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In diesem Dokument finden Sie die Anleitung zur Benutzung des Moduls Behdrdenverzeichnis.

1 Prozess

Um einen neuen Eintrag im Behdrdenverzeichnis zu erstellen, miissen Sie einen Antrag fiir ein Personenprofil
(Person inklusive ihrer Amter) erstellen. Es gibt drei Arten, um so einen Antrag zu erstellen:

« neues Personenprofil erstellen

« bestehendes Personenprofil editieren (Personenprofile konnen liber den Menupunkt Personenverzeich-
nis gesucht werden)

+ Import von gewdhlten Kandidierenden aus einer VeWork Vorlage.

Das Personenprofil beinhaltet alle Angaben zu der Person und alle ihre Amter. Sie sehen aber nur die Amter
Ihrer Gemeinde.

1.1 Neues Personenprofil

Ein neues Personenprofil kdnnen Sie iber die Schaltflache Neues Personenprofil erstellen.

| Willkommen | Benutzer || Parteien || Urnengange | Resultaterfassung || Listenverwaltung | [ Materialverwaltung | Behérdenverzeichnis | | Hilfe

Behdrdenverzeichnis £ =g Meues Personenprofil ol Vorlage importieren

| Antrage (1 Entwiirfe)
& Behdrdenverzeichnis
& Personenverzeichnis
+ Unvereinbarkeiten

Sitzunstimmigkeiten
¢ Stammdaten

Gemeinden
= Mk Aarau

=8 i Finanzkommission
Mitglied (10)

:-| Prasident (1)
4 Gemeinderat

4 Steuerkommission

4 Stimmenzahler

=+ Geschaftsprisfungskommission
& Schulpflege

Um einen Antrag fiir ein Personenprofil zu erstellen, miissen Sie zundchst die Personenangaben ausfiillen und
speichern.

Die mit einem Stern markierten Erfassungsfelder sind Pflichtfelder. Es werden weitere Felder mit Stern markiert,
wenn ein Amt erfasst wurde, fiir das weitere Angaben bendétigt werden.
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Neues Personenprofil

Personenangaben

*Nachname | 1]

* Vorname

* Geschlecht

Geburtsdatum  [tt.mm.jjjj / [jji

Addresse

PLZ

Oort

E-Mail

(
|
[
[
(
(
[
|

Partei

Speichern Abbrechen

Abbrechen

Falls schon eine Person mit gleichem Vor- und Nachnamen existiert, dann erscheint eine Fehlermeldung. Diese
beinhaltet eine Aufforderung zu priifen, ob es sich um die selbe Person handelt und falls nicht, noch das Ge-
burtsdatum (tt.mm.jjjj / jjjj) zu ergdnzen (sobald es mindestens eine bereits erfasste Person mit gleichem Vor-
und Nachnamen gibt, dann wird das Feld Geburtsdatum zu einem Pflichtfeld).

Neues Personenprofil

« Es gibt bereits eine Person mit diesem Namen. Bitte prifen Sie im Personenverzeichnis, ob es sich um die selbe Person handelt.
« Geburtsdatum kann nicht leer sein, wenn es bereits eine Person mit dem gleichen Namen gibt.

Personenangaben
*Nachname [Muster
“Vorname [Max
* Geschlecht | mannlich e

Geburtsdatum [[I.ml'r‘.]]]] ! il

kann nicht leer sein, wenn es bereits eine Person mit dem gleichen Namen gibt

Addresse |

PLZ

E-Mail

[
ort |
[
Partei |

Speichern Abbrechen

Abbrechen

Nach der Erfassung der Personenangaben konnen (ber die Schaltfliche Neues Amt hinzufiigen die einzelnen
Amter erstellt werden.
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Personenprofil

= Antrag einreichen
Personenangaben

* Nachname

* Vomame

* Geschlecht

Geburtsdatum

[sier @

=

[mannicn g

Addresse

pLZ

ort

E-Mail

Partei

Speichen | | Abbrechen | | @ Entwurf loschen

Amter

Belirdenfunktion

Abbrechen

Ein Fenster zum Erfassen eines neuen Amtes erscheint.

