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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal für Gesuchsteller
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baugesuch erstellen und bearbeiten (1)
• Über das Smart Service Portal kann die Gesucheingabe aufgerufen werden

• Registrierung erforderlich (2-Faktor-Authentifizierung, AGOV)

• Eingabe für diverse Dossiertypen möglich (Baugesuch, Reklamegesuch, Anfrage etc.)

• Gesucheingabe kann jederzeit unterbrochen und wieder fortgesetzt werden
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baugesuch erstellen und bearbeiten (2)

• Über den Button «NEUES 

DOSSIER» werden neue Dossiers 

erstellt.

• Über den Button «DOSSIER 

BEARBEITEN» können bestehende 

Dossiers gesucht und anschliessend 

weiterbearbeitet werden.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baugesuch erstellen und bearbeiten (3)

• Es können diverse Dossiertypen 

durch Klick auf den entsprechenden 

Button eröffnet werden. Um z.B. ein 

neues Baugesuch zu erstellen, ist 

der Dossiertyp «BAUGESUCH» zu 

wählen.

• Über die Info-Buttons können als 

Hilfestellung zusätzliche 

Informationen angezeigt werden.

• Über den Button «WEITER» wird 

das ausgewählte Dossier erstellt und 

die Daten dazu können erfasst 

werden.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baugesuch erstellen und bearbeiten (4)
• Folgen Sie im Formular den 

Anweisungen und füllen Sie die 

Felder aus. In der Linken Spalte ist 

der Formularaufbau ersichtlich. Über 

die Piktogramme ist erkennbar, 

welche Unterformulare bereits 

vollständig ausgefüllt wurden.

• Das Formular ist dynamisch, d.h. je 

nach Antwort werden weitere 

Zusatzformulare eingeblendet.

Tragen Sie hier die Adresse oder die 

Parzellen-Nr. des Bauvorhabens ein.

Über den Button «DATEN 

ÜBERNEHMEN» werden Daten des 

Standorts abgerufen und das 

Formular teilweise automatisch 

ausgefüllt. 

Über den Button «WEITER» auf 

allen Formularseiten werden Sie in 

chronologischer Reihenfolge durch 

das Formular geführt.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baugesuch erstellen und bearbeiten (5)

• Anhand der Angaben im Formular 

wird aufgelistet, welche Dokumente 

als Pflichtinhalte hochgeladen 

werden müssen (ggf. nicht 

abschliessend). Die Einreichung 

dieser Dokumente ist zu bestätigen.

• Die Dokumente können entweder 

hochgeladen oder per Drag&Drop in 

den entsprechenden Bereich 

gezogen werden.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baugesuch erstellen und bearbeiten (6)

• Nachdem die Dokumente 

hochgeladen wurden, muss in 

einzelnen Fällen (bei abweichendem 

Grundeigentümer) eine 

Eingabequittung heruntergeladen 

und von den darin genannten 

Personen unterschrieben werden.

• Die unterschriebene 

Eingabequittung muss wieder 

hochgeladen werden.

• Der Upload der Eingabequittung ist 

zu bestätigen.

• Anschliessend kann über den Button 

«WEITER» die Baugesucheingabe 

fortgesetzt werden.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baugesuch erstellen und bearbeiten (7)

• Anhand der grünen Piktogramme ist 

erkennbar, dass das Formular 

vollständig ausgefüllt wurde.

• Über den Button «EINREICHEN» 

wird das Baugesuch bei der 

Gemeinde eingereicht. Die 

gesuchstellende Person wird 

anschliessend per E-Mail-

Notifikation über die erfolgreiche 

Einreichung informiert.

• Eine Abgabe von Papierunterlagen 

bei der Gemeinde ist grundsätzlich 

nicht erforderlich.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Hinweis Formulare
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• Die Eingaben im Portal ersetzen die kommunalen Baugesuchsformulare/-umschläge sowie 

das kantonale Baugesuchsformular.

• Folgende Zusatzformulare wurden ebenfalls integriert:

o  AGV Brandschutz

o AWA (Beschreibungsformular für Bauten)

o Begleitformular Chemiesicherheit 

• Das Formular ist dynamisch; die Formulare werden abhängig von den Antworten angezeigt 

oder ausgeblendet.



DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baugesuch erstellen und bearbeiten (8)

Über das Register «DOSSIERS» 

werden alle Dossiers der 

angemeldeten Person aufgelistet. 

Alle eingereichten Dossiers bleiben 

im Portal auch nach Abschluss des 

Verfahrens erhalten und sind 

jederzeit einsehbar.

• Über die Filter kann gezielt nach 

Dossiers gesucht werden.

• In der Liste werden alle gefilterten 

Dossiers angezeigt. Über einen Klick 

auf die ID öffnet sich das 

ausgewählte Dossier.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Berechtigungen für Dritte
• Die gesuchstellende Person hat die 

Möglichkeit, Dritten den Zugang zu 

einem spezifisch eingereichten 

Dossier zu gewähren.

• Um eine Person auf ein Dossier zu 

berechtigen, muss zunächst die E-

Mail-Adresse der Person erfasst und 

über «EINLADEN» bestätigt werden. 

Es stehen die Rollen 

Administrator/in, Mitarbeiter/in und 

einsichtsberechtigt zur Auswahl. Die 

eingeladene Person wird über eine 

E-Mail informiert. Sie muss die 

Einladung bestätigen.

• In der Liste werden alle an diesem 

Dossier berechtigten Personen 

aufgeführt. Wenn Personen noch 

nicht registriert sind - also der 

Berechtigungsprozess noch nicht 

abgeschlossen ist -, erscheint hinter 

der E-Mail-Adresse der Text "noch 

nicht registriert". 
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Kommunikation Bauherrschaft/Gemeinde (1)
• Für die gesuchstellende Person läuft sämtliche Kommunikation mit der Gemeinde über das 

Portal.

• Wenn die Gemeinde der gesuchstellenden Person Dokumente zustellt 

(Unterlagennachforderungen, kantonale Stellungnahmen, Baubewilligung etc.), erhält die 

gesuchstellende Person per E-Mail eine Notifikation, dass im Portal Nachrichten/Dokumente 

bereit liegen. Durch Klick auf den Link in der Notifikation wird die gesuchstellende Person 

direkt zum richtigen Dossier geführt.

• Im Portal holt die gesuchstellende Person die von der Gemeinde erhaltenen Unterlagen ab.

• Bei Aufforderung zur Unterlagennachforderung lädt die gesuchstellende Person die 

Unterlagen im Portal hoch.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Kommunikation Bauherrschaft/Gemeinde (2)

• Die gesuchstellende Person hat eine 

E-Mail-Notifikation erhalten. Durch 

Klick auf den Link wird die 

gesuchstellende Person direkt zum 

richtigen Dossier geführt.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Nachforderungen / Rückmeldungen (1)
• Mit der blauen Ziffer neben dem 

Register «NACHFORDERUNGEN» 

wird auf pendente Nachforderungen 

hingewiesen. Nachforderungen 

bedeutet, dass die Gemeinde eine 

Unterlagenergänzung verlangt.

•  Unter dem Register 

«NACHFORDERUNGEN» werden 

auf der linken Seite alle 

Nachforderungen der Gemeinde 

aufgelistet. 

