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1. Das Beteiligungsportal

Das Beteiligungsportal Sachsen ist eine eGovernment-Basiskomponente und eine Webapplikation. Sie
bietet die Mdglichkeit, die Birgerinnen und Birger des Freistaates Sachsen in anstehende
Entscheidungsprozesse einzubeziehen.
Folgende Formen der Birgerbeteiligung wurden umgesetzt:

e Umfragen
Dialoge
Formelle Verfahren / Stellungnahmen (z.B. Planungsverfahren)
Bauleitplanungen als spezielle Auspragung eines formellen Verfahrens

e Meldeverfahren
Das Beteiligungsportal ist mandantenfahig, somit kann fir interessierte staatliche oder kommunale
Behorden ein eigenes Mandantenportal erstellt werden. Es besteht die Méglichkeit, ein Mandantenportal
soweit zu individualisieren, dass es sich optisch an den Internet-Auftritt der Behdrde anpasst.

1.1. Aufbau
Das Beteiligungsportal ist in zwei Bereiche unterteilt, die sich in Ansicht und Funktion deutlich
voneinander unterscheiden.

e Frontend (Portal)

e Backend (Fachadministration)

1.1.1. Portale

Uber das Portal kénnen Burger und Biirgerinnen sowie Trager 6ffentlicher Belange (z.B. Vereine) an den
veroffentlichten Verfahren, Dialogen, Umfragen und Meldeverfahren teilnehmen. In Abhangigkeit der
Konfiguration der Beteiligung kann die Teilnahme anonym sein oder aber eine Registrierung im
Beteiligungsportal voraussetzen.

Abbildung 1: Ansicht Portal

Zsachsen.de

Beteiligungsportal

Regionalplan Oberes Elbtal / Osterzgebirge
(2.Gesamtfortschreibung; Vorentwurf)

Aktuelle Beteiligungen

Sachsen Digital
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Seitenaufbau Portal
Der Seitenaufbau im Beteiligungsportal ist standardisiert. Je nachdem, ob sich das Beteiligungsportal im
Styleguide des Freistaates Sachsen oder in einem mandantenspezifischen Layout prasentiert, kann es
optische Unterschiede geben aber im Groben folgt jede Seite des Beteiligungsportals diesem Aufbau:

o [1] Kopf

e [2] Slider

e [3] Navigation

e [4] Liste von Beteiligungen

e [5] Anmelde-Box

e [6]FuB

Abbildung 2: Seitenaufbau Beteiligungsportal

Esachsen.de "
Beteiligungsportal o
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1.1.2. Fachadministration

Die Fachadministration dient zum Anlegen, Auswerten und Moderieren von Beteiligungen sowie zur
Administration der Mandanten. Die Berechtigungen fir einen Nutzer der Fachadministration kénnen nur
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durch einen Administrator, welcher selbst Berechtigungen in der Fachadministration hat, vergeben
werden.

Abbildung 3: Ansicht Fachadministration
Betelligungsportal o e
Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
Ubersicht Beteiligungen au

Sicht: System / Suche nach: Allgemeine Angaben: Bezeichnung enthilt spiel oder enthalt lhnen

1-2on 2 Treffern -]
Bezeichnung < Geschlossen ¢ Geschiitzt & Sichtbar & Archiviert Sichtbar ab + DEk““Tbar bis Fazit;;icftbar
Spielplatz in der "Grilnen Delle’ a [x] [/] [x] 23.03.2016 30.04.2016
e el lhend o =] (] o 23032016 30.06.2016
1-2von 2 Treffern -]

1.2. Beteiligungsformen

1.2.1. Dialog

Mit einem Dialog kénnen Themen offentlich diskutiert werden. Innerhalb dieser Beteiligungsart kdbnnen
die Diskussionsteilnehmer ihren Beitrag schreiben. Diese Beitrdge konnen von anderen Teilnehmern
eingesehen, kommentiert und auch bewertet werden. Fiur den Eigner der Beteiligung stehen Auswerte-
und Moderationsfunktionen zur Verfigung.

