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Dokumenteninformation

1.1

Versionshinweis

Version

Anderungen

5.34

Geschéftsverbindungen zu Person oder Objekt

Neu kénnen beliebig viele Objekte (Parzellen, Gebaude, etc.) oder Personen zugeordnet werden. In der Geschéaftssuche
kann nach diesen Objekten und Personen auch gesucht werden.

Webfreigabe Geschéft

Pro Geschaft kann festgelegt werden, ob ein Geschéft in der Behdrdenlésung freigeschaltet werden soll oder nicht.
Indexierung Volltextsuche

Pro Dokument kann angezeigt werden, welche Wérter in der Volltextsuche verwendet werden kénnen.

Grund der Geschéftsléschung

Wenn ein Geschéaft geléscht wird muss neu ein Grund fir die Nachvollziehbarkeit angegeben werden.

Loschliste Geschéft

Neue Auswertung: Es kann ausgewertet werden, welches Geschaft wann durch welchen Benutzer geléscht wurde.
CTRL+C und CTRL+V

Dokumente kénnen aus dem Windows Explorer oder von einem Geschéaft Uiber die Zwischenablage kopiert werden.
Dies kann mit menibefehlen oder mit Funktionstasten CTRL+C und CTRL+V gemacht werden.
Berechtigungserweiterung

In der Systemverwaltung kdnnen die Benutzerberechtigungen flr die Funktion Berechtigung festgelegt werden.

Folder «Drag & Drop»

Folder kénnen mit ,Drag & Drop* kopiert werden, die Berechtigungsproblematik wurde ebenfalls beriicksichtigt.
Dokumententitel als Dateiname

Neu wird ein eindeutiger sprechender Dateiname startend aus dem Dokumententitel generiert. Vor allem beim E-Mail
Versand ist dieser sprechende Name hilfreich.

Umwandlung der Office Dateien nach PDF

Office Dokumente im Format doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptx kénnen als pdf Dateien umgewandelt werden und per E-Mail
versendet werden.

Alte Dokumentenversionen léschen

Es kann eingestellt werden, dass alte Dokumentenversionen automatisch beim Geschéfts- bzw. Sitzungsabschluss ge-
|6scht werden.

Preview Dokumentenversionen

Beim Dokumentenversionsverlauf kénnen die alten Dokumentenversionen als Preview angezeigt werden.
Textausblendung bei Protokoll und Einladung

Bei der Generierung der Sitzungsdokumente (Einladung und Protokoll) kann eingestellt werden, ob Texte die als «aus-
geblendet» formatiert sind nicht erscheinen sollen.

ZIP-Download Behdrdenlésung

Far die Behordenldsung kann pro Benutzer eingestellt werden, ob die Dokumente der Aktenauflage als ZIP-Datei herun-
tergeladen werden dirfen und ob alle Aufgaben der anderen Mitglieder eines Gremiums angezeigt werden sollen.

Alte Dokumentenversion als aktuelle setzen

Erweiterungen Dokumente Versionsverlauf. Die Dokumente werden als Preview angezeigt und eine alte Version kann
als aktuellste Version gesetzt werden.

Layout-Editor (DevExpress)
Layout Editor in der Sitzungsmaske integriert. (zwei Buttons erscheinen nur beim Berechtigung und Globaleinstellung)

5.35

Vertragsverwaltun )
Zusatzliche Felder fiir die Vertragsfristen werden gefiihrt, so dass eine Uberwachung der Laufzeiten aller Vertrage ge-
macht werden kann.

Warnung nicht gespeicherte Anderung .
Sobald auf dem Geschéft, Sitzung oder Traktandum etwas geéndert wird und diese Anderung nicht gespeichert wird,
erscheint ein Warnung.

Favoriten
Geschéafte oder Dokumente kénnen zur Favoritenliste hinzugefligt oder wieder entfernt werden.

Neues Geschéft aus Vorlage

Es kénnen Vorlagen fiir Geschéfte definiert werden. Die Vorlagengeschéfte kdnnen analog Geschéfte definiert werden
(Geschaftstitel, Archivplan, Aufgaben, Dokumente, eDossier, Ausnahme Traktanden, etc.). Bei der Neuerfassung kann
ein neues Geschéaft auf dieser Vorlage basieren und samtliche Informationen von der Vorlage erben.

Statusénderung
Die Veranderung des Geschéftsstatus wird neu mit einem Grund beschreiben, so dass diese Aktion nachvollziehbar ge-

macht wird. Die Historie der Statusveranderungen wird angezeigt.

Anderung Verantwortlichkeit
Die Veranderung des Verantwortlichkeit eines Geschéftes wird historisiert. Die Historie der Verantwortlichkeit wird ange-
zeigt.

Geschaftsverwaltung Seite 4/66
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5.36 Berechtigung fiir Statusédnderung Geschaft
In der Systemverwaltung kann eingestellt werden, welche Benutzergruppen den Status des Geschéaftes éndern darf.

Berechtigung fir TitelAnderung Geschéft
In der Systemverwaltung kann eingestellt werden, welche Benutzergruppen den Titel des Geschéftes andern darf.

Berechtigung fiir Statusédnderung Sitzung
In der Systemverwaltung kann eingestellt werden, welche Benutzergruppen den Status der Sitzung &ndern darf.

Drag & Drop EMail Anhange
Neu kann ausgewahlt werden, welche Anhange in die Geschaftsverwaltung kopiert werden sollen. Es erscheint ein
Fenster, bei dem alle Anhange angezeigt werden und selektiert werden kann, ob diese kopiert werden sollen.

Alte Dokumentenversionen léschen.
Alte Dokumentversionen kdnnen manuell geléscht werden.

EMail-Beilagen
Wenn EMail-Beilagen ins Geschaft mit Drag & Drop Gbernommen wird, wird der Dateiname als Dokumenttitel verwendet.

Berechtigungen
Falls Benutzer Berechtigung auf ein Geschaft durch eine Aufgabe erhélt, wird diese bei der Erledigung der Aufgabe wie-

der automatisch entfernt.

Zusatzinformationen im Aufgabenregister
Im Register Aufgabe eines Geschaftes werden die zusatzlichen Felder Prioritét, Verantwortliche Person und Status an-
gezeigt.

Aufgaben im Grid
Die Aufgaben werden neu in einem «DevExpress Grid» dargestellt und kénnen besser gesucht und gefiltert werden.

Datensatzberechtigung im Grid
Die Datensatzberechtigungen auf dem Geschaft sind in einem «DevExpress Grid» dargestellt und kénnen nun beliebig
sortiert und gefiltert werden.

Web-Freigabe im Ubersichtsfenster .
Das Feld «Web-Freigabe» wird neu ebenfalls im Ubersichtsfenster angezeigt.
Die Web-Freigabe des Geschéftes kann direkt im Ubersichtsfenster gesetzt oder entzogen werden.

5.37 Papierkorb
Aus dem Papierkorb lassen sich Dokumentversionen einzeln wiederherstellen oder direkt I6schen.

Sitzung
In den Sitzungsoptionen kénnen unterjahrig beginnende Amtsperioden inkl. Zeitraum neue Sitzungs-/Beschlussnummie-

rung eingestellt werden.

Traktandum
Neues Traktandum erscheint als Registerkarte anstatt als eigensténdiges Fenster.

Dashboard
Als Favoriten abgelegte Dateien kdnnen direkt von dort aus bearbeitet werden

Traktandenberechtigungen
Bei kopierten oder verschobenen Traktanden werden die Berechtigungen vom Sitzungsgremium automatisch tibernom-
men.

GEVER-Auswertungen, Inhaltverzeichnis nach Stichworten.
5.40.4 Geschéafte mit mehreren Stichworten werden nun auch mehrfach auf der Auswertung aufgefuihrt

Archivplan
Die Léschmeldung gibt nun den exakten Datensatz-Namen aus, nicht mehr nur «Datensatz I6schen»

Funktion Datei per E-Mail senden (PDF oder Originalformat), aus Geschéft oder Sitzung
Funktion kann nur noch bei eingecheckten Dateien ausgeldst werden.

Aufgaben
Bei gewissen Kunden erschien eine Fehlermeldung beim Erstellen einer Serien-Aufgabe, dies wurde behoben.

Es kénnen mehrere Aufgaben markiert und geléscht werden (auch bei Serien)

Geschaft
Neue Registerkarte Vertrage (Kunden, welche G6Vertrag einsetzen kénnen dort die Vertrags-Infos sehen)
Neues Symbol in der Kopfleiste fiir Geschafte, fiir welche individuelle Berechtigungen eingestellt sind.

OE X« 4 who= @08

Dateiumwandlung in PDF wird im Hintergrund nun Gber Word oder Excel efledigt (einstellbar)
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Allgemein

1.2 Allgemein

Das Modul Geschéfte ist im GemoWin Fx integriert. Alle Menipunkte sind in dieser Anwendung zu finden.

1.3  Menupunkte
Dashboard - Aufbau

Im Startbildschirm erscheint eine Ansicht mit verschiedenen Panels.
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Dialog Verwaltungs-Data AG

&3 GermoWin Fx
Datei  Bxras 2
|
8 rome |
Apes.
| Status
”"i" @ Erofnet
1 E’P @ Eroffnet
.

3.

| Kurzbezeichnung | Gremium

GR-2018-6 Gemeinderat

6

\stzu ingsHr \snzung-nmm | zeit v

GR-2018-5 Gemeinderat 5|03.07.2018 1900 [2100

19:00

15.07.2018

19:00

Zath ]

L)
14}

4.

[ Titel

-
e

110254 Beschaffung 5 neue PC fiir Finanzabteiung
20111 schlossfest 2018
120275 Mohamud Zahra 1962 Somalia At .7.93

15.01.2017
02.02.2017

0.22.4.040
1,50.2.020
5.79.0.010

Veranstalungen (VevEmE etc)

Sozialdienst

Al

Aufgeben |

~ [smts

| Bewreff

| Prioritat

| Begnntam

| Falig am

| Erinerungs... |

[Ei @ richtbegonnen
|5] @ inBearbeing
@ (@ inBearbeitung
E @ inBearbeitung
E,] @ inBearbeiting
| [5] @ nsearbeitung
[l @ nBearbeitung
=

Beschaffungsantrag IT ausfullen
Projektidee Umgestaitung Areal Ziegeler™
Kontrolie der Liftungsanlage Schuhaus
Preisverhandiungen mit der Dislog
Projektides Umgestaltung Areal “Ziegelei®

Prifbericht des Gebaudestandrads 2016 fur stadteigene Geb...

Lehringseinfiifrung Monika Griter

& niecrig
Normal
| Hoch
| Hoch
Normal
Normal
4 niedrig

10.02.2017
01.06.2018
01.06.2017
30.01.2018
01012018
01.09.2017
01.06.2018

31.12.2017
16.05.2018
30.06.2018
30.06.2018
30.06.2013
31072018
31072018

[Prifoericht des Gebaudestandrads 2016 fur stadteigene Geb... [ LR

15.05.2018

15.07.2018

15.07.2018

Aufgabe
Optianen

G
Globaie

1. Panel Apps - Es werden die wichtigsten Funktionen mit Kacheln zur Verfligung gestellt.

Cadestamm
Optionen Globale

MenUpunkt : Beschreibun"g

Geschaft Mit diesem MenUpunkt wird die Maske fir die Suche nach bestehenden Geschaften
oder die Erfassung von neuen Geschaften gedffnet (siehe Kapitel 3).

Sitzung Mit diesem MenUpunkt wird die Maske flr die Suche nach bestehenden Sitzungen oder
die Erfassung von neuen Sitzungen gedffnet (siehe Kapitel 4).

Auswertung Mit diesen Menlpunkten kénnen die Auswertungen fir das Inhaltsverzeichnis oder die

- Gever Sitzungsgeldabrechnung gedffnet werden (siehe Kapitel 5).

- Behorden

- Archivplan

2. Panel Setup

MenUpunkt

& Optionen - Die Funktionen zu den Einstellungen sind hier verfiigbar.

‘Beschreibung

Optionen Mit diesem MenUpunkt kénnen Einstellungen zur Geschéaftsverwaltung gemacht wer-
den,
Berechtigung Mit diesem MenUpunkt kénnen Berechtigungen zur Geschaftsverwaltung gemacht wer-

den.

Globale Einstellungen

Mit diesem MenUpunkt kdnnen Einstellungen zur Geschéftsverwaltung gemacht wer-
den.

3. Panel Sitzungen

Die offenen Sitzungen werden entsprechend den Berechtigungen dargestellt. Mit Doppelklick kann eine Sit-
zung direkt vom Dashboard gedffnet werden.

Geschaftsverwaltung
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4. Panel Geschafte
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Die Geschafte und Dokumente welche als Favoriten definiert wurden, werden hier angezeigt. Dadurch kén-
nen die oft verwendeten Geschafte und Dokumente direkt vom Dashboard gedffnet werden. Favoriten kdn-
nen mit der rechten Maustaste direkt vom Dashboard wieder entfernt werden.

5. Panel Aufgaben

Zugewiesene aktive Aufgaben werden im Dashboard angezeigt. Mit Doppelklick kann die Aufgabe geéffnet

werden.

Die Verflgbarkeit einzelner MenUpunkte (aktiv/inaktiv) wird in der GemoWin Systemverwaltungs pro Benutzer-
gruppe Uber die Berechtigungen festgelegt.

Dashboard — Anpassen

[ stws | Furzbezeichnung | Gremium |Sitzungs-r, | Sitzungs-Datun | Zeitvon | Zeitbis | ]
(2] @ ersfinet GR-2018-5 Gemeinderat slozormis 900 [sr00
(T2 @ Eofhet GRD186 Gemeinderat 6 15072018 19:00  19:00

Geschiaft patel

|| Geschaftshv. | Titel |Begimn
W Lendverhou Yoeuzberg™

L Y 110254 Beschaffung § neue PC fir Finanzabteiung 15012017 0.22.4.040
1 7Y 20111 Schiossfest 2018 0202017 150,201
LY 120275 Mohamud Zahra 1962 Somalia A: 9.7.93 5.79.0.010
[« | i

[gemert [Piotst  |segmtam  |raligam [ Ermenns.. |

Beschaffungsantrag IT ausfillen § tiedrig 10.02,2017 31.12.2017
Projektidee Umgestaltung Areal Ziegeler® Nomal 01062018 16.05.2018
Kontrolle der Luftungsanlage Schuhaus | Hoch 01.06.2017 30.06.2018
Preisverhandlungen it der Dislog | Hoch 30.01.2048 30.06.2018 15.05.2018
Projektides Umgestaitung Areal Ziegelei” Normal 01012018 30.06.208

2016 fir stecteigene Geb...  Nomal  01.09.2017 3L07.2018 15072018
Lehringseinfihrung Morka Griiter & nedig o106, 3

ws sorae
201 i e .. [ T T T T

Jedes Panel kann benutzerspezifisch platziert werden. Mit der rechten Maustaste auf ein Panel erscheint fol-

gendes Menti:
Freigeben

Ein Panel wird freigegeben, danach kann das Panel an die verschiedenen Positionen innerhalb des Fensters

angedockt werden.

Automatisch ausblenden:

e Tl [ewm ek I,
e
Y 110254 Bacchafirig § e PC K Frmazabisiteg 15003017 022408 DV (inctalatoren, Infachnkds, User-Yermaung)
B D111 Shioastest 218 02022017 LEOM  Verostungen (lerene ete.)
[ 120275 Mohomuc Zabra 1962 Samaka A1 9.7.93 SM0010  Sosadenst
T ‘
| L i ] ‘
pee— v |
St Cd Proar  megam  Falgan Srrrenngn: Tl
[ @ richtbegomen  Eeschaffingsantrag TT ausfulen § nedg  wozan LA
(5 @ noesmenng  Presekicee Ungestaltung Ared Zegse” toms  DLISME 16052018
5] @ nieateung Forirale der Lifungsaniage Sdhubaus ! o BLO5.2017 3062018
[5 @ nosstehng | Presverwidngen s s g ot moiam  meems  isesam
[5] @ niesteng  Propekides Uingestaltung Aved Tiegse” Foms  DLOLEE W06
(5] @ rbcaboing  Prifborch dea Gbiucsbotocs W16 sodiogmeGeb.. Mol OLUS  3LOPNS 15008
(5] @ nbeademng  Lehringsenibrung Moika Griter § tiedig  oLos.28 31072018
51 [T oo den ebaucestanrads 2015 i staciegane Geb, > 31072018

Das Panel wird automatisch ausgeblendet und auf der linken Seite des Fensters als Balken angezeigt.

Geschaftsverwaltung
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Als Tabulator Dokument anh&ngen:
Das Panel kann auf der rechten Fensterseite als Tabulator Panel angehéangt werden.

Layout dndern
Im MenU Extras, unter Persénliche Einstellungen, kann das gewlinschte Layout ausgewahlt werden:

Bleck
%3 Gemowin Fx = - o ER
Blue

Datei | Bdras | 7 i Blueprint
@ng Persanliche Einst L5 Caramel

A Feldfarben einstellen
Coffee
Apps | € Homelayout zurackstelien gLy =1 | Sitzungen "

Darkreem Status Kurzbezeichnung Gremium Sitzungs-Nr . Sitzungs-Datum | Zeit von Zeitbis
DevEspress Dark Style (72| @ Eroffret R 20185 Gemeinderat S 0307018 1900 2000
DevExpress Style E?’-i“ @ Erofinet R-20186 Gemenderat 6 15072018  19:00 | 1%:00
Foggy

Glass Oceans
High Contrast

iMaginary

Geschaft
Lilian
2] Liquid Sky
London Liquid Sky )
- Favoriten n
S McSkin
Geschaft Datei

Metropolis
l"g Metropolis Dark Geschafts Nr. Titel Beginn Archiv Nr, Archivbezeichnung
90175 Landverkauf Kreuzberg” 9.63 Lisgenschaften des Finanzvermagens
Money Tuins
A Office 2007 Black Y 110254 Beschaffung 5 neue PC fir Finanzabteilung 15002017 0.22.4.040 EDV (Installationen, Infrastruktur, User-Verwaltung)
Bitce iy e 20111 Schlossfest 2018 0202017 1.50.2.020 Veranstaltungen (Vereine etz.) |
2
Behorden

120275 Mohamud Zahra 1862 Somaia A: 8.7.93 5.79.0.010 Sozialdienst
Dolumenterregistrieruny

s888

Office 2007 Green

Office 2007 Pink

Office 2007 Siver

Office 2010 Black

Office 2010 Blue

Office 2010 Silver

Office 2013

Office 2013 Dark Gray Status Betreff Prieritat Beginnt am Fallig am Erinnerungs...
B Office 2013 Light Gray L’:—ﬂl @ richt begonnen Beschaffungsantrag IT ausfiilen § tiedig 10.02,2017 31122017

Defamnentesiche Office 2016 Black [E @ inBearbeinng Projektides Umgestaltung Areal “Ziegelel™ Normal  01.06.2018 16.05.2018

Office 2016 Colorful & @ inBearbeinng Kontrole der Liiftungsanlage Schubaus ! Hoch 01.06.2017 30.06.2018

Office 2016 Dark @ @ inBearbeiting Freisverhandiungen mit der Dislog ! Hoch 0012018 30062018 15.05.2018

Biimphai @ @ inBearbeiing Projektides Umgestaltung Areal Ziegelei™ Normal 01012018 30.06.2018

Setup & Optionen Seven o h%g]’ @ inBearbeitung Prijfbericht des Gebsudestandrads 2016 fiir stadteigene Geb... Normal 01.08.2017 31.07.2018 15.07.2018

|5 @ inBearbeiting Lehrlingseinfilhrung Morika Griter § medig  on0s.2018 31.07.2018
@ @ inBearbeitung Prifbericht des Gebaudestandrads 2016 fur stadteigene Geb... Normal 01.08.2017 31.07.2018 15.07.2018

Seven Classic
Sharp

Sharp Plus
Springtime
Stardust

Summer 2008
The Asphalt World
The Bezier

Valentine

[Visum: stfe [Name: Stefan Fellmann

Visual Studio 2013 Blue

Layout zuriickstellen
Im Menu Extras beim Mentbefehl Homelayout zurtickstellen, kénnen die Einstellungen fir das Dashboard zu-
rickgestellt werden und das Dialog Layout wird wieder gesetzt.

$3 Gemowin Fx
Datei [ Bxtras | 7
@H & Personliche Einstellungen »
A Feldfarben einstellen
Apps [ Homelayout zuriickstellen o » || Stzungen
stts Kurzbezeichnung | Gremium Sitzungs#r. | Stzngs-Danm |Zetvon |2

(72 @ Erofnet GR-2018-5 Gemeinderat 5/03,07.2018 19:00 2
(T8 @ Erofinet GR-201346 Gemeinderat 6| 15.07.2018 won 1
Favoriten

[ -

Mehrere Fenster gleichzeitig offen

Es kénnen mehrere Fenster gleichzeitig offen sein. So kann die Geschaftssuche und von dort aus mehrere Ge-
schafte geoffnet werden. Dies gilt fur Sitzungen, Aufgaben, Baugesuche oder auch Dossier aus der Inkassofall-
verwaltung.
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Beispiel:
@3 GemoWin Fx =S

| Datei Exras 2

Geschafte-Suche

e e I T T — ™
-] Faligkeit =

[ | |
‘Mame,Vorname

| sachbearbeiter | ]
~| sachbearbeiter | ~]

| Geschsft.,. | Status | Begimdstum | Verantwortich |Regstratur | Archivplanbezeichnung | Text gefunden in

| Faligkeit

= = e e e e
W3 120325 @ inceabeitung  Geschaftsdossier  Budget 2019 Gemenderat - Felmann Stefan 9.30.0.010 Voranschiag |
ﬁ 120324 @ InBearbeitung  Parzelendossier  Baugesuchs-Nr, 0004/2018, EFH mit Carport, Felimann Stefan, Parzelle Nr. 860, Ba. . Bau- und Planungskemmission - Ganath Fritz 7.90.1.030  Baugesuche, -bewlligunge... |
© J————- T S N T ey
W3 10321 @ indearveing  Geschafisdossier  Vertrage Gemeinderat - 9.61.0.010 Eigene Kapitalaniagen
W3 120320 @ mnBearbeiing Beschaffing Bauabteilung - Baumgartner Peter 0224050 EDV (Vertrage, Lizenzen, ...
@3 12033 @ InBearbciung  Parzelendossir  Baugesuchs . 0002/2018, EFH mit Carport, Felmann Stefan, Parzelie r. 849, Ac... Gemeinderat - 7.50.1.030  Baugesuche, -bewligunge...
3 120355 @ InBearbeing  Geschafisdossier  Beschaffung Gever Lostng Gemeinderat - 0224050 EDV (Vertrage, Lizenzen, ...
§3 120315 @ InBearbeiting  Geschaftscossier  EWAAG/ 15 Freleitung Gemeinderat - Odermatt Stephanie 7.431  Kabellitungen / Durchleit
§) 120314 @ InBeabeitung  Geschaftscossier  EVIG AG /Kabeliitung [ EWA Mr. 10672 18.02.3018  Gemeinderat - Odermatt Stephanie 7.431  Kabellstungen / Durchleit
W) 120513 @ inceabeiting  Geschaftsdossier  EV/G AG / Kabellitung/ EWA . 10 540 15022018  Gemenderat - Odermatt Stephanie 7431 Kabellitungen / Durchleit.
§) 12032 @ insearbeiung rgung Feliberg / Q -D 04.03,2018  Gemeinderat - Baumann Matthias 7.10.0.010 Wasserversorgungsgenas...
W) 12051 @ Insearbeitng  Jahresdossier Termine Gemeinderat - Zgraggen Pius 0.12.0 Gemeinderat
W2 120307 @ InBearbeitng Beschaffing Gemeinderat - Felmann Stefan 0224070 EDV (Projekte)

Im obigen Beispiel sind sieben Fenster (Home, Geschéftssuche, 3 Geschéfte, Sitzungssuche und 1 Sitzung)
gleichzeitig offen. Es kann zwischen den Fenstern navigiert werden.
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Geschaft

1.4 Geschaftssuche

Das Programm stellt umfassende Suchmdglichkeiten zur Verfliigung.

1.4.1 Intelligentes Suchfeld

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

@3 Gemown Fx - = x
Datei  Extras 7

- 1§ cescnafiesuche [

bawhites Bé&@p
Suche Text EDV | Volltextsuchen O I

Beginn <] Ende ~|  Faligkeit [ e

Objekt [ | ‘ | | Person / ‘ | | ‘

Strasse Name, Yorname

Verantwortich | | sachbearbeiter | v]

Aufraggeber | | Sachbearbeiter | -]

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschafts hr. Titel 4 |Beginndatum | Endedatum | Verantwortiich Auftraggeber Faligkelt | Registratr | A
7 = - e = - e e - e -
ﬁ’a @ rboeschioszen 80146 Behdrdenlosung fiir externen Zugriff 01012017  15.04.2017 Informatikabteiung - Beyeler Daniel 15.04.2017 0.22,4.050
6 @ tnoesrbeinng 140429 Beschaffun Dislog Softwarelisung 19112018 Informatikabteiung - Beyeler Daniel 0.22.4.040
§3 @ rboeschiossen 110257 Beschaffung 5 Arbeitsplatze 08.11.2016 Bauzbteiung - Felmann Stefan 0.22.4.0490
ﬁ @ I Bearbeitung 110254 5 neue PC fiir Fir 15.01.2017 Informatikabteilung - Beyeler Daniel 0,22,4.040
3 @ moesrbeitng 110250 Beschaffung 5 PC fir Enwohnerdienstabteiling 0L0L.2017 Informatikabteiung - Beyeler Daniel 0.22.4.040
§2 @ meearbeiung 120320 Beschaffung Bauverwaltungslosung 23.04.2018 Bauzbteiung - Baumgartner Peter 0.22.4.050
ﬁ @ I Bearbeitung 140424 Beschaffung Buverwaltungslisung 04,11.2019 Gemeinderat - 0,22,4,070
W @ mnoesrbeiting 140441 Beschaffung Dislog G6 Einwohner Kasse und Gebiihre. . 03,02.2020 Gemeinderat - 0.22.4.070
&3 @ 1 oearbeiung 120301 Beschaffung Dialog Gever Lisung 01.12.2017 Gemeinderat - Felinann Stefan 0.22.4.050
fa @ InBearbeitung 120307 Beschaffung Dokumentenverwaltung 15.02.2018 Gemeinderat - Fellmann Stefan 0.22.4.070
&3 @ mnoesrbeiting 110266 Beschaffung EDV-Infrastruktur fir Bausbteiung 10.02.2017 Informatikabtziung - Beyeler Daniel 0.22.4.04
&3 @ mnoeorbeing 110255 Beschaffung EDV-Infrastruktur fir Sozialabteiung 09.02.2017 Informatikabteilung - Beyeler Danie! 0.22.4.040
3 @ #boeschiossen 120270 Beschaffung Geschaftsvernaltung 0LOL2017  30.06.2017 Gemeinderat - Steiner Karin 30.06.2017 0.22,4.050
ﬁ @ InBearbeiung 110239 Beschaffung Geschaftsverwaltungslgsung 15.11.2016 Gemeinderat - 0.22,4.040
§3 @ 1noesrbeiung 120359 Beschaffung Geschaftsverwaltungssoftware 04.02.2013 Gemeinderat - Steiner Karin 0.22,4.050
5 @ 1nBearbeiung 120409 Beschaffuna Gever fir Musternil 01072018 Gemeinderat - Felmann Stefan - 0.22.4.050 [t

Mit dem intelligenten Suchfeld kann ein Suchbegriff in verschiedenen Informationsquellen gesucht und so ein
Geschaft gefunden werden.

Sucheingabe
Im Suchfeld kbnnen mehrere Suchbegriffe eingegeben werden. Die einzelnen Suchbegriffe werden durch das

Zeichen ; getrennt.