• Auf der rechten Seite werden die 

Details der ausgewählten 

Nachforderung angezeigt.

• Als Antwort auf eine Nachforderung 

können Dokumente hochgeladen 

werden. Bei Bedarf kann unter 

«Bemerkung» optional eine Nachricht 

für die Gemeinde erfasst werden.

• Über «NACHFORDERUNG 

SENDEN» wird die Antwort an die 

Gemeinde gesendet.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Nachforderungen / Rückmeldungen (2)

• Mit der blauen Ziffer neben dem 

Register «RÜCKMELDUNGEN» wird 

auf abzuholende Dokumente 

hingewiesen. 

• Unter «RÜCKMELDUNGEN» sieht 

die gesuchstellende Person alle 

Dokumente, welche die Gemeinde 

während des Verfahrens zur 

Verfügung stellen kann (u.a. die 

Baubewilligung).
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Entscheid / Beurteilung
• Sobald ein Entscheid oder eine 

Beurteilung der Gemeinde vorliegt, 

sieht die gesuchstellende Person den 

Entscheid oder die Beurteilung im 

Register «ÜBERSICHT» in der Zeile 

«ENTSCHEID/BEURTEILUNG». 

• Die gesuchstellende Person wird per 

E-Mail auf den Entscheid bzw. die 

Beurteilung hingewiesen. Durch Klick 

auf den Link in der E-Mail wird die 

gesuchstellende Person direkt zum 

richtigen Dossier geführt.

• Unter «RÜCKMELDUNGEN» werden 

die Dokumente angezeigt, welche die 

Gemeinde während des Verfahrens 

zur Verfügung stellen kann (u.a. die 

Baubewilligung).

• Unter «ENTSCHEIDDOKUMENTE» 

sind die freigegebenen Dokumente 

aufgelistet, auf welchen der 

Entscheid der Gemeinde basiert und 

die rechtsverbindlich sind.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baubegleitung (1)

Nach dem Bauentscheid durch die 

Gemeinde wird der 

Baubegleitungsprozess gestartet.

Die Gemeinde erstellt einen 

"Fahrplan" mit jeweils 

unterschiedlichen Prozessschritten 

(z.B. Baufreigabe beantragen, 

Baubeginn melden, Schluss-

abnahme), welche in der Baube-

gleitung durchlaufen werden müssen.

• Die gesuchstellende Person wird über 

E-Mail-Notifikationen gebeten, die 

jeweiligen Prozessschritte digital 

auszuführen und die Gemeinde wird 

entsprechend digital darauf reagieren. 

Zum Beispiel «Baufreigabe 

beantragen» (Bauherr), «Baufreigabe 

erteilen» (Gemeinde) etc.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baubegleitung (2)

Pro Prozessschritt werden Aufgaben 

erstellt, welche durch die 

gesuchstellende Person erledigt 

werden müssen.

Über den Button «SENDEN» wird die 

Antwort auf die Aufgabe bzw. den 

Prozessschritt an die Gemeinde 

gesendet.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Baubegleitung (3)

Die Gemeinde hat die Antwort der 

gesuchstellenden Person auf ihre 

Aufgabe positiv beantwortet (z.B. 

Baufreigabe erteilt). Sollte die Antwort 

der Gemeinde negativ ausfallen (z.B. 

Baufreigabe nicht erteilt), wird dies 

entsprechend angezeigt und die 

gesuchstellende Person hat die 

Möglichkeit zur Nachbesserung. 

Bei positiver Antwort der Gemeinde 

(z.B. Baufreigabe erteilt) wird der 

nächste Prozessschritt in der 

Baubegleitung gestartet (z.B. 

Baubeginn).
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Dossier zurückziehen

Sobald ein Dossier eingereicht wurde 

und vor dem Bauentscheid kann 

durch die gesuchstellende Person an 

die Gemeinde über den Button 

«RÜCKZUG BEANTRAGEN» ein 

Antrag um Dossierrückzug gestellt 

werden. Die Gemeinde entscheidet 

anschliessend über den Antrag.

• Bei einem Rückzug werden alle 

laufenden Bearbeitungen gestoppt.

• Die Gemeinde und ggf. der Kanton 

erstellen eine Verfügung und eine 

Rechnung für die bis zum Rückzug 

entstandenen Aufwände.

23

1

4

5

4

5

3

3

2

2

1



DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Portal: Kommunikation
• Die gesuchstellende Person kann 

über das Portal direkt mit der 

verantwortlichen Gemeinde 

kommunizieren (als Ersatz von E-

Mails). Die Kommunikation kann 

sowohl durch die gesuchstellende 

Person wie auch durch die Gemeinde 

gestartet werden.

•  Über das globale Register 

«KOMMUNIKATION» werden die 

Nachrichten aller Dossiers aufgelistet.

• Sobald das Dossier eingereicht ist, 

kann über das Register 

«KOMMUNIKATION» direkt mit der 

Gemeinde kommuniziert werden.

• Über den Button «NEUE 

NACHRICHT VERFASSEN» kann 

eine neue Nachricht an die Gemeinde 

gesendet werden.

• In der Liste werden alle 

Kommunikationen zu einem Dossier 

geführt.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Interner Bereich der Gemeinden

Aufbau
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Aufbau: Rollen
• User können Mitglied mehrerer 

Gruppen sein, wobei jede Gruppe 

einer Rolle und einer Organisation 

zugeordnet wird. Dies erlaubt 

beispielsweise Bauverwaltungen, 

welche mehrere Gemeinden 

betreuen, schnell die Rolle zu 

wechseln.

• Die Berechtigungsstufen werden in 

verschiedenen Ebenen aufgeteilt wie 

z.B. Administration und Leitung.

• Der User kann unter seinem/ihrem 

Namen die Rolle über dem Menü 

wechseln. Ein erneutes Login ist nicht 

notwendig. 
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Aufbau: Register

• Im Menüband befinden sich Register.

• Die Register zeigen die Bereiche «AUFGABEN», «DOSSIERS», «KOMMUNIKATION», «DOKUMENTE», «NEWS», 

«HILFE», «FAQ» und «TEXTBAUSTEINE».
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Register: Aufgaben

• Im Register «AUFGABEN» werden alle 

Aufgaben über alle Dossiers angezeigt. 

• Die Aufgaben können nach diversen 

Kriterien gefiltert werden (Verantwortlich, 

Alle/Ungelesen, Status, Rolle, 

Dringend/Neu und Aufgabentypen).

• Es bestehen ausserdem zwei 

Standardfilter (Meine Aufgaben und 

Neue Aufgaben).

• In der Aufgabenliste werden alle 

Aufgaben Dossier übergreifend 

aufgelistet. Durch die Auswahl einer 

Aufgabe wird direkt in die 

Aufgabenerledigung dieses Dossiers 

gewechselt.

• Über das Kontextmenu (3 Punkte) kann 

eine Aufgabe direkt bearbeitet, als 

gelesen markiert oder sich selbst 

zugewiesen werden.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Register: Dossiers • Im Register «DOSSIERS» werden alle 

Dossiers, für welche eine Organisation 

berechtigt ist, aufgelistet.

