-Sicht: alle GP-Eintréige

Wenn die Checkbox Filter: Bereith. mit diesem GP in Kombination mit Geschdftspartner-
Nummern verwendet wird, wirkt sich dieser Filter nur auf Bereithaltungen mit ,,normalen*
Geschdftspartnern aus.

Im Suchergebnis werden in diesem Fall in der Sicht Geschéftspartner aber nicht nur die Zeilen
fUr die in der Selektion eingetragenen GP ausgegeben, sondern auch alle GP-Eintrage, die im
Zuge dieser Bereithaltungen gemeinsam dieselben Dokumente Ubermittelt bekommen
haben.

In den Anzeigeeigenschaften kann gewdhlt werden zwischen den Sichten
e Basis Daten
e Geschdaftspartner
e Dokumente

Die Suche bzw. Auswertung wird durch Klick auf @ Ausfihren (F8) gestartet.

5.1.2 Suchergebnis

Je nach Sicht, die in der Einstiegs-Maske ausgewdhlt wurde, wird das Ergebnis mit den
jeweiligen Daten angezeigt. Im Kopfbereich wird immer ausgegeben:
e die Bezeichnung der aktuell gewdhlten Ansicht (zB. Basis Daten)
o die Anzahl der eAkte, in denen die gefundenen Bereithaltungen gespeichert sind
e die Anzahl der gefundenen Bereithaltungen

Uber den Button [Anscht Ausiahl .| ynn jederzeit zwischen den Sichten Basis Daten, Dokumente
und Geschdftspartner gewechselt werden.

Durch das Markieren einer Zeile und Klick auf den Button [E2eak Anzeigen| \virq der e Akt, zu dem
die gewdhlte Bereithaltung gehort, im Anzeige-Modus geodffnet.

In allen Sichten werden Grunddaten des jeweiligen eAkts (Fallart, Bezeichnung, Status...)
sowie die grundlegenden Daten der jeweiligen Bereithaltung (Referenz (eindeutige
Bezeichnung), Status, Giiltigkeitszeitraum...) angezeigt. Die weiteren Informationen sind je
nach Sicht unterschiedlich. Die Standard-Sortierung ist nach Anlege-Zeitpunkt absteigend.
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5.1.2.1 Basis Daten

In dieser Sicht enthdlt das Suchergebnis eine Zeile je Bereithaltung. Die in den Basis Daten
angezeigten Informationen sind auch in den beiden anderen Ansichten weitgehend
vorhanden.

In der Spalte Referenz wird die automatisch vergebene eindeutige Bezeichnung eines jeden
Bereithaltungs-Vorgangs angezeigt. Diese setzt sich zusammen aus ,,Aktenzahl/B" und einer
fortflaufenden zweistelligen Nummer, beginnend mit 01 je Akt, zB. A-2022-1001-01234/B02.

Die folgenden Status sind moglich:
—

o ! Neue Bereithaltung, noch nicht freigegeben

. 1@ Freigegebene Bereithaltung (steht dem Empfanger aktuell zur VerfGgung)

o &8 Neue dynamische Bereithaltung, noch nicht freigegeben

o &8 Freigegebene dynamische Bereithaltung (steht dem Empfanger aktuell zur
Verfigung)

o 08 dynamische Bereithaltung, angehalten zur Bearbeitung (steht dem Empfanger

derzeit nicht zur Verfugung)
Gultigkeit abgelaufen (steht dem Empfanger nicht mehr zur VerfGgung)
.« © Freigabe manuell beendet (stent dem Empféanger nicht mehr zur VerfGgung)

In den Spalten Datum Von und Datum Bis ist der Zeitraum ersichtlich, fUr den die bereit
gehaltenen Daten dem Empfanger (oder auf der Amtstafel) angezeigt werden sollten. Wenn
die Bereithaltung vorzeitig manuell beendet wurde, dndert sich das Datum Bis nicht, sondern
man erkennt das am Status € . Das Ende der Freigabe ist in diesen Fdllen in der Spalte
Freigabe Ende ersichtlich.

Neben den Informationen wie Metadaten und Notizen (vor Freigabe, bei manueller
Beendigung der Freigabe), und ob es sich um einen Amistafel-Eintfrag handelt, wird in den
Basis Daten angezeigt, durch welchen Benutzer bzw. wann die jeweilige Bereithaltung

e angelegt

e freigegeben

e vorzeitig beendet
wurde.

5.1.2.2 Geschdftspartner

In dieser Ansicht wird eine Zeile je Empfanger einer jeden Bereithaltung ausgegeben.

Zusatzlich zu den Basis Daten werden in der Sicht Geschdftspartner angezeigt:
e Geschdaftspartner Nummer
e Geschdaftspartner Bezeichnung
e Diverse Status CCO SO0 CAO OC@:
o Benutzer-Profil (Erreichbarkeit in People Connect)
o Benachrichtigung
o Gelesen
e Button = Protokoll (Auflistung, auf welche Dokumente der jeweilige Empfanger im
Zuge der Bereithaltung zugegriffen hat)

Geschdftspartner, die aus einer dynamischen Bereithaltung im Akt wieder entfernt wurden,
werden auch hier nicht mehr angezeigt.
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5.1.2.3 Dokumente

In dieser Ansicht wird eine Zeile je Dokument einer jeden Bereithaltung ausgegeben.

Zusatzlich zu den Basis Daten werden in der Sicht Dokumente angezeigt:
e Beschreibung (Bezeichnung des Dokuments)
o Button ©© zum Offnen des Dokuments (sofern berechtigt)
e Kennzeichen ' '¥':
o Weitergabe untersagt
o Wasserzeichen
e Button < Protokoll (Auflistung, welche Empfanger auf dieses Dokument im Zuge der
Bereithaltung zugegriffen haben)

Dokumente, die aus einer dynamischen Bereithaltung im Akt wieder entfernt wurden, werden
auch hier nicht mehr angezeigt.

5.2 Anmeldungen People Connect

In der Transaktion Anmeldungen People Connect (/CUERP/BP_PC_PRT_USG) k&nnen Benutzer
mit der Rolle Amtsleiter oder Gemeinde-Administrator auswerten, welche Geschdftspartner
fUr People Connect registriert sind bzw. dem Kommunikationssystem der Gemeinde
zugestimmt haben.
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Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch  Durchgefiihrte Anderungen
1.0 08.07.2022 | cuherhec Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
1.1 01.09.2022 | cuherhec div. Erweiterungen (Pilotphase)

2.0 19.09.2023 | cuherhec Dynamische Bereithaltung u.a. Neuerungen
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