1.2.2. Umfrage

Mit dem Online-Fragebogen lassen sich unkompliziert Umfragen gestalten. Von offenen Uber
geschlossene Fragen bis hin zu Fragestellungen mit vorgegebenen Antwortmaoglichkeiten (Einfach- oder
Mehrfachauswahl) stehen bausteinartig verschiedene Elemente zur Gestaltung der Online-Fragebdgen
bereit. Fir die Auswertung von Fragebtgen stehen verschieden Statistiken zur Verfigung. Es besteht
auch die Moglichkeit, die abgegebenen Fragebdgen Uber eine leistungsfahige Schnittstelle zu exportieren
und die kompletten Antworten in Office-Anwendungen zu tbernehmen und dort individuell aufzubereiten.

1.2.3. Formelle Verfahren

Dies sind formelle Beteiligungen. Beispiele hierflr sind die Beteiligungen zu den Regionalplanen der
Regionalen Planungsverbande, zu Bauleitplanungen in Stadten und Gemeinden oder zu
Satzungsentwurfen. Elemente eines solchen Beteiligungsverfahrens kénnen strukturierte Dokumente,
Bilder, Videos oder Karten aus Geo-Informationssystemen sein. Diese Beteiligungsform richtet sich
neben den Biirgerinnen und Birgern insbesondere an die Trager Offentlicher Belange. Eine wesentliche
Funktion ist das Einreichen von Stellungnahmen. Im Unterschied zum Dialog sind die Stellungnahmen
nicht 6ffentlich sichtbar.

Auch bei dieser Form der Beteiligung gibt es eine Reihe nitzlicher Funktionen, die die
Auseinandersetzung mit eingegangenen Stellungnahmen erleichtern. So steht ein komplettes
Abwagungsmodul zur Verfigung. Mit diesem Abwagungsmodul koénnen nicht nur einzelne
Stellungnahmen inhaltlich kategorisiert und fachlich bewertet, sondern auch mit Hilfe von Tischvorlagen
Entscheidungsprozesse in Gemeinderatssitzungen vorbereitet werden. Ein ausgefeiltes Rollen- und
Rechtekonzept sichert die Behandlung von Stellungnahmen tber mehrere fachlich zustéandige Bearbeiter.

1.2.4. Bauleitplane

Bauleitpléne sind eine spezielle Form einer formellen Beteiligung. Der Beteiligungstyp Bauleitplan wurde
auf Grund der gesetzlichen Vorgaben zur Verdffentlichung der Bauleitplane im Internet und einem
zentralen Landesportal eingefuhrt.

Handbuch zur Fachadministration Seite 15



ENTWURF

ENTWURF Stand: 02.10.2018 DES INNERN | == SACHSEN

STAATSMINISTERIUM N~ Freistaat
Beteiligungsportal Freistaat Sachsen —

1.2.5. Meldeverfahren

Ein Meldeverfahren ermdglicht es den Birgerinnen und Birgern bestehende Mangel oder Missstande
den zusténdigen staatlichen Behdrden oder Kommunen mitzuteilen. Hierzu steht dem Meldenden ein
Formular zur Verfiigung in welches Art und Ort des Missstandes eingegeben werden kann. Zusétzlich
kénnen eine (genaue) Beschreibung und Fotos mitgesendet werden. Die Ortsangabe erfolgt Uber
Positionsbestimmung (GPS) oder Uber die Positionsangabe innerhalb einer Karte oder tber die Eingabe
der konkreten Adresse. Der Meldenden kann Uber Riickmeldungen und Anzeige des Bearbeitungsstands
Uber den aktuellen Status seiner eingegangenen Meldung informiert werden.