• Die Dossiers können nach diversen 

Kriterien gefiltert werden (z.B. 

Gesuchstyp, Dossier Nr., Parzellen Nr., 

Personalien).

• Durch die Auswahl eines Dossiers wird 

direkt in dieses Dossier gewechselt.

• Die Dossiersuche kann durch den Button 

«     » exportiert werden.

• Über den Button «NEUES DOSSIER» 

kann man als Gemeinde ein neues 

Papierdossier erfassen. 
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Register: Kommunikation
• Über das Register «KOMMUNIKATION» 

können alle für ein Dossier berechtigte 

Parteien (Gemeinde, Fachstellen, 

Gesuchstellende) direkt in eBau 

Nachrichten und Dokumente 

austauschen (Zum Beispiel anstelle von 

E-Mails). 

• Gesuchstellende können nur mit der 

Gemeinde über diesen Weg 

kommunizieren. Sie können aber auf 

Nachrichten von Fachstellen antworten. 

Alle in eine Konversation involvierten 

Parteien können diese Nachrichten 

einsehen.

• Nur die Gemeinde sieht alle 

Konversationen zu einem Dossier.

• Die Filter ermöglichen eine gezielte 

Auswahl der Nachrichten (z.B. 

Ungelesen oder zuständige Person).

• Mit einem Klick auf eine Nachricht öffnet 

sich diese im entsprechenden Dossier 

im Kommunikationsmodul.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Register: Dokumente

• Im Register «DOKUMENTE» kann in 

Dateinamen oder im Dokumenteninhalt 

nach Stichworten über alle Dossiers 

gesucht werden.

• Durch die Auswahl eines Dokuments 

wird direkt in das Dokumentenmodul 

dieses Dossiers gewechselt.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Register: News

• Im Register «NEWS» können 

Nachrichten resp. Mitteilungen vom 

Support gelesen werden.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Register: Hilfe & FAQ

• In den Registern «HILFE» und 

«FAQ» sind Schulungsdokumente 

resp. Antworten zu den häufigsten 

Fragen zu finden.

• Diese Register werden vom 

Supportteam eBau verwaltet.

33



DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Register: Textbausteine

• Im Register «TEXTBAUSTEINE» sind 

Textbausteine der jeweiligen 

Organisation zu finden. 

• Die Textbausteine können über den 

Button «      » in die Zwischenablage 

kopiert und im Word Dokument 

hinzugefügt werden.

• Über die Rolle Administration können 

die Textbausteine verwaltet werden.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Aufbau im Dossier: Module
• Im Register «DOSSIERS» befinden sich auf der linken 

Seite die Module. Diese beziehen sich auf das jeweilige 

Dossier.

• Die verschiedenen Module werden den zuständigen 

Akteuren, abhängig vom Dossiertyp und dem aktuellen 

Prozessschritt, ein- oder ausgeblendet.

• Innerhalb der Module kann man problemlos wechseln. 

Dabei bleiben die Daten des Dossiers, die Gesuchnr. 

sowie der Status des Dossiers stets eingeblendet.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Interner Bereich der Gemeinden

Aufgaben- und Dokumentenmodul,

Dossierzuständigkeit
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Aufgabenmodul im Detail (1)

• Unter «Aktuelle Aufgaben» im Aufgabenmodul werden 

die für das jeweilige Dossier anstehenden Aufgaben 

aufgelistet.

• Unter «Abgeschlossene Aufgaben» im Aufgabenmodul 

werden die für das jeweilige Dossier abgeschlossenen 

Aufgaben aufgelistet.

• Durch Anklicken der entsprechenden Aufgabe wird direkt 

die entsprechende Funktion geöffnet (z.B. Aufgabe 

«Zirkulation initialisieren» im Modul «Zirkulation»).

• Bestimmte Aufgabe werden automatisch vergeben 

(Workflow-Aufgaben), wie z.B. «Vorläufige Prüfung». 

Workflow-Aufgaben werden durch die Ausführung des 

jeweiligen Workflow-Schritts abgeschlossen. 

• Über den Button «NEUE AUFGABE» können manuelle 

Aufgaben erstellt werden (siehe nächste Folie).
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Aufgabenmodul im Detail (2)

• Es können manuelle Aufgaben für Personen der 

Gemeinde erstellt werden. 

• Der Aufgabe kann ein Titel, eine Beschreibung und eine 

Frist vergeben werden.

• Es wird ausgewählt, ob und wenn ja, wann die 

verantwortliche Person oder Organisation eine E-Mail-

Notifikation erhalten soll.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Dokumentenmodul im Detail (1)
• Im Dokumentenmodul werden alle Dokumente zu einem 

Dossier abgelegt.

• Die Ordnerstruktur ist vorgegeben.

• Über das Suchfeld kann nach Dokumenten und deren 

Inhalt gesucht werden (Volltextsuche).

• Über den Button «DATEI HOCHLADEN» können 

Dokumente hochgeladen werden. Dokumente können 

auch über die Drag-and-Drop Funktion hochgeladen 

werden.

• In der Ansicht werden alle Dateien des angewählten 

Ordners mit den wichtigsten Attributen aufgelistet. Mit 

«Doppelklick» wird das jeweilige Dokument geöffnet 

resp. heruntergeladen.

• Es besteht die Möglichkeit sich das Dokument über 

Mouse-Over als Vorschau anzusehen.

• Dokumente können über Drag-and-Drop in einen 

anderen Ordner (sofern berechtigt) verschoben werden.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Dokumentenmodul im Detail (2)

40

Diese Dokumente wurden vom 

Gesuchstellenden hochgeladen 

und sind für alle am Verfahren 

beteiligten Behörden einsehbar. 

Ergänzungen zu den 

Gesuchsunterlagen werden 

separat angezeigt.

Hier werden von der Gemeinde 

Dokumente hochgeladen, welche 

für alle am Verfahren beteiligte 

Rollen einsehbar sein sollen. 

Gesuchstellenden werden diese 

Dokumente im eBau-Portal 

unter Rückmeldungen angezeigt.

Hier werden Dokumente 

hochgeladen, welche nur innerhalb 

der eigenen Organisation sichtbar 

sein sollen. In diesem Ordner 

bestehen keine Einschränkungen 

hinsichtlich der erlaubten 

Dateiformate.

Hier werden die von den 

beteiligten Behörden erfassten 

Dokumente (z.B. Stellungnahmen) 

hochgeladen. Diese Dokumente 

sind nur für die am Verfahren 

beteiligten Behörden sichtbar, nicht 

aber für die Gesuchstellenden.
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DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Dokumentenmodul im Detail (3)*
• Der Dokumententitel kann angepasst werden. Diese 

Änderung ist nur für alle beteiligten Behörden sichtbar.

• Über die Buttons kann ein Dokument markiert werden:

• Jedem Dokument kann eine Beschreibung und ein 

Datum hinzugefügt werden.

• Anzeige der Metadaten des Dokuments.

• Ein Dokument kann kopiert, ersetzt, gelöscht und 

heruntergeladen werden. Word-Dokumente können 

ausserdem zu PDFs umgewandelt werden.