Neues Amt

Grundeigenschaften

* Gemeinde

* Behiirde

* Behordenfunktion
* Antrittsjahr

* Amtsperiode

* Giiltig ab

* Gilltig bis

OK Abbrechen

Amtperiode

Antritsjabe

Giltig ab,

Glg bis:

Rickritsgrnd

| Aarau v
( v
| v
[ B]
v

[[I.ml“ iiii

[rmm.jg

Ricktitskommentar

4

Verlauf

Sie kdnnen die Amter im Zustand Entwurf editieren und I8schen. Sie kénnen nun auch weitere Amter hinzu-
fligen. Beachten Sie, dass eine Behorde wie der Gemeinderat insgesamt 5 respektive 7 Sitze hat mit folgenden
Behordenfunktionen: 1 Gemeindeammann, 1 Vizeammann und 3 respektive 5 Mitglieder. Sie miissen somit
einer als Gemeindeammann gewahlten Person nicht zusatzlich noch die Behordenfunktion Mitglied geben.

Neues Personenprofil X

€ amersen

= Antrag einreichen

Personenangaben

*Nachname  [Muster [B] Verlauf:

“Vomame  (iax

* Geschlecht [manniich Y

* Geburtsdatum (1587

* Addresse [
hz [

*on

(
e [
I

*Partei

Speichern | | Abbrechen | | @ Entwurf loschen

Amter

@ e
Gemeinde Behirde Behindenfunkction Amtsperiode Antrittsjahe Gltigan Gltg s Racktritsgrund a i Envurt
1 1 (7
1
Abbrechen

Die Behorde Gemeinderat erfordert zusdtzliche Personenangaben. Um den soeben erstellen Entwurf einzu-
reichen, missen Sie noch die zusatzlich als Gemeinderat bendétigten Felder ausfiillen, speichern und danach
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Antrag einreichen driicken und das Pop-up-Fenster mit OK bestatigen.

Whollen Sie den Antrag wirklich einreichen?

OK Abbrechen

Ihre eingereichten Antrage werden vom Behdrdenverzeichnis-Admin gepriift und freigegeben (falls notig
auch noch editiert). Erst nach der Freigabe werden die Daten in das Behérdenverzeichnis aufgenommen.

Solange der Antrag noch nicht vom Behérdenverzeichnis-Admin freigegeben wurde, kénnen Sie den einge-
reichten Entwurf weiter bearbeiten. Sie diirfen auch Amter im Entwurf-Status l6schen und wenn keine Amter
erfasst sind, den Entwurf des Personenprofils iber die Schaltflaiche Entwurf I6schen komplett verwerfen.

Die Bearbeitung eines eingereichten Antrags hat zur Folge, dass er erneut eingereicht werden muss.

1.2 Bestehendes Personenprofil

Offnen Sie bestehende Personenprofile im Meniipunkt Personenverzeichnis durch Klicken auf das Lupensymbol
beim gewiinschten Eintrag.

‘ Willkommen H Benutzer H Parteien H Urnengénge H rfassung H Li 9 H Materialverwaltung H Behdrdenverzeichnis | Hilfe
Behardenverzeichnis ¢ 3 schiessen 7] Neues Personenprofil || Vorlage importieren

7] Antréige (3 Entwiirfe)

>
- 4 Behordenverzeichnis Personenangaben

Personenverzeichnis

Nachname Vorname Geburtsdatum Geschlecht Partei Aktiv
: Onverenbarkeiien
@0 sizunstimmigketten [ v | v 7 v v v
[ Stammdaten
5[ Gemeinden Muster Maria 1980 Andere Parteien la
B Aarau @ Muster Max 1980 ménnlich Andere Parteien Ja
- Finanzkommission
i befE Miglied (10) @ Mustermann Kurt 1975 ménnlich parteilos Ja
Lo Prasident (1
| i Prasident (1) @  Mustermann Kurt 1976 mannlich parteilos Ja
5 Gemeinderat
& Steuerkommission @  Hans Muster 10.12.1971 mannlich Nein
[ Stimmenzahler - B
@ Muster Max 1987 ménnlich parteilos Mein