Fir Meldeverfahren stehen fur die unterschiedlichen Arten der Mangel jeweils eigene Kategorien zur
Verfigung. Mit Hilfe dieser Kategorien kdnnen die eingegangenen Meldungen nicht nur Klassifiziert
werden, sondern mit diesen Kategorien kann auch eine Benachrichtigung an die unterschiedlichen
Verantwortungsbereiche erfolgen.

1.3. Struktur

1.3.1. Portale
Das Beteiligungsportal kennt verschiedene Portaltypen:

Abbildung 4: Portaltypen

Beteiligungsportal

Fachportale Mandantenportale

Zentrales
Landesportal
Bauleitplanung Kommunale
Behdrden

Hauptportal

1.3.1.1. Hauptportal

Das Hauptportal ist ein Ubergreifendes Portal tUber alle Fach- und Mandantenportale. Hier darf jede
Beteiligung eines Mandanten oder aus dem Fachportal per se veréffentlicht werden. Das Hauptportal wird
als Standardeinstiegsseite beim Aufruf der URL https://buergerbeteiligung.sachsen.de angezeigt.

1.3.1.2. Fachportale

Fachportale sind Portale auf denen bestimmte Beteiligungstypen verdffentlicht werden. Die
Verdffentlichung auf einem Fachportal wird automatisch mit ausgewahlt, wenn ein Fachportal fur den in
der Beteiligung ausgewahlten Beteiligungstyp existiert. Einziges Fachportal ist derzeit das Zentrale
Landesportal Bauleitplanung, auf dem alle Bauleitplane veréffentlicht werden.

1.3.1.3. Mandantenportale
Staatliche und kommunale Behérden kdnnen ein eigenes Mandantenportal besitzen. In diesem
Mandantenportal kdnnen eigene Beteiligungen verdéffentlicht werden.

1.3.1.4. Beantragung eines Mandanten

Sowohl fir das Produktivsystem als auch fur das Testsystem missen neuer Mandanten beantragt
werden. Die Beantragung eines Mandanten erfolgt Giber ein Formular:
https://fs.egov.sachsen.de/formserv/findform?shorthame=SMI_BP_Antrag&formtecid=11&areashorthame
=SMI

Der Mandant wird innerhalb einer Bearbeitungszeit durch einen Portaladministrator in den Systemen
eingerichtet und der Antragssteller erhalt eine Information tber die Einrichtung.
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1.3.2. Mandant

Das Beteiligungsportal ist ein mandantenfahiges System. Fir teilnehmende staatliche oder kommunale
Behorden wird ein eigener Mandant eingerichtet. Alle Beteiligungen sind immer einem spezifischen
Mandanten zugeordnet und werden standardm&Rig mindestens im Portal des eigenen Mandanten
angezeigt.

Fur den Inhalt und die veréffentlichten Beteiligungen ist der Eigner des Mandanten ausschlief3lich selbst
verantwortlich.

Abbildung 5: Mandantenstruktur

Beteiligungsportal

Portal

Frontend Portal
Prasentation gemeinsamer oder
freigegebener Beteiligungen

Prasentation von Beteiligungen, die durch den
Mandanten fiir das Gesamtportal freigegeben wurden.

Portaltbergreifende Funktionen:
Nutzerverwaltung, Konfiguration

Backend Portal
Portalkonfiguration,
Nutzerverwaltung

1.3.3. Beteiligungen
Jede Beteiligung ist einem Mandanten zugeordnet. Unter einem Mandanten kann eine beliebige Anzahl
von Beteiligungen erstellt werden.