• Wird ein Dokument verändert, so entsteht eine neue 

Version. Jedes Dokument hat einen eindeutigen 

Identifikationsindex. Identifikationsindex ist über die Info-

Schaltfläche sichtbar.

• Dokumente können mit Tags gekennzeichnet werden.
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3

Entscheiddokument
(sind im Portal sichtbar)

Publikationsdokument
(sind in der digitalen Planauflage sichtbar)

Ungültig
(wird durchgestrichen und können 

nicht als Entscheid- und Publikations-

dokumente gekennzeichnet werden)

Vertraulich
(können nicht öffentlich publiziert werden)

4

4

5

5

6

6

7

7

*Diese Funktionen sind grösstenteils nur bis zum Entscheid möglich.
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Modul: Zuständigkeit

42

• Im Modul «Zuständigkeit» kann die 

Zuständigkeit des jeweiligen Dossiers 

gesetzt werden.

• Im Drop-Down-Menü kann man von den 

Personen der jeweiligen Organisation eine 

Person auswählen und speichern.

• Die Zuweisung muss jeweils in der Rolle 

der entsprechenden Organisation 

vorgenommen werden. Pro Dossier kann 

nur eine zuständige Person zugeteilt 

werden.

• Die Zuständigkeit kann jederzeit geändert 

werden.

• Offene Aufgaben, die bereits an die 

ehemalige zuständige Person vergeben 

wurden, werden beim Wechsel der 

Zuständigkeit automatisch an die neue 

zuständige Person überschrieben.

1

1
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Interner Bereich der Gemeinden

Kommunaler Baubewilligungsprozess 
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Übersicht Workflow Gemeinde
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Modul: Vorläufige Prüfung

46

• Wird ein Baugesuch im Portal eingereicht, 

erscheint dieses im internen Bereich mit 

der initialen Aufgabe «Vorläufige Prüfung» 

(= neues Baugesuch).

• Durch Klicken auf die Aufgabe «Vorläufige 

Prüfung» wird das Modul «Vorläufige 

Prüfung» gestartet. Dieses dient der 

formellen und materiellen Vorprüfung des 

Gesuchs durch die Gemeinde.

• Im Formular können die Ergebnisse der 

Prüfung dokumentiert werden. Die 

meisten Felder sind optional, einige 

Fragen sind jedoch Pflichtfelder, da diese 

den späteren Prozess beeinflussen 

(Fragen zur Publikation und den 

auswärtigen Anstössern).

• Die «Vorläufige Prüfung» wird durch 

Klicken auf den Button «Vorläufige 

Prüfung abschliessen» abgeschlossen. 

1

2

3
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3
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Baugesuchnummer

47

• Die Baugesuch-Nrn. werden fortlaufend 

durch das System über alle Gemeinden 

vergeben. 

• Die Gemeinden und die AFB (sofern die 

AFB einbezogen werden muss) arbeiten 

mit derselben Gesuch-Nr.

• Falls weiterhin eine eigene kommunale 

Nummer vergeben werden soll, kann 

diese im Feld Stichworte erfasst werden. 

Nach Stichworten kann in der globalen 

Dossier-Suche gesucht werden.
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Modul: Korrekturhilfen

48

1

• Im Modul «Korrekturhilfen» kann das 

Dossier korrigiert werden.

• Über den Button «DOSSIER 

KORRIGIEREN» kann die Gemeinde 

Korrekturen im eingereichten 

Gesuchsformular vornehmen. Die 

Dossierkorrektur ist nur für kleine 

Änderungen gedacht (z.B. Korrektur von 

Kontaktinformationen, Präzisierung 

Baubeschrieb). Die Korrektur wird im 

Modul «Formular» durchgeführt.

• Über den Drop-Down Menü kann der 

Dossiertyp geändert werden (z.B. von 

Baugesuch zu Anfrage). 

• Über den Button «DOSSIER 

ZURÜCKZIEHEN» kann bei Papier-

Dossiers einen Rückzug der 

Gesuchstellenden nachgeführt werden.
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2

3
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Neues Baugesuch manuell erfassen (1)

49

• Soll ein Papierdossier manuell durch die 

Gemeinde erfasst werden (keine digitale 

Eingabe durch Gesuchsteller im Portal), 

steht die Funktion «NEUES DOSSIER» 

im Register «DOSSIERS» zur Verfügung. 

• Durch Klicken auf den Button «NEUES 

DOSSIER» kann ein neues Dossier 

erfasst werden. Es stehen verschiedene 

Dossiertypen zur Verfügung. Neben den 

üblichen Bewilligungsverfahren können 

interne Dossiers ausgewählt werden.

• «Interne Dossiers» dienen der 

gemeindeinternen Abklärung einer 

Fragestellung:

• «ANFRAGE INTERN»: interne 

Abklärung mit Möglichkeit zur 

Zirkulation an kommunale Fachstellen

• «INTERNES DOSSIER»: interne 

Abklärung ohne Zirkulation, dient 

primär der Datenablage
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Neues Baugesuch manuell erfassen (2)

50

• Nachdem ein Dossiertyp ausgewählt und 

auf den Button «WEITER» geklickt wurde, 

erzeugt das System ein neues Dossier.

• Die Gemeinde füllt die nötigen 

Formulardaten aus und legt unter 

«DOKUMENTE» die 

Baugesuchsunterlagen ab. 

• Unter «EINREICHEN» kann die Erfassung 

des Baugesuchs abgeschlossen werden.

• Falls nötig, können nach der Erfassung 

über das Dokumentenmodul weitere 

Dokumente abgelegt werden. 
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2

3
1

1
2
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Modul: Publikation (1)

52

• Wird im Modul «Vorläufigen Prüfung» die 

Frage nach der Publikation mit «Ja» 

beantwortet, erscheint das zugehörige 

Modul und die entsprechende Aufgabe zur 

Erledigung im Aufgabenmodul.

• Es können mehrere Publikationen erfasst 

werden.

• Im Modul «Publikation» können die Daten 

der Publikation im Publikationsorgan der 

Gemeinde und falls nötig im Amtsblatt 

festgelegt werden.

• Der Auftrag zur Publikation im lokalen 

Organ und im Amtsblatt erfolgt wie bisher 

ausserhalb des Systems.

• Es besteht die Möglichkeit, die öffentliche 

Auflage über das eBau-Portal zu machen. 

In diesem Fall muss das entsprechende 

Häkchen gesetzt werden.

• Über den Button «FREIGEBEN» wird die 

Eingabe bestätigt und die digitale 

öffentliche Auflage ausgelöst. 
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Modul: Publikation (2)

53

• Im Dokumentenmodul können über 

den Button «     » die Dokumente für 

die digitale Planauflage ausgewählt 

werden. 

• Nur die markierten Dokumente 

werden in der digitalen öffentlichen 

Auflage publiziert.
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Modul: Publikation (3)

54

• Über den Button «ABBRECHEN» können 

Publikationen abgebrochen werden. Bei 

aktiven Publikationen wird damit auch die 

digitale öffentliche Planauflage im Portal 

beendet.

• Über den Button «NEUE PUBLIKATION» 

kann eine neue Publikation gestartet 

werden. 
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Modul: Information auswärtige Anstösser (1)

56

1

3

2

3

• Im Modul «Information auswärtige 

Anstösser» können auswärtige 

Anstösser erfasst werden.