Suchauswabhl

Folgende Daten werden in folgender Priorisierung bei der Suche beriicksichtigt:

- Geschéft: Geschéftstitel, Stichworte, Registratur und Beschreibung

- Traktanden:  Traktandentitel und Beschlussprotokoll

- Dokumente:  Dokumententitel, Dateiname, Beschreibung und Dokumentinhalte (xIsx, docx, pdf, etc.)
- Aufgaben: Betreff und Beschreibung

Volltextsuche
Wenn dieses Markierungsfeld angewahlt ist, wird der Suchtext auch in den Dokumenten gesucht. Es ist zu be-
achten, dass in diesem Fall der Suchtext immer von Anfang an eingegeben werden muss.
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1.4.2 Einzelfeldsuche

ﬁGEmDWlan - =2 x

Datei  EBxras 7

— ) ceschatiesuche [x

[Geschatt 240

SuheText  [ev | voltextsuchen [
Beginn [ -] Ende [ <] Faligkeit [ -]
Sl il | | Rereiaame. | | |
Verantwortich | | Sachbearbiiter | v]
Auftraggeber | " | Sachbearbeiter \ 3 \
schrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschafts Nr. Tite! 4 |Beginndatum | Endedatum | Verantwortiich Auftraggeber Faligkeit | Registratur
e [ = = o = = a0c e = o0
63 @ Aboeschiossen 80146 Behbrdenidsung fir externen Zugriff 01012017  15.04.2017 Informatikabteiung - Beyeler Daniel - 15.04.2017 0.22.4.050
fa @ InBearbeitung 140423 Beschaffun Dialog Softwarelisung 19.11.2019 Informatikabteilung - Beyeler Daniel = 0.22.4.040 |=
G @ Aboesciossen 110237 Beschaffung 5 Arbeitsplstze 08.11.2016 Bauabteiung - Felmann Stefan - 0.22.4.040
&3 @ mnoeorbeing 110254 Sneue PC fir Fir 15.01.2017 Informatikabtzilung - Beyeler Danicl - 0.22.4.040
ﬁ @ 1 Bearbeitung 110250 Beschaffung 5 PC fir Einwohnerdienstabteilung 01.01.2017 Informatikabteilung - Beyeler Daniel = 0.22.4.040
3 @ moesrbeing 120320 Beschaffung Bauvernaltungsigsung 23.04.2018 Bauabteiung - Baumgartner Peter - 0.22.4.050
&3 @ 1noearbeiung 140424 Beschaffung BuverwaltungsiEsung 04.11.2013 Gemeinderat - - 0.22.4.070
&3 @ mnsearbeiung 140441 Beschaffung Dialog G6 Einwohner Kasse und Gebihre... 03.02.2020 Gemeinderat - - 0.22.4.070
ﬁ @ Inearbeiung 120301 Beschaffung Dialog Gever Lésung 01.12,2017 Gemeinderat - Fellmann Stefan - 0.22,4,050
) @ tnoesrbeinng 120307 Beschaffung Dokumentenverwaltung 15.02.2018 Gemeinderat - Felmann Stefan - 0.22.4.070
&3 @ mnsearbeing 110266 Beschaffung EDV-Infrastruktur fir Bausbteilung 10.02.2017 Informatikabtziung - Beyeler Daniel - 0.22.4.090
i‘a @ I Bearbeitung 110265 Beschaffung EDV-Infrastruktur fiir Sozialabteilung 09.02,2017 Informatikabteilung - Beyeler Daniel - 0,22,4.040
3 @ sboeschiossen 120270 Beschaffung Geschaftsvernaltung 01012017  30.06.2017 Gemeinderat - Steiner Karin - 30,06.2017 0.22.4.050
63 @ mmeearbeiung 110239 Beschaffung Geschaftsvernaltungsigsung 15.11.2016 Gemeinderat - - 0.22.4.090
ﬁ @ 1 Bearbeitung 120369 Beschaffung Geschaftsverwaltunassoftware 04,02,2019 Gemeinderat - Steiner Karin = 0,22,4,050
4 @ insearbeitung 120409 Beschaffung Gever fiir Musterwi 01.07.2018 Gemeinderat - Fellmann Stefan 0.22.4.050

Die Suchbegriffe kdnnen in den einzelnen Suchfeldern eingegeben werden. Es stehen samtliche Einzelfelder
des Geschéftes zur Suche zur Verfligung.

Geschafts Nr. | Direkte Suche Uber die Geschéafts-Nr.
Status Status kann aus dem Auswabhlfeld ausgewdhlt werden.

Registratur Nr.

Es kann mit der Registratur Nr. gesucht werden. Auch Teile der Registratur Nr. kénnen eingegeben wer-
den. Mit dem Suchfenster kann beliebig Uber die Nummer oder Begriff gesucht werden:

Beispiel: ,Gemeinderat” - alle Registraturen mit Begriff ,Gemeinderat” werden gesucht.

Neu kann im ganzen Archivplan via Suchtext oder direkt in den Spalten gesucht werden.

2, Archivplan Suchen

T | Finden |
|| Nummer MName Geschaftseigner Bemerkungen Aufbewahrungsfrist | Gliederung Geschaftstyp Auftraggeber Stichworte
B fle e e e e e e e
- 0.00 I ine Grun... il Ja
Recht Ja
.00.0.030 Gesetze, Weisunge Nein
.00.0.010  Gemeindeordnung, ... 10 Jahre Nein Geschaftsdossier
~ 0.00.0.020  Leitbild Gber alle Ber... Dauernd Nein Geschaftsdossier
- 0.00.1 Gemeindegebiet Ja
i 0.00.1.010  Grenzen Dauernd Nein Geschiftsdossier
: L 0.00.L020  Flumamen Dauernd Nein Geschaftsdossier
& 0.002 Gemeindegeschi... Ja
0.00.2.010  Geschichtsforschung Dauernd Nein Geschaftsdossier
Typ Typ des Geschéaftes kann aus dem Auswabhlfeld ausgewahlt werden.
Beginn Mit dem Beginndatum werden alle Geschafte gesucht, welche ein spéteres (grésseres) Da-

tum haben als das der Suchangabe. Geschéfte ohne Beginndatum werden nicht berlick-
sichtigt.

Ende Mit dem Enddatum werden alle Geschéfte gesucht, welche ein jingeres (kleineres) Datum
haben als das der Suchangabe. Geschafte ohne Enddatum werden nicht bertcksichtigt.
Falligkeit Mit dem Falligkeitsdatum werden alle Geschafte gesucht, welche ein jingeres (kleineres)

Datum haben als das der Suchangabe. Geschafte ohne Falligkeitsdatum werden nicht be-
ricksichtigt.

Objekt Im ersten Feld kann die Objekt-Nr. (Parzelle, Gebaude, Bootsplatz, etc.) eingegeben, im
zweiten Feld kann die Strassenbezeichnung eingegeben werden.
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Person Im ersten Feld kann die Personen-Nr. eingegeben, im zweiten Feld kann der Name einge-
geben werden.

Auftraggeber | Der Auftraggeber (Gremium) mit oder ohne Sachbearbeiter kann aus dem Auswabhlfeld
Sachbearbei- ausgewahlt werden.

ter

Verantwortli-  Der Verantwortliche (Gremium) mit oder ohne Sachbearbeiter kann aus dem Auswahlfeld
cher Sachbe- ausgewahlt werden.

arbeiter

Mit der Taste ,Enter” wird die Suche gestartet, das Suchresultat (gefundene Datensatze) wird im Tabellenfens-
ter (Grid) angezeigt.

43 GemoWin Fx
Datei Edras 7

- ) ceschsttesucne (x

Geschaft 2 % @ P
Suche Text [ | voltextsuchen [

Geschafts Nr. Status [ | Registratur Nr. T v

Beginn -] Ende | Faligkeit *

e | [ | | |

Strasse L Name,Vorname

Verantwortich | v | sachbearbeiter | v]

Aufiragoeber | | sachbearbeter | v]

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren ] | Finden
Status. Geschafts Nr. Titel A Beginndatum | Endedatum Verantwortiich Auftraggeber Falligkeit F

e | = = alle = = Al Al -
5 @ Aboeschiossen 90174 56776, AMB Clean Reinigungs AG 01012015  12.11.2015 Bauabtelung - Felmann Stefan

5 @ Aboeschiossen 120290 Abkiarung Strassenbelag Dorfstrasse 14.01.2017 Bau- und Planungskommission - Gasche Urs -

LX) bgescossen | 7] foo12000 | [Planungsabtekng Basgerchrstoph |- |

§5 @ InBearbeitng 90204 Aby ‘ jl Neu [}_‘ 10.05.2016 Gemeinderat - =

©) @ 1nsearveiing 70144 Alte Tun( -] Neu aus Vorlage 10.11.2014 Gemeinderat - Felmann Stefan S

©5 @ ~chiviert 6 Anpassur [/ Eigenschaften r... 01.02.2008 Gemeinderat - Miller Bruno

©) @ boeschiossen 76 Ampassul &, Export » 09.04.2013 Gemeinderat - Gasche Urs - 31.12.201
&5 @ Aboeschiossen 41 Atrag <[ Layout speichern 15.07.2015 31122017  Sozialabteiung - Kurz Bruno - 31.12.201]
© @ rooeschiossen 31 ARAIVG @) Layout zuricksetzen 16.04.2009 31122009 Gemeinderat - Felmann Stefan Gemeinderat -

§) @ rooeschiossen 2 Ausbaud o Drucken 5 01022008  30.06.2009 Gemeinderat - Felmann Stefan -

© @ rooeschiossen 14 Bachbett o Bu.. 11.02.2009 Bau- und Planungskommission - Meier Pirmin Gemeinderat - 31.12.200
©) @ ooeschiossen 80147 Bachbett) 5 Zu Favoriten hinzufugen bu.. 15.04.2016 Bau- und Planungskommission - Schafer Peter 2

&) @ mnoearbeiting 120372 Bachbett| ) Per E-Mail Senden bu.. 01.02.2019 Bau- und Planungskommission - Hofer Verena - 31.10.201
©5 @ Aboeschiossen 19 Bachsani Geschaft ausdrucken 16.02.2009  31.12.2009  Bauabteiung - Baumgartner Peter - 31.03.200f
© @ 1nsearbeinng 140443 Baugesuq L] Legislaturziele exportiem EH. Bau- und Planungskommission - Ganath Fritz

4 @ Abgeschiossen 86 Baugesuchs-\r. 2013-001, Anbau Wintergarten, Parz... 30.05.2012  30.09.3012  Bau-und Planungskommission - Loosi Paul

Folgende Mdglichkeiten stehen Uber das Kontextmenu zur Verflgung:

Neu

Das Fenster zur Neuerfassung eines Geschaftes wird gedffnet (falls der Benutzer berechtigt
ist).

Neu aus Vorlage

Ein neues Geschaft kann ausgehend einer Vorlage erstellt werden (falls der Benutzer be-
rechtigt ist).

Eigenschaften Mit Doppelklick auf eine Zeile oder den Menlbefehl Eigenschaften wird das entsprechende
Geschéft im Verwaltungsfenster angezeigt.
Export Alle Geschéfte des Tabellenfensters werden in eine Excel-Liste exportiert.

Layout speichern

Die Einstellungen zur Tabellendarstellung werden benutzerspezifisch abgespeichert.

Layout zurlickset-
zen

Die Ansicht wird auf die Standardeinstellungen zuriickgesetzt.

Drucken Druckt eine Liste der angezeigten Geschafte direkt aus (ohne Formatierung)
Zu Favoriten Mit dieser Funktion wird das selektierte Geschaft zu der Favoritenliste auf dem Dashboard
hinzufiigen (Home) hinzugefigt.

Per E-Mail sen-
den

Die Grundinformationen zum selektierten Geschaft werden als E-Mail versendet. Outlook
wird gedffnet und die entsprechenden Daten werden direkt abgefiillt:

Legislaturziele
exportieren

Spezialauswertung, es werden Geschéfte und die dazugehérenden Aufgaben in eine Excel-
Liste exportiert.

Geschaft ausdru-
cken

Die Informationen zu den ausgewahlten Geschéften werden fir einen Ausdruck aufbereitet.

Geschaftsverwaltung
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1.4.3 Favoriten
43 GemoWin Fx - B8 Xx
Datei  Extras 7
g
Geschaft patei

‘ Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren e l Finden l

GeschaftsNr. | Titel Archiv Nr. | Archivbezeichnung

x| l Favoriten [x|

20132 | Uberbauung Kirchgasse | 7.90.0.030

= X von Favoriten entfemen |\
80161 ErsatzbeschaffungSt... 0.22.4.020 Mobiliar Verw:
90183 Kenntrisnahmen 0.12.0.070 Gemenderat( & Export ’
7] Layout speichemn
@  Layout zuriicksetzen
= Drucken »

Mit dem Symbol Favoriten I kdnnen die haufig verwendeten Geschafte oder Dokumente ausgewahlt werden.
Falls ein Geschéft oder Dokument aus der Favoritenliste entfernt werden soll, kann mit rechter Maustaste das
Geschaft oder Dokument aus der Favoritenliste entfernt werden.

1.5 Eigenschaften Geschaft

ﬁ@ GemoWin Fx

Datei  Extraz 7

o Home & ﬁ 110254 - Beschaffung 5 neue P xu
(B> X@M o= 7RO
e Ghatus 1N BearDEILG r\ st Geschftsdossier 5 Sffentich []
Trel 'Beschaffung 5 neue PC fiir Finanzabteiung Webfreigabe [ ]
Vorlage []
Bt @ E0V (Installationen, Infrastrukéur, User-Veraltung) ]
Beginn / Ende / Falligket | 15012017 ~|| -1 - | Auit 10 Jahre
feaetly (infmatkabery 5o 7 5 ‘5| Sachbearbeter @ Beycer Daniel -]
-
Afiraggeber -l Sachbeatter -]
| Traktanden [® Aufgabe F® Dokumente Stichworte |¥ Bemerkungen |¥ Verbindurgen
=
e HE‘PE Zichen Sie sine Spalteniberschntt in dicsen Bereich, um nach diese o singehe | Frden |
&l 110254 | Ketegorie | sSttus | Titel aasmmmng | Version | Erstelidat... v |
01 Beschaffungsanirag i " i
qj 02 Angebote und Bestellungen o DDC'G"“Q“We
------ 5 6 o e Kni
Rechnung Beschaffungsantrag Neue PC Arbeits... 4 15.01.2017
Herr
Stefan Fellmann
Seebaodstrasse 23
6283 Boldegg
Boldegg, 16. Juli 2020
Ihmer schrsibe: Stefan Falmann, Gaschaflsiter
Tel. Dirskrwahl: 041 269 22 89, E-Mall: stefon fellmenr@diakeg.ch
Registratur: 0.22.4.040
< > I | . I

Beschreibung

Geschéfts Nr. Die Geschaftsnummer ist eine vom System generierte chronologisch fortlaufende ein-
deutige Nummer und kann nicht abgeéndert werden.

Status Folgende Geschaft-Status werden unterschieden:

In Bearbeitung

Dieser Status wird bei der Eréffnung eines Geschéftes vorgeschlagen. In diesem Sta-
tus kann ein Geschéft erfasst und bearbeitet werden.

Abgeschlossen

Dieser Status kennzeichnet abgeschlossene Geschéfte. Geschafte mit Status abge-
schlossen kénnen nicht mehr an Sitzungen traktandiert werden.
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Archiviert

Dieser Status kennzeichnet archivierte Geschéafte. Auch das physische Dossier gilt als
archiviert und kann nicht mehr weiterbearbeitet werden. Die physische Archivierung
muss durch die Benutzer organisatorisch sichergestellt werden. Das Geschéft, seine
Daten und Dokumente werden archiviert und kdnnen nicht mehr verédndert werden.

Die Statusénderung wird Uber das Symbol e ausgefihrt.

Mit dem Symbol neben dem Feld Status wird die Statushistorie angezeigt.

Geschaftstyp

Der Geschaftstyp ist als Code Feld frei definierbar. Die Geschafte konnen mit diesem
Code zur Ubersichtlichkeit kategorisiert werden, z.B. ,Geschaft”, ,Jahresdossier”, etc.

Offentlich

Ist dieses Markierungsfeld angewahilt, so ist das Geschéft ein ,6ffentliches Geschaft”.
Diese Information wird bei der Traktandierung tbernommen. Es kann eine Einladung
und Protokoll fiir die Offentlichkeit erstellt werden. Dabei werden Traktanden, welche
das Markierungsfeld ,Offentlich” nicht angewahlt haben mit dem Traktandentitel ,unter
Ausschluss der Offentlichkeit” angedruckt. Diese Funktion ist nur fiir den Kanton
Solothurn gedacht.

Titel

Mit dem Titel werden der Umfang und der Inhalt des Geschéaftes beschrieben. Es wird
empfohlen eine kurze und klare Formulierung zu wahlen, so dass das Geschéaft nach
den verwendeten Begriffen wiedergefunden werden kann. Sie kénnen den gewlinsch-
ten Text auch von einem anderen Ort kopieren und hier einfligen.

Webfreigabe

Kunden mit der Behérdenlésung kénnen mit diesem Markierungsfeld bestimmen, ob
das Geschaft den Behdrdenmitgliedern in der Behdrdenldsung freigeschaltet wird.

Vorlage

Mit diesem Markierungsfeld kann festgelegt werden, ob ein Geschaft als Vorlage die-
nen soll. Eine Geschéftsvorlage beinhaltet simtliche Funktionen wie ein normales Ge-
schaft mit der Ausnahme, dass kein Traktandum erfasst werden kann.

Wichtig

Bei Geschéften die als Vorlage verwendet werden, wird immer ein Beginndatum fest-
gelegt.

Registratur

Die Signatur des Registraturplans kann ausgewahlt und dem Geschéft zugewiesen
werden. Es kann einerseits mit der Signatur oder mit der Bezeichnung gesucht wer-
den. Sobald eine glltige Signatur ausgewahlt wurde, werden die Angaben zum Ge-
schéaftseigner, Auftraggeber, Aufbewahrungsfrist sowie Stichworte vom Archiv- und
Registraturplan vorgeschlagen, falls diese dort hinterlegt wurden. Zusatzliche Signatu-

ren kénnen mit der Schaltflache \_/ erfasst werden. Falls mehr als eine Signatur hin-

terlegt ist, wird dies mit der Schaltflache ad angezeigt.

Bei der Suche Uber die Volltextsuche werden diese Registrierungen ebenfalls beriick-
sichtigt.

Beginn Hier kann das geplante Startdatum des Geschéftes erfasst werden. In den Optionen
kann festgelegt werden, dass immer das Tagesdatum bei neu erfassten Geschéften
gesetzt wird. (Parameter in den globalen Einstellungen)

Ende Das Enddatum wird automatisch beim Abschliessen gesetzt. Das Datum kann aber
auch manuell festgelegt werden.

Falligkeit Mit dem Falligkeitsdatum kann der Benutzer ein Datum definieren, um die Fristigkeit zu

kontrollieren.

Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrungsfrist kann aus der Liste ausgewahlt werden. Falls keine Aufbewah-
rungsfrist definiert ist, wird bei der Auswahl des Registraturplan die Aufbewahrungsfrist
des Registraturplans vorgeschlagen. Die Definition der Aufbewahrungsfrist ist in der
Codeverwaltung definiert.

Geschaftsverwaltung
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Verantwortlich — Gre-
mium

Hier wird das Verantwortliche Gremium ausgewahlt. Es stehen alle gulltigen Gremien
aus dem Behdrdenverzeichnis zur Verfigung, welche entsprechend gekennzeichnet

wurden. Zusétzliche verantwortliche Personen kdnnen mit der Schaltflache [ - | erfasst
werden.

S

=
.l

ﬁ 140434 - Beschaffung GeverLg | x

{ B b A ek () ) == [35]
XQQ ﬂ @ F’p =N 3;@@«.
Geschafshr 140434 Status In Bearbeitung o) Gesthaftstyp Geschaftsdossier Offentich D
Tiel Beschaffung Gever Lésung Musterhausen =) Webfreigabe [ ]
Vorlage
|
Registratur [0.22:2070 |3 | | EDV (Projekts)
Beginn / Ende / Faligksit |09.12.2018 - [3112.2018 -| Aubemahrungsfist | 10 3ahre -
Verantwortich Gemeinderat B e @ Felmann Stefan . D
Aufraageber Sachbearbeter -
P® Traktanden [® Aufgabe I Dokuments |y
— -
orener ||| || 8 (£ 140434 5> Verantworlich
R rie | Statl Geschaft 5> Verntworlich
- AW 9
S Unterordner 1 2 | e T—
| Email Eng H R R
(8] Korrespon Rl Gremim Sachbearbaiter

Cdermatt Stepharie

Falls mehrere Verantwortliche hinterlegt sind, wird dies mit der Schaltflache ' ange-

zeigt.

Berechtigungen:

Die Verantwortlichkeit steuert die Berechtigungsvergabe des Geschéaftes. Bei der Neu-

erfassung eines Geschéaftes, werden die Berechtigungen geméss den Einstellungen in

den Datensatzberechtigungen vergeben.

Andert die Verantwortlichkeit eines Geschaftes, so bleiben die bestehenden Berechti-

gungen beibehalten und die zusatzlichen Berechtigungen gemass Datensatzberechti-

gung zugeteilt. In diesem Fall wird folgende Information gegeben: «Berechtigungen
werden neu gesetzt, bitte kontrollieren Sie die neuen Rechte auf dem Geschéft»

Folgendes gilt dabei zu beachten:

- Wenn ein Benutzer durch die Zuteilung der neuen Verantwortlichkeit mehr Rechte
erhalt (friiher ,Lesen” Neu ,Vollzugriff) erhalt der Benutzer die héheren Berechtigun-
gen.

- Wenn ein Benutzer durch die Zuteilung der neuen Verantwortlichkeit weniger Rechte
erhélt (friher ,Vollzugriff* und neu ,Lesen®) bleibt die Berechtigung auf ,Vollzugriff.

Eine manuelle Korrektur, falls notwendig, muss auf dem einzelnen Geschéaft erfolgen.

Mit dem Symbol [Slheben dem Feld Status wird die Verantwortlich Historie ange-
zeigt:

a5l Verantwortlich Historie X

Datum Alter Wert

Gemeinderat

Visum

» 02.03.2017 13:29 | stfe

Neuer Wert

Informatilabteilung

Schiiessen

Verantwortlich —
Sachbearbeiter

Der Sachbearbeiter des verantwortlichen Gremiums kann ausgewéhlt werden. Es ste-
hen alle glltigen Sachbearbeiter des Gremiums zur Verfligung.

Auftraggeber — Gre-
mium

Hier wird das Gremium des Auftraggebers ausgewahlt. Es stehen alle gultigen Gre-
mien aus dem Behdrdenverzeichnis zur Verfugung, welche entsprechend gekenn-
zeichnet wurden.

Auftraggeber — Sach-
bearbeiter

Der Sachbearbeiter des Gremiums des Auftraggebers kann ausgewahlt werden. Es
stehen alle gultigen Sachbearbeiter des Gremiums zur Verfligung. Zuséatzliche verant-

wortliche Personen kénnen mit der Schaltflache \_l erfasst werden. Falls mehrere

Auftraggeber hinterlegt sind, wird dies mit der Schaltflache it angezeigt.

Geschaftsverwaltung
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1.5.1 Symbolleiste

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Ein neues Geschéft erfassen

Geschéft speichern

X I -

Geoffnetes Geschéft [6schen

Anmerkung
Ein Geschift kann nur geléscht werden, wenn kein Traktandum besteht. Vor der
Léschung muss ein Loschgrund angegeben werden.

Grund

Das Geschift mit samtlichen Informationen und Dokumenten wird
unwiderruflich geléscht!

GeschaftsNr
Tiel
Anzahl betroffene Dateien

Anzahl betroffene Ordner:
Grund der Loschung:

e

Die Léschung entfernt das Geschéft sowie die enthaltenen Dokumente dauerhaft.
Diese Aktion kann nicht riickgéngig (bzw. nur durch die tégliche Datensiche-
rung) gemacht werden! Es wird protokolliert (sieche Auswertungen Ldschliste). wer
welches Geschaft wann und warum gel&scht hat.

Erstes Geschéft 6ffnen

Vorheriges Geschaft 6ffnen

Nachstes Geschéft 6ffnen

¥ vV alf

Letztes Geschaft 6ffnen

Aktuelles Geschaft aktualisieren

&
= Geschaft drucken
—
kel Druckvorschau
UJJ ) - Berechtigungen setzen /bzw. sind gesetzt
E- Layout speichern
Informationen zum Geschaft (erstellt am, erstellt von, mutiert am, mutiert von)
ua Anderung des Status wird ausgefiihrt. Folgender Bildschirm erscheint:
L 4

a5 Geschaft Status *
Status Abgeschlossen

Grund Projektabnahme erfolgt am 13.02.2017.

Ok Abbrechen

Falls der Geschaftsstatus auf Abgeschlossen oder Archiviert gesetzt wird, kann das
Geschaft nicht mehr veréandert werden. Falls nachtragliche Anderungen erfolgen sol-
len, muss das Geschéft erneut durch diese Funktionalitat auf «in Bearbeitung» gesetzt
werden. Jede Statusdnderung wird mit einem Grund beschrieben, dies gewahrleistet
die Nachvollziehbarkeit.

Geschaftsverwaltung
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1.5.2 Berechtigungen

Mit dem Symbol 1\; kénnen pro Geschaft die Berechtigungen gesetzt werden.

£

Datei  Bxtras 7

f Emm B ﬁ 110254 - Beschaffung Sneue P |x

j X« P%@vﬂ”\fae

Geschaftshr x
Tiel ‘H A -
il | & = R
Diesss Geschift hat keine spezfischen Geschafieberechtigungen.
Regitiaic B BT n ceser: Bereich, um Rach die 38 | Fincen §
Begin /Ende || Benutzer |zl Berechtigung |Abtelng |Bereich | Stelle
Verrtwatich | 2L'E: g Lf it = L
T T e R
Adiraggeber RolfLisscher  rol Keine Kanzei Gemeindesc
Traktanden | HeriNarasi... han Keine Gemeinderat Ressort ...
Stephanie .. sto Vollzugriff  Gemeinderat Ressort Bau
Patrica Bing... pab Keine Gemeinderat RessortBild...
Karin Steiner  kas Keine Gemeinderat Ressort Sich.
FrizGanath  gaf Keine Bauabteiung Leiter Bau
Szt |z e Fnanzabtel Leiting Fina
Sarah Hart. sah Keine Einveohnerdi Leiterin En.
Fabian Kelle... fab Keine Steveramt Leiter Steuern
Urs Gasche uga Keine Bau-und Pl Vize-Prasident
Verena Hofer weh Keing Bau-und Pl... Mitglied
| [P e Keine Bau- und Pl Mitglied
Peter Schafer psch Keine Bau-und P Mitglied
| P, s Bau- und L. Mitglied

r 2u gruppieren

Beschrebung
3

Folgende Zugriffsberechtigungen kdbnnen gesetzt werden:

Offentich []

Webfreigabe []
vorlage []

Version | Erstelidat

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Keine Der Benutzer hat keine Berechtigung, d.h. das Geschaft (und auch die Dokumente
darin) wird auch bei der Suche nicht angezeigt.

Lesen

Der Benutzer hat nur Leserechte und kann das Geschaft ansehen.

Vollzugriff

Hinweis: Nach erfolgter Anderung wechselt das Symbol auf L

Der Benutzer hat volle Zugriffsrechte und darf Daten auch verandern.

1.5.3 Druck Einzelgeschift

Mit dem Symbol A kann das Geschaft mit den dazugehérenden Informationen ausgedruckt werden.

1.5.4 Register Traktanden

Ein Geschift kann an mehreren Sitzungen traktandiert werden, die Sitzungsinformationen werden im Register
“Traktanden” angezeigt. Auf der linken Seite sind die Sitzungs- und Traktandenfelder ersichtlich auf der rechten
Seite wird mit der Schnellansicht der Inhalt des Protokolls angezeigt.