Abbildung 6: Zuordnung Mandant / Beteiligung

Eine Beteiligung hat unterschiedliche Eigenschaften und es gibt diverse Aktionen, die mit einer
Beteiligung durchgefiihrt werden kénnen.
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Abbildung 7: Beteiligungen: Eigenschaften und Aktionen

Beteiligung

Eigenschaften

e Name, Inhalt
e Sichtbarkeit

e Zeitsteuerung
e Bearbeiter

e Bearbeiten
e Moderieren
e Auswerten
e Archivieren

1.4. Systemumgebungen
Das Beteiligungsportal ist in Bezug auf die existierenden Umgebungen 3-stufig aufgebaut.

Abbildung 8: Systemumgebungen

[E— N
Entwicklungs- Produktiv-
system / system

Das Entwicklungssystem dient ausschlie3lich der Erstentwicklung neuer Funktionalitdten. Sind diese
vollstandig implementiert und die Entwicklertests durchgefihrt, wird die neue Version auf dem
Testsystem eingespielt.

Auf dem Testsystem werden die Abnahmetests neuer Versionen durchgefihrt. Auf3erdem steht das
Testsystem Nutzern der Fachadministration zum Ausprobieren von Funktionalitdten des Beteiligungs-
portals zur Verfigung.

Nach Freigabe der neuen Funktionalititen im Testsystem kdnnen diese auf das Produktivsystem
Ubertragen werden.

Fir das Einspielen der neuen Funktionalitaten auf Test- und Produktivsystem werden Wartungsfenster
geplant und genehmigt. Uber das Produktivsetzen einer neuen Version wird im Vorfeld informiert.
Wahrend der Produktivsetzung dieser neuen Versionen kann es zu einer kurzzeitigen Nichtverfigbarkeit
des entsprechenden Systems kommen.

Unterschieden wird in allen Systemumgebungen nach Portal (Frontend) und Fachadministration
(Backend).

1.4.1. Links zu den Systemen

1.4.1.1. Links im Testsystem
Frontend: https://test-buergerbeteiligung.sachsen.de
Backend: https://test-buergerbeteiligung.sachsen.de/intern

1.4.1.2. Links im Produktivsystem
Frontend: https://buergerbeteiligung.sachsen.de
Backend: https://buergerbeteiligung.sachsen.de/intern
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2. Allgemeine Funktionen in der Fachadministration

In diesem Kapitel werden die Funktionalitdten beschrieben, die unabhéngig vom betrachteten Objekt
immer wieder kehren und dieselben Mechanismen aufweisen.

2.1. Allgemeiner Aufbau einer Seite in der Fachadministration
In der Fachadministration wird zwischen

e Ubersichtsseiten und

e Detailansichten
unterschieden.
Eine Ubersichtsseite ist dadurch gekennzeichnet, dass sie in tabellarischer Form die existierenden
Beteiligungen oder Nutzer auflistet. Die Ergebnisse kdnnen an Hand von Filtern eingeschrankt werden
und die Spalten dieser Liste sind konfigurierbar.
Die Detailansicht zeigt alle Attribute einer Beteiligung oder eines Nutzers an. Anderungen fiir
Beteiligungen oder Nutzer sind nur in dieser Ansicht im eingeschalteten Editiermodus mdglich. Die
Detailansicht kann nicht konfiguriert werden.
Wie der Seitenaufbau des Beteiligungsportals so folgt auch der Seitenaufbau der Fachadministration
bestimmten Regeln. Die konkreten Menuoptionen kdnnen je nach gewahlter Funktion und existierenden
Berechtigungen abweichen, der grundlegende Aufbau bleibt jedoch bestehen.

e [1] globale Kopfzeile. Die globale Kopfzeile enthalt:

o [1a] die Bezeichnung der aktuell in Bearbeitung befindlichen Beteiligung
o [1b] die globalen Aktionsbuttons

e [2] Hauptmeni

e [3] Untermeni (Tab-Menu)

e [4] Aktionsbuttons

e [5] Bearbeitungsmentii

e [6] Bereiche zur Strukturierung der Attribute eines Objekts

e [7] Speicher-Aktionen

Abbildung 9: Aufbau Fachadministration

Spielplatz in der "Grinen Delle" 0 @ @ o o

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration @

Beteiligung Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder @
Detailansicht Beteiligung 'Spielplatz in der "Grinen Delle™ n sL0 n
Letzte Anderung: MandantAdmin08 o 16 14:51
Aligemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration @
~ Aligemeine Angaben