• Durch das Festlegen eines Start- 

und Enddatums kann das 

Baugesuch über einen QR-Code 

sowie Direktlink zugänglich 

gemacht werden.

• Durch den Button « + » können 

die auswärtigen Anstösser erfasst 

werden. 

• Mit dem Button «FREIGEBEN» 

wird das Gesuch via QR-Code 

und Direktlink in der festgelegten 

Periode im Portal zugänglich.

1

2
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Modul: Information auswärtige Anstösser (2)

57

1

• Im Modul «Vorlagen» die Vorlage 

«Nachbarschaftsorientierung» verwenden 

und das Dokument über den Button 

«DOKUMENT ABLEGEN» erzeugen. 

• Das Dokument wird im Dokumentenmodul 

in der Kategorie «Intern» abgelegt.

• Das Dokument kann über den Button 

«BEARBEITEN» geöffnet und finalisiert 

werden.

• Die auswärtigen Anstösser werden per 

Post angeschrieben.

• Wird die Möglichkeit des QR-Codes / 

Direktlinks genutzt, können die 

auswärtigen Anstösser das Gesuch direkt 

im Portal einsehen. 
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Modul: Zirkulation (1)

59

• Im Modul «Zirkulation» können interne 

Fachstellen (FS), die Abteilung für 

Baubewilligungen (AfB) und kantonale FS 

aufgefordert werden, zu einem Gesuch 

Stellung zu nehmen.

• Die Zustellung des Baugesuchs an die 

AfB erfolgt ausschliesslich über das 

Starten einer Zirkulation. Es ist keine 

andere Weiterleitung des Gesuchs oder 

der Unterlagen mehr nötig.

• Wichtig: Ist eine kantonale Zustimmung 

nötig, erfolgt der Einbezug aller 

kantonalen FS (inkl. AGV, Ausnahme 

AMB) über die AfB.

• Mit dem Button «ZIRKULATION 

STARTEN» wird die Zirkulation eröffnet.

• Wenn keine FS zur Stellungnahme 

(STLN) eingeladen werden sollen, kann 

die Zirkulation über den Button 

«ZIRKULATION ÜBERSPRINGEN» als 

erledigt gekennzeichnet werden. 

• Wichtig: Der Entscheid kann erst nach 

Abschluss der Zirkulation erfolgen. 
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Modul: Zirkulation (2)
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• Die Fachstellen können über das Suchfeld 

gesucht werden. Die FS, die eingeladen 

werden sollen, sind durch Klicken zu 

markieren.

• In der Liste werden alle verfügbaren 

internen FS, kantonalen FS und die AfB 

angezeigt. Zudem besteht die Möglichkeit 

eine andere betroffene Gemeinde zu einer 

STLN aufzufordern.

• Über den Button «WEITER» wird mit den 

ausgewählten FS eine neue Anfrage 

erstellt. Die Anfrage wird dadurch noch 

nicht versendet.

• Über den Button «ZURÜCKSETZEN» 

werden die ausgewählten FS deaktiviert. 
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Modul: Zirkulation (3)
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• Im Feld Bemerkungen kann den FS ein Hinweis resp. 

eine Bemerkung mitgegeben werden.

• Über den Button «ENTWURF ERSTELLEN» wird der 

Entwurf erstellt.

• Über den Button «AKTUELLE ANFRAGE 

VERSENDEN» wird die STLN versandt.

• Hinweis: Die vorläufige Beurteilung des 

Gemeinderates (Schreiben, PA) bei Einbezug der AfB 

ist als Dokument im Dokumentenmodul in der 

Kategorie «Beteiligte Behörden» abzulegen.
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Modul: Zirkulation (4)
• Die Anfrage (im Beispiel Gemeinde 

Aarburg an die AfB) wurde versandt.

• Über das Symbol « + » kann eine neue 

Anfrage an eine weitere Fachstelle 

erstellt und versandt werden.

• Über das Symbol «         » kann eine 

Zirkulation vor Eintreffen der 

Rückmeldungen abgebrochen werden.

• Stellungnahme der AfB ist eingetroffen. 

Die dazugehörigen Dokumente 

befinden sich im Dokumentenmodul in 

der Kategorie «Beteiligte Behörden».

• Bei Eingang der letzten angeforderten 

Stellungnahme wird die Aufgabe 

«Eingegangene Stellungnahmen 

prüfen» generiert. Es kann nun geprüft 

werden, ob die Zirkulation 

abgeschlossen werden kann.
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Modul: Zirkulation (5)

• Offene Anfragen versenden: Anfragen im Status Entwurf werden versendet

 

63

1

2

3

4
• Neue Anfrage: Weitere FS zur STLN einladen

 

• Eingegangene Stellungnahmen als geprüft markieren

 
• Zirkulation abschliessen. Wichtig: Erst nach Abschluss der Zirkulation, kann der 

Entscheid verfügt werden.

 • Zirkulation wieder eröffnen
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Zirkulation: Sicht interne FS Gemeinde (1)

64

2

3

3

1 • Die Fachstellen finden die ihnen zur 

STLN zugewiesenen Gesuche in ihrem 

Bereich.

• Im Register «AUFGABEN» werden 

alle Dossiers angezeigt, in denen die 

FS eine offene STLN zur 

Beantwortung hat (Aufgabe: 

«Stellungnahme zustellen»).
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Zirkulation: Sicht interne FS Gemeinde (2)

65

2

3

3

1

• Im Modul «Zirkulation» kann die offene 

Stellungnahme beantwortet werden.

• Die FS wählt eine Antwortmöglichkeit 

(Zustimmung, Abweisung, etc.) aus 

und hat die Möglichkeit einen 

Kommentar zu erfassen.

• Soll eine schriftliche Stellungnahme 

abgegeben werden, ist diese im 

Dokumentenmodul in die Kategorie 

«intern» zu legen.

• Die Stellungnahme wird über den 

Button «ANTWORT SENDEN» an die 

Gemeinde zurückgeschickt.
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Modul: Nachforderungen (1)
• Im Modul «Nachforderungen» kann 

über den Button «+» eine neue 

Nachforderung gestartet werden.

• In der ausgewählten Nachforderung 

können Bemerkungen verfasst und 

eine Frist gesetzt werden. Über den 

Button «NACHFORDERUNG 

SENDEN» wird eine Nachforderung 

über das Portal an die 

gesuchstellende Person versendet. 

Bei Bedarf kann über die Module 

«Vorlagen» und «Dokumente» der 

gesuchstellenden Person zusätzlich 

ein Schreiben geschickt werden.

• In der Liste werden alle durch die 

Gemeinde verfassten 

Nachforderungen gelistet. Die Details 

jeder Nachforderung können 

angezeigt werden. Das Symbol rechts 

der jeweiligen Nachforderung zeigt 

den Status der entsprechenden 

Nachforderung.
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Modul: Nachforderungen (2)
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Modul: Nachforderungen (3)

• Sobald die gesuchstellende Person 

die Nachforderung beantwortet hat, 

wird im Register «AUFGABEN» die 

Gemeinde mittels der generierten 

Aufgabe «Nachforderung prüfen» 

darauf aufmerksam gemacht. Durch 

Anklicken der Aufgabe wird direkt die 

entsprechende Funktion im 

spezifischen Dossier geöffnet.
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Modul: Nachforderungen (4)

70

3

3

• Im Modul «Nachforderungen» wird die 

Antwort der gesuchstellenden Person 

in der Detailansicht zur 

entsprechenden Nachforderung 

angezeigt. Die nachgereichten 

Dokumente werden in der Antwort auf 

die Nachforderung angezeigt und im 

Modul «Dokumente» in der Kategorie 

«Unterlagenergänzung» automatisch 

abgelegt.