Geschaftsverwaltung
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

43 Gemowin Fx - = x
Datei  Extre:

ﬁxwzss Kenntrisnahmen Bau- [
‘jH x«ﬂ P»\NH”\ \fa@

Geschatsl. Qs [B1BEETENG O/ Geschafistyp s Offentich []
ksl Kenntnisnahmen Bau- und Planungskommission Webfreigabe []
Vorlage
Regitratur [7-90.8.010 ] [, | Reumplanuings-und Baukommissian, Mitgleder
Beginn / Ende / Faligket |15.01.2017 ~| Aubewahrungsfit | 10 Jahre
Verantwortich Bau; und Plarungskommission " |©| Sachbearbeter
Auftraggeber Sachbearbetter
P Traktanden  Aufgabe Dokumente ~Stichworte Bemerkungen  Verbindungen
Protokolauszug - il |
Ziehen Sie eine Spaltentiberschriftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren | Fincen .}
Sitzungs Kurzbezei... | Gremium Sitzungsd... | Sitzungss... | Traktand... | Traktand... |Traktand.. Beschiuss... | Offentiich | Vermerk Traktand... | Sitzung St.
— Informationen zur Kenntnisnahmen:
9 = alle Al - - - Al Al - ac alle alle afle
1 BAUP-20.. Bau-und 12.01.2017 @ Abge. 5 C-Geschaft 5 Nein Nein 3
2 BAUP-20. Bau-und 15.04.2017 @ Abge. 6 C-Geschaft 11 Nein Nein 3
1 BAUP-20.. Bau-und 17.05.2018 0 Abge. 2 C-Geschaft 2 Nein Nein 3
» I T e T A N = —— 1
3 BAUP-20.. Bau-und.. 01.11.2018 Abg 2 C-Geschaft
= 9 o = |01 Neves Traktandum
1 BAUP-20. Bau-und 10.12.2019 (@ Abge. 3 C-Geschaft
[ Traktandum kopieren
#4  Eigenschaften Sitzung
] Protokollauszug per E-mail senden
& Protokollauszug per E-mail als PDF senden
| Protokollauszug drucken
% Protokollauszug und Beilagen drucken
% Export »
#]  Layout speichern
@  Layout zuriicksetzen
= B - T —

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmeni aufgerufen werden. Folgende Funktionen kénnen aufgerufen

werden:
Eigenschaften Das Traktandum wird zur Bearbeitung aufgerufen.
Traktanden
Neues Trak- Ein neues Traktandum kann erfasst werden, d.h. das Geschéft wird an einer Sitzung trak-
tandum tandiert.

Traktandum ko-
pieren

Das Traktandum kann zu einer anderen Sitzung kopiert werden. So kann z.B. ein Be-
schluss der Baukommission zur Gemeinderatssitzung kopiert werden (Achtung: Allfallig als
Beilagen zum Traktandum angefligte Dateien aus dem Geschaft werden nicht kopiert, wird
das Traktandum an eine Sitzung eines anderen Gremiums kopiert, werden die Berechti-
gungen neu erstellt).

Traktandum ver-
schieben

Diese Funktion muss in den globalen Einstellungen aktiviert werden: Das Traktandum
kann an eine andere Sitzung verschoben werden, die Beilagen werden mitgenommen
(Achtung: wird das Traktandum an eine Sitzung eines anderen Gremiums kopiert, werden
die Berechtigungen neu erstellt).

Eigenschaften
Sitzung

Das Fenster zur Verwaltung der Sitzung wird geéffnet (siehe Eigenschaften Sitzungen).

Protokollauszug
per E-Mail sen-
den

Der Protokollauszug wird erstellt und direkt im Outlook als E-Mail-Anhang zur Verfligung
gestellt.

Protokollauszug
per E-Mail als
PDF senden

Der Protokollauszug wird als PDF erstellt und direkt im Outlook als E-Mail-Anhang zur Ver-
flgung gestellt.

Protokollauszug
drucken

Der Protokollauszug wird gedruckt.

Protokollauszug
und Beilagen
drucken

Der Protokollauszug mit allen Beilagen wird gedruckt.

Doppelklick

Mit Doppelklick auf eine Zeile wird das entsprechende Traktandum gedffnet (siehe Eigen-
schaften Traktandum).

Geschaftsverwaltung
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Mit dem Symbol I&sst sich direkt vom entsprechenden Traktandum der Protokollauszug er-
stellen. Sie kénnen auch von mehreren Traktanden gleichzeitig den Protokollauszug 6ff-
nen, indem Sie die gewiinschten Traktanden markieren und anschliessend den gelben
Button anwéhlen.

Die Schnellansicht der Dokumente kann ein- oder ausgeschaltet werden.

Geschaftsverwaltung
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG
1.5.5 Register Aufgaben
Aufgaben (Pendenzen) kénnen direkt im Geschaft erfasst werden. Mit Aufgaben kénnen einzelne Arbeits-
schritte eines Geschéftes mit Terminen definiert werden. Der Aufgabentitel und die Aufgabenbeschreibung wer-

den bei der Volltextsuche beriicksichtigt. Mit Gruppen kénnen Aufgaben zur Ubersicht gruppiert werden, um so
die anstehenden Aufgaben in Phasen zu unterteilen.

43 GemoWin Fx
Datei Exras ?

@Home “® Geschfte-Suche [ ‘aHOZGSvBesd'\aFfungED%Infv x
H X«4 P o= {0

Geschftshr. Hbzs Status (o] x Offentich []
il ) fur Soz Webfreigabe []
I Vorlage []
Registratur Q| v Infrastruktur, User-Verwaltung)
Beginn / Ende / Faligket [09.02.2017  ~ - -| Adbewahungsfist 10 Jahre
i - [@| sachbearbeter @ Beyeler Daniel
Auftraggeber - Sachbeatbeter

Traktanden [ Aufgabe ¥ Dokumente Stichworte | Bemerkungen Verbindungen

Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren | Finden

Beschreb... | Erledigt | Investito... | Voranschl.

2 Al = = =
8 Grupp... 0 0.00 0.00
Aufgaben
[o Betreff Beginn Faelig Erledigt Erinnerung Status Prioritat Rolle 01 - Gre Rolle 01 -Pers. Rolle 02 - Gre. Rolle 02 - Pers.
> | Beschaffungs... 09.02.2017 11.03.2017 0 @ Erledigt § Nedig Bauabteiung  Fellmann Stefan Bauabtelung  Felimann Stefan Beschaffungs. 0.00 0.00
© Grupp... 100 0.00 0.00
I Aufgaben [} Neue Gruppe
A Betreff Beginn | _~ Erinnerung Status Prioritat Rolle 01-Gre... |Rolle 01-Pers... |Rolle 02-Gre... |Rolle 02-Pers... Beschrebung | Investitonen | Voranschlag
% Eigenschaften Gruppe L
> ff... .02, Fe L3 X X
Bestellung Infr... 09.02. | (] NeueAufgabe | 100 @ Eriedigt & Nedrig Bauabteiung  Felder Guido Bauabteilung elder Guido Offerte einhol 0.00 0.00
S Grupp. 0 1) NeuausVorlage S
Aufgaben 7 Eigenschaften Aufgabe
[a Betreff Beginn & Eqort S Erinnerung Status Prioritat Rolle 01 - Gre. Rolle 01 - Pers... Rolle 02 - Gre. Rolle 02 - Pers.
| Installation 09.04.. :J et it 0 @ Eriedit 4 nedig Bauabteiung  BertiniMarkus  Bauabtelung  BertiniMarkus  Installation de... 0.00 0.00
7] Layout speichern - v
Projektabnahme 09.04.7 — youtsp 0 @ Erledigt § niedig Bauabteiung  LehmannRolf  Bauabtelung  LehmannRolf  Projektabnah.. 0.00 0.00
@  Layout zuriicksetzen
= Drucken >

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmeni aufgerufen werden. Folgende Funktionen kénnen aufgerufen
werden:

Neue Aufgabe Eine neue Aufgabe kann erfasst und dem Geschéaft zugeordnet werden.

Neue aus Vor- Eine neue Aufgabe aus einer Vorlage kann erfasst und dem Geschéft zugeordnet werden.
lage

Eigenschaften Das Fenster zur Bearbeitung der Aufgabe wird gedffnet (siehe Beschreibung Aufgabenver-
Aufgabe waltung).

Export Die Aufgaben des betroffenen Geschéfts kdnnen als Liste exportiert werden.
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

1.5.6 Register Dokumente

Es kénnen beliebige Dokumente wie z.B. Bilder, Office-Dokumente, PDF zu einem Geschéft hinzugefligt wer-
den. Dokumente mit Textinhalt werden bei der Volltextsuche berlicksichtigt und kénnen als Suchbegriff verwen-
det werden. (Fir PDF-Dokumente ist das kostenpflichtige Zusatz-Tool PDF-Lib erforderlich)

QGemoWn Fx - = X

Datei  Extras  ?

) Home | "€ GeschifteSuche [3 ﬁuozss-aesmmmmv-mﬁ ]

O XW4h o= T RO

Geschiftshr. Klbzss Statys | InBearbeitung d [’5] Geschaftstyp Gescriftadocaier 3 Offentich []

Teel = - Webfreigabe (]
I e O

—— ez | &) o s Sr—— 1
Beginn / Ende / Faligket [09.02.2017 || | - 10 Jahre o
- E‘ s @ Beyeler Daniel - _/

Sachbearbeiter

Auftraggeber
Traktanden ¥ Aufgabe ¥ Dokumente Stichworte [* Bemerkungen Verbindungen

I |

L E !JH @J Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren Bitte | Finden |
=} 57‘710255 Kategorie | Status. Titel Beschreibung Version | Ersteldat... v | Anderungsdatum
4 9 |adc - e Al =

m_ T — NeuePCArbeits.. | 4]03.02.2017 [09.02.2017

A r\ INVESTITIONS-/BESCHAFFUNGS,

O

Neues Dokument hed

[Z]  Neues Dokument mit Assistent
Neues E-Mail Bitte diesen Antrag mit den nachstehenden Punkte

Beschaffungsgrund
Datei in Zwischenablage kopieren (CTRL + C)

) Datei von Zwischenablage einfigen (CTRL + V) Gewtinschte Hard/-Software =

=
() Datei zum Geschaft kopieren
a
8
¢ zuFavoriten hinzufagen

Einsatzgebiet

Aktuelle Version l6schen "
. 5 N Benutzer(kreis)

Datei und alle Versionen loschen

Eigenschaften Termin

Datei umbenennen Ausbildung

Umwandeln in PDF

Check out Kosten/Nutzen

Check out - Rackgangig

Checkin

& BSBHEL

Versionsverlauf

mit Vorherige Version vergleichen

Laufweg Antragsteller | Teamleiter

Per E-Mail senden
Per E-Mail als PDF senden Datum 16.07.2020 7/16/2020
Drucken

Schnellansicht

Visum

Dokument Index

Export »
Layout speichem

Layout zuriicksetzen

ieRNe D 2B HBD

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmenti aufgerufen werden. Folgende Funktionen kénnen aufgerufen
werden:

Kontextmenli EBeschreibung

Drucken »

Datei hinzufi- Ein neues Dokument kann zum Geschéaft zugewiesen werden.
gen B Datei ? b g
Tl X 2=l
Kategorie ‘Korrespondenz *|
Titel [achtparking scr 12-10-20161126134325 |
Datsi [ Nachtparking sct 12-10-20161126134325. docx =
Basis
Beschrebung
Person \ @
Version 1 Ordner
Shie Benertng
| - I
; [Eoimn | 81 Bomerng
Visum | Stefan Fellmann -
Afbewshnngsfist 10 Jahre -
—
e —
Grosse 4K
Status Bearbeitung -
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Kategorie
Die Dokumentkategorie kann aus dem Auswabhlfeld ausgewé&hlt werden.

Titel

Der Dokumententitel wird aus dem Dateinamen (ohne Dateierweiterung) vorgeschlagen und
kann Uberschrieben werden. Der Dokumententitel wird bei der Volltextsuche bericksichtigt.
Datei

Hier kann die Datei ausgewahlt werden. Der Dateiname wird automatisch mit einer eindeuti-
gen Nummer generiert.

Beschreibung

Hier kann der Benutzer eine Beschreibung zum Dokument hinterlegen. Diese Beschreibung
kann auch als Zusammenfassung und Anderungshinweis der verschiedenen Dokumenten-
versionen benutzt werden.

Person

Eine Person kann aus der Adressverwaltung ausgewahlt und zugewiesen werden. Diese
kann als Korrespondenzadresse in Briefen verwendet werden.

Version

Die aktuelle Version des Dokuments wird angezeigt.

Erstelldatum

Das Erstelldatum kann eingegeben werden.

Eingangsdatum

Das Eingangsdatum kann erfasst werden.

Ausgangsdatum

Das Ausgangsdatum kann erfasst werden.

Visum

Der angemeldete Benutzer wird als Visum vorgeschlagen, dieser kann Ubersteuert werden.
Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrungsfrist des Geschaftes wird vorgeschlagen, diese kann Uberteuert werden.
Aufbewahrung bis

Dieses Feld wir kalkuliert, indem zum Erstelldatum die entsprechende Aufbewahrungsfrist
dazugez&hlt wird. Falls erwinscht kann das Datum auch manuell Gbersteuert werden und
eine Frist eingegeben werden. Bei der Aufbewahrungsfrist ,Dauernd wird dieses Datum
leer gelassen.

Physische Ablage

Mit diesem Markierungsfeld kann festgehalten werden, ob ein Dokument physisch in einem
Archiv aufbewahrt wird oder nur elektronisch vorhanden ist. Weiter kann der physische Auf-
bewahrungsort beschrieben werden.

Grésse

Die Dateigrésse wird beim Speichern ermittelt und angezeigt.

Ordner

Das Dokument kann einem Ordner zugewiesen werden.

Neues Doku-
ment

Ein neues Dokument kann zum Geschéft erfasst werden.

Bg NMeues Dokurment = x

W

Aol | -
-

— T

Verfiighare Vorlagen i | Ketegorie Brief Ausgang -

Dateiname Titel IBEg\Eiisd'\rE\ben

i gau Dateiname

L’.|Enwohnerkﬂnu’ol\e Beschreibung

.'.,_| Finanzabteilung

i Iprasidizles

[ steusrnabteiung

] Begleitschreiben.docx Person Muster Rene
Version

10265\01 Beschaffungsantrag
Erstelidatum 16.07.2020 ~ 110265101 Beschaffungsantrag
T 1 110265
Ei dat 5 -
Lo H : -] 01 Beschaffungsantrag
Ausgangdatum | > {1 02 Angebote und Bestellungen
A V| | 03 Abnahme und linventar
—_— -1 99 Mustervereinabrung

Aufbewahungsfrist | ~ |
Aufbewahnung bis v
Physische Ablage O
Status Bearbeitung -
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Verfligbare Vorlagen

Die Dokumentenvorlagen kénnen im Programmverzeichnis unter ,GMFx\Vorla-
gen\DBName\User" hinterlegt werden. Beschreibung zur Erstellung neuer Vorlagen siehe
Kapitel 6 — Dokumentvorlagen. Felderbeschreibung siehe oben.

Neues E-Mail

Es kann direkt aus einem Geschéft ein E-Mail geschrieben werden, dass danach automa-
tisch im Geschéft abgespeichert wird (Outlook Add-In muss auf dem Server oder dem Cli-
ent installiert sein.

Datei zum Do-
kument kopie-
ren

Ein Dokument kann von einem Geschéaft zu einem anderen Geschaft kopiert werden.

I, Geschift suchen X

== 120350
-] Abnahme
2] Offerten
] Projekt

®  soft Finden

chrift in diesen Bereich, um nach dies

Gesch... |Titel Archiv ... | Archiv... |E
7 = Wl Wl W[
120283 Miiller Paul, Softwareentwic... 0.22.1.. Person... {
> MNeubeschaffung Seftwarem...

120369 Beschaffung Geschafteverw... 0.22.4.. EDV (V... {
140429 Beschaffun Dialog Softwarel... 0.22.4.. EDV (I...

Uebemehmen Schliessen

Das Geschéft kann aus der Liste ausgewahlt werden. Zur Suche von Geschéften kénnen
die vielféltigen Suchfunktionen geméss Kapitel 8 (Tabellenfenster) verwendet werden.

Datei in Zwi- Ein oder mehrere Dokumente kénnen in die Zwischenablage kopiert werden. So lassen
schenablage sich Dokumente einfach von einem Geschéaft kopieren.

kopieren

(CTRL + C)

Datei von Zwi- Ein oder mehrere Dokumente kénnen durch eine Zwischenablage eingefligt werden. So
schenablage lassen sich Dokumente einfach von einem anderen Geschéft oder einer anderen Ablage in
einfigen ins GemoWin Fx kopieren.

(CTRL + V)

zu Favoriten Das ausgewahlte Dokument kann zur Favoritenliste hinzugefligt werden und ist ab diesem
hinzufiigen Zeitpunkt direkt vom Dashboard anwéahlbar.

Datei l6schen

Wenn der Befehl ,ausgefihrt wird, wird die aktuelle Version des Dokuments geldscht. Die
Léschung kann durch den Dialog-Support oder durch eine im Betrieb berechtigte Person
rickgangig gemacht werden.

Datei mit allen

Wenn der Befehl ausgefiihrt, wird das Dokument mit allen Versionen fur den Benutzer ge-

Versionen 16- I6scht. Die Léschung kann durch den Dialog-Support oder durch eine im Betrieb berech-

schen tigte Person riickgangig gemacht werden.

Check-out Ein Dokument muss zur Bearbeitung aus der Geschéftsverwaltung ausgecheckt werden.
Danach ist das Dokument fir die anderen Benutzer gesperrt. Dokumente die ausgecheckt
sind werden rot markiert.

Check-out — Mit diesem Befehl wird das ausgecheckte Dokument ohne Anderung wieder eingecheck.

Rackgangig Danach ist das Dokument wieder fiir andere Benutzer zur Bearbeitung offen.

Check-in Nach erfolgter Bearbeitung des Dokuments muss das Dokument wieder in die Geschéfts-

verwaltung eingecheckt werden. Beim Einchecken wird die Versionsnummer um eins er-
héht.
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Versionenver-
lauf

In diesem Fenster werden die verschiedenen Dokumentenversionen aufgelistet.

Bg" Versionen 7T X

Versionen gespeichert fur Beschaffungsantrag-110247-2017113144746 docx

Ziehen Sie eine Spaltentberschift in diesen Bereich, L ** Finden
Geand... Check ... Check ... | Geloscht
9 = = alle Al allc afle afle
0 09.02... Neue.. stfe Nein
> BT - e —r—
e T sﬁg @  Als aktuelle Version setzen
Dokument vergleichen

3 09.02.... Neue s

Version | Geand... | Versio.

INVESTITIONS-/BESCHAFFUNGS|

Bitte diesen Antrag mit den nachstehenden Punkt
X Version loschen

! Eigenschaften

Beschaffungsgrund

Export * Gewtinschte Hard/-Software
Layout speichem

Beschaffungsgrund

Layout zuricksetzen

Drucken >

HSEe

Einsatzgebiet

Benutzer(kreis)
Termin
Ausbildung

Kosten/Nutzen

Mit Doppelklick 1&sst sich das Dokument &ffnen und anzeigen. Mit der rechten Maustaste
kann das Kontextmeni geoffnet werden. Mit der Funktion «Als aktuelle Version setzen»
kann eine beliebige alte Dokumentenversion als neuste Version gesetzt werden. Mit der
Funktion «Version léschen» wird eine Version definitiv aus der Datenbank geldscht.

Mit vorherige
Version verglei-
chen

Der Inhalt des selektierten Dokuments wird mit der vorherigen Dokumentenversion vergli-
chen:

55! Dokumente vergleichen x
Criginaldokument Machtparking Schulhausstrasse 12 Version 2
ggﬁﬁmaeg Machtparking Schulhausstrasse 12 Version

Vergleichseinstellungen
Verschiebungen
Kommentare
Formatierung
Anderung der Gross-/Kleinschreibung
Leerzeichen

[] Tabellen

Kopf- und Fusszeilen

Fuss- und Endnoten

Texdfelder

Felder

Andenungen anzeigen in:

(®) Onginaldokument
() Uberarbeitetem Dokument
(03 Neuem Dokument

Ok Abbrechen

Mit diversen Optionen wird definiert, welche Anderungen verglichen werden sollen.

Per E-Mail sen-
den

Dokumente kdnnen Uber diese Funktion als E-Mail versendet werden. Dokumente sollten
nur eingecheckt versendet werden.

Per E-Mail als Selektierte Office Dokumente im Format doc, docx, xls, xlIsx, ppt, pptx werden als pdf Datei
Pdf senden umgewandelt und als E-Mail versendet.
Drucken Ein oder mehrere Dokumente kénnen selektiert und gedruckt werden.

Schnellansicht

Der Dokumenteninhalt kann in einer Schnellansicht angezeigt werden (ohne das entspre-
chende Programm wie z.B. Word zu 6ffnen).

Dokument In-
dex

Mit diesem Fenster wird angezeigt, welche Worter eines Dokumentes mit der Volltextsu-
che erkannt werden kdnnen.
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13! Index x

Ziehen Sie eine Spaltentiberschrit in diesen Bereich,
Indexiert Wort Anzahl
| o = a

nutzen
punkten
saftware
stefan
stehenden
team
teamleiter
teller

termin

i e e T

verwaltungs

Drag & Drop

Dokumente kénnen auch mittels ,Drag & Drop* hinzugefigt werden. Dabei kdnnen mehrere Dateien gleichzeitig
hinzugefugt werden. Die Funktion ,Drag & Drop*® funktioniert auch aus dem Outlook, so kénnen E-Mails oder
Anhéange direkt vom Outlook zum Geschéaft hinzugefligt werden.

Neu kdnnen ganze Ordner (2-Stufen) vom Datei-Explorer mit ,Drag & Drop® in die Dokumentenablage des Ge-
schéftes kopiert werden. Die Dokumente erhalten alle die identische Dokumentenkategorie.

Dokumente kénnen mittels ,Drag & Drop“ in einen Ordner verschoben werden. Es kénnen auch gleichzeitig
mehrere Dokumente verschoben werden.

Ordner

Falls in einem Dossier viele Dokumente abgelegt werden, kdnnen diese zur Ubersicht in Order oder Unterord-
ner abgelegt werden.

¥ Traktanden Aufgabe I Dokumente Stichworte Bemerkungen V

- )
Ordner (Y| IRCAN Ziehen Sie eine Spalteniberschrif
= t’ 50204 Kategorie Status
=] Projektuntedagen = _
(] Finanzierung Ea 0 —

0 0 fomomie: | e

* Vert

l¢| Neue Ordner

1_] Eigenschaften

*J Ordner l6schen N I

) Ordner zum Geschift kopieren

Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:

Neuer Ordner
Ein neuer Ordner kann angelegt werden, folgendes Fenster erscheint:

B, Ordner x

Basis  sicherheit

Haupt Ordner
Ordner |Absd1|uss|

Erstelt von Erstellt am

Ok Abbrechen

Bei Ordner der obersten Ebene kénnen die Zugriffsberechtigungen definiert werden:
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B Ordner x

Basis | Sicherheit

| Finden

Abtefung Berechiigung

e e e
| stefen Felmam | Gemienderat Ressort Prosidiales El T Py
Ralf Lischer Kanzls Gemeindeschreber ol Volzugriff
Hari Narasimhan Gemeinderat Ressort Finanzen han WVollzugriff
Stephanie Odermatt  Gemeinderat Ressort Bau sto Vollzugriff
[ pavica Binggeli Gemeinderat Ressort Biidung pab Vollzugriff
| Karin Steiner Gemantaat Ressort Sicherheit [ Vollzugrift
| Fritz Ganath Bauabteiluing Leiter Bau gaf
Sarah Zubler Finanzabteiing Leitung Finanzen saz
I e Sarah Hartmann Einwohnerdienst Leiterin Einwohnerdienst sah
Fabian Kellerhals Steueramt Leiter Steuern fab

Urs Gasche Bau- und Planmungskomm_.. | Vize-Prasider

Verena Hofer Bau-und Planmungskomm.. Mitgled
|| Hars Lewerherger Bau-und Planmungskomm.... Mitgled hleu
Peter Schafer Bau-und Planmungskomm .. Mitgied psch
Pirmin Meier Bau-und Planmungskomm. .. Mitglied pme

Ok | [ btazcten
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Eigenschaften
Eine Ordnerbezeichnung kann verdndert werden, folgendes Fenster erscheint:

82’ Ordner x

Basis  Sicherheit

Haupt Ordner

Ordner

Erstelt van sto Erstelt am 16.07.2020 13:40:15

Ok || Apbrechen

Léschen

Ein Ordner kann geldscht werden. Alle Dateien, die sich im geléschten Ordner befanden, werden in das Root-
Verzeichnis des Geschifts verschoben und nicht geléscht. Sollen auch die Dateien innerhalb des Ordners
geldéscht werden, empfiehlt es sich die Dateien zuerst zu I6schen und erst im Anschluss den Ordner.

Drag & Drop Ordner
Ordner kénnen mittels drag & drop innerhalb eines Geschéftes flexibel verschoben werden. Falls die Ordner mit
Berechtigungen geschitzt sind, werden diese Berechtigungen ebenfalls angewandt.

1.5.7 Register Stichworte
Stichworte werden bei der Volltextsuche berlicksichtigt und stehen nebst dem Geschéftstitel und den Beschrei-
bungen als Suchbegriffe zur Verfligung. Die Stichworte werden bei der Geschaftsregistrierung aus dem Archiv-
und Registraturplan auf das Geschéft (ibernommen.
| Traktanden | Aufgabe | Dokumente | Stichworte | Bemerkungen | Verbindungen |

Stichworte

Gemeindesoftware

Neue Stichworte kdnnen direkt im Grid erfasst, geandert oder geléscht werden. Bestehende Stichworte kénnen
aus dem Stichworteverzeichnis ausgewahlt werden.

1.5.8 Register Bemerkungen
Im Register Bemerkungen kénnen Beschreibungen in Form eines Journals erfasst werden.

| Traktanden | Aufgabe | Dokumente | Stichworte | Bemerkungen | Verbindungen |

x ‘ " Finden Leeren
Sachbearbeiter Datum Art Bemerkungen

Stefan Fellmann 26.05.2014

Aufgrund der bevorstehenden Pensionierung unseres Finanzverwalters ersscheint uns den Wechsel und der Zeitpunkt ideal.

(W Hans Leuenberger 27.03.2015 Intern Es ist zu beachten, dass im 2015 nebst der HRM2 !—D hinzufugen ! ler Gebihrenreglemente bevorsteht,
=% Eigenschaften
x Loschen
& Export 3
Layout speichern
Wy Style auswihlen 3
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Uber das Kontextmenii kénnen neue Bemerkungen erfasst oder bestehende abgeandert werden:

B, Geschaftsbemerkungen X

OET X« o=
|Dstum  [16.07.2020 | Sachbeabeter | @ Stephanie Odermatt - |

| A | Intern -|
| Bemerkung | Es jst zu beachten, dass im 2020 nebst der HRM2 Umsbe-&.mg auch noch die D‘t‘:erai'beimng der Géb[ill’vanreg‘\emenﬁe“hevwsha‘ﬁt.‘\

Folgende Felder kdnnen erfasst werden:

Beschreibung

Datum Datum an welchem die Bemerkung erfasst wurde.

Sachbearbeiter Der Sachbearbeiter (Benutzer) kann ausgewahlt werden.

Art Es kann nach einer Bemerkungsart unterschieden werden. Die Bemerkungsart ist als Code
Feld frei definierbar. Standardmassig wird ,Intern” und ,Extern” zur Verfligung gestellt.

Bemerkung Es kénne beliebig grosse Beschreibungen zu einem Geschaft eingegeben werden.
Diese Bemerkungen werden bei der Volltextsuche ebenfalls berlicksichtigt.

