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

1 Prozess

Um einen neuen Eintrag im Behördenverzeichnis zu erstellen, müssen Sie einen Antrag für ein Personenprofil
(Person inklusive ihrer Ämter) erstellen. Es gibt drei Arten, um so einen Antrag zu erstellen:

• neues Personenprofil erstellen
• bestehendes Personenprofil editieren (Personenprofile können über denMenüpunkt Personenverzeich-
nis gesucht werden)

• Import von gewählten Kandidierenden aus einer VeWork Vorlage.

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

1.1 Neues Personenprofil

Ein neues Personenprofil können Sie über die Schaltfläche Neues Personenprofil erstellen.

Um einen Antrag für ein Personenprofil zu erstellen, müssen Sie zunächst die Personenangaben ausfüllen und
speichern.

Diemit einemSternmarkiertenErfassungsfelder sindPflichtfelder. Eswerdenweitere Feldermit Sternmarkiert,
wenn ein Amt erfasst wurde, für das weitere Angaben benötigt werden.
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Falls schon eine Personmit gleichemVor- undNachnamen existiert, dann erscheint eine Fehlermeldung. Diese
beinhaltet eine Aufforderung zu prüfen, ob es sich um die selbe Person handelt und falls nicht, noch das Ge-
burtsdatum (tt.mm.jjjj / jjjj) zu ergänzen (sobald es mindestens eine bereits erfasste Person mit gleichem Vor-
und Nachnamen gibt, dann wird das Feld Geburtsdatum zu einem Pflichtfeld).

Nach der Erfassung der Personenangaben können über die Schaltfläche Neues Amt hinzufügen die einzelnen
Ämter erstellt werden.
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Ein Fenster zum Erfassen eines neuen Amtes erscheint.

Sie können die Ämter im Zustand Entwurf editieren und löschen. Sie können nun auch weitere Ämter hinzu-
fügen. Beachten Sie, dass eine Behörde wie der Gemeinderat insgesamt 5 respektive 7 Sitze hat mit folgenden
Behördenfunktionen: 1 Gemeindeammann, 1 Vizeammann und 3 respektive 5 Mitglieder. Sie müssen somit
einer als Gemeindeammann gewählten Person nicht zusätzlich noch die Behördenfunktion Mitglied geben.

Die Behörde Gemeinderat erfordert zusätzliche Personenangaben. Um den soeben erstellen Entwurf einzu-
reichen, müssen Sie noch die zusätzlich als Gemeinderat benötigten Felder ausfüllen, speichern und danach
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Antrag einreichen drücken und das Pop-up-Fenster mit OK bestätigen.

Ihre eingereichten Anträge werden vom Behördenverzeichnis-Admin geprüft und freigegeben (falls nötig
auch noch editiert). Erst nach der Freigabe werden die Daten in das Behördenverzeichnis aufgenommen.

Solange der Antrag noch nicht vom Behördenverzeichnis-Admin freigegeben wurde, können Sie den einge-
reichten Entwurf weiter bearbeiten. Sie dürfen auch Ämter im Entwurf-Status löschen und wenn keine Ämter
erfasst sind, den Entwurf des Personenprofils über die Schaltfläche Entwurf löschen komplett verwerfen.

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

1.2 Bestehendes Personenprofil

ÖffnenSiebestehendePersonenprofile imMenüpunktPersonenverzeichnisdurchKlickenaufdas Lupensymbol
beim gewünschten Eintrag.

Verändern Sie beim Vorbereiten des Antrags falls nötig die persönlichen Angaben der Person und fügen Sie
alle neuen Ämter Ihrer Gemeinde zu dieser Person hinzu.
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Generell funktioniert die Erfassung wie bei einem neuen Personenprofil mit dem Unterschied, dass die älte-
ren Versionen der Personenangaben als Read-Only Ansicht mit dem Verlauf Dropdown angeschaut werden
können.

Sie könnendienochnicht freigegebenenPersonenangabenmit der Schaltfläche Entwurf löschen zurücksetzen.

1.3 Import aus Vorlage

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

In der Erfassungsmaske müssen Sie zuerst Urnengang und danach Vorlage auswählen. Die Sitzverteilung der
Vorlage muss freigegeben sein.

Bei Majorzwahlen mit einer oder zwei Nebenwahlen müssen Sie die zusätzlichen Erfassungsfelder Behörden-
funktion 1. NW und Behördenfunktion 2. NW ausfüllen.
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Jeder gewählte Kandidierende aus der Vorlage wird in den bereits vorhandenen Personen gesucht (Vorname,
Nachname und Geburtsdatummüssen übereinstimmen).