% Geschaftspriifungskommission
#5 Schulpfiege

Verandern Sie beim Vorbereiten des Antrags falls nétig die persdnlichen Angaben der Person und fiigen Sie
alle neuen Amter Ihrer Gemeinde zu dieser Person hinzu.
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Generell funktioniert die Erfassung wie bei einem neuen Personenprofil mit dem Unterschied, dass die élte-
ren Versionen der Personenangaben als Read-Only Ansicht mit dem Verlauf Dropdown angeschaut werden
kénnen.

Sie kdnnen die noch nicht freigegebenen Personenangaben mit der Schaltflache Entwurfldschen zuriicksetzen.

Personenprofil X

= Antrag einreichen
Personenangaben

*Nachname - (Muster

“Yomame [Var

* Geschlecht ‘

Geburtsdatum |

Addresse
PLZ |
ont [Newerort

E-Mail [

Partei [Cup &

Speichern | | Abbrechen | | @ Entwurf loschen
Amter

© Neues Amt hinzufigen

Gemeinde Behirde Belirdenfunktion Amoperiode Antitsabe Giltg ab Glug s Rackritsgrund

®

oo

Abbrechen

1.3 Import aus Vorlage

Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorlage importieren, um die gewdhlten Kandidierenden einer Vorlage mit frei-
gegebener Sitzverteilung zu importieren.

| Willkommen || Benutzer || Parteien || Urnenginge || Resultaterfassung || Listenverwaltung || Materialverwaltung | Behirdenverzeichnis || Hilfe

Behdrdenverzeichnis £ ,-d MNeues Personenprofil § | J ‘orlage importieren

| Antrége (1 Entwiirfe)
|& Behdrdenverzeichnis

a Personenverzeichnis
+ Unvereinbarkeiten
Sitzunstimmigkeiten

¢ Stammdaten
E| Gemeinden
E|mp Aarau
- dg&g Finanzkommission
L TE Mitglied (10)
2= Prasident (1)
Gemeinderat

Steuerkommission
Stimmenzahler
Geschaftspriifungskommission
Schulpflege

In der Erfassungsmaske miissen Sie zuerst Urnengang und danach Vorlage auswahlen. Die Sitzverteilung der
Vorlage muss freigegeben sein.

Bei Majorzwahlen mit einer oder zwei Nebenwahlen miissen Sie die zusatzlichen Erfassungsfelder Behérden-
funktion 1. NW und Behérdenfunktion 2. NW ausfiillen.
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Vorlagenimport

Grundeigenschaften

* Urnengang

* Vorlage

* Behdrdenfunktion

(
* Behbrde | v
(

* Antrittsjahr

* Amtsperiode | v

* Gilltig ab  [tt.mm.jjj

* Gilltig bis  [it.mm.jjjj

Speichern Abbrechen

Abbrechen
Jeder gewdhlte Kandidierende aus der Vorlage wird in den bereits vorhandenen Personen gesucht (Vorname,
Nachname und Geburtsdatum miissen tbereinstimmen).

Falls eine entsprechende Person gefunden wird, wird ein Antrag aus dem bestehenden Personenprofil erstellt
und die ausgefiillten Erfassungsfelder des Kandidierenden iiberschreiben die entsprechenden Erfassungsfel-
der der Personenangaben (z.B. Adresse, PLZ).

Ein neues Personenprofil wird angelegt, wenn keine Person gefunden wird.