1.5.9 Register Verbindungen
Im Register Verbindungen kénnen Personen aus der Adressverwaltung, Objekte aus der Objektverwaltung,

Konti aus der Finanzbuchhaltung oder eine Verbindung zu einem anderen Geschéft zugeordnet werden.

| Traktanden IMgabe I Dokumente IStichworle I Bernerlu.lnga'1| Verbindungen |
Verbindungstyp Referenz Nr Referenz Bezeichnung Bemerkung

3 Frau Fellmann-3 =
|D Neu v [[& Person
Objekt 500 Parzele: Kornfel Grundstiick, besser bekannt unter Flurname Griinau

Loschen [T Objekt I

Eigenschaften

Export 3
Layout speichern

Layout zuriicksetzen

FIEe I X

Style auswéhlen J

Uber das Kontextmenii kdnnen neue Verbindungen (Personen oder Objekte) erfasst werden:

~ | Finden | | Leeren

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Vorname Name Zusatzname  Zusatzl Zusatz? Zusatz3 Adressart Haus Nr

Fellmann

Fellmann

b

Geschaftsverwaltung Seite 29/66



DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Folgende Felder kdnnen erfasst werden:

Objekt Falls ein Objekt aus der Objektverwaltung zugeordnet wird, kann mit der Objekt-Nr. oder

mit der Strassenbezeichnung gesucht werden.

Anmerkung

In den Globalen Einstellungen siehe Kapitel 9.14 kann eingestellt werden, welche Objektty-
pen (Parzelle, Korporationsparzelle, Gebaude, Bootsplatz, Hund, etc.) zur Auswahl er-
scheinen sollen.

Person Falls eine Person aus der Adressverwaltung zugeordnet wird, kann mit Name und Vor-
name eine Person gesucht werden.

Fibu-Konto Es kann eine Verbindung zu einem Fibu-Konto erstellt werden, die Belege kdnnen direkt
auf der Verbindung eingesehen werden (wenn E-Belege installiert), es kann in den Optio-
nen eingestellt werden, dass die Fibu-Berechtigungen Ubernommen werden.

Link Es kann eine URL hinterlegt werden.

Geschaft Es kann eine Verbindung zu einem anderen Geschéft hinterlegt werden.

Kontextmenu Eigenschaften

L)

Referenz

Bemerung

Verbindung

Parzelle: Kornfeldweg 5

Ok Schliessen

Pro Verbindung kann eine Bemerkung festgehalten werden.
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Sitzungssuche
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Das Suchfenster setzt sich aus zwei Teilen zusammen. Im oberen Teil kdnnen die Suchangaben eingegeben
werden, die entsprechenden Sitzungen werden danach im Tabellenfenster angezeigt.

Gremium |Gemeindemt

~|

Status | ~ |

Kurzbezeichnung | Gremium Status Sitzungs-Mr.  Sitzungs-Datum  Zeitvon Zeitbis Dauer Sitzungsort Erste Beschl... Letzte Besch... Sitzungsart
e GR-2017-1 Gemeinderat & Eroffnet 1|13.01.2017 19:00 22:00 lﬁD:Gememderatsnmmer 1 8 | Ordentliche Sitzung =
[’ﬁ GR-2016-8 Gemeinderat C‘j Abgeschlossen g e " |Ganeir1deramzimmer Crdentliche Sitzung
7] cr-2016-8 | Gemeinderat @ #bgeschiossen | 8|30. J;’ : Gemeinder 3| 42| Ordentiche Sitzung
72 eR-2016-7 | Gemeinderat @ #bgeschiossen | 7|15 [ Eigenschaten | Gemeinder _ 35| 33| Ordentiche Sitzung
r”?] GR-2016-6 .Gemainderat ‘ Abgeschlossen | 6. 30.0 &  Export b | Gemeinderatszimmer | 30. 34.0rdenﬂiche Sitzung_
[”’1‘ GR-2016-5 iGemainderat [ ] Abgeschlozsen | 5. 12, ﬁ Layout speichern Gemeinderatszimmer | 24. ZQiDrdenﬂ'lche Sitzung
r_"i Gl.l—zglﬁ-q .Gemelnc!erat 0 APQESC?'I“IJ.SSEI'I | 4. 19, ﬂg Layout zuriicksetzen GEH‘IEIH!_?'EI'BTEFIH’II'HEI' | 13_ 23.Dr|.jen?1lq15 5_”1""9
[_. ?j GR-2016-3 | Gemeinderat - Abgeschiossen | 3170y Style auswahlen » | Gemeinderatszimmer | 14| 17| Ordentliche Sitzng
| 7%] GR-2016-2 .GEmEiﬂdErﬂt @ #Abgeschlossen | 2. 19, = Drucken » | Gemeinderatszimmer | ?. 13 | Ordentliche Sitzung |
{'_:_z- GR-2016-1 | Gemeinderat ] Abgeschiossen | 1| zgum—'—m‘ Gemeinderatszimmer | 0| &| Ordentliche Sitzung |
L’"’ﬂ GR-2015-09 .Gemainderat ‘ Abgeschlossen | 9. 20.11.2015 | 18:00 .20:00 120 | Gemeinderatszimmer | 50. 52. Ordentliche Sitzung
‘m—?ﬂ GR-2015-08 :Gemainderat w Abgezchlozsen 8 08.10.2015 19:00 | 22:00 180 | Gemeinderatszimmer 43 49 | Ordentliche Sitzung
(mf] GR-2015-07 .Gemelnderat g\ Abgeschiossen | )'. 15.09.2015 | 18:00 | 20:00 120 | Gemeinderatszimmer | 39. 42. Ordentliche Snzung_
|7 er-2015-06 | Gemenderat @ rboeschiossen | 607082015 1900 |2400 | 120| Gemeinderatszmmer | #| 38| Ordentliche Sitzung
r_mz’j GB—ZQIS-QS .Gemeinc!erat ‘ Apgeschlt.n.ssen | .5 | 42.06.2915 | 19:9FJ :Zl:OQ 1;0 | Gemeintj.lerats;immer | ‘ZB. 33 | Dn‘:lenﬂiq'le S.itzung
Eﬁﬁ GR-2015-04 .Gemeinderat w Abgeschlossen | 4. 24.04,2015 | 18:00 .22:00 240 | Gemeinderatszimmer | 19. 24. Ordentliche Sitzung
m GR-2015-03 .Gemainderat * Abgeschlossen | 3. 13.03.2015 | 19:00 .21:30 150 Gemeinderatszimmer | 14. i3 | Ordentliche Sitzung
E’ﬁ GR-2015-02 Gemeinderat ‘ Abgeszchloszen 2|04.02.2015 13:00 21:00 180 | Gemeinderatszimmer g 13 | Ordentliche Sitzung
Emﬂ GR-2015-01 _Gememderat w Abgeschlossen | 1_ 15.01.2015 | 18:30 _21:00 150 | Gemeinderatszimmer | 1_ 8 | Ordentliche Sitzung
r‘?ﬂ GR-2014-11 :Gameinderat ﬂ Abgeschlossen | 11_ 17.12.2014 | 13:00 | 22:00 240 | Gemeinderatszimmer | 3?_ 42: Ordentliche Sitzung
{m?] GR-2014-10 .Gemeinderat ‘\ Abgeschlossen | 10. 10.11.2014 | 18:00 | 20:00 120 | Gemeinderatszimmer | 30. 36 | Ordentiche Sitzung_
7] cr-2014-09 | Gemeinderat @ #bgeschiossen | 901052014 |18:00 2130 210/ Gemeinderatszimmer | 7| 23| Ordentiche Sitzung
[”:‘. GB—ZQH—OS .Gemeinc!erat a Apgeschlt.:.ssen | 8. 2%.04. 291.4 | 19:9FJ :21:0Q 120 Gemeintj.lerats;immer | 23. 26 | Dn‘:lenﬂiq'le S.itzung
["ﬁ GR-2014-07 Gemeinderat ' Abgeschiossen 7|02.04.2014 18:00 20:00 120 | Gemeinderatszimmer 13 22 | Ordentliche Sitzung
™ o _niane | Famaindarat i Ahracrhlncean sl12n32 n1a 1a:nn 27400 180 | Ramaindarsteimmar 15 12| Ardanticha Site ma i

Folgende Befehle stehen im Kontextmenu zur Verflgung:

Neu Mit der Funktion ,Neu“ wird das Fenster zur Erfassung einer neuen Sitzung ge6ffnet.

Eigenschaften Mit der Funktion ,Eigenschaften® oder Doppelklick wird das Fenster zur Verwaltung der Sit-
zung geodffnet.

Export Mit der Exportfunktion kdnnen die Datensétze in verschiedene Formate exportiert werden.

Layout speichern

Die Einstellungen zum Tabellenfenster werden benutzerspezifisch abgespeichert.

Webfreigabe zu-
ricksetzen

Die Webfreigabe fir die gewahlte Sitzung wird entfernt.
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1.7 Eigenschaften Sitzung
3

atei  Exras
" i Sitzungen-sud "TF) GR-2020-3 [
q N DD {5 et = QU Q.
WX« 4P ho=tE I TOR 7D
Staungsh 3 Status Exdfnet Dokumert Typ Enladung -1 [
Kurzbezeichnung [GR-20203 | Staungsat Ordentiche Sty " | Kategorie Titel Dateiname Beschvebung Version  Ersteldatum Grosse
|3 @)sitzung Einladung-GR-2020-3  Einladung-70416.docx 1 10.06.2020 sto 31K8
H]sitzung Protokol-GR-2020-3  Protokol-70416.docx 3 10.06.2020 sto 27k
Gremium Gemeinderat
Staungsdatum 26.06.2020 Stzungsort
Zetvon [18:00 < Zetbis Dauer (Meuten)
Bemerkungen M F K Uiz = Sl A8 A2
Erste Sete [ 0 Webfreigabe O < >
Protokol Teinehmer Zusatzinfo Kommentar
Protokolauszu A
123 | | g ]

n.. | Traktanden... | Offentich

0
nen
Ja

3 B-Geschaft 2 Nein
4 BGeschaft 2 Nein

Beschiuss Nr. | Signatur

| Finden |

Auszug gen.
e

Geschafts Ir. | Geschaftstitel | Traktanden.
alle

| Jten

60136 Heinrich Gu... Geverschul... Nein

Traktandum... | Vermerk

L
Nein

0 0.22.1.120
0 0.120 120311 Termine Nein
0 0.12.0.070

Das Protokall der letzten Sitzung des Gemeinderats wird genehmigt
Ja

Nein

FEORIC

110256 Kenntnisna. Nein

< |
Sitzung Nr. Die Sitzungsnummer ist eine vom System generierte chronologisch fortlaufende ein-
deutige Nummer. Falls eine Sitzung zwischen zwei bereits definierten Sitzungen
eingeschoben wird, kann diese Sitzungsnummer unter «Gever Optionen > Regis-
terkarte Erweitert» abgeandert werden.
Status Folgende Sitzungsstatus werden unterschieden:

Eroffnet

Dieser Status wird bei der Eréffnung einer Sitzung vorgeschlagen. In diesem Status

kann die Sitzung vorbereitet werden und die Traktanden erfasst werden.

Freigegeben

Sitzungen, die fertig vorbereitet sind, werden freigegeben. Die Sitzungseinladung

kann erstellt werden. Die Traktanden kénnen nur noch erfasst und mutiert werden,

sofern der Benutzer auf das Gremium berechtigt ist.

Abgeschlossen

Dieser Status kennzeichnet eine abgeschlossene Sitzung. Es kénnen keine Trak-

tanden mehr erfasst oder verandert werden. Um Anderungen vorzunehmen, muss

die Sitzung wieder in den Status ,Freigegeben” oder «Eréffnet» gesetzt werden. Die
@0

Statusanderung wird Uber das Symbol oo ausgefihrt.

Mit dem Symbol neben dem Feld Status wird die Statushistorie angezeigt.

Kurzbezeichnung

Die Kurzbezeichnung der Sitzung wird vom Programm automatisch aus dem Gre-
mium, Jahr und Sitzungs-Nr. generiert. Der generierte Wert kann Gberschrieben
werden.

Sitzungsart Hier kann die Sitzungsart aus dem Listenfeld ausgewahlt werden. Die Werte kdnnen
vom Benutzer frei definiert werden.

Sitzungsdatum Das Sitzungsdatum kann definiert werden. Das Sitzungsdatum steuert, welche Mit-
glieder (Legislatur) aus dem Behdrdenverzeichnis angezogen werden.

Sitzungsort Der Sitzungsort kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden. Die Werte kénnen
vom Benutzer frei definiert werden (via Code-Verwaltung)

Zeit von Startzeit der Sitzung.

Zeit bis Endzeit der Sitzung.

Dauer Die Sitzungsdauer in Minuten wird aus der Start- und Endzeit berechnet.

Bemerkungen Hier kann eine Bemerkung zur Sitzung erfasst werden.

Erste Seite (Protokoll)

Hier kann die Seitennummer festgelegt werden, ab welcher das Protokoll numme-
riert werden soll.

Webfreigabe

Wenn das Markierungsfeld aktiviert ist, wird die Sitzung in der Behérdenldsung an-
gezeigt.
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Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:

Mit dieser Schaltflache wird ein neues Traktandum erfasst.

123

Mit dieser Schaltflache werden die Beschlussnummern chronologisch fortlaufend
und eindeutig nummeriert. Jedes Traktandum erhélt eine eindeutige Nummer, die
Nummerierung ist lickenlos. Es kann in den Optionen eingestellt werden, ob die

Beschlussnummern pro Jahr, fortlaufend oder pro Amtsperiode vergeben werden
sollen.

Traktanden kdnnen beliebig nach Signatur, Geschéftstyp, etc. sortiert werden. Mit
dieser Schaltflache werden die Traktanden- und Beschlussnummern neu numme-
riert. (Parameter global einstellbar)

Mit dieser Schaltflache werden die Sitzungsnummern chronologisch fortlaufend und
eindeutig nummeriert. Jede Sitzung erhalt eine eindeutige Nummer, die Nummerie-
rung ist liickenlos. Die Sitzungsnummer kann nur im Status ,Er6ffnet” oder ,Freige-
geben“ generiert werden.

Mit der Schaltflache ,Generieren“ kdnnen verschiedene Dokumente wie Einladung,
Protokoll, etc. generiert werden. Zuerst muss der Dokumententyp ausgewahlt wer-
den, danach kann mit der Schaltflache ,Generieren“ das Dokument generiert wer-
den. Falls bereits ein Dokument existiert, fragt das Programm, ob eine neue Ver-
sion erstellt werden soll.

Dokument Typ Einladung Ml )
Kategorie Titel Dateiname Beschreibung Version Erstelldatum Eingangsdatum Aus
#sitzung Einladung-GR-2020-3  Einladung-70416.docx 1 10.06.2020
@]sitzung Protokoll-GR-2020-3  Protokoll-70416.docx 3 10.06.2020

Datei hinzufigen
Datei in Zwischenablage kopieren (CTRL + C)

Datei von Zwischenablage einfigen (CTRL + V)

Aktuelle Version l6schen

Datei und alle Versionen I6schen

Check out

Check out - Riickgéngig

CSCEX BED|

Check in

~

Versionsverlauf

G

mit Vorherige Version vergleichen

| PerE-mail senden

I
& Per E-mail als PDF senden

Auszug gen A Schnellansicht
O "0 \1_] Dokument Index
& e -J PDF umwandeln

Das Generieren der Dokumente wird in der Regel nach Fertigstellung der Einla-
dung oder Protokollierung gemacht. Danach kann im generierten Dokument, falls
erwiinscht, Seitenumbriiche und sonstige Bemerkungen eingefligt werden und ab-
gespeichert werden.

Es stehen dieselben Funktionen wie fir Dokumente aus dem Register Dokumente
zur Verflgung.
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1.71

Symbolleiste

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Eine neue Sitzung erfassen

Sitzung speichern

Gedffnete Sitzung l6schen

Erste Sitzung 6ffnen

Vorherige Sitzung 6ffnen

Né&chste Sitzung 6ffnen

Letzte Sitzung 6ffnen

Aktuelle Sitzung aktualisieren

Sitzung drucken

Vorschau der Sitzungseinladung anzeigen

Vorschau des Protokolls anzeigen

Mit dieser Schaltflache werden die Sitzungsnummern chronologisch fortlaufend und
eindeutig nummeriert. Jede Sitzung erhélt eine eindeutige Nummer, die Nummerierung
ist lickenlos. Die Sitzungsnummer kann nur im Status ,Erdffnet” oder ,Freigegeben®
generiert werden.

Layout speichern

Informationen zur Sitzung (erstellt am, erstellt von, mutiert am, mutiert von)

Anderung des Status wird ausgefiihrt. Folgender Bildschirm erscheint:

s Sitzung Status s
Status Abgeschlossen -
Grund Protokoll am 23,12, 2016 unterzeichnet und anschliessend archiviert,

Ok Abbrechen

Falls der Sitzungsstatus auf Abgeschlossen gesetzt wird, kann die Sitzung nicht mehr
verandert werden. Falls nachtragliche Anderungen erfolgen sollen, muss die Sitzung
erneut durch diese Funktionalitat auf «in Bearbeitung» oder «Freigegeben» gesetzt
werden. Jede Status&nderung wird mit einem Grund beschrieben, dies gewébhrleitet die
Nachvollziehbarkeit.
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1.7.2 Register Protokoll
In diesem Register werden alle Traktanden einer Sitzung angezeigt. Auf der linken Seite werden die Felder an-
gezeigt, auf der rechten Seite kann in der Schnellansicht der Text des entsprechenden Traktandums angezeigt

werden.

Protokoll | Teinehmer | Zusatzinfo | Kommertar

’ |
EN 123 i

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Protokollausaug v ﬁ & ™

|

1|B-Geschaft |Nein

3| A-Geschaft | Ja
4| A-Geschaft | Ja
5|A-Geschaft | Ja
6|A-Geschaft | Ja
7| A-Geschaft Ja
8|C-Geschaft | Nein

1/0.12.0....

0.00.0000.
3/0.21.8....
4/0.22.4....
5/0.22.4....
6(7.41.0....
7|17.90.1....
8(0.12.0....

Tre... Traktand... Off... Beschl.. Signatur Gesché... Geschifistitel

17 Protokoligenehmigung

80149 | Ersatz Rechnungspriif...
80146 | Behérdenlgsung fiir ex...
50145 | Relaunch Hompage ww. ..
80147 | Bachbettsanierung 201...
80156 Baugesuchs-Nr. 0005/...

18| Kenntnisnahmen

Traktandentitel

Demission Rechnungspriifungsko. .
Priifung Lésungsmégiichkeiten
Priifung Relsunch oder Update Ty...
Lieferantenentscheid und Auftrag. .

FEYENEEEEE

Ausgangslage

Die Vormundschaftsbehdrde und Sozialhilfekommission hat man vor einem Jahr vorsorglich nic

Gemeindeordnung gestrichen, da der Ubergang zur Sozialregion noch nicht vollzogen war. Nun

Kommission aufgehobenworden, und der Paragraph 31 kann somit aus der Gemeindeordnung

gestrichen werden.

Mit der Anderung der Pflichtenhe fte der Bau- und Werkkommission muss auch noch die

Gemeindeordnung angepasst werden. Der Absatz 1 des §34 muss angepasst werden. Somit he

§34 der Gemeindeordnung neu wie folgt:

§34

1. Die Aufgaben der Baukommission richten sich nach dem Planungs- und Baugesetz, der kal
Bauverordnung und dem Reglement Gber Erschliessungsbeitrd ge und Gebihren fiir Gemei
Kantons Solothurn.

2. DerBaukommission wird fur nicht im Voraus prazisierte Verpflichtungen und Leistungen jah
Voranschlag ein Kredit von Fr 2'000.— eingeraumt.

Beschluss

Der Gemeinderat beschliesst als Antrag an die Gemeindeversamm lung obige Anderung der
Gemeindeordnung.

4 3

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmen( aufgerufen werden. Folgende Funktionen kénnen aufgerufen

werden:

Traktanden hin-
zufligen

Ein neues Traktandum kann einem Geschaft zugewiesen werden.

43 G

Datei

molWin Fx

i Bdras 7

[P 200114 %

- = x

Tiel

Stzungs N ! Gremium

Traktandenhir 4 Traktandertyp

Gemeinderst

AGeschift

Geschafishr [120382 | [] [ttomesase wws mustern.ct

Offentich O Vermerk

firagsvergabe Redesian 2019}

Registratur  Bejagen Kommentar Auszug

120383 - Homepage wow.mus
&= BN
Beschiuss-r.

- Kompetenz

Beschussdatum

| Betrag [ 0.00

- | Bereingt O

Be

Be

Auswahl Signatur Registratur

022407 [ EDV (Prjekte)

Sitzung Nr.
Sitzungsnummer wird angezeigt.

Gremium
Das Gremium der Sitzung wird angezeigt.
Beschluss Nr.
Die Beschluss-Nr. ist eine chronologisch fortlaufende Nummer der Traktanden. Es kann in
den Optionen eingestellt werden, ob diese Nummer pro Jahr, Amtsperiode oder fortlau-
fend Uber alle Jahre neu nummeriert werden soll.

schlussdatum

Das Datum, an welchem der Beschluss gefasst wurde, kann eingetragen werden.
Traktanden Nr.
Die Traktanden-Nr. wird vom Programm automatisch vergeben.
Traktandentyp
Mit dem Traktandentyp kdnnen die einzelnen Traktanden innerhalb einer Sitzung gruppiert
werden. Ein oft verwendeter Traktandentyp ist die Unterteilung nach A-Geschéfte (Antrag),
B-Geschéafte (Beschluss) oder C-Geschaft (Kenntnisnahmen).

Kompetenz
In diesem Auswabhlfeld kann die Entscheidungskompetenz ausgewéhlt werden. Es besteht
eine Auswertung, die alle Traktanden mit den Betragen totalisiert.

Betrag
Es kann pro Traktandum (Beschluss) festgelegt werden, wie hoch der entschiedene Be-
trag war.
Geschéfts Nr.
In diesem Feld kann das Geschéft gesucht werden. Es kann einerseits die Geschéafts-Nr.
eingegeben werden oder mittels Lupe nach dem Geschéftstitel gesucht werden.
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Offentlich

Ist dieses Markierungsfeld angewahlt, ist das Traktandum ein ,6ffentliches Geschaft”. Es
kann eine Einladung und Protokoll fir die Offentlichkeit erstellt werden. Dabei werden
Traktanden, welche das Markierungsfeld ,Offentlich” nicht angewahlt haben mit dem Trak-
tandentitel ,unter Ausschluss der Offentlichkeit” angedruckt (Kanton SO).

Vermerk

Ein Vermerk wie z.B. Zeitangabe oder Kurzzeichen kann erfasst werden.

Titel

Der Traktandentitel kann hier eingegeben werden. Der Traktandentitel stellt nach der Re-
gistratur und Geschéftstitel die dritte Zeilenbeschriftung im Protokoll dar. Sie kénnen den
gewlnschten Text auch von einem anderen Ort kopieren und hier bequem einfligen.
Sachbearbeiter

Ein Benutzer aus der Systemverwaltung kann ausgewahlt werden. Dieses Feld kann z.B.
im Protokollauszug mit den weiteren Koordinaten wie E-Mail, Telefon, etc. verwendet wer-
den.

Bereinigt

Mit diesem Markierungsfeld kdnnen die Traktanden gekennzeichnet werden, welche voll-
sténdig formuliert sind.

Register Registratur / Archivplan

{ Regsstratur | Beilagen | Kommentar

Auswahl Signatur Registratur

0224050 EDV (Vettrage, Lizenzen, Fachappiikationen)

In diesem Register kénnen die anzudruckenden Registraturen ausgewahlt werden.

Register Beilagen

Registratur | Belagen | Kommentar |

d| @
Auswahl  ~ Kategorie Titel Beschrelbung version  ErstelltDatum Eingangdatum Ausgangda... Visum Grdsse
e u e N N T e
-'J' [~ “EnafAusgang | Antwortschreiben 003.03.2009 stfe 679 KB
:] Brief Eingang .Proboknlle Von: Paul..‘. 1:01.02.2011 | stfe 22KB
E Brief Eingang 20110120 Entwickler Protokal | 1|01.02.2011 | stfe 101KB
I Brief Eingang Briefvorlage kiofjioiojio 2/08.05.2013 stfe 31KB

Die Dokumente des Geschéftes kdnnen zu dem Traktandum ausgewahlt werden.
@ Mit diesem Symbol werden alle Dokumente des Geschéftes angezeigt (egal in
welchem Verzeichnis diese abgelegt sind).
i
r Mit diesem Symbol wird die Verzeichnisstruktur angezeigt, dies wird dann benétigt,
wenn die Dateienauswahl Uber die Verzeichnisstruktur ausgewahlt werden soll.

Register Kommentar

Registratur | Beilagen | Kommentar

Stellungnahme Datum Benutzer Status Bemerkungen

13.01.2015 Stefan Fellmann Zustimmung

13.01,2015 e Zustimmung Paragraph 34: Seit der Einfilhrung KESB
muss dieser Absatz umformuliert werden

13.01.2015 Verena Hofer Zustimmung

13.01.2015 Regula Furrer Ablehnung

13.01.2015 Hans Leuenberger Diskussion

Abbrechen
4
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Mit der Behdrdenlésung kénnen Behdrdenmitglieder tbers Internet die Traktanden einse-
hen und zu den einzelnen Traktanden Kommentare geben. Diese Kommentare werden
pro Traktandum angezeigt.

Register Auszug

Registratur Beilagen Kommentar Auszug

‘m»&“mﬁﬂﬁ‘nm&'r@, um nach dieser zu gruppieren

Kategorie | Status Titel Version | Erstelldat... | Anderung... Eingangs... | Ausgangs... Visum Grosse Sitzung | Check Ou... | Check Ou... |F

@ |alc = Al = = = = = a3 Al alle i3 = "

(W] protokola Protokolgenehmigung 2017 s 1 06.12.2022 06.12.2022 sth 45KB

Hier werden die generierten Protokollausziige oder Teilprotokollausziige zum jeweiligen
Traktandum angezeigt. Diese kénnen auch bearbeitet werden.

Traktanden
[6schen

Mit diesem Befehl wird das ausgewéhlte Traktandum geléscht.
GR-2020-03

Traktandum Mr: 2
Traktandum Titel: Beschaffungsantrag Stehpulte
Traktandum laschen?

Nach der Bestatigung mit «Ja» ist das Traktandum mit dem Text unwiderruflich geldscht.

Traktanden ver-
schieben

Mit diesem Befehl kann ein Traktandum von einer Sitzung zu einer anderen Sitzung ver-
schoben werden.

& Sitzung auswihlen x
Gremium Gemeinderat -
Sitzungshr, Status Kurzbezeichnung Sitzungsdatum Sitzungsart
Erdffnet GR-POOL 30,12,2022 Ordentiiche Sitzung
, _ GR-2020-3 26.06.2020 Ordentiche Sitzung
Erdffnet GR-2020-1 23.01,2020 Ordentiiche Sitzung
9 Eréffnet GR-2013-9 19.12.201% Ordentliche Sitzung
1 Erdffnet GR-2018-1 13.01,2018 Ordentiiche Sitzung
Uebemehmen Schliessen

Diese Funktion ist dann nitzlich, wenn eine Sitzung bereits zu viele Traktanden enthalt
und Geschéfte an einer spéateren Sitzung behandelt werden sollen. Oder wenn zum Zeit-
punkt der Sitzung zu wenig Grundlagen zur Behandlung des Traktandums vorliegen. Die
Beilagen werden mitkopiert. Hinweis: Wird das Traktandum an die Sitzung eines anderen
Gremiums kopiert, werden die Berechtigungen nicht mitkopiert.

Traktandum ko-
pieren

Das Traktandum kann zu einer anderen Sitzung kopiert werden.