Bezeichnung * ©  Spielplatz in der "Grinen Delle”

Kurzbezeichnung * © Spielplatz012

Beschreibung (i} @
Thema ©  Kinder, Jugend, Familie, Senioren und Soziales

Dialogelemente o O Fragebogen e O

Stellungnahmen e O Max.Anzahl Anhangepro... €@  beliebig

Max UploadgroBeproSte.. € 10MB Mit Beteiligung e O @
Geschlossener Teilnehme... & € Geschitzt (nurfar Teilneh... @ €

Offentlich sichtbar o O Archiviert e O

Offentlich sichtbar ab © 2303201600:00 Diskutierbar bis © 300420160000 @
Fazit &ffentlich ab (i} Rugefrist (i ]

Abbrechen M Speichern
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Die Bereiche konnen Uber das kleine Dreieck am Beginn der Kopfzeile des Bereiches ein- bzw.
ausklappbar sein. Das Ein- und Ausklappen von Bereichen funktioniert nicht in allen Fallen.

Tabelle 1: Ein- und Ausklappen von Bereichen

Ein- und Ausklappen eines Bereichs

1. | Der Bereich in der Detailansicht ist Gegenstand anlegen
ausgeklappt. Das Dreiecksymbol zeigt = s
mit der Spitze nach unten.
Klicken Sie auf das Dreieckssymbol vor Bezeichnung” o
der BereIChSUberSChrlft ) Beteiligung (i) Spielplatz in der "Grinen Delle"
Der gesamte Bereich wird eingeklappt —
der Inhalt des Bereichs ist nicht sichtbar ety SO Gitte watiern
(siehe nachste Tabellenzeile).
~ Bearbeiter far Stellungnahmen, Beitrage, Fragebogen
Verfugbare Bearbeiter
0-0von O Treffern
Accountname - E-Mail (Account) ¢
Es wurden keine Treffer gefunden!
2. | Der Bereich in der Detailansicht ist Gegenstand anlegen

eingeklappt. Das Dreiecksymbol zeigt mit s
ger Spitze nach rechts und die Kopfzele
. . ~ Bearbeiter fiir Stellungnahmen, Beitrage, Fragebogen
ist grau hinterlegt.
Klicken S_le auf das D_releckssymbol vor ol B
der Bereichsuberschrift. oo
Der gesamte Berelgh W|_rd a_usgeklappt Aecouname - sl (e
der Inhalt des Bereichs ist sichtbar (siehe
VOl’herIge Tabe”enze'le) Es wurden keine Treffer gefunden!

2.2. Auswahlelemente
In der Fachadministration gibt es verschiedene Auswahlelemente, die z. B. eine Bearbeitungs-,

Navigations-

oder

Visualisierungsfunktion besitzen.

Da diese Auswahlelemente in der Fach-

Administration immer wieder kehren, werden sie in diesem Kapitel dargestellt und erlautert.

Tabelle 2: Auswahlelemente

Auswahl-
element

Bezeichnung Funktion

Zur Ubersicht

Navigationsfunktion mit Weiterleitung z. B. zur Ubersicht der
Beteiligungen.

Bearbeiten

Bearbeitungsfunktion aktivieren.

Loschen

Loschen des ausgewahlten Objektes (z.B. einer Beteiligung). Das

Loéschen ist immer durch eine Sicherheitsabfrage zu bestatigen. Wird
die Abfrage zur Léschung explizit bestatigt (Auswahl: »Ja«), wird das
Element geldscht. Erfolgt keine Bestéatigung der Léschung (Auswahl:
»Nein«), kann die Léschung des ausgewahlten Objektes noch
gestoppt werden.