• Über die Prüfung wird die 

Nachforderung der gesuchstellenden 

Person bewertet. Falls die 

Beantwortung unvollständig ist, kann 

die Gemeinde wiederum eine 

Bemerkung und eine Frist zur 

erneuten Beantwortung der 

Nachforderung erfassen und 

versenden.
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Modul: Fristenkontrolle

71

3

• Mit dem Modul «Fristenkontrolle» 

werden die Sistierungen administriert. 

Zudem gibt das Modul eine Übersicht 

zur gesamten Durchlaufzeit eines 

Verfahrens.

• Die «Durchlaufzeit» bezeichnet die 

Zeitdauer bis zum Abschluss eines 

Verfahrens. Sistierte Tage werden 

nicht in die Durchlaufzeit 

eingerechnet.

• Die Durchlaufzeit ist sowohl im Modul 

«Fristenkontrolle» wie auch stets im 

Kopf des Gesuchs ablesbar.

• Über das «+»-Symbol kann eine 

Sistierung manuell erfasst werden. 

• Wenn die gesuchstellende Person 

über das Modul «Nachforderungen» 

aufgefordert wurde Unterlagen 

nachzureichen, wird das Gesuch 

automatisch sistiert. Die Sistierung 

wird im Modul «Fristenkontrolle» 

protokolliert.
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Modul: Fristenkontrolle

72

• Sistierte Gesuche werden 

entsprechend gekennzeichnet.

• Sämtliche abgeschlossenen und 

laufenden Sistierungen werden 

protokolliert (sowohl manuelle 

Sistierungen wie auch Sistierungen, 

welche über das Modul 

«Nachforderungen» automatisch 

ausgelöst wurden).

• Über das Symbol       können 

laufende und abgeschlossene 

Sistierungen bearbeitet werden.
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Modul: Einwendungen (1)

74

• Einwendungen werden durch die 

Einwender/innen weiterhin in Papierform 

eingereicht.

• Die Einwendungen werden durch die 

Gemeinde gescannt und im 

Dokumentenmodul abgelegt.

• Im Modul «Einwendungen» können die 

eingegangenen Einwendungen erfasst 

werden. Zu jeder Einwendung werden das 

Eingangsdatum und die 

Kontaktinformationen erfasst.

• Es können mehrere Einwendungen sowie 

Sammeleinwendungen erfasst werden.  
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Modul: Einwendungen (2)

75

• Die Kommunikation mit dem 

Gesuchsteller erfolgt digital. Via 

Kommunikationsmodul kann der 

Gesuchsteller aufgefordert werden, zur 

Einwendung Stellung zu nehmen. Die 

Dokumente sind in die Kategorie «alle 

Beteiligte» zu verschieben, damit diese für 

den Gesuchsteller sichtbar sind.

• Die AfB kann ebenfalls über das 

Kommunikationsmodul über den Eingang 

einer Einwendung informiert werden.

• Die Kommunikation mit den 

Einwendenden erfolgt per Post (da keine 

digitale Anbindung an das Portal).

• Über die Checkbox «Zurückgezogen» 

kann markiert werden, wenn eine 

Einwendung zurückgezogen wurde. 
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Rückzug durch Bauherrschaft

76

• Die Bauherrschaft hat während des Verfahrens im Portal die Möglichkeit, ein Gesuch zurückzuziehen. 

Wird ein Rückzug beantragt, erstellt eBau für die Gemeinde die Aufgabe "Rückzug prüfen". Diese ist in 

der Aufgabenliste ersichtlich.

• Die Gemeinde prüft, ob ein Rückzug zulässig ist und entscheidet über die nächsten Schritte 

(Abschreibung, Verrechnung Gebühren etc.).

• Für Nachfragen an die Bauherrschaft kann das Kommunikationsmodul verwendet werden. 1
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Entscheid / Beurteilung verfassen (1)
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3

3

• Im Modul «Vorlagen» kann eine im Admin-

Bereich hinterlegte Dokumentenvorlage 

ausgewählt werden. 

• Über den Button «DOKUMENT ABLEGEN» wird 

das Dokument mit den Daten aus dem Dossier 

erstellt und im Modul «Dokumente» in der 

Kategorie «intern» abgelegt. 
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Entscheid / Beurteilung verfassen (2)
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• Im Modul «Dokumente» in der 

Kategorie «intern» ist das zuvor 

generierte Dokument abgelegt. 

• Über den Button «BEARBEITEN» 

kann das Dokument direkt im 

System bearbeitet werden. Allfällige 

Änderungen werden direkt als neue 

Version im Dokumentenmodul 

gespeichert.

• Über den Button «ZU PDF» kann 

aus der fertigen Word-Datei eine 

PDF-Datei erstellt werden.

Das generierte PDF muss mittels 

Drag&Drop von der Kategorie 

«intern» in die Kategorie «Alle 

Beteiligten» verschoben werden, 

damit es für alle beteiligten 

Behörden und die gesuchstellende 

Person sichtbar ist. Auch allfällige 

Beilagen zum Entscheid sind in die 

Kategorie «Alle Beteiligten» zu 

verschieben.
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Entscheid / Beurteilung verfassen (3)
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• Über den Button        sind die Ent-

scheiddokumente (Baubewilligung 

mit dazugehörigen Plänen, 

Beschrieben, ggf. Unterlagen-

ergänzungen) zu markieren / 

stempeln. Die so markierten 

Dokumente werden den 

Gesuchstellenden im Portal als 

Entscheiddokumente angezeigt.

1

2

3

3

4

1

1



DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Entscheid / Beurteilung verfassen (4)
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• Im Modul «Entscheid» ist der Entscheid 

des Gemeinderats zu verfügen. Es ist eine 

der Entscheid-Optionen auszuwählen.

• Das Entscheiddatum ist festzuhalten.

• Optional kann eine Bemerkung erfasst 

werden. Die Bemerkung wird den Gesuch-

stellenden im Portal als 

Entscheiddokument angezeigt. 

• Über den Button «ENTSCHEID 

VERFÜGEN» wird der Entscheid definitiv 

verfügt. Dieser Schritt kann nicht 

rückgängig gemacht werden.