So kann beispielsweise ein Beschluss der Baukommission zur Gemeinderatssitzung ko-
piert werden. Beilagen werden nicht mitkopiert und mussen nochmals angewahlt werden.
Hinweis: Wird das Traktandum an die Sitzung eines anderen Gremiums kopiert, werden
die Berechtigungen nicht mitkopiert

Eigenschaften
Geschéft

Mit diesem Befehl kann das Geschéaft direkt vom Traktandum aus geéffnet werden.

Protokollauszug
per E-Mail sen-
den

Mit diesem Befehl wird ein Protokollauszug erstellt werden und direkt als Anhang zu einem
E-Mail versendet werden. Der Protokollauszug wird nicht im Gever gespeichert.

Protokollauszug
per E-Mail als
PDF senden

Mit diesem Befehl wird ein Protokollauszug als PDF erstellt und direkt als Anhang zu ei-
nem E-Mail versendet werden. Der Protokollauszug wird nicht im Gever gespeichert.

Protokollauszug
drucken

Mit diesem Befehl werden alle selektierten Traktanden in einem Schritt als Protokollaus-
zug oder Aktenauflage ausgedruckt. Der Protokollauszug wird nicht im Gever gespeichert.
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DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Protokollauszug
mit Beilagen
drucken

Mit diesem Befehl werden alle selektierten Traktanden in einem Schritt als Protokollaus-
zug oder Aktenauflage ausgedruckt. Zusatzlich werden auch die Beilagen zum Trak-
tandum gedruckt. Der Protokollauszug wird nicht im Gever gespeichert.

Folgende Symbole stehen in der Sitzung ebenfalls zur Verfligung:

Protokollauszug

Aktenauflage

Mit diesem Auswahlfeld kann die Druckvorlage ausgewahlt werden, standard-
massig wird der Protokollauszug vorgeschlagen.

|

%

Mit diesem Symbol kann der Protokollauszug generiert werden. Der Protokol-
lauszug wird im Traktandum unter dem Register Auszug gespeichert.

=

Mit diesem Symbol kann der Protokollauszug erstellt werden. Der Protokollaus-
zug wird nicht im Gever gespeichert.

(2]

Mit diesen beiden Symbolen kénnen die Traktanden in die richtige Reihenfolge
gebracht werden. Die Traktanden-Nr. wird mit der Verschiebung automatisch
richtig angepasst. Die Beschlussnummern missen, falls bereits vergeben, mit

Klick auf dieses Symbol = neu generiert werden.

1.7.3

Register Teilnehmer

Die Sitzungsteilnehmer werden aus dem Behd&rdenverzeichnis tibernommen. Teilnehmer kénnen als abwesend
gekennzeichnet werden. Die Protokollfihrung und Sitzungsleitung wird ebenfalls aus dem Behdérdenverzeichnis
vorgegeben und kann Ubersteuert werden.

Protokoll Teiinehmer  Zusatzinfo Kommentar

g\s) Sitzungsgeld erfassen

Auswahl  Funktion

[0 |Prasidentin

Miglieder
Miglieder
Meglieder

Ooooogl

Teilnehmer
Fellmann Stefan ] O

Binggel Patricia
Narasimhan Hari
Steiner Karin

Gemeindeverwalter | Lischer Rolf

Anwesend Protokoll Protokoll 2 Letung Abwesenhett Tarif Pauschal Menge Ansatz Betrag

18:00 20:00 | Stzungsgeld bis 3~ 100 120,00 120.00

18:00 20:00 | Stzungsgeld bis 3 ~
18:00 20:00 | Stzungsgeld bis 3 ~
18:00 20:00 | Stzungsgeld bis 3~
18:00 20:00 | Stzungsgeld bis 3 ~

1.00 80.00 80.00
1.00 80.00 80.00
1.00 80.00 80.00
1.00 80.00 80.00

slelzllo) @l
(<]

u
=]
=]
a
[m]

[SHSHSIS)
QO0Oogl
Oooogl
[SHSHSHS)

‘zo Neuer Teilnehmer aus Gremium |>l

o
%9 LOschen Teilnehmer

&/ Alles Selektieren

{ | Alles De-Selektieren

.....

<

>

Mit der rechten Maustaste kann das Kontextmen( aufgerufen werden. Folgende Funktionen kénnen aufgerufen

werden:

Neuer Teilnehmer
aus Gremium

Ein oder mehrere zusatzliche Teilnehmer kbnnen aus dem Behdérdenverzeichnis aus-
gewahlt werden.

B, Teinehmer 7T X

Gremium Rechnungspriifungskommission -

Auswahl  Teinehmer
O Bihlen Miklaus
O Gerber Schlegel Rosa

Funktionsbezeichnung

Uebemehmen Schiiessen

Nachdem das Gremium aus der Liste ausgewahlt wurde, werden die entsprechen-
den Teilnehmer zur Auswahl angezeigt. Die Teilnehmer kdnnen markiert werden und
mit der Schaltflache ,Ubernehmen® zur Teilnehmerliste hinzugefiigt werden

Léschen Teilneh-
mer

Ein Teilnehmer kann geléscht werden, z.B. Protokollfiihrer-Stv. aus der Sitzung 16-
schen.

Alles Selektieren

Alle Teilnehmer kénnen selektiert werden
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Dialog Verwaltungs-Data AG

Alles Deselektieren Alle Teilnehmer kénnen deselektiert werden.

Nach der Sitzung kann die Sitzungsgeldabrechnung erfolgen. Diese Informationen werden ebenfalls hier er-
fasst. Mit der Schaltflache ,Sitzungsgeld erfassen®, kann eine Schnellerfassung flr alle Teilnehmer durchgefiihrt
werden. Folgendes Fenster erscheint:

I, Sizungsgeld Default x
Tarit Sitzungsgeld bis 3h -
Zeit von 18:00 31| Zeit bis 20:00 s
Dauer (Std) 2.00| Spesen 15.00

Kiometer L 1
Abrechnungsdatum 31.12.2020 -

Usbemshmen Schiiessen

Hier kann der Sitzungsgeldtarif, die Sitzungszeiten, die Spesen sowie das Abrechnungsdatum eingetragen wer-
den. Fir alle ausgewahlten Teilnehmer werden diese Angaben kopiert, so muss nicht jeder Datensatz einzeln
bearbeitet werden. Hinweis: Feld «Zeit bis» anklicken und mit Tab auf die Dauer wechseln, damit diese korrekt
gesetzt wird. Die Sitzungsgeldtarife kbnnen im Behdrdenverzeichnis hinterlegt werden (Siehe Anleitung Behor-
denverzeichnis)

1.7.4 Register Zusatzinfo
Pro Gremium kdénnen freie Felder definiert werden, welche pro Sitzung im Register Zusatzinfo eingetragen und
anschliessend direkt in ein generiertes Dokument abgefiillt werden. Diese Felder stehen in den Vorlagen

+Einladung®, ,Protokoll* und ,Protokollauszug” als Serienfelder zur Verfigung.
Protokoll | Teinehmer | Zusatzinfo

Hr. Meier, Ingenieurbiiro Meier, 6002 Musterhausen|
exteme Berater [ ! !

1.7.5 Register Kommentar
In diesem Register werden die Kommentare der Behérdenmitglieder angezeigt. Diese kénnen mit den Gruppie-

rungsfunktionen gruppiert werden.
Protokoll Teilnehmer Zusatzinfo ¥ Kommentar

TraktandenNr. A

Beschluss Nr. | Geschéfts Nr. | Geschaftstitel A | Traktandentitel Stellungnahme Datum | Benutzer Status Bemerkungen

7 afJc = = aflc Aflc = afJc = afJc

© Traktanden Nr
7 l_ T e N S T

. 110262 Protokoligenehmigung 27.04.2020 Stephanie Odermatt @ Zustimmung | (eme Enwande meinerseits
11 110262 Protokoligenehmigung 27.04.2020 Stefan Fellmann @ Diskussion
@ Traktanden Nr.: 2
@ Traktanden Nr.: 3
|Abbrechen | .

@ Traktanden Nr.: 4
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Dialog Verwaltungs-Data AG

Mit der Funktion Export kénnen die Daten eine Exceldatei exportiert werden.
Mit Rechtsklick auf einen Kommentar, kann ein solcher geléscht werden.

Vertragsverwaltung

Mit der Vertragsverwaltung kénnen Vertrdge als Dokument abgelegt und mit weiterfihrenden Vertragsdaten
beschrieben werden. Ziel ist es, die vertragsrelevanten Informationen wie Vertragspartner, Terminangaben
(Kandigungsfristen, Ablaufdatum, etc.) zu erfassen, so dass eine elektronische Terminuberwachung mdoglich ist.

1.8 Einstellungen

Vertrdge werden als Dokumente abgelegt. Anhand der Dokumentenkategorie wird festgelegt, ob das Dokument
ein Vertragsdokument ist oder nicht. In der Codeverwaltung miissen zuerst die Dokumentenkategorien fur die

Vertragsverwaltung erfasst werden.

55! CodeStamm X
CodeStamm
W XK P W= %
- v = W
Codeart i
Code
Code 11 Sortierung [vert
Bezeichnung Vertragsdokument
Kurzbezeichrung Vertrag
Defaultwert [
Bemercung
Bemerkung Dokumente wie Vertrége und Vereinbarungen, welche befristet undfoder unbefristet
abgeschlossen wurden,
Zusatznummer
Vertrag (1 =Ja/ [ = Nein) | 1‘

Wenn im Feld «Vertrag» 1 eingetragen wird, so ist die Dokumentenkategorie ein Vertrag.

Beispiele

- Vereinbarung

- Baurechtsvertrag

- Kaufvertrag

- Arbeitsvertrag

- Dienstbarkeitsvertrag
- Konzession

- Ubereinkunft

1.9 Vertragsdefinition

Ein Vertrag wird als Dokument elektronisch in einem Geschéft abgelegt. Bei Vertragsdokumenten (Dokumente

% Datei

?

x

H

Kategore
el
Datei

Vertrags Nr.
Status.

Vertragsbeginn

A =
- |- &

Vertragsdokument

|wartungsvertrag Dilog

20140114 Wartungsvertrag_v3.docx

Bass Vedragsdokumert

B Netohers St

Akt - 15.10.2016
01.01.2017 Loufzeit = Vetragsablauf  |31.12.2021

Kiindigung notwendig

Kindigungsfit in
Tegen
Gekiindigt am

vor Aplauf
Verartwortlicher

History

Einnerung in Tagen

I
L=

Stefan Felmann

Kindbar per

[ Auswati

¥ -

Februar

Marz
April

-

Mai

| Datum Juni

Juli
August
September

Bemerkung

Geschaftsverwaltung
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Folgende Felder stehen zur Verfligung:

Vertrags Nr.

Es kann eine beliebige Vertragsnummer des Lieferanten oder eigene eingegeben werden.

Nettobetrag Nettobetrag des Vertrages.
Bruttobetrag Bruttobetrag des Vertrages.
Status Der Status ist ein Code, dieser kann aus der Auswahlfeld ausgewéhlt werden. Folgende
Werte stehen standardmassig zur Verfligung:
- Bearbeitung
- Aktiv
- Beendet
Abschlussda- Datum, wann der Vertrag abgeschlossen (unterzeichnet) wurde.
tum
Anderungsda-  Datum, wann der Vertrag abgeédndert wurde.
tum

Vertragsbeginn

Datum, ab wann der Vertrag rechtsgultige Wirkung erlangt.

Laufzeit

Vertragslaufzeit kann aus dem Codestamm ausgewahlt werden. Die Laufzeit wird im Code
mit der Anzahl Monaten definiert:

Codebez. Anz. Monate
1 Monat 1 Monat

2 Monate 2 Monate

1 Jahr 12 Monate
2 Jahre 24 Monate

Vertragsablauf

Datum, wann der Vertrag ablauft. Das Datum kann manuell gesetzt werden, wenn der Ver-
tragsbeginn und die Laufzeit angegeben werden, wird das Datum automatisch aus Ver-
tragsbeginn und Laufzeit berechnet.

Bei Vertragen, welche eine feste Vertragslaufzeit haben und nach der Vertragslaufzeit sich
automatisch erneuern, muss zwingend die erste feste Vertragslaufzeit eingegeben werden.

Kindigung not-
wendig

Vertrage, die nicht enden und / oder sich automatisch erneuern, missen hier markiert wer-
den.

Kiindbar per Es kdnnen die Monate selektiert werden, per wann ein Vertrag gekindigt werden kann.
Beispiel Mietvertrag Wohnung: Marz, Juni, September, Dezember
Beispiel Dialog Wartungsvertrag:  Dezember

Kindigungsfrist | Kiindigungsfrist in Tagen (Kalendertage).

Geklndigt am  Datum, an welchem der Vertrag gekiindigt wurde.

Erinnerung in Anzahl Erinnerungstage vor der Kiindigungsfrist.

Tagen vor Ab-  Beispiel

lauf Kiindbar per: Dezember
Kindigungsfrist: 90 Tage

Erinnerung vor Ablauf: 10 Tage

Der Vertrag kann bis am 30. Sept. gekiindigt werden, ansonsten verléangert er sich um ein
Jahr. Am 20. Sept. wird die Verantwortliche Person auf den Kiindigungstermin hingewie-
sen.

Hinweis: Die ,Erinnerung in Tagen® ist dem zu erwartenden Arbeitsprozess anzupassen
(ausreichend Vorlaufzeit fiir mégliche Evaluationsprozesse und Entscheide durch Gremien
einplanen).
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Verantwortlich  Der verantwortliche Benutzer, welcher die Erinnerung im Outlook als Aufgabe erhalten soll,
kann hier eingetragen werden.

% T Vertrag: 725622 201407114_Wartungsvertrag_ V2 - Aufgabe

WAl Cinfigen  Tertformatiersn  Uberprifen @ Was machten Sie tun?

7 X 3 B[V a oo o >
&) w oL « va i3
E‘ |——) (] =] Sab | S, [ [ [ 1
Speichem Loschen Weiterleiten Oneblote  Aufgabe Details ~ Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp | Kategorisieren Nachverfolgung
& schlieBen markieren zuweisen  senden . . ¥
Aktionen Anzeigen Autgabe verwalten Serie Kategorien Zoom Freihand -~
Betreff [vertrag: 725622 20140114 Wartungsvertrag_v2
Beginnt am | Fr.01.01.2018 EE| status Micht begonnen
Fallig am Ma, 31.12.2018 FE| Frioritst  [Hoch ~| weredigt [0 [
Erinnerung Sa. 15.09.2018 00:00 - g Beasitzer Stefan Fellmann

Geschafts Nr.: 1

Geschaftstitel: Software: Ersatzbeschaffung: Gemeindesoftware EDV
Dateiname: 20140114 Wartungsvertrag V2.doox

Vertrags Nr.: 725622

Vertragstatus: Aktiv

Beginndatum: 01.01.2016

Ablaufdatum:  31.12.2018

Frist in Tagen: 90

Bruttobetrag:  24000.00

Es kdnnen auch mehrere Outlook-Erinnerungseintrage (Aufgaben) erfasst werden.

History Es werden samtliche erstellten Erinnerungen festgehalten und angezeigt.

Vertragspartner | Es kénnen verschiedene Vertragspartner aus dem Adressstamm ausgewahlt werden.

Rolle Adresse Bemerkung

| B Hauptvertragsparmner i

PR . an ennn Bl deon

ma Dialog Verwaltu

|j Neu 3 | S Hauptvertragspartner
X Laschen J&  Subunternehmer |
[ Eigenschaften
% Export 3
.S_;f Layout speichern
#)  Layout zuriicksetzen
Wy Style auswéhlen »
= Drucken 2
4 L

Die Vertragspartner kénnen mit Rollen und einem Bemerkungsfeld erganzt werden:

Beispiel

Rolle  Adresse Bemerkungen

GU Dialog, Seebadstrasse 32, 6283 Baldegg Fachanwendung

Sub IT Top AG, Industriestr, 6253 Uffikon Zusatzsoftware

Die verschiedenen Rollen kénnen in der Codeverwaltung erfasst bzw. erweitert werden.

1.10 Fristeniberwachung
Die Uberwachung der Vertragsfristen (Kindigungsfrist und Vertragsablauf) wird in der Dokumentensuche er-
moglicht. Nachfolgend die wichtigsten Filter- und Suchmdoglichkeiten:
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Liste aller aktiven Vertrage
Mit dem Status kann die Filterung erfolgen:

43 Gemowin Fx
Datei Edras 7

{] Dokumentensuche  [x
Dokumentensuche

e —

Suche Text I
- | | ] ven
Datum von ~| Datumbis [ - AnzahiDatensstze [ |

Vertrag
Vertrags Nr. Vertrags Status | Aktiv \ | Vertrags Beginn
Kindbar Per [ 1] I Vertrags }zlauf

Ziehen Sie eine Spaltentberschiift in diesen Bereich, um nach dieser 2u gruppieren
ReferenzM... |Kategorie | Referenz Titel Dateiname | Beschveibung | Version
9 [alc alle e e e allc =
@GES Baurechtsv... Geschafts Nr:120310 Budget.. Unterbaure... Unterbaure... 1
GES Vertragsdok... Geschafts Nr:120306 Inform... Differenzen... Differenzen. 1
] Ges Vertragsdok... Geschafts Nr:120302Ersatz. . Zuschlagsv... Zuschlagsv. 5
] Ges Vertragsdok... Geschifts Nr:120301Bescha... DMS Dialog ... DMS Dialog .. 4
=3 Vertragsdok... Geschfts Nr: 120297 Bescha... Architektur... Architektur... 1
(‘5] GES ... Geschafts Nr:1Software:Er.. Wartungsv... 20140114_. Wartungsv. 7
=_] GES Reklamation... Reklamation... 4

0] ces Arbeitsvertr.. Peter Gabri 2

9_] GES Arbeitsvertr... Geschafts Nr:120273 Stefan .. Arbeitsvertr... Peter Gabri 2

] Ges Korrespond... Geschifts Nr: 120270 Bescha. Demo Baug... 1

(=) —

w1 ces Vertragsdok... Geschafts Nr:1Software: Er . Servi B) Dolamentindex

GES Vertragsdok... Geschafts Nr:90202EDVErs. HRM| € Check out
] Ges Arbeitsvertr... Geschafts Nr:70144 Alte Tur . Projd )  Check out - Ruckgéngig
GES Vertragsdok... Geschafts Nr:1 Software: Er . Wart §J Checkin

mit Vorherige Version vergleichen

Datei in Zwischenablage kopieren (CTRL + C)

B &

Per E-Mail senden

Per E-Mail als PDF senden

o

Drucken

Vorgangerversionen

Export

Excel Export (xls)

Layout speichern
Layout zuriicksetzen

i & E[e] «

Drucken

M PDF Export
@ HTML Export

B CSVEport
B TXTEport
(7] ins XL Kopieren

Software-Wartungsvertrag
Version2014/03

1. Vetragspartner

zwischender  Dialog Verwaltungs-Data AG
Seebadstrasse 32
6283 Baldegg

(rachfolgend ,DIALOG" genannt)
und Gemeinde Musterwil

Postfach 43
6000 Musterwil

(rachfoigend .KUNDE" genannt)

2. Vertragsgegenstand
regeln die

Diese i
aufgefiihrten Module:

Finanzbuchhaltung

Einwohnerkontrolle
Gebiihrenfakturierung
Total exkl. MwSt.

8% MwSt.

Total inkl. MwSt.

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Bei der Revision wird oftmals eine Liste sdmtlicher Vertrage gefordert. Dies kann mit dieser Filterung einfach
erstellt werden, danach kénnen mit der rechten Maustaste alle aktiven Vertrdge ins Excel exportiert werden.

Liste aller ablaufenden Vertrage

Das Auswahlfeld Status soll auf «Aktiv» eingeschrénkt werden und das gewilinschte Vertragsablaufdatum soll

eingegeben werden.
QVGE!TIDV\.'\I'I Fx

Datei  Extras 7

| -\] Dokumentensuche ]

Dokumentensuche

Suche Text [ | valltextsuchen [
Geschafts Nr., :l Kategorie [ | visum [ ]
Datum von [ <] paumbs ] AnzahiDatensitze [ |
Registratur Nr. :l il
Vertrag
Vertrags Nr. l:l IlErh'ags Status | Aktiv - | Veltrags Beginn | A -
Kiindbar Per v Vertrags Ablauf | = |\31, 12.2020 I

pa o Finden
Referenz M... | Kategorie Referenz Titel Dateiname Beschreibung | Version | Erstelidatum | Eingangdat... | Ausgangdat... Visum Registratur | Registratur... | Grasse
= o e e e e - E - - e oD e e
.\,-.!‘l_] GES | Baurechtsy. ] Gasd.ﬁ.fis N I Unterbaure. Unterbaure. i I 1. 20.02.2018 1 stfe i | | 289 KB
1] cEs Vertragsdok... Geschaftsii._. DMS Dialog .. DMS Dialog 4 01.12.2017 stfe 375 KB
ﬁ GES Vertragsdok... Geschafts M. Architektur... Architektur... 1 15.10.2017 stfe 342KB
1] GEs Vertragsdok... GeschafteM.. Wartungsv... 20140114 .. Wartungsv.. 7 140L2017 14.01.2017 stfe 191KB
lE% GES Korrespond Geschafte M., Ri 1. R 1 4 18.05.2017 stfe 148 KB
g_] GES Arbeitsvertr... GeschaftsM... Arbeitsvertr... Peter Gabri. 2 16.05.2017 stfe 20KB
lﬂ] GES Arbeitsvertr.. GeschaftsM.. Arbeitsvertr.. Peter Gabri. 2 05.04.2017 stfe 20KB
fg] GES Korrespond... GeschafteM.. Demo Baug... Demo Baug 1 27.03.2017 stfe 17KB
3 GES Vertragsdok... GeschaftsM.. Off. Dialog ... Off. Dialog ... 1 27.10.2016 stfe 116 KB
GES Vertragsdok... Geschafte M.. HRM2Hand .. 201208230 1 22.08.2016 stfe 0.22.4.070 EDV (Projek... 2455 KB
v GeS Arbeitsvertr.. Geschafts M. Projekiplan...  Projektplan 2 15.07.2015 stfe 235KB
ﬁ GES Vertragsdok... GeschafisM... Wartungsv... 20140114 .. Wartungsy.. 3 15.07.2015 stfe 340 KB

Updatever

1. Vertragspar
Zwischen der Firr
Softwareanbieter (1
registrierten Anwe
Kunde genannt)
abgeschlossen,

2. Vertragsgee

Samtliche auf dem
oderderen Vertriet
uberlassene Produb
Know-how bilden d

3. Leistungsun
DIALOG stelit der

Es werden sémtliche aktiven Vertrédge selektiert, welche bis 31.12.2020 ablaufen und allenfalls erneuert werden

sollten.
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Liste aller kiindbaren Vertrage
Das Auswahlfeld Status soll auf «Aktiv» eingeschrénkt werden und das gewlinschte «Kindbar per» eingegeben

werden.
43 GemaWin Fx
Datei bBdras 7

|- Dokumentensuche [
Dokumentensuche

|| e o ‘ ‘ Volltextsuchen ]

comre, [t | 7
Datum von [ -] Datumbis -] AnzhiDatersaze [ |

Vertrag
Vertrags Nr. | ‘ 'Erhags Status | Akt ] Vihagsﬁeg\nn [ - -
Kiindbar Per [su220m -] I Vertrags Ablauf | -|
Ziehen Sie i Finden
ReferenzM... | Kategorie Referanz Tital Datename | Beschreibung | Verson Erstelidatum isum Registratur | Registratur... | Grosse
e e e e e e - = = = o e e e
@ GES Baurechtsv. Geschafts N... Unterbaure Unterbaure 1 20.02.2018 stfe 289 KB
) ces Vertragedok... Geschafisi.. DMS Dislog .. DMS Dislog ... 4 0L12.2017 stfe I76KB
T o= schafts ... Architekdur...  Architektur... 1 15.10.2017 stfe 342KB
pe ! I T T I T N N T
_] GES Korrespond Geschafts N.. Reklamation... Reklamation. 4 18.05.2017 stfe 148 KB
w1 ces Arbeitsvertr... Geschfi .. Arbeitsvertr... Peter Gabri.. 2 16.05.2017 stfe 0K8
] Ges Arbeitsvertr... Geschafts .. Arbeitsvertr... Peter Gabri.. 2 05042017 stfe 20KB
@ GES Korrespond . Geschafts N DemoBaug.. Demo Baug 1 27.03.2017 stfe 17KB
m GES Vertragsdok . GeschaftsN_ OFf. Dialog .. Off. Dialog 1 27.10.2016 stfe 116KB
GES Vertragsdok... GeschaftsN.. HRM2Hand.. 201208230.. 1.22.08.2016 stfe 0.22.4.070 EDV (Projek... 2456 KB
%GES Arbeitsvertr... Geschfisli... Projektplan... Projekiplan.. 2 15.07.2015 stfe 23548
'-g GES Vertragsdok . Geschafts N Wartungsv. . 20140114 . Wartungsw 3 15.07.2015 stfe 340KB

Es werden samtliche aktiven Vertrage selektiert, welche per 31.12.2020 geklndigt werden kénnen.

1.11 Vertragsbeispiele

1.11.1 Befristeter Vertrag

Nachfolgend ein Erfassungsbeispiel eines befristeten Vertrags. Der Vertrag hat eine feste Laufzeit und 1&uft
nach Vertragsablauf aus. Der Vertrag muss nicht gekiindigt werden. Es soll jedoch sichergestellt werden, dass
termingerecht ein neuer Nachfolgevertrag abgeschlossen werden kann.

a2 Datei ? %
H Xe=%

Kategorie Vertragsdokument -

Titel |Sarwc|everirag Carepack ML350 |

Dtei [Carpadk ML350.docx |

Basis Vertragsdokument

Vertrags Nr 678l Nettobetrag 15000.00| Bnttobetrag
Status Aktiv +| AbscHiussdatum 15.1L2016 ndenngsdatum [ |

Vertragsheginn 01012017 Laufzel 2lahren v | Verirsgssblad  |31.12.2018

Kiindigung notwendig ] {Ginithar per

u

History Datum Visum Verantwortl, ..

Rolle Adresse Bemerkung

b

4

Es wird empfohlen, dass der Benutzer den Vertragsstatus «<manuell» auf «<Beendet» setzt.
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1.11.2 Unbefristeter Vertrag
Nachfolgend ein Erfassungsbeispiel eines unbefristeten Vertrags. Der Vertrag ist unbefristet und muss unter

Einbezug der Kiindigungsfrist gekiindigt werden. Nach der festen Laufzeit |auft der Vertrag nicht aus, sondern
erneuert sich um ein weiteres Jahr.

55 Datei ? x>
5 . - F—y C—
H I\ = TN
Kategorie Vertragsdokument -
Titel ‘Warmngsverhag Dialog |
Breiter |20140114_Wartungsvertrag_v3.docx I
Basis Vertragsdokument
e [ i b
Status Akt ~ | Abschiussdatum Fndenungsdatum l:l
Vertragsbeginn Lndock =] Verragsablouf
Kindigung notwendig Kindbar per Auswahl Monat
Tagen i
e — ER—C=
EmneungnTogen [~ o) . Mérz
vor Ablauf ] April
Werantwortlicher Stefan Fellmann - ] Mai |
History Datum Visum Verantwortl... _I_;i Juni |
a | Jul |
] August
] September o
Rolle Adresse Bemerkung |
1 v

Nach der Kiindigung eines solchen Vertrages soll der Benutzer den Vertragsstatus «manuell» auf «Beendet»
setzen und das Kiindigungsdatum eingeben.

1.11.3 Vertrag ohne Fristen
Nachfolgend ein Erfassungsbeispiel eines Vertrags der einmalig abgeschlossen wird (ohne Ablauffriste).
Es ist organisatorisch festzulegen, ob derartige Vertrage (Kaufvertrag, Werkvertrag, etc.). erfasst werden sollen.