Die Erfassungsfelder, die nicht eins zu eins bernommen werden kénnen, werden nur dann ibernommen,
wenn sie eindeutig sind (z.B. ein Kandidierender kann das Geschlecht unbestimmt haben, welches bei den
Personenangaben nicht méglich ist; das Partei / Gruppierung Feld beim Kandidierenden ist ein Freitextfeld und
wird nur Gbernommen, wenn der Text genau mit den hinterlegten Parteien Gibereinstimmt).

Aus jedem gewahlten Kandidierenden wird somit ein neuer Antragsentwurf erstellt.

Sie finden die erstellten Antrage unter dem Meniipunkt Antrédge (zusammen mit bereits erstellten Antragen).
Diese konnen Sie nun kontrollieren und vervollstandigen. Jeder Antrag muss letztendlich eingereicht werden.

1.4 Antrag einreichen

Sobald Sie einen Antrag vollstandig erfasst haben (unabhangig von der Erfassungsart), kdnnen Sie diesen mit
der Schaltflache Antrag einreichen dem Behordenverzeichnis-Admin Gibermitteln. Ab dann gilt der Antrag nicht
mehr als Entwurf, Wenn Sie den Antrag weiter editieren, gilt dieser wieder als Entwurf und muss erneut einge-
reicht werden.

2 Menipunkte

2.1 Antrage
Hier sehen Sie alle in lhrer Gemeinde erfassten Antrdge. Sie kdnnen die Personenangaben von Antrdagen edi-
tieren, neue Amter hinzufiigen / editieren / entfernen oder den Antrag einreichen.

Sie sehen in der Ubersichtstabelle alle Entwiirfe fiir Ihre Gemeinde und in der Baumansicht die Anzahl noch
nicht eingereichter Entwiirfe in rot.
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Behdrdenverzeichnis

Antrége (2 Entwiirfe)
Eehdrdenverzeichnis
Personenverzeichnis
¥ Unvereinbarkeiten

! Sitzunstimmigkeiten
_‘:J,'a Stammdaten

E=- Gemeinden
El-# Aarau

Mitglied
Praside

Stimmenzal

|- 4 Finanzkommission

(10)
nt (1)

Gemeinderat
Steuerkommission

hler

Geschaftsprifungskommission
Schulpflege

JL Schliessen ,-J Meues Personenprofil | | J Vorlage importieren

Personenangaben

Nachname

Hans

Muster

Muster

2.2 Behordenverzeichnis

Vorname

Muster

Max

Maria

Eingereicht

Mein

Nein

Eingereicht durch

support+cca@sitrox.com

Hier sehen Sie die Behorden lhrer Gemeinde mit Personenangaben zum Zeitpunkt des Erstellens. Diese An-
sicht zeigt das vollstandige Behdrdenverzeichnis mit allen Feldern mit Sortier-, Filter- und Exportfunktionali-
taten (siehe Kapitel 3 Exporte). Fiir eine bessere Ubersicht kénnen initial nur die Grundinformationen zu den
Behordenangaben und den Personenangaben angezeigt werden.

Behrde

Gemeinderat

Gemeinderat

Gemeinderat

Gemeinderat

Finanzkemmission

Steuerkommission

Steuerkommission

Stimmenzahler

Personenangaben >

Mitglied
Vizeammann
Gemeindeammann
Gemeindeammann
Mitglied

Mitglied

Mitglied

Mitglied

201812021
201812021
20182021
201812021
20182021
201812021
201812021

201812021

Aktiv Nachname
la Muster

la Mustermann
la Mustermann
la Muster

la Muster

la Mustermann
la Mustermann
la Muster

Vorname

Geburtsdatum

1980

1975

1976

1980

1980

1975

1976
1980

Geschlecht

minnlich

minnlich

miannlich

miannlich

minnlich

minnlich

Partei

Andere Parteien
parteilos
parteiles
Andere Parteien
Andere Parteien
parteilos
parteilos

Andere Parteien

Die Behordenangaben kdnnen aufgeklappt werden (Pfeil neben der Bezeichnung), um alle Daten anzuzeigen.