Falls eine entsprechende Person gefunden wird, wird ein Antrag aus dem bestehenden Personenprofil erstellt
und die ausgefüllten Erfassungsfelder des Kandidierenden überschreiben 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 übernommen werden können, werden nur dann übernommen,
wenn sie eindeutig sind (z.B. ein Kandidierender kann das Geschlecht unbestimmt haben, welches bei den
Personenangaben nichtmöglich ist; das Partei / Gruppierung Feld beim Kandidierenden ist ein Freitextfeld und
wird nur übernommen, wenn der Text genau mit den hinterlegten Parteien übereinstimmt).

Aus jedem gewählten Kandidierenden wird somit ein neuer Antragsentwurf erstellt.

Sie finden die erstellten Anträge unter dem Menüpunkt Anträge (zusammen mit bereits erstellten Anträgen).
Diese können Sie nun kontrollieren und vervollständigen. Jeder Antragmuss letztendlich eingereicht werden.

1.4 Antrag einreichen

Sobald Sie einen Antrag vollständig erfasst haben (unabhängig von der Erfassungsart), können Sie diesenmit
der SchaltflächeAntrageinreichendemBehördenverzeichnis-Adminübermitteln. Abdanngilt der Antrag nicht
mehr als Entwurf. Wenn Sie den Antrag weiter editieren, gilt dieser wieder als Entwurf undmuss erneut einge-
reicht werden.

2 Menüpunkte

2.1 Anträge

Hier sehen Sie alle in Ihrer Gemeinde erfassten Anträge. Sie können die Personenangaben von Anträgen edi-
tieren, neue Ämter hinzufügen / editieren / entfernen oder den Antrag einreichen.

Sie sehen in der Übersichtstabelle alle Entwürfe für Ihre Gemeinde und in der Baumansicht die Anzahl noch
nicht eingereichter Entwürfe in rot.
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2.2 Behördenverzeichnis

Hier sehen Sie die Behörden Ihrer Gemeinde mit Personenangaben zum Zeitpunkt des Erstellens. Diese An-
sicht zeigt das vollständige Behördenverzeichnis mit allen Feldern mit Sortier-, Filter- und Exportfunktionali-
täten (siehe Kapitel 3 Exporte). Für eine bessere Übersicht können initial nur die Grundinformationen zu den
Behördenangaben und den Personenangaben angezeigt werden.

Die Behördenangaben können aufgeklappt werden (Pfeil neben der Bezeichnung), um alle Daten anzuzeigen.

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

Hier sehen Sie eine Auflistung mit Sortier-, Filter- und Exportfunktionalitäten der aktuellsten freigegebenen
Versionen aller Personen. Sie sehen hier auch Personen aus anderen Gemeinden. Aus dieser Übersicht kön-
nen Sie direkt zu den jeweiligen Personenprofilen wechseln. In den Personenprofilen sehen Sie jeweils nur die
Ämter in Ihrer Gemeinde.

2.4 Unvereinbarkeiten

Hier sehen Sie die Personen aufgelistet, welche aktive unvereinbare Ämter in Ihrer Gemeinde haben. Sollten
Sie hier Einträge haben, öffnen Sie die Detailansicht über die Lupe.

In der SpalteUnvereinbarkeiten sehen Sie die Behörden, die unvereinbar sind. Prüfen Sie die Eingabe und leiten
Sie die entsprechenden Schritte ein.
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2.5 Sitzunstimmigkeiten

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

Es werden hier nur die aktiven Ämter berücksichtigt.

2.6 Stammdaten pro Gemeinde

Dieser Bereich ist rein informativ mit Leserechten auf Ihre eigene Gemeinde.

Alle Behörden und dazugehörige Behördenfunktionen sind mit Namen aufgelistet.

Die Behördenfunktionen in den einzelnen Behörden sind mit Anzahl Sitzen in Klammern dargestellt.

3 Exporte

Sie können aus den Übersichten Behördenverzeichnis, Personenverzeichnis, Unvereinbarkeiten und Sitzunstim-
migkeiten ein Excel unter Berücksichtigung der gesetzten Filter generieren.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf einen der Einträge der Tabelle. Danach klicken Sie auf Exporte
und wählen das gewünschte Format aus.
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