Bis zur Einführung einer rechtsgültigen 

digitalen Zustellung von Verfügungen sind 

die Entscheide der Gemeinden zusätzlich 

(neben der digitalen Zustellung im System) 

per Post zu versenden. Allfällige Beilagen 

zum Entscheid sind ausschliesslich digital 

im System zuzustellen.
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Modul: Gebühren (1)
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• Im Modul «Gebühren» können 

durch alle Organisationen 

(Leitbehörde, Fachstellen) 

Gebühren erfasst werden. Das 

Modul «Gebühren» dient zur 

Übersicht der angefallenen 

Gebühren. Die erfassten Gebühren 

können über Platzhalter in 

Dokumentenvorlagen abgefüllt 

werden. Die Gebühren der 

Gemeinde sind für den Kanton 

nicht sichtbar (und umgekehrt)

• Über den Button «GEBÜHR 

HINZUFÜGEN» können weitere 

Gebühren hinzugefügt werden.
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Modul: Gebühren (2)
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• Einzelne Gebührenpositionen 

können ausgewählt werden.

• Über den Button «VERRECHNEN» 

können die ausgewählten 

Gebühren als verrechnet markiert 

werden.
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Modul: Gebühren (3)
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• Einzelne Gebührenpositionen 

wurden als «VERRECHNET» 

markiert.

• Unter «Total (nicht verrechnet)» 

wird angezeigt, welcher Betrag 

noch zur Verrechnung ansteht.

• Durch setzen eines Häkchens 

können bereits verrechnete 

Gebührenpositionen ausgeblendet 

werden.
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Modul: Baubegleitung (1)
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• Die Baubegleitung wird durch die 

Gemeinde im Anschluss an den 

Entscheid organisiert. Im Modul 

«Baubegleitung» wird über das 

Symbol « + » die Baubegleitung 

gestartet.

• Über den Button 

«BAUBEGLEITUNGSPROZESS 

ÜBERSPRINGEN» kann die 

Aufgabe «Baubegleitung starten» 

übersprungen werden, falls diese 

nicht benötigt wird. Die Aufgabe 

wird als abgeschlossen 

gekennzeichnet.
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Modul: Baubegleitung (2)
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• Die Gemeinde plant die Bauetappe, 

in dem sie die Bauetappe 

bezeichnet und die Prozessschritte 

auswählt, welche im 

Baubegleitungsprozess dieser 

Bauetappe nötig sind (z.B. 

Baufreigabe, Baubeginn melden, 

Rohbauabnahme).

• Über den Button «PLANUNG DER 

BAUETAPPE ABSCHLIESSEN» 

wird die Planung der Bauetappe 

abgeschlossen.

• Über das «+»-Symbol können 

weitere Bauetappen hinzugefügt, 

bezeichnet und geplant werden.

• Über den Button 

«BAUBEGLEITUNGSPROZESS 

ABSCHLIESSEN» kann der 

Baubegleitungsprozess jederzeit 

abgeschlossen werden.
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Modul: Baubegleitung (3)

88

• Beispielhafte Planung der 

Baubegleitung mit mehreren 

Bauetappen. Die Aufgaben 

«BAUETAPPE PLANEN» der 

Bauetappen 1 und 2 sind 

abgeschlossen. Dies wird mit dem 

Piktogramm     angezeigt. Bei 

Bauetappe 1 steht als nächstes die 

Aufgabe «BAUFREIGABE» an. 

Alternativ kann die Bauetappe 2 

auch erst geplant werden, wenn die 

Bauetappe 1 abgeschlossen ist.
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Modul: Baubegleitung (4)
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• Für jeden Prozessschritt einer 

Bauetappe wird im Register 

«AUFGABEN» eine entsprechende 

(Kontroll-)Aufgabe generiert. Im 

Beispiel links muss die 

gesuchstellende Person die 

Baufreigabe beantragen. Die 

generierte Aufgabe dient der 

Gemeinde zur Kontrolle.

• Die gesuchstellende Person wird 

über E-Mail-Notifikationen gebeten, 

die jeweiligen Prozessschritte 

digital auszuführen und die 

Gemeinde wird entsprechend 

digital darauf reagieren. Zum 

Beispiel «Baufreigabe beantragen» 

(Bauherr), «Baufreigabe erteilen» 

(Gemeinde) etc.
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Modul: Baubegleitung (5)

90

• Die gesuchstellende Person hat digital 

im Portal ihre Aufgabe erledigt (z.B. 

Baufreigabe beantragen). 

• Für die Gemeinde wurde die Aufgabe 

«Baufreigabe entscheiden» generiert. 

Es ist zu entscheiden, ob die 

Baufreigabe erteilt wird oder nicht. Es 

können Bemerkungen erfasst werden, 

welche für die gesuchstellende Person 

im Portal sichtbar sind. Über den 

Button «SENDEN» wird der Entscheid 

der Gemeinde an die gesuchstellende 

Person gesendet. 

• Bei positivem Entscheid der Gemeinde 

wird der nächste geplante 

Prozessschritt der Baubegleitung 

gestartet (z.B. Baubeginn melden), 

welcher nach dem immer selben 

Prinzip bearbeitet wird.

• Sollte der Entscheid der Gemeinde  

negativ ausfallen (z.B. Baufreigabe 

nicht erteilt), wird dies der 

gesuchstellenden Person im Portal  

angezeigt und sie hat die Möglichkeit 

zur Nachbesserung. 
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Modul: Baubegleitung (6)
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• Es besteht für die Gemeinde bei 

jedem Prozessschritt der 

Baubegleitung die Möglichkeit, 

Aufgaben, welche grundsätzlich die 

gesuchstellende Person ausführen 

müsste, zu übernehmen (z.B. 

Baubeginn melden). Die 

Bearbeitung kann über den Button 

«BEARBEITUNG ÜBERNEHMEN» 

durch die Gemeinde übernommen 

werden.

• Die Bearbeitung des ausgewählten 

Prozessschrittes der Baubegleitung 

wurde durch die Gemeinde 

übernommen. Über den Button 

«SENDEN» wird die Aufgabe 

abgeschlossen und der Entscheid 

der Gemeinde der 

gesuchstellenden Person im Portal 

angezeigt.
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Modul: Baubegleitung (7)
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• Sobald alle Prozessschritte für alle 

Bauetappen abgeschlossen sind, 

muss die Gemeinde den 

Baubegleitungsprozess 

abschliessen. Grundsätzlich ist ein 

Abschluss des 

Baubegleitungsprozesses jederzeit 

möglich. Dieser Schritt kann nicht 

rückgängig gemacht werden. 
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Modul: Baubegleitung (8), Abschluss Verfahren
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• Nach Abschluss des 

Baubegleitungsprozesses (oder 

falls dieser übersprungen wurde)  

schliesst die Gemeinde das 

Verfahren ab. Damit wird das 

Dossier definitiv geschlossen 

(Status «Abgeschlossen»). Dieser 

Schritt kann nicht rückgängig 

gemacht werden. 

1

3

3

4

4

2
2

1



DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Interner Bereich der Gemeinden

Weitere Module
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Modul: Journal

95

1

• Im Modul «Journal» können 

Journaleinträge zum jeweiligen Dossier 

erstellt werden.

• Über den Button «EINTRAG 

ERSTELLEN» können neue 

Journaleinträge erstellt werden (z.B. 

Telefonate, Besprechungen, Notizen).

• Über das Textfeld kann ein neuer Eintrag 

im Journal erfasst werden.

• Über den Schalter «SICHTBAR FÜR 

BETEILIGTE BEHÖRDEN» wird der 

Journaleintrag für alle beteiligten 

Organisationen freigegeben. 