@, t
S t

@ Awra t

@ aara Gemeinderat

@ aara Finanzkommission
@ aara Steerkommission
Q. A Steverkommission
Q. s Stimmenzanier

Mitgiied

Mitgiied
Mitgiied

Mitgiied

Amtsperiode Aktiv Antrittsiahr
v v
20182021 3 208
20182021 1 018
201872021 3 208
208201 3 208
201802021 1 2018
20182021 B 208
201802021 1 2018
20182021 B 2018

Gilltig ab

oLoL2018
oLoL2018
oLoL2018
oLoL2018
oL012018
oLoL2018
oLo12018
oLoL2018

Giltiq bis

sunzon
sLnzon
snzon
sunzon
sinzo
sunzon
2o
sunzon

Die Personenangaben konnen aufgeklappt werden (Pfeil neben der Bezeichnung), um alle Daten anzuzeigen.

—]

Nachname

Muster
Mustermann
Mustermann
Muster
Muster
Mustermann
Mustermann

Muster

Vorname

Geburtsdatum

1980

1975

1976

1980

1980

1975

1976

1980

Geschlecht

mannlich

minnlich

mannlich

minnlich

mannlich

minnlich

PLZ

E-Mail

Partei

Andere Parteien
parteilos
parteilos
Andere Parteien
Andere Parteien
parteilos
parteilos

Andere Parteien
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2.3 Personenverzeichnis

Hier sehen Sie eine Auflistung mit Sortier-, Filter- und Exportfunktionalitaten der aktuellsten freigegebenen
Versionen aller Personen. Sie sehen hier auch Personen aus anderen Gemeinden. Aus dieser Ubersicht kdn-
nen Sie direkt zu den jeweiligen Personenprofilen wechseln. In den Personenprofilen sehen Sie jeweils nur die
Amter in lhrer Gemeinde.

Behrdenverzeichnis < || % Schliessen [ Neues Personenprofil [~ Vorlage importieren

+~EF] Antréipe (3 Entwiirfe)
i-]8 Behrdenverzeichnis

Persanenwerseichiis] Nachname Vorname Geburtsdatum Geschlecht Partei Aktiv
% Unvereinbarkeiten

Personenangaben >

@0 sitzunstimmigkeiten v
=% Stammdaten

S Gemeinden @ Muster Maria 1980 Andere Parteien Ja
S Aoy @ Muster Max 1980 mannlich Andere Parteien Ja
- Finanzkommission
o Migiied (10) @ Mustermann Kurt 1975 ménnlich parteilos Ja
fega Prasident (1)
i) Prasdent (1) @ Mustermann Kurt 1976 minnlich parteilos Ia
i Gemeinderat
% Steverkommission @ Hans Muster 10121971 ménnlich Nein
# Stimmenzanier
@ Muster Max 1987 ménnlich parteilos Nein

-3 Geschaftsprifungskommission
% Schulpfiege

2.4 Unvereinbarkeiten

Hier sehen Sie die Personen aufgelistet, welche aktive unvereinbare Amter in lhrer Gemeinde haben. Sollten
Sie hier Eintrage haben, 6ffnen Sie die Detailansicht tiber die Lupe.

Behdrdenverzeichnis 4 J4 Schliessen ,-d Meues Personenprofil | _‘| Vorlage importieren

| Antrage (3 Entwiirfe)
& Behordenverzeichnis

Persenenangaben

& Personenverzeichnis Machname Vorname

% Unvereinbarkeiten

'\ Sitzunstimmigkeiten kv W

2 Stammdaten
Gemeinden @ Muster Max

El,_,,_? Aarau

Eﬂ Finanzkommission
5 Mitglied (10}

Prasident (1)