82 Datei

? x
B, A H 1 "-'.F:'
H X - = &
Kategarie Kaufvertrag -
Ttel [komunalfahrzeug - Indigo 34 ‘
Datei |bo1352985248.docx |
Basis Kaufvertrag
Verrage . 777 Netobetrag [ 35000.00] Gnstobetrag
Status Beendet - m 15.12.2017 Andenngsdetm ||
Vestragsbaginn [ ] Lsufzsit | Vetmgsablat [ |

Kindigung notwendig  []

¢]

LI

Datum Visum Verantwortl...

Rolle Adresse

Bemerkung

»

Da dieser Vertrag keine Fristen hat kann dieser bereits mit Status «Beendet» erfasst werden. Die Vertragsver-
waltung steht auch in der Dialog G6-Version zur Verfugung.
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Auswertungen
Folgende Auswertungen stehen zur Verfigung:
ﬁ GemoWin B

Datei bdras 7

|
LJ Auswertungen | x

Iiuswertung
[ BEZ | Adresskaskade | Adressdarstellung [ Bemerkungen | SORT
! ‘| Inhaltverzeichnis 0
| ‘| Sitzungsgeldabrechnung Personenliste ZUST_MAIN FPERSADROOG
| TESiizungsgeldabred‘mung Gremiumliste _-
| T Sitzungsgeldabrechnung Mandantiiste ZUST_MAIN PERSADRODS
i ‘| Sitzungsgeldabrechnung Zusammenfassung ZUST_MAIN PERSADRODE 004
| ‘| Sitzungsgeldabrechnung Personenlistey 2 ZUST_MAIN PERSADROOG 005
| "lJ Sitzungsgeldabrechnung Gremiumliste - Fibukanto  ZUST_MAIM PERSADROOS o0&
! ‘| Sitzungsgeldabrechnung Lohnabrechnung Bellage  ZUST_MAIM PERSADROOS a7
| ‘| Kompetenzliste z
| T Loschiste i

1.12 Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis steht in versch|edenen Arten zur Verfligung:

Inhaltverzeichnis

Gremium Gemeinderat "
Sitzungedatum von | 01.01.2013 Sitzungsdatum bie  |31.12.2013
At inach Signatur inkl. Gliederung I

nach Signatur
nach Archivplanbezeichnung

nachBeschluss Nr.
nach Signatur inkl. Gliederung

Gremium Das Gremium kann ausgewahlt werden, fiir welches das Inhaltsverzeichnis ge-
druckt werden soll.

Sitzungsdatum von Das Selektionsdatum der Sitzungen kann eingegeben werden.

Sitzungsdatum bis Das Selektionsdatum der Sitzungen kann eingegeben werden.

Art Die Art des Inhaltsverzeichnisses kann ausgewahlt werden:

Nach Signatur
Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-

wahlten Zeitraumes, sortiert nach Signatur (Registraturplan-Nr.) aufbereitet.
Nach Archivplanbezeichnung

Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-
wahlten Zeitraumes, sortiert nach Archivplanbezeichnung aufbereitet.

Nach Geschéaftstitel

Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-
wahlten Zeitraumes, sortiert nach dem Geschéftstitel aufbereitet.

Nach Stichworte

Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-
wahlten Zeitraumes, sortiert nach Stichwort aufbereitet.

Nach Beschluss Nr.

Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, dass die Traktanden des ausgewahl
ten Zeitraumes, sortiert nach Beschluss Nr. aufbereitet.

Nach Signatur inkl. Gliederung

Es wird ein Inhaltsverzeichnis aufbereitet, welches die Traktanden des ausge-
wahlten Zeitraumes, sortiert nach Signatur aufbereitet. Zuséatzlich werden die
Gliederungen des Archivplanes ebenfalls angedruckt.
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1.13 Sitzungsgeldabrechnung

Die Sitzungsgeldabrechnung kann auf verschiedene Arten erfolgen:

1.13.1 Gremiumsliste

Sitzungsgeldabrechnung Gremiumliste

Liste auswahlen | Sitzungsgeldabrechnung Gremiumliste

Mandant

Gremium Gemeinderat

Listentest

Abrechnung ven |01.01.2013 Abrechnung bis 531. 12,2013

B 2 4 ]

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Liste auswéahlen

Die ausgewahlte Liste wird angezeigt und kann hier Ubersteuert werden.

Mandant Der Mandant kann ausgewahlt werden.
Gremium Das Gremium muss bei dieser Liste aus der Auswahlliste ausgewahlt werden.
Listentext Steht bei dieser Liste nicht zur Verfligung.

Abrechnung von

In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, ab welchem die Sitzungen selek-
tiert werden sollen, eingegrenzt werden.

Abrechnung bis

In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, bis zu welchem die Sitzungen se-
lektiert werden sollen, eingegrenzt werden.

Nachfolgend ein Beispielausdruck:

Sitzungsgeldabrechnung
Einwohnergemeinde Musterwil 23.03.2014 13:02:38
Gemeinderat
Periode: 01.01.2013 - 31.12.2013

Anlass Datum Person Sitzungsgeld
1. GR Sitzung 2013 17.01.2013 Blatter Peter, Rétiweg 1, 6283 Baldegg 300.00
Furrer Giezendanner Regula, Tafelenfeldweg 7A, 6283 Baldegg 300.00

Gasche Urs, Kornfeldweg 3, 6283 Baldegg 375.00

Laderach Thomas, Solothurnstrasse 14, 6283 Baldegg 0.00

Leuenberger Hans Ulrich, Hasenmattweg 9, 6283 Baldegg 300.00

Marti Christoph, Willenweg 2, 6283 Baldegg 300.00

Miiller Bruno, Willenweg 36, 6263 Baldegg 300.00

Total 7 Teilnehmer 1.875.00

Anlass Datum Person Sitzungsgeld
3. GR-Sitzung 2013 17.04.2013 Blatter Peter, Rotiweg 1, 6283 Baldegg 300.00
Furrer Giezendanner Regula, Tafelenfeldweg 7A, 6283 Baldegg 300.00

Gasche Urs, Kornfeldweg 3, 6283 Baldegg 375.00

Laderach Thomas. Sclothumstrasse 14, 6283 Baldegg 0.00

Leuenberger Hans Ulrich, Hasenmattweg 9, 6283 Baldegg 300.00

Marti Christoph, Willenweg 2, 6283 Baldegg 300.00

Muller Bruno, Willenweg 36, 6283 Baldegg 300.00

Total 7 Teilnehmer 1.875.00

Anlass Datum Person Sitzungs geld
4. GR Sitzung 2013 18.04.2013 Blatter Peter, Rotiweg 1. 6283 Baldegg 80.00
Furrer Giezendanner Regula. Tafelenfeldweg 7A, 6283 Baldegg 80.00

Gasche Urs, Komnfeldweg 3, 6283 Baldegg 100.00
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1.13.2 Personenliste

Datei  Extras 7

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

3 l'_J Sitzungsgeldabrechnung Persom | x

o= R

Liste auswahlen | Sitzungsgeldabrechnung Personenliste ~ |
Mandant | Gemeinde Musterwil i |
Gremium | w |
Listentext |fLirPersonenIisbe v|
Plrechung von 0101014 - Aorechnung bs 31122014 -]
| Ausw_._ahl  Persan | Adresse
| Ganath Fritz | Seebadstrasse 32, 6233 Baldeng
;Gasche Urs %Kornfeldweg 3, 6283 Baldegg i

isJlis

» |Leuenbergar Hans EHasa'vnattweg 9, 6283 Baldegg
| :Lljscher Rolf | Dorfstrasse 12, 6233 Baldeag

| Sager Corinne | Seebadstrasse 32, 6233 Baldeag

Liste auswéahlen

Die ausgewahlte Liste wird angezeigt und kann hier tbersteuert werden.

Mandant Der Mandant kann ausgewahlt werden.

Gremium Das Gremium kann bei dieser Liste aus der Auswahlliste ausgewéhlt werden.
Wenn ein Gremium angegeben wird, so stehen nur Personen zur Auswertung zur
Verfligung, welche im Abrechnungszeitraum an einer Sitzung dieses Gremiums
teilgenommen haben.

Listentext Ein Listentext, der in der Codeverwaltung definiert wurde, muss hier ausgewéhlt

werden.

Abrechnung von

In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, ab welchem die Sitzungen selektiert
werden sollen, eingegrenzt werden.

Abrechnung bis

In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, bis zu welchem die Sitzungen selek-
tiert werden sollen, eingegrenzt werden.

Mit der rechten Maustaste im Tabellenfenster 6ffnet ein Kontextmenu. Dieses erméglicht, dass alle Personen
gleichzeitig selektiert oder deselektiert werden.

Nachfolgend ein Beispielausdruck:

CS 04706-124978-891

Sitzungsgeldabrechnung

Herr Gasche Urs, Komfeldweg 3, 6283 Baldegg

Selektionsperiode: 01.01.2013 - 31.12.2013
Das Sitzungsgeld wird per 19.12 2013 dberwiesen. Sollten Unstimmigkeiten oder Fragen auftauchen . stehen wir
lhnen gemne unter Tel . 041 289 22 89 zur Verfiigung.

Fir die Arbeit zum Wohle der Bevélkerung und der Allgemeinheit danken wir Ihnen bestens .
Wir winschen lhnen frohe Weihnachten und ein gliickliches Neues Jahr .

23.03.2014 12:35:08

Gremium Datum Anlass Sitzungsgeld
Bau- und Planungskommission 15.01.2013 1. Bau Sitzung 2013 250.00
Bau- und Planungskommission 30.05.2013 2. Bau Sitzung 2013 250.00
Bau- und Planungskommission 07.06.2013 3. Bau Sitzung 2013 250.00
Gemeinderat 17.01.2013 1. GR Sitzung 2013 375.00
Gemeinderat 16.04.2013 2. GR Sitzung 2013 562.50
Gemeinderat 17.04.2013 3. GR-Sitzung 2013 375.00
Gemeinderat 18.04.2013 4. GR Sitzung 2013 100.00
Gemeinderat 06.05.2013 5. GR Sitzung 2013 600.00
Gemeinderat 10.08.2013 9. GR Sitzung 2013 100.00
Gemeinderat 20.08.2013  12. GR Sitzung 2013 250.00
Tetal 3'112.50
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1.13.3 Mandatsliste

LJ‘ Sitzungsgeldabrechnung Mandar | %

o= QR

S | -

Liste auswahlen | Sitzungsgeldabrechnung Mandantiste v |

Mandant | Gemeinde Musterwil v|

Gremium

Listertext |fﬁrMandantinste V|

Abrechnung von _.01-01- 2013 '.. Abrechnung bis | 31.12 EifE - |

Liste auswahlen Die ausgewaébhlte Liste wird angezeigt und kann hier Ubersteuert werden.

Mandant Der Mandant kann ausgew&hlt werden.

Gremium Bei der Mandatsliste kann das Gremium nicht ausgewahlt werden.

Listentext Ein Listentext, der in der Codeverwaltung definiert wurde, muss hier ausgewéhlt
werden.

Abrechnung von In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, ab welchem die Sitzungen selek-
tiert werden sollen, eingegrenzt werden.

Abrechnung bis In diesem Feld kann das Abrechnungsdatum, bis zu welchem die Sitzungen se-
lektiert werden sollen, eingegrenzt werden.

Nachfolgend ein Beispielausdruck:

Sitzungsgeldabrechnung

Einwohnergemeinde Mustenwil 23.03.2014 12:58:31

Periode: 01.01.2013 - 31.12.20

Person Konto-Nr. Total Sitzungsgeld
Blatter Peter Rétiweg 1, 6283 Baldegg 1'890.00
Furrer Giezendanner Regula. Tafelenfeldweg 7A, 6283 Baldegg 1'690.00
Gasche Urs Komfeldweg 3, 6283 Baldegg CS 04706-124978-89-1 I112.50
Hofer-Widmer Verena,Bahnhofstrasse 28. 6283 Baldegg 1'407.50
Laderach Thomas,Solothurnstrasse 14, 6283 Baldegg 0.00
Leuenberger Hans Ulrich,Hasenmattweg 9, 6283 Baldegg 1'890.00
Loosli Paul Moosgasse 29, 6283 Baldegg 690.00
Marti Christoph.Willenweg 2, 6283 Baldegg 1'890.00
Miiller Bruno,Willenweg 36, 6283 Baldegg 2'500.00
Perrollaz Peter. Tafelenfeldweg 19, 6283 Baldegg 690.00
Schar Peter, Komnfeldweg 1, 6283 Baldegg 690.00
Sprenger Paul,Bruchbachweg 8. 6283 Baldegg 690.00
Total 12 Personen 17140.00

Geschaftsverwaltung Seite 49/66



1.14 Kompetenzliste

Pro Gremium kann die Kompetenzliste erstellt werden.

Kompetenzliste

L]

Gremium

‘Gemeinderat v

Sitzungsdatum von 301.01. 2014 Sitzungsdatum bis 31.12.2014

Kompetenz

[

v

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Gremium

. Beschreibung

druckt werden soll.

Es kann das Gremium ausgewahlt werden, fir welches die Kompetenzliste ge-

Sitzungsdatum von

Das Selektionsdatum der Sitzung kann eingegeben werden.

Sitzungsdatum bis

Das Selektionsdatum der Sitzung kann eingegeben werden.

Kompetenz

Pro Traktandum (Beschluss) kann die Kompetenz und der Betrag eingegeben
werden. Mit dieser Liste werden samtliche Traktanden mit Betrag aufgelistet,
welche der ausgewéhlten Kompetenz beschlossen wurde.

Nachfolgend ein Beispielausdruck:

Komp tscheide - G inderat Einwohnergemeinde Musterwil
Bes. Nr.  Geschaftstitel Ges_ MNr. Sitz-Datum Betrag
6 Hompage www.musterwil.ch 8  15.01.2014 50'000.00

14 Landverkauf "Griner Stumpen” 20129 15.02.2014 9'000.00

20 GEVER Beschaffung 20125 15.05.2014 75'000.00

21 Beschaffung Schneepflug 20130 150520714 42°000.00

Total:  276'000.00
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Dokumentenvorlagen
1.15 Ablageverzeichnis

Dokumentenvorlagen kénnen durch den Kunden selber erstellt werden. Die Vorlagen missen als .docx oder
Xlsx Dateien im Verzeichnis \GemoWinNG\GMFx\Vorlagen\GES\Gemeinde XY abgelegt werden.

4 | Vorlagen ) Name Anderungsdatum
% GES_ , Bauabteilung 10.11.2014 1317
“ '.DL'JES':? | Finanzabteilung 09.08.2012 07:02
: | Prasidiales 08.12.2014 07:14
| Bauabtellung | Steuernabteilung 10.11.2014 10:23
: F|rj|.a-nz.ath|Iung g Beschaffungsantrag.docx 18.00.2013 06:57
| Prasidiales % Briefvorlage.docx 12.08.2013 13:59

J Steuernabteilung 18

Falls ein Kunde viele Vorlagen hat, kénnen die Vorlagen in Unterfolder gruppiert werden, um so die Ubersicht
zu bewahren. Die Datei TemplateDataSource.txt ist ebenfalls in diesem Ordner abgelegt. Die Datei wird fur
das Einflgen der Seriendatenfelder bei neuen Vorlagen verwendet.

| TemplateDataSource txt 02.05.2014 07

1.16 Serienbrieffelder einfliigen
In einem ersten Schritt muss die Dokumentenvorlage mit der Serienbriefdatei TemplateDataSource.txt ver-
knUpft werden.
1. Neue Dokumentenvorlage 6ffnen.
2. Die Serienbriefdatei TemplateDataSource.txt mit der Dokumentenvorlage verknipfen. Wéhlen Sie dazu im
Mendlregister ,Sendungen” unter ,Empfanger auswahlen den Menlibefehl ,Vorhandene Liste verwenden...”:
A - =
START EINFUGEM ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN

= g G

Umschlége Etiketten = Seriendruck Empfanger Ermpf

liste = Seriendruckfelder Adresshlock GruBzeile

starten ~  auswéhlen~  bearbeiten hervarheben
Erstellen S|BE2 Meue Liste eingeben... Felder ¢
G [F] Vorhandene Liste verwenden... 3 B
B3 Aus Qutlook-Kontakten auswihlen...
~

Wabhlen Sie die Datei TemplateDataSource.txt aus, bestétigen Sie die folgende Meldung mit Ok.

Dateikonvertierung - TemplateDataSource it ? b

Wihlen Sie die Codierung, mit der Ihr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung:
iWindows

Wang Taiwan
europdisch (DO
europdisch (1A5)
uropiisch (150)

W Eul'-)ﬁﬂ\sth (Mac)

DekKatego- ~
rie;DokTitel;DokDateiName; DokBeschreibung;DokVersion; DokErstellDatu

m TTMMIJIJ; DokErstellDatun TTMenatdddd; DokEingangDatum TTMMIIII: Dok
EingangDatum TTMenatdJdd; DokhusgangDatun TTMMITII; DokhusgangDatun T
THenatJJad rchivplante; DokhrchivplanBezeichnung: DokRusfbewah
ewshrungBis_TTMMIJIT; DolkhufbewahrungBis_TTHenatdddd
rsonhdresseBlock; DokFerscnlir; DokPerscninreds; DokPers

Vorschau:

me;DokPerscnVername ; DekPersenStrasseHauslr; DokPersenPLZ; DokPersonOr
t;DokPersonGeburtsdatum TTMMIJJIJ; DokPerscnGeburtsdatum TTMonatJJdd;
DokPersonTelPrivat;DokPersonTelGeachaeft;DokPersonTelMobile; DokPers

v

Abbrechen
Danach kann die Dokumentenvorlage mit den Serienbrieffeldern verkniipft werden:

H S B - Beglei

Datei St Einfigen Loyout  Verweise [NCECMN Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  PDF Architect7 Creator Q@ e tun?

= = rﬂ F = = = b [ kegein~ @ M4 (] ‘D"
B =2 i &7 =

3% Pibereinstimmende Felder festiegen [0 Empfanger suchen
Umschlage Etiketten Empfanger Adressblock GruBzdjle Seriendruckfeld Vorschau ) Fertig stellen und
starten~ auswahlen~ bearbeiten hervorheben einfugen = iketten aktualisier Ergebnisse [ Auf Fenler aberprafen  ycammenfahren -
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfigerelde Varschau Ergebnisse Fertii stellen
> z
3 (T T - TR BT T S TR N A T TR A N, TR WM

Navigati v X & L

avigation

Dokument durchsuchen R - ]

Tisicecheifion’ | Seited Ergebrisee = Seriendruckfeld einfugen 7 X

- Einfugen:
Erstellen Sie eine interaktive Gliederung lhres O Adressfeider @ Datenbankfelder
Dokuments, i ;e\d:r‘
[Dokkategarie »
Dies ist eine gute Maglichkeit, um den n gogt:\ "
Uberblick zu behalten, wo man sich befindet, ok aelsihame

DokBeschreibung

und um schnell [nhalte zu verschieben - DokVersion
DokErstellDatum_TTMMIL)
Um damit zu beginnen, wenden Sie auf der  n DOKE RIS ey
e akEingangDatum,
Registerkarte “Start" Uberschriftenformate y i
auf die in lhrem Dokument enthaltenen

Ubeisehriften an. DokAusgangDatum TTMonatiill

DokarchivplanBezeichnung
Dokaufbewahrunaspflicht
Dokauf ewahrun ggis TIMMIL ™.

et s et reider estcgein: T

EE]
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1.17 Serienbrieffelder
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Die Felder wurden mit einem Préafix versehen, diese haben folgende Bedeutung:
Dok  Metadatenfeld des Dokuments

User Datenfeld des Benutzers

Ges  Datenfelder des Geschéftes
Nachfolgend die Beschreibung der verfligbaren Serienbriefeldern.

DokKategorie Dokument Kategorie Vertrag

DokTitel Dokument Titel Softwarewartungsvertrag Dialog
DokDateiName Dateiname 201412081000101.pdf

DokBeschreibung Dokument Beschreibung  Wartung und Miete der Software GemoWin NG
DokVersion Dokument Version 2

DokErstellDatum TTMMJJJJ

Dokument Erstelldatum

07.12.2020

DokErstellDatum_TTMo-
natdJJJ

Dokument Erstelldatum

07. Dezember 2020

DokEingangDa-
tum_TTMMJJJJ

Dokument Eingangsda-

tum

02.12.2020

DokEingangDatum_TTMo-
natJddd

Dokument Eingangsda-

tum

02. Dezember 2020

DokEingangDa-
tum_TTMMJJJJ

Dokument Eingangsda-

tum

02.12.2020

DokEingangDatum_TTMo-
natJddJ

Dokument Eingangsda-

tum

02. Dezember 2020

DokAusgangDa-
tum_TTMMJJJJ

Dokument Ausgangdatum

12.12.2020

DokAusgangDatum_TTMo-
natJddJ

Dokument Ausgangdatum

12. Dezember 2020

DokArchivPlanNr

Archivplan Nummer (Sig-

natur)

0.22.4.050

DokArchivplanbezeichnung

Archivplan Bezeichnung

EDV (Vertrage, Lizenzen, Fachapplikationen)

DokAufbewahrungspflicht

Dokument Aufbewah-
rungspflicht

10 Jahre

DokAufbewahrung-
Bis_ TTMMJJJJ

Dokument Aufbewah-
rungsfrist bis

08.12.2025

DokAufbewahrungBis_TTMo-
natJddd

Dokument Aufbewah-
rungsfrist bis

08. Dezember 2025

DokVisum Benutzername Stefan Fellmann
DokPersonAdresseBlock Empfangeradresse Herr
Bruno Maller

Kreuzbergstrasse 12
6252 Dagmersellen

DokPersonNr Personen Nr. 193397
DokPersonAnrede Anrede Sehr geehrter Herr Miller
DokPersonName Name Muller
DokPersonVorname Vorname Bruno
DokPersonStrasseHausNr Strasse und Haus Nr. Kreuzbergstrasse 12
DokPersonPLZ Postleitzahl 6252

DokPersonOrt Ortschaft Dagmersellen
DokPersonGeburtsda- Geburtstag 05.11.1972
tum_TTMMJJJJ

DokPersonGeburtsda- Geburtstag 05. November 1972

tum_TTMonatdJJJ

DokPersonTelPrivat

Telefon Privat

062 758 12 24

DokPersonTelGeschaeft

Telefon Geschaft

041 456 33 24

DokPersonTelMobile

Telefon Mobile

079 267 34 78

DokPersonFax Telefon Fax 041 758 12 12
DokPersonEMail E-Mail bruno.miller@muster.ch
DokStrasseNr Haus Nr. 12
DokStrasseBezeichnung Strassenbezeichnung Kreuzbergstrasse
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DokPersonZusatz1 Zusatzzeile 1

DokPersonZusatz2 Zusatzzeile 2

DokPersonZusatz3 Zusatzzeile 3

DokPersonAnrede2 Anrede Herr

UserTelDirekt; Benutzer Telefon direkt 041 289 22 89
UserTelZentrale Benutzer Telefon zentrale :041 289 22 22

UserFax Benutzer Fax 041 289 22 33

UserEMalil Benutzer EMail Stefan.fellmann@dialog.ch
UserStelle Benutzer Stelle Geschaftsleiter

UserAbteilung

Benutzer Abteilung

Geschaftsleitung

UserBereich

Benutzer Bereich

UserBemerkungen Benutzer Bemerkungen
GeschaeftNr Geschaft Nr. 4711
GeschaeftTitel Geschaft Titel Evaluation Gemeindeldsung

GeschaeftBemerkunglntern

Geschaft Bemerkung in-
tern

Evaluationsentscheid an GR-Sitzung vom 15. No-
vember 2020.

GeschaeftBemerkungExtern

Geschéft Bemerkung ex-
tern

Geschaftsverwaltung

Seite 53/66



DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Optionen (Zugriff abhdngig von Berechtigungen)

1.18 Basis

Im ersten Register werden die Einstellungen zu den Formularen pro Gremium gemacht.

%3 GemoWin Fx

Datei  Extras 7

- = x

Gemeinderat

Basis  Zusatzinfo Erweitert

Enladungvariage

|GEVER_GR Enladung.docx

| 3] [ Ausgeblendeten Text lbschen [] Einladung mi Detail il

Protokollvoriage

|GEVER _GR_Protakall.docx

|[¢J] [ Ausgeblendsten Text I5schien

Einladungvoriage (Offertich)  [GEVER_GR_Einladung_extern.docx

| || [ Ausgeblendeten Test loschen Stzungs- und Beschiussnummerienung

Protokelvoriage (ffentlich) [ GEVER _GR_Protokoll_extemn.docx

][] [ Ausgeblendsten Test léschen @ Neunummer Fro.Jafr

O Foraufend Giber e Jahren
O Neunummer Pro Amtsperiode

gvorlage 1 |GEVER_GR _Protokolaus

d

igvorlage 2 |sEVER_6R_Protokollaus

_extern.dock | [{a

[TraktandumGr. docx

|| EA Traktandenttsl drucken

Voragevariant Dislog

Geschasfts Nrl
Geschaefts Nr2 [
Geschasfts Nrd

Geschaefts Nr5

110262| €,

i

110256 €,

Geschachis Nrd [ oj[g

Traktandentyp Trakiandentis! Trakiandenvoriage

A-Geschaft |[rraktandum_GR_Protokoligenehmigung.docx || 7]

B-Geschaft |[Traktendumvariage doc =

[TraktandumLiesberg.doc IF=]
I =]
I I

B-Geschaft

\
\
B-Geschaft -l
\
\

Gremium

Das Gremium kann ausgewahlt werden. Es erscheinen alle Gremien, welche im
Behdrdenverzeichnis die folgende Einstellung haben:
Reqgistraturplan (@ Relevant

(") Nichtrelevant

Einladungsvorlage

Hier kann die Dokumentenvorlage fur die Einladung hinterlegt werden.
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meinde XY\

Ausgeblendeter Text
I6schen

Es kann eingestellt werden, ob bei der Generierung der Sitzungseinladung der
ausgeblendet formatierte Text erscheinen soll oder nicht.

Einladung mit Detalil

Es kann eingestellt werden, ob bei der Einladung nur die Traktandenliste oder
auch das Vorprotokoll angedruckt werden soll.

Protokollvorlage

Hier kann die Dokumentenvorlage fir das Protokoll hinterlegt werden.
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\

Ausgeblendeter Text
I6schen

Es kann eingestellt werden, ob bei der Generierung des Protokolls der ausgeblen-
det formatierte Text erscheinen soll oder nicht.

Einladungsvorlage
(Offentlich)

Hier kann die Dokumentenvorlage fir die Einladung hinterlegt werden. Diese Vor-
lage wird hauptséachlich bei Solothurner Gemeinden benétigt, da die Einladung 6f-
fentlich aufliegt und die sensiblen Geschéfte ausgeblendet werden sollen.

Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\

Ausgeblendeter Text
I6schen

Es kann eingestellt werden, ob bei der Generierung der 6ffentlichen Einladung der
ausgeblendet formatierte Text erscheinen soll oder nicht.

Protokollvorlage
(Offentlich)

Hier kann die Dokumentenvorlage fiir das Protokoll hinterlegt werden. Diese Vor-
lage wird hauptséchlich bei Solothurner Gemeinden bendtigt, da das Protokoll der
Offentlichkeit einsehbar ist. Sensiblen Geschéfte werden ausgeblendet.

Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\

Ausgeblendeter Text
I6schen

Es kann eingestellt werden, ob bei der Generierung des 6ffentlichen Protokolls der
ausgeblendet formatierte Text erscheinen soll oder nicht.

Protokollauszug1

Hier kann die Vorlage fur den Protokollauszug (Variante 1) hinterlegt werden.
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\

Protokollauszug2

Hier kann die Vorlage fur den Protokollauszug (Variante 2, z.B. Aktenauflage) hin-
terlegt werden.

Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-
meindeXY\
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Traktandumvorlage Hier kann die Traktandumvorlage hinterlegt werden. Diese Vorlage wird bei der Er-
fassung jedes Traktandums geoffnet.
Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: GemoWinNG\GMFx\Template\Ge-

meindeXY\

Vorlagevariante Die Vorlagevariante kann ausgewahlt werden, diese wird bei der Einfihrung durch
Dialog entsprechend gesetzt und ist mit dem Formularset abgestimmit.