Standardmässig ist die Sichtbarkeit 

deaktiviert.

• Über den Button «BEARBEITEN» kann 

ein bestehender Journaleintrag geändert 

werden.
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Modul: History
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1

• Alle Ereignisse zu einem Dossier werden 

protokolliert und können im Modul 

«History» eingesehen werden.

• Gewisse Ereignisse haben mehr Infos. 

Diese zusätzlichen Infos resp. Details 

können durch das Klicken des Ereignisses 

aufgeklappt und eingesehen werden.
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Interner Bereich der Gemeinden

Beschwerden
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Ablauf bei Eingang einer Beschwerde
Geht gegen einen Entscheid des Gemeinderates resp. eine Baubewilligung beim Departement 

Bau, Verkehr und Umwelt (BVU) eine Beschwerde ein, gilt folgender Ablauf:

• Die Rechtsabteilung des BVU informiert die Gemeinde über den Eingang der Beschwerde 

(Instuktionsschreiben).

• Die Gemeinde gibt der Rechtsabteilung des BVU das Einsichtsrecht für das betroffene 

Dossier.

• Die Rechtsabteilung kann so das Original-Dossier in eBau einsehen und die für die 

Bearbeitung der Beschwerde nötigen Unterlagen herunterladen. 

• Die Rechtsabteilung des BVU sieht mit der Einsichtsberechtigung nur das Formular sowie 

die Dokumente (Gesuchsunterlagen, Unterlagenergänzungen, Alle Beteiligte, Beteiligte 

Behörden). Die Dokumente im Ordner intern sowie die weiteren kommunalen Module sind 

für die Rechtsabteilung nicht sichtbar.
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Einsichtsrecht Rechtsabteilung BVU 

99

• Im Modul Berechtigungen kann 

durch Klicken auf den Button «+» 

eine neue Leseberechtigung für die 

Rechtsabteilung (des BVU) gesetzt 

werden. 

1
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Interner Bereich der Gemeinden

Administration
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Administration: Berechtigungen
• Im Register «MEINE 

ORGANISATION» werden in der 

Rolle «Administration» die 

«BERECHTIGUNGEN» der 

jeweiligen Organisation aufgelistet.

• Über das Suchfeld resp. über die 

Gruppenauswahl kann die Liste 

gefiltert werden.

• Über den Button «BERECHTIGUNG 

HINZUFÜGEN» können 

Berechtigungen erteilt oder neue 

Benutzer eingeladen werden.
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Administration: Einladungen
• Wenn der Benutzer bereits im 

System registriert ist, kann ihm eine 

Berechtigung erteilt werden. Wenn 

der Benutzer noch nicht im System 

registriert ist, wird er per E-Mail zum 

System eingeladen. Er klickt auf den 

Link in der automatischen E-Mail 

und registriert sich im System.

• Hinweis: Allen Benutzern soll die 

Rolle "Leitung" oder "Administration" 

zugewiesen werden. Die Rollen 

"Sachbearbeitung" und 

"Einsichtsberechtigte" sind nicht 

vorgesehen.

• Die Liste der eingeladenen, aber 

noch nicht registrierten Benutzer 

wird hier angezeigt. 

• Die eingeladenen Benutzer können 

gesucht und gefiltert werden.

102

1

2

1

2



DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Administration: Stammdaten
• Im Register «MEINE 

ORGANISATION» können in der 

Rolle «Administration» die 

«STAMMDATEN» der jeweiligen 

Organisation erfasst oder bearbeitet 

werden.

• Über den Schalter 

«NOTIFIKATIONEN EMPFANGEN» 

kann der E-Mail-Empfang für die 

entsprechende Organisation 

deaktiviert werden. Standardmässig 

ist der E-Mail-Empfang aktiviert.

• Hinweis: Notifikationen können 

nicht pro User, sondern nur für die 

gesamte Organisation ein- oder 

ausgeschaltet werden.
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Administration: Unterfachstellen
• Im Register «MEINE 

ORGANISATION» können in der 

Rolle «Administration» die 

«STAMMDATEN» der jeweiligen 

Organisation erfasst oder bearbeitet 

werden.

• Über den Button 

«UNTERFACHSTELLE 

HINZUFÜGEN» können neue 

Unterfachstellen erstellt werden.

• Über den Schalter 

«NOTIFIKATIONEN EMPFANGEN» 

kann der E-Mail-Empfang für die 

entsprechende Unterfachstelle 

deaktiviert werden. Standardmässig 

ist der E-Mail-Empfang aktiviert.
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Administration: Vorlagenverwaltung (1)
• Im Register 

«VORLAGENVERWALTUNG» 

können in der Rolle «Administration» 

die Vorlagen der jeweiligen 

Organisation hinterlegt oder 

bearbeitet werden.

• Über den Button «NEUE 

VORLAGE» kann eine neue Vorlage 

hinzugefügt werden.

• Die Vorlage wird mit Microsoft Word 

erstellt und anschliessend über Drag 

& Drop hochgeladen.

• Für das automatische Abfüllen von 

Metadaten in der Vorlage können 

Platzhalter verwendet werden.
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Administration: Vorlagenverwaltung (2)
• Im Register 

«VORLAGENVERWALTUNG» 

können in der Rolle «Administration» 

beim Aufklappen von 

«Dokumentation» alle Platzhalter 

gefunden werden.

• Über den Button «      » kann der 

Platzhalter in die Zwischenablage 

kopiert und im Word Dokument 

hinzugefügt werden.

106

1

2

1

2



DEPARTEMENT BAU, VERKEHR UND UMWELT

Administration: Textbausteine
• Im Register «TEXTBAUSTEINE» 

können in der Rolle «Administration» 

die Textbausteine der jeweiligen 

Organisation erfasst oder bearbeitet 

werden.

• Über den Button « + » können 

Textbausteine erstellt werden.

• Bei Bedarf können die Textbausteine 

in Kategorien gruppiert werden. Eine 

neue Kategorie kann über den 

Button «NEUE KATEGORIE 

ERSTELLEN» erstellt werden. 
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Administration: Regelwerke - Fristen
• Im Register «REGELWERKE» 

können in der Rolle «Administration» 

Regelwerke der jeweiligen 

Organisation erfasst oder bearbeitet 

werden.

• Im Tab «FRISTEN» werden 

Standardfristen definiert.

• Über den Button « + » können neue 

Standardfristen hinzugefügt werden, 

wie z.B. für eine interne Fachstelle 

wie der Ortsbildbeauftragter kann 

eine Frist von 14 Tagen hinterlegt 

werden.
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Administration: Regelwerke - Zuständigkeit
• Im Tab «ZÜSTÄNDIGKEIT» können 

in der Rolle «Administration» 

Zuständigkeitsregeln definiert 

werden.

• Über den Button « + » können 

Regelwerke, wie z.B. 

Zuständigkeitsregeln nach 

Dossiertyp wie Reklame, definiert 

und hinzugefügt werden.
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Administration: Mein Profil
• Jeder User kann bei der 

Rollenauswahl unter «Mein Profil» 

die eigenen Personendaten 

hinzufügen und bearbeiten .

• Diese Profildaten dienen u.a. als 

Quelle für Platzhalter
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