H i Gemeinderat
H- iy Steuerkommission
H- g Stimmenzahler

Geschaftsprufungskommission

oy e OO e OO B |

Schulpflege

In der Spalte Unvereinbarkeiten sehen Sie die Behorden, die unvereinbar sind. Priifen Sie die Eingabe und leiten
Sie die entsprechenden Schritte ein.
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Personenprofil X

=» Antrag einreichen

Personenangaben

*Nachname  (Muster [B] Verlauf:

*Vomame  [Max

*Geschlecht [Frammien >
* Geburtsdawum 1974
* Addresse |
pLz [
wort [
Email
*Partei | v

Speichern | | Abbrechen | | @ Entwurf loschen

Amter

Gemeinde Behinde Behndenfunkion Amisperiode Antritsjahe Giltig b, Giltg bis Rickirittsgrund U Envurt

Abbrechen

2,5 Sitzunstimmigkeiten

In dieser Ubersicht werden die Behérdenfunktionen aufgelistet, bei welchen entweder zu wenig oder zu viele
Sitze vergeben worden sind.

Es werden hier nur die aktiven Amter berticksichtigt.

Behardenverzeichnis. < || X Schliessen [] Neues Personenprofil [ Varlage importieren
7] Antrage (3 Entwiirfe)
-]8 Behordenverzeichnis
-4 Personenverzeichnis

Sitzunstimmigkeiten

Gemeinde Behérde Behor Anzahl Sitze (Soll) Anzahl Sitze (Ist)
- Unvereinbarkeiten
4| Sitzunstimmigkeiten v v v v v -
B4 Stammdaten
BB Gemeinden Aarau Finanzkommission Mitglied 201812021 10 1
B Aarau Aarau Gemeinderat Mitglied 2018/2021 5 1
El i Finanzkommission
L Migled 10) Aarau Gemeinderat Gemeindeammann 201812021 1 2
= Prasids 1)

j i Pasdent(l) Aarau Steuerkommission Mitglied 201812021 3 2

[ Gemeinderat

¥ Steuerkommission Aarau Stimmenzihler Mitglied 201812021 1 1

# Stimmenzahier X

: Aarau Finanzkemmission Prsident 20222025 1 2

# Geschaltspritungskammission
# schulpfiege

2.6 Stammdaten pro Gemeinde

Dieser Bereich ist rein informativ mit Leserechten auf Ihre eigene Gemeinde.
Alle Behorden und dazugehorige Behdrdenfunktionen sind mit Namen aufgelistet.

Die Behordenfunktionen in den einzelnen Behérden sind mit Anzahl Sitzen in Klammern dargestellt.

3 Exporte

Sie kénnen aus den Ubersichten Behérdenverzeichnis, Personenverzeichnis, Unvereinbarkeiten und Sitzunstim-
migkeiten ein Excel unter Berlicksichtigung der gesetzten Filter generieren.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf einen der Eintrage der Tabelle. Danach klicken Sie auf Exporte
und wahlen das gewiinschte Format aus.
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Behérdenangaben > Personenangaben >
Gemeinde Behérde Behérdenfunktion Aktiv Nachname Vorname Geburtsdatum Geschlecht

@ Awrau Gemeinderat Mitglied 201872021 s Muster Max 1980 mannlich
@  Aarou 1D Kopiere CulsC Vizeammann 2018/2021 Ja Mustermann Kurt 1975 mannlich
@  Aarau 10 Kopiere mit Kopfzeile Gemeindeammann 201812021 Ja Mustermann Kurt 1976 minnlich
@  Aarau oy Gemeindeammann 2018/2021 Ja Muster Maria 1980

@ A €5V Export i 2018/2021 J Muster Max 1980 mannlich
@ A Steverkommiss | ¢l eyoort (e | ! 2018/2021 s Mustermann Kurt 1975 minnlich
@ A steverkommiss | ¢,col Export xmt | 1 201872021 s Mustermann Kurt 1976 mannlich
@ Aarau Stimmenzahler 201872021 Ja Muster Maria 1980
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