Neunummer pro Jahr Es kann eingestellt werden, ob die Beschlussnummer pro Jahr, pro Amtsperiode
oder fortlaufend Uber alle Jahre nummeriert werden soll.

Geschafts-Nr. 1 - 20 Es stehen bis zu 20 Standardgeschéafte pro Gremium zur Verfligung. Bei der Sit-

zungsero6ffnung werden die hier definierten Geschéfte automatisch erdffnet. Fir je-
des Geschéft kann der Traktandentyp sowie eine eigene Traktandumvorlage hin-
terlegt werden. Die Vorlagen befinden sich im Verzeichnis: Gemo-
WinNG\GMFx\Template\GemeindeXY\

Traktandum Titel dru- Es kann eingestellt werden, ob der Traktandentitel gedruckt werden soll oder

cken nicht. In der Regel werden die drei Zeilen Archivplan, Geschéaftstitel und Traktan-
dentitel gedruckt.

1.19 Zusatzinfo

Im ersten Register werden die Zusatzfelder zu den Gremien definiert. Diese Felder stehen fiir die Dokumentvor-
lagen ,Einladung®, ,Protokoll“ und ,Protokollauszug” als Serienfelder zur Verfligung.

Datei  Extras 7

"
Hm ﬁnﬂlﬂmﬁl 3¢ | .L;};}Elgensd'\aftenOphnnen x

H X&=-F

Gremium Gemeinderat

Basis  Zusatzinfo  Erweitert
Feld 1 Géste
Feld Standandwert

Feld 3
Feld3 Standardwert

1.20 Erweitert
In diesem Register kdnnen die Sitzungs- und Beschlussnummern manuell eingestellt werden.

Datei  Extras 7

ﬁ — .L.’};Eigenschaﬁzn Optionen |3
H Xa= . &

Gremium Gemeinderat

Basis Zusateinfo Erweitert
Einladung Zelen
Protokoll Zeilen
Protoicollauszug Zeien
Aktenalflagen Zelen

LIl

Si

immer anpassen

‘schrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Jahr Sitaungs ... | Status Kurzbezei... | Sitzungsd... | Zeit Von

7 ol - ol ofle = ol
2014 2 Abgeschi GR-2014-... 15.01.2014 18:00
014 g
2014 4
s - moestrgD
2014 € Kurzbezeichnung GR-2020-03

014

7 sitzungs Datum

zi: i Sitzungs Nr.
014 ]| et Sibtings Ay : 52
— 11 Besthiussnummer anpassen
16 bl 2en Sie eine Spaltentberschiift in diesen Bereich, um nach dieser 2y grugy | |
A5 3| | makiand... |Beschiuss..
216 2 =
2015 < = 7l ' Beschiussnurmmer anpassen x
21: ; ’ 12 ThGesTraktandenD @
] 3 13 —‘
i ] : = :_I;Eza\mnung GR-2020-03
2016 g gs Datum 18.03.2020
017 1 Sitzungs Nr, 3
217 1 Traktanden Nr. 2
2017 E Beschluss Nr. o
017 Meue Beschiuss Nr, | ok
017 E
2017 €
2017
017 g

017 9 Abgeschl . GR-2017-9 20,11.2017 18:00
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Datensatzberechtigung
Diese Funktion steht den Benutzern in der Regel nicht zur Verfligung und wird nur den speziell Berechtigten
Benutzer freigeschaltet,

1.21 Basis

Im ersten Register wird die Datensatzberechtigung pro Benutzer und Gremium eingestellt.

Datei  Extras 7

i\ Datensatzberechtigung ﬂﬁared‘\ﬁgungen X

Basis

Benutzerwechsel  BL Einstellungen  Sachbearbeiterwecshel

Ho=k

Ziehen Sie eine Spalteniberschnift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Gremium
| ape

Benutzer

ol

I e N N T T N

Bau- und Planungskommission
Bau- und Planungskommission
Bau- und Planungskommission
Bau- und Planungskommission
Bau- und Planungskommission
Bau- und Planungskommission
| Bau- und Planungskommission
|| Bau- und Planungskommission
| Bau- und Planungskommission
| Bau- und Planungskommission
Bau- und Planungskommission
| Bau- und Planungskommission
| Bau- und Planungskommission
Bau- und Planungskommission
: Bau- und Planungskommission
| Bau- und Planungskommission
Bau- und Planungskommission
| Bau- und Planungskommission
Bauabtsiling
Bauabteilung
| Bauabteilung
Bausbteilung

Beat Infanger
Hans Leuenberger
Hari Narasimhan
Josef Arnold
Josef Schuler
Karin Steiner

Karl Marty

Kurt Schuler

Peter Blatter
Peter Ziegler

Pius Zgraggen
Regula Furrer
Rolf Infanger

Rolf Lischer
Stefan Felmann
Stephanie Odermatt
Urs Gasche
Werena Hofer
Administrator
Beat Infanger
Hans Leuenberger

Hari Marasimhan

Abteilung Bereich | Stelle Berechtigung | SpecificRi...
afle e A I
Enger R... Almendaufseher Kreis 6 Keine
Ressort Biidung Gemeinderat Vollzugriff
Gemein... Finanzen Keine
EngerR... Almendaufseher Kreis 4 Keine
EngerR... Almendaufseher Kreis 3 Keine
Gemein... Vizeprasidentin Keine
EngerR... Almendaufseher Kreis 5 Keine
Enger R... Korporationsverwalter  Keine
Ressort Soziales Gemeinderat Vollzugriff
EngerR... Vizeprasident / Weidchef  Keine
Enger R... Korporationsverwalter  Keine
Ressort Finanz.... Gemeinderat Vollzugriff
Enger .. Korporstionsprasident [ Keine
Bau und Umwelt Gemeinderat Vallzugriff
Gemein... Gemeindeprasident Vaollzugriff
Gemein Soziales Keine
Ressort Prasi Gemeindeprasident Vollzugriff
RessortBau u... Vize-Gemeindeprasidentin  Vollzugriff
Systemadministrator Vallzugriff
Enger R... Allmendaufseher Kreis 6 Keine
Ressort Bildung Gemeinderat Vallzugriff
Gemein Finanzen Keine

DIALOG
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Gremium

In der ersten Spalte wird das Gremium angezeigt.

Benutzer

Samtliche fur die Geschéftsverwaltung berechtigte Benutzer werden aufgelistet.

Berechtigungen

Folgende drei Berechtigungen kénnen eingestellt werden:

Keine

Der Benutzer hat keine Berechtigung, es werden keine Geschéfte, Sitzungen und
Aufgaben angzeigt.

Lesen

Der Benutzer hat nur Leserechte und kann die Geschéfte, Sitzungen und Aufga-
ben nur ansehen.

Vollzugriff
Der Benutzer hat volle Zugriffsrechte und darf Daten auch verandern.

1.22 Benutzerwechsel
Im Register Benutzerwechsel kénnen die Berechtigungen bei einem Benutzerwechsel kopiert, Gbertragen oder

vereinigt werden.

Datei  Extras 7

Basis

1, pomiecoiors 1 [, YEEME
BL

H o=k

Modus

(®) Kopieren (Benuizemechte des Quelbenttzers werden auf den Ziebenuizer kopier, die Berechtigungen des Ziebenuizers werden ersetzt.)

) Obsttragen (Benutzemechte des Quelbenutzers werdsn auf den Zisbenutzer Gbertragen, dis Berschtigungen werden auf den Zislbenttzer kopist, die Berschtigungsn des Quellbenutzers werden geidscht )
© Versinigen (Die Berechtigungen des Quel-und Ziebenuizers werden verein. Falls der Quel- und Zielbens zer fiir das Geschaft unterschiediche Rechte haben gi die hahere Berechiigungssivfe )

Stefan Fellmann

Quelbenutzer
v Kurz Bez... | Bezeichn... | Berechtia

Beschaff.

Geschaef 120316 Vollzugriff
Geschacft | 130327 Vorlage P... Vollaugriff
Geschaeft | 130331 | Anschaff... | Volgrff
Geschaeft 20111 Schiossfe... Vollaugrft
Geschaeft | 70134 AeTum.  Vollgnff
Gremum | BAU Bausbteil. Vollzugriff
Gremum | BAUP Bau-und ... Vollzugriff
Gremium I EGV Gemeinde. Vn\lzuq.\ﬁ
Gremium | EWK Erwiohne...| Vollzugriff
Gremium I F[‘N F\.HEHZEBt Vo\léugr\‘ff

| Gemeinde. . Vollzugrff

Gremium | GR.

Geschaftsverwaltung

Verantwo... | Auftragg.

Bau-une
Gemende...|
Gemeinde...|
Gemeinde...|
Gemende

Zebenutzer | HariNarasimhan E
| |
| e KurzBez.... Bezeichn... |Berechti... |Verantwo... Aufiragg
B [ cescnoer [IEES .. Volmgnff  Gemende.. |
|Geschaeft | 120315 | Beschaff... | Keine Bau-und
| [ceschaett 130327 VorlageP... Volmugrff | Gemeinde:
[Geschaeft | 130331 | Anschatf... | Volugnff | Gemeinde.
| lGeschacft 20111 Schiossfe . Volzuoriff | Gemende
|Geschaeft | 70144 |Alte Tum...| Volugnff | Gemeinde ..
I Gremium BAU Bauabteil Keine I
{ .GVEVNUIH BAUP Bau- und Keine
[ Gremium EGV. Gemeinde ... Keine
|Gremum | EWK Erwotne...| Volzugriff |
[ l;rsmmm HN Finanzabt... KE;HE I
[ Gemende...| Volzuorift |

Gremum | GR
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Folgende Begriffe zu den Benutzern:

Quellbenutzer

Mit Quellbenutzer wird der Benutzer verstanden, von welchem die Berechtigungen auf einen anderen Benutzer
kopiert werden soll.

Zielbenutzer

Mit Zielbenutzer ist der Benutzer gemeint, der die Berechtigungen vom Quellbenutzer erhalten soll (z.B. neuer
Benutzer bei Stellenwechsel, neues Behdérdenmitglied).

Es stehen drei mogliche Optionen zur Verfigung:

Kopieren

Benutzerrechte des Quellbenutzers werden auf den Zielbenutzer kopiert. Die Berechtigungen des Zielbenutzers
werden ersetzt oder erstellt.

Ubertragen

Benutzerrechte des Quellbenutzers werden auf den Zielbenutzer Gbertragen. Die Berechtigungen des
Zielbenutzers werden ersetzt oder erstellt, die Berechtigungen des Quellbenutzers werden geldscht.
Vereinigen

Die Berechtigungen des Quell- und Zielbenutzers werden vereint. Falls der Quell- und Zielbenutzer fiir das
Gremium, Geschaft, Ordner und Aufgaben unterschiedliche Rechte haben gilt die héhere Berechtigungsstufe.
Die Berechtigungen kénnen dokumentiert werden, mit rechter Maustaste im Grid kann ein Export als Exceldatei
oder PDF gemacht werden.

1.23 BL Einstellungen
Im Register BL Einstellungen kdnnen Einstellungen zur Behdrdenlésung gemacht werden.
Basis Benutzerwechsel BL Einstellungen Sachbearbeiterwechsel Inaktiv Benutzer

40, i [N
H SV | R
' Key

Benutzer Bemerkung Wert

> Administrator CanSeeAllTasks Darf Aufgaben von andere Mitglieder in Behérdenlosung sehen
Administrator IgnoreWebFreigabe Darf alle berechtigten Sitzungen sehen kann (unabhangig vom Markierungsfeld «Webfreigabe» der Sitzung).
Administrator CanDownloadAll Darf alle Sitzung Dokumenten in Behérdenlésung downloaden v

Pro Benutzer kann eingestellt werden, ob:

» Die Aufgaben (Pendenzen) der anderen Mitglieder eines Gremiums angezeigt werden sollen oder nur
immer die eigenen Pendenzen angezeigt werden.

» Der Benutzer kann alle berechtigten Sitzungen sehen, unabhangig davon, ob die Webfreigabe ge-
macht wurde.

« Ob die Aktenauflage (Dokumente einer Sitzung) als ZIP-File als Download heruntergeladen werden
darf oder nicht.

Globale Einstellungen

Diese Funktion steht den normalen Benutzern in der Regel nicht zur Verfiigung und wird nur den speziell Be-

rechtigten Benutzer freigeschaltet.

QGEmDWm Fx - B X

Datei  Extras 7

- @G\ohalemsteuungen =

|Globale Einstellungen & g @
[ | codekey Inhalt Bemerkungen
(@) Ges_MandantemReportverzzichnis
@ GES_MandantenCheckOutVerzeichnis Musterwil
(&) ces_sizungheprositzungsirt 2 1 - Pro Sitzungsart sigener Sitzungsnummerkreis Bsp: (Ordentiche Sitzung 1-100, Ausserordentlich 101-20
@ GES_UseFunktionDruckTitel o
(&) ces_uservorlagenpfad C:\Program Files (x86)\GemolWinNG\GMFx Worlagen \GES Musterwil Jser
@ GES_SitzungsgeldSteuerferierBetrag 80
(@) ces _stichmorteKopieren 1 Stichworte kopieren: Checkbox (1 = kopieren 2 = nicht kopieren)
@ GES_MandantenVorlageVerzeichnis Musterwil
7 GES _TraktandenMutierbar 1 1 —Traktandum Mutierbar solang Sitzung ist in Status “in bearbeitung”. D —nicht mutierbar. Es funktioniert
() GES_VorlageSizungshirFormat 1 1 - Sitzungs Nr. wird in Verlagen 1:1 angezeigt, 2—Sitzungs Nr. wird in 28 Format angezeigt
() GEs_Trakiandentiummerierung 1 1 - Button Traktanden- und Beschiussnummerierung wird angezeigt
7 GES_Oeffentiich_Defaultiert o 0 - Defaultwert = Nicht Offentich Geschaft, 1 Defaultwert Offentich Geschaft
() GE_Oeffentich_Defaultivert o 0 — Defaultwert = Nicht Offentich Geschaft, 1 Defaultwert Offentich Geschaft
(&) GES_ObjekiTypVerbindungen PARZ, KORP, STWE, BR, BRKO, ME Objektart von ThKATObjekteDef in Format AAA,BEE,CCC
(&) G55 _Doument_Format pocx Generierte Dokument (Traktandum, Einladung und Protokall wird in dieser Format gespeichert.
|4 | i

Geschaftsverwaltung
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1.24 Report Verzeichnis
Das Verzeichnis, in welchem die Reporte abgelegt werden, kann definiert werden.
GES_MandantenReportVerzeichnis

1.25 CheckOut Verzeichnis
Das CheckOut-Verzeichnis fiir die Dokumente kann definiert werden.
GES_MandantenCheckOutVerzeichnis

1.26  Sitzungs-Nr. pro Sitzungsart

Es kann eingestellt werden, ob pro Sitzungsart (ordentliche, ausserordentliche, etc.) eine eigene Sitzungsnum-
mer vergeben werden soll oder nicht.

GES_SitzungNrProSitzungsArt

1.27 User Funktion Drucktitel
Es kann eingestellt werden, ob beim Schliessen der Fenster die Dokumente automatisch eingecheckt werden.
GES_UseFunktionDruckTitel

1.28 Verzeichnis Dokumentenvorlage
Das Dokumentenvorlage-Verzeichnis kann definiert werden.
GES_UserVorlagenPfad

1.29 Steuerfreibetrag Sitzungsgelder
Mit dieser Einstellung kann definiert werden, wie hoch der steuerfreie Betrag pro Sitzung ist.
GES_SitzungsgeldSteuerferierBetrag

1.30 Stichworte kopieren
Mit dieser Einstellung kann definiert werden, ob Stichworte kopiert werden sollen.
GES_StichworteKopieren
Werte 1 = Kopieren
2 = Nicht kopieren

1.31 Vorlagenverzeichnis
Das Vorlagen-Verzeichnis der Einladung, Protokoll, etc. kann definiert werden.
GES_MandantenVorlageVerzeichnis

1.32 Traktanden mutierbar
Definition, wie lange ein Traktandum flr Benutzer ohne Sitzungsberechtigung mutierbar ist.
GES_TraktandenMutierbar
Werte 0 = nicht mutierbar
1 = Benutzer ohne Sitzungsberechtigungen, kénnen Traktanden mutieren solange die Sitzung im Status
.Bearbeitung” ist.

1.33 Sitzungsnummerierung
Es kann eingestellt werden, wie die Sitzungsnummerierung erfolgen soll.
Global GES_VorlageSitzungsNrFormat
Werte 1 =GR-2015-1
2 = GR-2015-001

1.34 Offentlichkeit )
Es kann eingestellt werden, wie das Markierungsfeld ,Offentlich® bei der Neuerdffnung eines Geschéftes vorbe-
legt sein soll.
Global GES Oeffentlich_DefaultWert
Werte 0 = Nicht Offentlich
1 = Offentlich

1.35 Dokumentenformat
Es kann eingestellt werden, in welchem Format die Einladung, Protokolle oder Protokollauszuge gespeichert
werden sollen (doc oder docx). (doc wird nicht mehr empfohlen)
Global GES_Dokument_Format
Werte doc = Microsoft Word 97-3003
docx = Microsoft Word

Geschaftsverwaltung Seite 58/66



DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

1.36 Objektverbindungstypen
Es kann eingestellt werden, welche Objekttypen in den Objektverbindungen ausgewahlt werden dirfen.
Global GES_ObjekiTypVerbindungen
Werte PARZ = Parzellen
KORP = Korporationsparzelle
STWE = Stockwerkgebaude
GEB = Gebaude
Bedienungselemente

1.37 Datumsfelder
Datumseingabe per Buchstaben (allgemeine gultige Funktion in GemoWin). Oft gebrauchte Daten kénnen mit-

tels Buchstaben eingeben werden. Stellen Sie dazu den Cursor in jedes beliebige Datumsfeld.
Auflagefrist von / bis 23.08.2013 #2| [31.12.2013

| |5

Einsprachefrist von / bis

Buchstaben und Daten:

g = gestern
h = heute
m = morgen

a = anfangs Jahr (1.1. des aktuellen Jahres)
e = Ende Jahr (31.12. des aktuellen Jahres)

Datumseingabe per Kurz Zahl

Daten kénnen zudem durch Kurzzahlen eingegeben werden. Trennen Sie Tag, Monat und Jahr mit einem Punkt
ohne die Nullen zu schreiben:

Auflagefrist von / bis 28.08.2013 o

Einsprachefrist von / bis

Wenn Sie das Feld verlassen erscheint das komplette Datum:
Auflagefrist von / bis 28.08.2013 1| |28.08.2013

EcAE:

EANE:

Einsprachefrist von / bis

Datumseingabe ohne Punkte
Alternativ zu den Kurzzahlen kann ein Datum ohne Punkte geschrieben werden:
Auflagefrist von / bis 23.08.2013 o

o

Einsprachefrist von / bis i
Nach dem Verlassen des Feldes wird das Datum komplett abgefullt:
Auflagefrist von / bis 28.08.2013 1| |28.08.2013

Einsprachefrist von / bis [

1.38 Schaltflachen
Wenn eine Schaltflache angewahlt wird, wird eine Funktion ausgeldst.

Meu

Aendern

Léschen ‘

1.39 Kontextmeni
Bedeutung: Funktionen, die via rechte Maustaste aufgerufen werden kénnen. Beispiel:

& cemovin x - x

Datei Btras 7

BHRY
Voltextsuchen [
] sws [ v| Regswratate. [ ] ™ [ -]
Begn - Ende. - Fallgkeit
e ] R ] | ]
Stasee Name Vorame
Verantwortich <] sachbexbeter [ <]

Autvaggeber <] secbesbeter | =

Zishen S sine Spaltencberchrift in Gesen Bereich, um nach deser 2 gruppieren

|
Status Geschafishr, | Titel A |Begindatum | Endedatun | Verantwortich Auftraggeber Faligkeit | Regstratur | A|

v - - e - - e e - e
50174 56776, AVB Clean Renigungs AG 01012015 12.11.2015 Bauabtekng -Feimam Stefan 510,005
fa__ MosengS Ty e, mm—_- 700,00
He 7 Abparzehens| ) e e Vorlage 01.01.2009 Planungsabtedung - Balsiger Christoph 0.2.0
©%e mmw 0204 Abrs mwT{“—""""v—l}_l 10.05.2016 Gemenderat - - 700000
&5 @ mmoesbenng o164 A Turate w0 Gemeinderat -Felimann sefan g 20
6 @ wwert 6 Arpasang iy & Export * | ovozae Gemeinderat -iterBruno 2 700000
@) @ Aboeschiossen 76 Anpassungen 2  Layout speichem 09042013 Gemeinderat - Gasche Urs - 31122012 5.00.0.010
§3 @ ooeschiossen 41 Antrag Sozak @ Layout zuracksetzen 1507.2015 31122017  Sogaabtekung - Kz Buno - 3L22017 5720010
&) @ Aooeschiossen 31 ARAImest = Drucken b | 16042008 31122009 Gemenderat -Feimam Stefan Gemeinderat - 7.208010
3 @ Aooeschiossen 2 AusbauundE 4 7, Favoriten hinzufdgen 01022008  30.06.2009 Gemeinderat - Feimann Stefan - 7.90.1.0%0
€5 @ Aboescriossen 11022009 Sau-und Parungekanmsson -eer Genenderat - 51122009 74100
6 @ tooescioszen c0ue7 sacbettand o 1500016 S nd Plaungakonmssan - Shaferpeter 5 7100m
€3 @ inoeavenn 1 dbetsond |1 oo Sau-und Parungakammission -Hofer Verena = SLI02S 741002
63 @ Aooescriossen 1 Bachsaiennlrcmmer ot " | 16022000 31122009 sausbtekung -Seumgariner eter B 51.03.2009 7.41.0020
65 @ mnseabeinng 14043 Baugesuchs . 0001/2020, Mehwfamiienhaus mit AEH Bau-und Planungskommission - Ganath itz B 7:90.1.030
i @ sboeschiossen 86 Baugesuchs . 2013001, Anbau Wintergarten, Parz.. 30,05.2012  30.09.3012 _8au- und Planungskommissin - Loosh Paul - 790.1.0%
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1.40 Tabellenfenster (Grid)
Im Tabellenfenster stehen vielféltige Sortier- Gruppierungs- und Filtermdglichkeiten zur Verfligung.

1.40.1 Layout
Der Benutzer kann sein Layout selber bestimmen und aus verschiedenen Darstellungen auswahlen.

Q GemoWin Fx o
asic
Datei | Extras | ?
Black
|3 Personliche Einstellungen > | o
I~
Af Feldfarben einstellen I@ S %_I e
Geschaf -
. Blueprint
(D Homelayout zuriickstellen
1) Caramel
Geschafts Nr. ‘: Status [ Coffee
Beginn \' -] Ende [ Dark Side [ 2
Objekt /
Shaee I ] [ Darkroom
Verantwortiich I DevExpress Dark Style
Auftraggeber I DevExpress Style
Foggy

Standardmassig ist der Style ,Blue* eingestellt. Samtliche Anderungen und Einstellungen zu dem Tabellenfens-
ter kdnnen benutzerspezifisch gemacht und abgelegt werden. Das Speichern der Einstellungen erfolgt Gber den
MenUbefehl ,Layout speichern®.

1.40.2 Export

Die Daten des Tabellenfensters kdnnen in die gangigsten Datenformate exportiert werden. Mit der rechten
Maustaste auf eine Zeile erscheint das Kontextmendi, mit dem MenUlbefehl Export kann das gewiinschte Format
ausgewahlt werden.

43 Gemowin Fx =B x
Datei Bdras ?

1§ ceschitte-suche [x
Geschaft D@ P

SucheText | | voltextsuchen [
Gesdasne. | | suss \ v Regsvatrt. | | ™
Beginn - Ende [ -] Faligkeit |
S | | o el ] [ |
Strasse Name, Vorname
Verantwortich [ | sachbearbeiter | v]
Aufraggeber [ | sachbearbeiter | -]
=
Status Geschaftshr. | Titel A |Begnndatum | Endedatum | Verantwortich Auftraggeber Faligkeit | Registratur | Al
9 | = — e - = aflc e = e
©5 @ Aboeschiossen 90174 56776, AMB Clean Reinigungs AG 01012015  12.11.2015 Bauabteiung - Felmann Stefan - 9.10.0.050
AT Momtonen | o0 (11010 [~ o arimnommen Gsers | oo
©) @ Aooeschiossen 47 Abpar —j Ne 01.01.2009 Planungsabteilung - Balsiger Christoph - 0.29.0
& @ 1nsearveing 50204 Abwa) Neu Sieoree 10.05.2016 Gemeinderat - = 7.00.0.020
©3 @ moearbeiing 70144 ate7 7 Figenschaften 10.11.2014 Gemeinderat - Felmann Stefan - 217
5 @ ~onvert 6 Anpat| & Export > | B Excel Export (xls) Gemeinderat - Miller Bruno - 7.00.0.020
ﬁO Abgeschlossen 7 Anpas 7]  Layout speichem 5] Excel Bport (ds) |\, Gemeinderat - Gasche Urs - 31.12.2012 5.00.0.010
©9 @ Aboeschiossen 41 Antra @) Layout zuriicksetzen T POF Export 017  Sozialabteiung - Kurz Bruno - 31.12.2017 5.72.0.010
&3 @ Aboeschiossen 31 ARAL . Drucken » |@ HIMLEpor 009 Gemeinderat - Felmann Stefan Gemeinderat - 7.20.8.010
§5 @ Aboeschiossen 2 Ausby 25 FevorRE WG B CSVEport 003  Gemeinderat - Felmann Stefan - 7.90.1.030
L .
%9 @ Aboeschiossen B0 ol e b Senden B TXTEport 8au- und Planungskommission - Meier Pirmin Gemeinderat - 31.12.2009 7.41.0.020
%5 @ Aboeschiossen 80147 Bachtl e D) ins XL Kopieren Bau- und Planungskommission - Schafer Peter & 7.41.0.020
) @ mmearbeinng 120372 Bacht} eschatt aus Mke"} o - Hofer Verena - 31.10.2019 7.410.020
5 @ Aboeschiossen 19[backel M1 Legiiatuiele sponien | 16.022008 31122009  Bauabteiung - Baumgartner Peter - 31032009 7.41.0.020
ﬁc In Bearbeitung 140443 Baugesuchs-Nr. 0001/2020, Mehrfamilienhaus mit AEH. Bau- und Planungskommission - Ganath Fritz - 7.90.1.030
I @ Abceschiossen 86 Baugesuchs\r. 2013-001, Anbau Wintergarten, Parz... 30.05.2012  30.09.3012  Bau-und Planunaskommission - Loosii Paul - 7.90.1.030 [l
Danach erscheint der Standardbildschirm zur Speicherung der Datei:
43 Export B
« “ 4 || > DieserPC 5 Personliches Laufwerk (H) > Auswertungen Gever vy
Organisieren v Neuer Ordner
Schulungsdokur A Name h Anderungsdatum  Typ Grofie
@, OneDrive Es wurden keine Suchergebnisse gefunden,
I Dieser PC
2B 30-Objekte
& Bilder
[ Deskiop
|Z Dokumente
& Downloads
D Musik
B Videos

‘i Lokaler Datentra

= Personliches Lat

v

= Rarbne 1

Dateiname: | EEGaIn

Dateityp: | XLSX files (*XL5X) v

A Ordner ausblenden | Abbrechen |
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@& -

Einfigen  Seitenloyout  Formeln  Daten  Ubeprafen  Ansicht  Entwicklertools  PDF Architect 7 Creatar

Calibr i A A P Textumbruch Standard - F [ |standara Gut Neutral Schlacht = e

¥ Ausschneiden o
D) g3 copcen - -
B sk | K M| binden und zentrieren = &7 - % 000 %8 8 rmze;":,g::gv AlsTabelle [Ausgabe | [serechnung | [Eingabe Erkiorender .. || | Einfgen Loschen
Zwischenablage % Senritart Ausichtung G 2anl 5 Fomatvoriagen zetien
c10 - e || ARAInvestitions- und Betriebskostenverteiler 2008
A [ 03 B | E F G H | ]
1 |status ~ | Geschafts Nrl - [Titel |~ |Beginndat ~ [Endedate - | 52 [~ |Falligkeit [~ [Registrat ~
2 |Abgeschlossen 90174|56776, AMB Clean Reinigungs AG 01.01.2015| 12.11.2015 bteil Fellmann Stefan = 19-10.0.050
3 120230| a Dorfstrasse 14.01.2017| Bau- und ission - Gasche Urg - 7.10.0.030 |Bauakten, Pline
4 01.01.2009| ~Balsiger Christoph__| - 0250 Dorfsir. 22 (Bauliches, Verwaltu
5 [in 10.05.2016] = 5 7.00.0.020
6 |In 70144|Alte Turnhalle 10.11.2014| - Fellmann Stefan = 217 Turn- und
7 [Archiviert 6|Anpassu n neue Tarf| 01.02.2008 Gemeinderat - Maller Bruno 5 7.00.0.020
8 016 09.04.20;{ Gasche Urs N 31.12.2012)5.00.0.010 erordnungen, Weisungen

1.40.3 Sortierung
Die Sortierung der Datensétze kann mit Klick auf die Spalteniiberschrift erfolgen. Beim ersten Klick werden die

Datensétze aufsteigend, beim zweiten Klick absteigend sortiert.

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschafts Nr. A ¥/ Titel

v = % afc
PN insexboins

Beschaffung 5 neue PC fiir Finanzabteilung I
&3 @ inBearbeiting 110256 Kenntnisnahmen
&3 @ 1nBearbeiing 110257 Protokoligenehmigung Gemeinderat 2017
f‘a @ 1nBearbeitung 110258 Steuererlasse 2017
&3 @ inBearbeiting 110259 Vorlage Geschéftsfall - Quartalslieferung eCH-0094 an...

Die Sortierung kann auch tiber entsprechende Meniibefehle ausgefiihrt werden, diese Meniibefehle kdnnen mit
der rechten Maustaste auf die Spaltentiberschrift eingeblendet werden:

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gr

SGhe ‘, e T g
of = | 21 Aufsteigend sortieren
‘s @ | Absteigend sortieren A 5=
f‘ @ Abgesch Alle Sortierungen entfernen smeindelanc
ﬁ 0 In Beﬂ :I: Nach dieser Spalte gruppieren tcherarbe
6@ et )
“0 Archivie{ ¢ Lkt = serreglemer
g @ Abgesct Spalte entfernen feglement 2
.‘5 0 In Beart:: = Spaltenauswahl Al
“ @ ~rbgesch stiitzung Lt
‘50 oo ¢ Optimale Spaltenbreite lind Betrieb
ﬁ @ Abgesch Optimale Breite (alle Spalten) erung und
@ Abgesch 2014
ﬁo 'Y Filter bearbeiten (Bloc
no In Beart Suche ausblenden 05/2015, E
‘3 @ InBeart Autofilterzeile ausblenden )07/2015, E
§ @ inBearbeiting 80158 Baugesuchs-r. 0010/2015, E
@ = : : =

1.40.4 Gruppierung
Die Datensatze kdnnen nach Spalteninhalten gruppiert werden. Eine Gruppierung erfolgt indem eine Spalte mit-
tels ,Drag & Drop*“ in die Gruppierungsleiste verschoben wird.

| Titel | Beginndatum | Endedatum | Verantwortlich

% | = e | = - oOc

& Staws: (@ Abgeschiossen
B Status: 0 Archiviert

B Status: b In Bearbeitung

& 90204 Abwasserreglement uberarbeiten Gemeinderat -

ﬁ 70144 Alte Turnhalle Gemeinderat - Felimann Stefan

© R i e I S
ﬁ 80153 Baugesuchs-Nr. 00052015, EFH mit Carport, Fellman... Gemeinderat - Sager Corinne

Die Gruppierung kann auch tber entsprechende MenUbefehle ausgefiihrt werden, diese Mentbefehle kénnen
mit der rechten Maustaste auf die Spaltentberschrift eingeblendet werden:
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Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppi

Status ‘. | GeschaftsNe. | Titel
e = %1 Aufsteigend sortieren
n @ w Z| Absteigend sortieren Reinigungs AG
n @ rbgesct Alle Sortierungen entfernen meindeland
G @ ot nt iberarbeiter
ﬂ O In Beart‘ Nach dieser Spalte gruppieren *
ﬁ' Archivie 4" Gruppierungsfeld ausblenden serreglement 2
ﬁ @ Abgesct reglement 201¢
| Spalte entfernen
6§ @ et Pulte
ﬁ @ aboesdt = Spaltenauswahl stiitzung Ludm
ﬁ O Abgesd: +A+ Optimale Spaltenbreite und Betriebsko
‘9 0 Abgesch Optimale Breite (alle Spalten) jerung und Umg
i" @ Abgesct 2014 (Blockst:
ﬁ @ bgest Y Filter bearbeiten ==
|
ﬂ @ mnBeart Suche ausblenden D05/2015, EFH
ﬁ 0 In Beart Autofilterzeile ausblenden D07/2015, EFH
ﬁo In Bearberang ou130 rrer0010/2015, EFH

Es besteht auch die Maoglichkeit nach mehreren Spalten zu gruppieren. In der Gruppierungsleiste stehen wei-
tere Gruppierungsfunktionalitaten zur Verfligung:

~ Alle Gruppen erweitern

Geschafts Nr. Titel I i i
{ le Gruppen reduzieren
9 © status: OAbgeschlossen u Gruppierung zuricksetzen

l 4" Gruppierungsfeld ausblenden

@ Status: @) Archiviert

© Status: 0 In Bearbeitung
90204 Abwasserreglement Giberarbeiten
70144 Alte Turnhalle
130331 Anschaffung neue Pulte
80153 Baugesuchs-Nr. 0005/2015, EFH mit Carport, Fellmann Stefan, Parzelle 870, Bernstrasse

Alle Gruppen erweitern

Es werden alle Gruppen expandiert und die Datenséatze angezeigt.

Alle Gruppen reduzieren

Es werden alle Gruppen reduziert und keine Datensétze mehr angezeigt.

Gruppierung zuriicksetzen

Alle Gruppierungen werden entfernt, es werden alle Datensatze ohne Gruppierung dargestellt.
Gruppierungsfeld ausblenden

Die Gruppierungsleiste wird ausgeblendet.

Die Reihenfolge der Gruppierungen kann mittels ,Drag & Drop* erfolgend.

@3 GermoWin Fx
Detei  Edras  ?

) eschattesucie x|
Geschaft

Suche Text [ | 0

Geschafts Nr, |:| Status [ | regstratr
D s R — T E—

8888

5
I

Objekt / ‘ ‘ ‘ ‘ Person | | | ‘ |
Strasse Name, Vorname
Verantwortich | | Sachbearbeiter | V]
Aufraggeber | ~| sachbearbeiter | ]
VP &
Status: &

| Geschafts Nr. Titel A Endedatum Auftraggeber

v | = e = = alle e

@ Typ: Geschaftsdossier
@ Status: (@) Abgeschlossen

@ Status: (@ Archiviert

> 8 Stas: () InBearbeitung
ﬁ“ 90204 Abwasserreglement 10.05.2016 Gemeinderat -

1 7Y 70144 Alte Turnhalle 10.11.2014 Gemeinderat - Fellmann Stefan

[ 7Y 120372 2019 (Blocksteir , Einbau... 01.02.2019 Bau- und Planungskommission - Hofer Verena
[ Y 120252 Baugesuchs-Nr. 2019-006, Miller Alfred, Parzelle 468 15.04.2019 Gemeinderat - Felimann Stefan
m 140429 Beschaffun Dialog Softwarelésung 19.11.2019 Informatkabteiung - Beyeler Daniel
| Y 110254 Beschaffung 5 neue PC fir Finanzabteiung 15.01.2017 Informatikabteiung - Beyeler Dariel
1 7Y 110260 5PC fiir 01.01.2017 Informatikabteiiung - Beyeler Darel
[ %Y 120320 Beschaffung Bauverwaltungslosung 23.04.2018 Bauabteiung - Baumgartner Peter
[ 7Y 140424 Beschaffung Buverwaltungsidsung 04.11.2019 Gemeinderat -

[ 140441 Beschaffung Dialog G& Einwohner Kasse und Gebihre... 03,02,2020 Gemeinderat -
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1.40.5 Filterung mit Autozeile
Beim Tabellenfenster kbnnen die Autofilterzeile eingeblendet werden:
Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschafts Nr. Titel

ﬁ @ Abgeschlossen 90174 56776.‘ ?l‘ Aufsteigend sortieren
ﬁe Abgeschlossen 47 Abpari Z| Absteigend sortieren
" |
% O InBearbelitng U0t Abwas‘ Sortierung entfernen
63 @ 1nBearbeitung 70144 Alte TL
> o | Alle Sortierungen entfernen
53 @ Achiviert 6 Anpas
ﬁ @ Abgeschiossen 76 Anpas ‘@’ Nach dieser Spalte gruppieren
63 @ 1nBearbeitung 130331 Anschi = SR
ﬁc Abgeschlossen 41 Antragff = -
ﬁ @ Abgeschlossen 31 ARATH Spalte entfernen
ﬁb Abgeschlossen 2 Ausbal = Spaltenauswahl
“ @ Abgeschiossen 1| Bachbypo% Optimale Spaltenbreite
ﬁe Abgeschlossen 19 Bachs{‘ < ite (ieS
ﬁ O T Beabeiting i | Optimale Breite (alle Spalten)
ﬁo In Bearbeitung 80154 Bauge.‘ Y Filter bearbeiten
ﬁ 0 il Bearbeiing 50158 | Baugey Suche ausblenden E
i‘a @ InBearbeitung 90217 Bauge| L
= Autofilterzeile einblenden
63 @ 1nsearbeitung 90218 Bauge, LS

Nach der Einblendung der Auto-Filterzeile wird unterhalb der Zeile mit der Spaltenbeschriftung eine neue Zeile
eingeblendet. Pro Spalte steht so ein eigenes Selektionsfeld zur Verfligung, indem der entsprechende Suchbe-
griff eingegeben werden kann und die Datensétze gefiltert werden:

Q GemoWin Fx
Datei  Extras 7

m 6 cesraresuche x|

Geschatt
[ suche Text | | [m]
e s U e— O —
el | | e e ] | \
asse
Verantwortich | ~ | sachbearbeiter | ]
Auftraggeber | \,| Sachbearbeiter | v‘

Ziehen Sie sine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschéfts Nr. | Titel A 7| Beginndatum Endedatum Verantwortlich
% | = = o wal = | = e
& @ InBearbeitung 170333 Homepage www.musterwil.ch 01.01,2017 Gemeinderat - Fellmann Stefan
ﬁ @ InBearbeitung 80198 Relaunch Homepage www.musterwil.ch 01.03.2019 Gemeinderat - Furrer Regula

Die Suche des Suchbegriffs startet immer von Anfang an. Sollte ein Teilbegriff gefunden werden, der nicht am
Anfang steht, kann das Zeichen * oder % eingegeben werden.

1.40.6 Erweiterte Filterung
Pro Spalte kénnen erweiterte Filterkriterien eingestellt werden. Mit der rechten Maustaste kann der Menubefehl
LFilter bearbeiten” ausgewahlt werden.

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschéfts Nr. Titel
? = - Al
ﬁc Abgeschlossen 56776, AMB Clean Reinigungs AG
arbeil
r“ e Fitter bearbeiten x
§ @ mnBearbeitng
© @ Achviert und ©
“ C Ab Endedatum i ist gleich )
= Archivplanbezeichnung
gg i Gearbeling Aufbewahrungsfrist
6o o
ﬁ @ #bgeschiossen | Ersteltam =
n 0 Abgeschlossen Erstellt vom F
A Falligkeit
gg Geschafts Nr.
In Bearbeitung GUID
Key
@ Bearbefmng KeY o
§) @ 1msearbeitung Mutiert vom
§ @ 1nsearbeiting Person
Registratur
6 @ meead
§ @ 1nsearbeitung
& @ mnBearbeitng il T=
6 @ 1nsearbeitung echeny nehmen
P — SR AE B o BT e T
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Mit der Schaltflache + kénnen Filterkriterien hinzugefiigt werden. Im ersten Teil wird das zu filternde Feld aus-
gewahlt, im zweiten Teil kann die logische Bedingung ausgewahlt werden und im letzten Teil kann der Suchbe-
griff spezifiziert werden.

1.40.7 Filterung mit Suchfeld
Die Datensatzfilterung mit dem Suchfeld ist ein einfacher weg zur Suche von Datensétze im Tabellenfenster.
Das Suchfeld kann mit der rechten Maustaste auf die Spalteniberschrift eingeblendet werden:

Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschafts Nr. Titel
Q| = = W 21 Aufsteigend sortieren

- z ; :
©3 @ Aboeschiossen 90174 56776, AMB Clean Reinigui 4+ Absteigend sortieren
AL s o [T Sonieung nteen
‘i @ InBearbeitung 90204 Abwasserreglement uberat Alle Sortierungen entfernen
@5 @ mBearbeing 70144 Alte Turnhalle
‘a 0 Archiviert 6 Anpassung Abwasserregle &, Nach dieser Spalte gruppieren elungen
ﬁ “ Abgeschlossen 76 Anpassungen Baureglemer| 47 Gruppierungsfeld ausblenden
ﬁ 0 In Bearbeitung 130331 Anschaffung neue Pulte S

aite entrernen

f‘ @ Abgeschlossen 41 Antrag Sozialunterstiitzung P
©5 @ Abgeschiossen 31 ARA 's-und Bety = SPalt hl
‘3 ‘ Abgeschlossen 2 Ausbau und Erneuerung ur A+ Optimale Spaltenbreite
‘3 @ Abgeschlossen 14 Bachbettsanierung 2014 (8 Optimale Breite (alle Spalten)
ﬁ 0 Abgeschlossen 19 Bachsanierung Reuswehr
§) @ moearbeiting 80153 Baugesuchs-r. 0005/201! 1 Filter bearbeiten 10, Bernstrasse
©5 @ 1nBearbeiting 80154 Baugesuchs-Nr. 0007/201¢ SIS TR ERR Y S zelle B42, CF
©3 @ 1 Bearbeing 80158 Baugesuchs-Nr. 0010/201¢ citerzeile ausblend 2,
5 @ nBearbeiting 90217 Baugesuchs-Nr. 0010/201¢5; porer 4 )
§5 @ nBearbeiting 90218 Baugesuchs-Nr. 0011/2016, Neubau EFH mit Garage, Felmann Stefan, Parzelle 875, Ber

Im Suchfeld kann das Suchkriterium eingegeben werden, die Selektion erfolgt automatisch bzw. kann mit der
Schaltflache® ausgefuhrt werden. Mit der Taste ,Esc* oder der Schaltflache ,Léschen” kann das Suchfeld ge-
I6scht werden.

W ) cescnstesuche ()

|Geschate ENEE
SuteText | | volitextsuchen [

Beginn <] Ende <] Faligkeit [ =

Obijekt / | Person / ‘ |

Strasse Name,Vorname

Verantwortich | | Sachbearbeiter | ~|

Auftragacber [ ~| Sachbearbeiter [ ~]

Zichen Sie eine Spaftentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren - | Finden |
Status Geschafts Nr. Titel ¥ 7|Beginndatum | Endedatum | Verantwortich Auftraggeber Faligkeit | Registratur
7 | = = A0t Software| fm = Al A = aflc
§3 @ Aboeschiossen 32 Software; Ersatzbeschaffung Heimldsung 01042012  3:12.2012 Bausbtelung - Felmann Stefan Gemeinderat - 15.09.2012 0.22.4050
§9 @ Aboeschiossen 25 Software; Beschaffing RALS Lehringsbetreuung 01022014 31.03.201%  Informatkabteiung -Kaufmann Urs 0.22.4.050
§) @ rboeschiossen 33 Software; Beschaffung Photoshop 0.08.2010 31122010  Gemeinderat -Leuenberger Hans Gemeinderat - 31102010 0.22.4.050
§) @ mBearbeiing 1 Software: Ersatzbeschaffung: Gemeindesoftware EDY 01122013 27.03.2020 Gemeinderat - Felimann Stefan 30.04.2014 0.22.4.050
&3 @ Abgeschiossen 20125 Software: Beschaffung GEVER Softwarelésung 01042014 30.06.2014 Gemeinderat - Sager Corinne 3112.2014 0.22.4050
G5 @ Aboeschiossen 73 Software Ersatzbeschaffung: Office 2013 Upgrade 05.12.2013  30.06.201% Informatkabteiung - Beyeler Danel 30.06.2014 0.22.4,050
63 @ maearbeiing 120283 Mler Paul, Softwareentwickler 01.07.2017 Gemeinderat - 0.22.1.120
&3 @ mBearbeiing 120285 Evaluation neue Software Informatiabteiung - Beyeler Daniel 0.22.4.040
120291 Evaluation Gemeindesoftware Musternil Gemeinderat - Felmann Stefan 0.22.4.050

§) @ noearbeing

Aufgrund der folgenden Beisielewerden die Suchmadglichkeiten erklart:
: Beschreibung

Suchbegriff

Software

Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software enthalten.

Software Gemeinderat

Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software oder Gemeinderat
enthalten.

~Software Ersatzbeschaffung*

Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software Ersatzbeschaf-
fung enthalten. (Mehrere Wérter kdnnen mit ,Ganseflisschen” zu einem
Begriff geformt werden).

Software +“Gasche Urs*

Falls mehrere Worter als Suchbegriff eingegeben werden, so wird das
Tabellenfenster mit dem einen und dem anderen Wort gesucht.

Titel: Software

Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Begriff Software ent-
halten. (Suche wird auf eine oder mehrere Spalten eingeschrankt).

Software +Gemeinderat —Office

Selektiert alle Zeilen, welche Software und Gemeinderat enthalten ohne
die Datensatze mit dem Begriff Office.

Titel: Software Status: ,In Bear-
beitung”

Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Suchbegriff Software
enthalten und in der Spalte Status den Begriff In Bearbeitung enthalten.

Software -Status: Abgeschlos-
sen

Selektiert alle Zeilen, welche in einer Spalte den Suchbegriff Software
enthalten ohne die Datensatze, welche in der Spalte Status den Begriff
Abgeschlossen enthalten.

Bei der Suche spielt Gross-/Kleinschrift keine Rolle.

Geschaftsverwaltung
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1.40.8 Summierungen
Als letzte Zeile im Tabellenfenster oder einer Gruppe wird die Summenzeile angezeigt. Pro Spalte kann einge-
stellt werden, ob ein Summierungsfeld angezeigt werden soll.

Geschéafts Nr. Titel A |Beginndatum |Endedatum | Verantwortlich
9 | = allc - - aflc

@ Status: @ Abgeschlossen

80

>
| ¢ 6 Anpassu... 01.02.2008 Gemeinderat - Miler Bruno

| ©Y 7 Beschaf... 15.07.2008 Gemeinderat - Gasche Urs

| ©Y 13 Ersatzw.. 18.12.2008 Gemeinderat - Gasche Urs

fa 15 Register... 13.02.2009 Bauabteilung - Wenger Regine

© 16 Reorgan... 01.02.2009 Schulkommission - Fellmann Stefan

| ©Y 12 Sanierun... 16.12.2008 Bau- und Planungskommission - Meier Pirmin

| ¢Y S Sanierun... 01.04.2008 Gemeinderat - Fellmann Stefan

| 21 Wegsani... 04.03.2009 Bau- und Planungskommission - Perrollaz Peter

8| = summe

@ Status: @ InBearbeiting | 1 Minimum

120 Al Maximum

I/v Durchschnitt

v Keine

Folgende Summierungsfunktionen stehen zur Verfligung:
Summe

Die Inhalte der Spalte werden summiert, dies ist vor allem bei Betragsfelder sinnvoll.
Minimum

Der kleinste Inhalt der Spalte wird angezeigt.

Maximum

Der grésste Inhalt der Spalte wird angezeigt.

Anzahl

Die Anzahl der Datenséatze wird angezeigt.

Durchschnitt

Der durchschnittliche Wert wird angezeigt.

1.40.9 Spalten Ein-/Ausblenden
Pro Benutzer Iasst sich einstellen, welche Spalten (Felder) angezeigt werden sollen.

Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschafts Nr. Titel r 14 | Begi
Q| = _ e 21| Aufsteigend sortieren =
€3 @ “boeschiossen 90174 56776, AME A1 Absteigend sortieren oL
ﬁc Abgeschlossen 47 Al Sorti g entf 01.C
ﬁ @ InBearbeiung 90204 Abwasserre Alle Sortierungen entfernen
©5 @ insearbeiing 70144 Alte Tumnha
“O Archiviert 6 Anpassung l Nach dieser Spalte gruppieren . 0LC
“O Abgeschlossen 76 4% Gruppierungsfeld ausblend
©3 @ 1nBearbeiting 130331 Anschaffun

= | Spalte entfernen
ﬁ ‘ Abgeschlossen 41 Antrag Sozi
© @ rooeschiossen 31 ARA Invest [ GGG 16.C
ﬁ @ Abgeschlossen 2 Ausbauunc +A+ Optimale Spaltenbreite 01
‘30 Abgeschlossen 14 Bachbettsal Optimale Breite (alle Spalten) - 1LC
3 @ Abgeschiossen 19 Bachsanier 16.C
©3 @ 1 5earbeinng 80153 Baugesuchs Y Filter bearbeiten
ﬁ C In Bearbeitung 80154 Baugesuchs Suche ausblenden
@5 @ nBearbeitung 80158 ch iterzeile ausblend
©5 @ nBearbeiting 90217 ch oy E
ﬁ 0 In Bearbeitung 90218 Baugesuchs-Nr. 0011/2016, Neubau EFH mit Garage, Felim...

Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kann mit dem MenUbefehl ,Spaltenauswahl” ein Fenster
eingeblendet werden, dass alle ausgeblendeten Spalten anzeigt.

Ziehen Sie sine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschafts Nr. Titel NES
9 | = = e -
&3 @ Aboeschiossen 50174 56776, AMB Clean Refnigunas AG 01
f‘a@ Abgeschiossen 47 ap{ Anpassen 2 oLt
faﬁ In Bearbeitung 90204 Abf SUID
ﬁﬂ In Bearbeitung 70144 Al Ke¥
5 @ ~overt §| AnjlSi2s Code nd.. oLl
53 @ Aboeschiossen 76 Anj
ﬁ @ InBearbeing 130331 An{
ﬁo Abgeschlossen 41 An
ﬁ@ Abgeschlossen 31 R 16.0
ﬁ’ic Abgeschlossen 2 Au oLt
ﬁﬁ Abgeschlossen 14 Ba as.. 1LC
ﬁﬁ Abgeschlossen 19 Bal. ; 16.
W @ n Resrhaitinn AN1E3 RainscirheNr MANSINTS FEH mit Carnart Fallmann St
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Mit ,Drag & Drop“ kann eine Spalte in das Fenster ,Anpassen” gezogen werden. Soll eine Spalte wieder einge-
blendet werden, so kann diese ebenfalls mittels ,Drag & Drop“ vom Fenster ,Anpassen” entfernt werden.

1.40.10 Spaltenreihenfolge
Die Reihenfolge der Spalten kann benutzerspezifisch eingestellt werden.
Ziehen Sie eine Spdhen(itfrschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status  Titel { A A ¥ Beginndatum | Endedatum
? | = P= h aflc = =
©5 @ Aboeschiossen 90174 56776, AMB Clean Reinigungs AG 01.01.2015  12.11.2015
3 @ Abgeschiossen 47 Abparzelierung Gemeindeland 01.01.2009
©3 @ nBearbeiting 90204 Abwasserreglement iberarbeiten
@3 @ nBearbeitng 70144 Alte Turnhalle

Die zu verschiebende Spalte wird in der Spaltenbeschriftung mittels ,Drag & Drop“ verschoben.

1.40.11 Spaltenbreite
Die Spaltenbreite kann benutzerspezifisch eingestellt werden.

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschafts Nr. Titel Typ p !9 Beginndatum | Endedatum | Verantwortiich
¥ = = aflc alle = = afle
ﬁ O Abgeschlossen 20 Steuererlasse 2012 Geschaftsdossier 03.03.2009 31.12.2009 Gemeinderat - Gasche Urs
ﬁ @ Abgeschiossen 19 Bachsanierung Reuswehr Geschaftsdossier 16.02.2009  31.12.2009  Bauabteiung - Baumgartner Peter
©5 @ ~chiviert 16 Schule: A Ge. i 01.02.2009 Schulkommission - Felmann Stefan
ﬁ @ Archiviert 15 Registerharmonisierung Geschaftsdossier 13.02.2009 Bauabteilung - Wenger Regine
ﬁ @ Abgeschiossen 14 i 2014 2 i 11.02.2009 Bau- und Planungskommission - Meier Pirmin
© @ ~chveert 13 sftsdossi 18.12.2008 Gemeinderat - Gasche Urs
ﬁ 0 Archiviert 12 Sanierung Strasse Bulidenweg, mit Pflas... Geschaftsdossier 16.12.2008 Bau- und Planungskommission - Meier Pirmin
ﬁ‘a @ Abgeschiossen 11 Erdgasleitung Quartier Flumatt Geschaftsdossier 15.12.2008 Bauabteilung - Baumgartner Peter
&) @ Aogeschiossen 9 Enbirgenrung Ludmina Perscovic Geschaftsdossier | 15.08.2008 Gemeinderat - Gasche Urs
4 @ Abgeschiossen 8 Wechsel Homepage Lieferant Geschaftsdossier 14.12.2008 Informatikabteilung -

Auf der rechten Seite der Spaltenbeschriftung erscheinen zwei Pfeile, die Spaltenbreite kann eingestellt werden.
Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kénnen weitere Funktionen ausgewahlt werden:
Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Status Geschafts Nr. Titel - A | Beginnd
9 = - sc | [21] Aufsteigend sortieren -
f‘ @ Abgeschlossen 90174 56776,. 2| Absteigend sortieren 01.01.2
) @ Abgeschiossen 47 Abparze  Sortierung entfernen 01.01.2

i 4
n 0 I Do ey S e Alle Sortierungen entfernen
fg @ InBearbeitung 70144 Alte Tur|
ﬁo Archiviert 6 Anpasst i Nach dieser Spalte gruppieren . 01.02.2
“ @ Abgeschlossen 76 Anpassy ¢* Gruppierungsfeld ausblenden
§) @ mnBearbeitng 130331 Anschaf
fo @ Abgeschiossen 41 Antrag ¢ Spalte entfernen
@ @ Abgeschiossen 31 ARAIny = Spaltenauswahl 16.04.2
“ @ Abgeschiossen 2 Ausbau Optimale Spaltenbreite N 01.02.2
4 Bachbe . 11.02.

n 0 Ebgeschiossen = 4 Optimale Breite (alle Spalten) 11922
ﬁc Abgeschlossen 19 Bachsar 16.02.2
ﬁo In Bearbeitung 80153 Bauges. Y Filter bearbeiten
i‘ @ InBearbeitung 80154 Baugest  Syche ausblenden
‘3 0 nBearbetting 1% Autofilterzeile ausblenden
i"b In Bearbeitung 90217 Baugest
{4 @ 1nBearbeituna 90218 Bauaesuchs-Nr. 0011/2016. Neubau EFH mit Garaae. ..

Mit dem MenUbefehl ,Optimale Spaltenbreite” wird die selektierte Spalte so dargestellt, dass der langste Inhalt
dargestellt. Mit dem Menibefehl Optimale Spaltenbreite (alle Spalten) kénnen alle Spalten des Tabellenfensters
optimiert werden.
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