Ein Rickgangig fur geléschte Objekte existiert nicht.
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Geschlossen <

[=]

Sichtbar ab =

Filteroptionen

Bei Auflistungen in Tabellenform kann fiir jede Tabellenspalte ein
Filter eingegeben werden. Dieser Filter ist entweder tber ein
Listenfunktion mit den mdglichen Werten vorbelegt (wie bei dem
Spalte Geschlossen) oder frei eingebbar (wie bei der Spalte Sichtbar
ab). Zusatzlich kann Gber die Spalten sortiert werden:

Einzelner Pfeil nach oben -> aufsteigende Sortierung
Einzelner Pfeil nach unten -> absteigende Sortierung
Doppelpfeil (wie im Bsp. Geschlossen) -> keine Sortierung

Filter zurlicksetzen

Mit Mausklick dieses Elementes wird der zuvor gesetzte Filter
(Beteiligung in der Ubersicht nach Eigenschaften filtern)
zurlickgesetzt.

Suche

Nach Betétigung 6ffnet sich der Such-Dialog. Durch Eingabe
weiterer Suchparameter kann die Ergebnisliste eingeschrankt
werden.

Suche zurlicksetzen

Die vorherige Suche nach bestimmten Parametern wird
zurlickgesetzt. Die Ergebnisliste wird in den vorherigen Zustand
zurlickversetzt.

Sicht konfigurieren

Die ausgewahlte Ansicht kann mit verschiedenen Aktionen
angepasst und gespeichert werden.

OO0 8 B o

Export der
Tabelleninhalte
oder
Download von
Dateien

Die ausgewahlte Ansicht kann in verschieden Dateiformate exportiert
werden.

bzw.

Die entsprechende Datei wird auf das Downloads-Verzeichnis
heruntergeladen.

Anzeige der ersten
Seite

Wechselt auf die erste Seite einer Liste.

Seite zurlickblattern

Wechselt auf die vorhergehende Seite der Liste.

Seite vorblattern

Wechselt auf die nachfolgende Seite in der Liste.

Anzeige letzte Seite

Wechselt auf die letzte Seite einer Liste.

Information tber
qktuelle Seite und
Anderung der Seite

Zeigt an, welche Seite der Liste aktuell angezeigt wird. Durch Klicken
auf die Seitennummer kann direkt auf die ausgewahlte Seite
gewechselt werden.

Treffer pro Seite

Festlegen, wie viele Treffer pro Listenseite angezeigt werden.
Standard sind 20 Treffer pro Seite.

Neu anlegen

Mit diesem Auswahlelement kénnen neue Objekte (z.B.
Beteiligungen oder Benutzer) angelegt werden oder weitere
Informationen zu einem bestehenden Objekt hinzugefugt werden.

Entfernen

Entfernen eines Elements aus einer Liste.

Aktionen

Durch Anklicken dieses Auswahlelements erhalt man eine Liste der
fur dieses Objekt moglichen Aktionen.
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Information Das Informationselement enthélt Hilfetexte zur ndheren
'ﬂ Beschreibung der existierenden Attribute.
Ja-Auswahl Das entsprechende Attribut ist gesetzt.

Nein-Auswahl

Das entsprechende Attribut ist nicht gesetzt.

01.01.2016 00:00

31.12.2016 12:30

Datums- und
1 Uhrzeit-Auswahl

Fur die Funktionen »Offentlich sichtbar«, »Diskutierbar bis« und
»Fazit 6ffentlich ab« ist jeweils die Angabe eines Zeitpunktes mit
Datum und genauer Uhrzeit méglich.

Hinzufligen

Fugt z. B. einen verfligbaren Bearbeiter zu den zugeordneten
Bearbeitern einer ausgewébhlten Beteiligung hinzu.

Alle Hinzufugen

Fugt z. B. alle verfiigbaren Bearbeiter den zugeordneten Bearbeitern
einer ausgewdhlten Beteiligung hinzu.

fal

Entfernen

Entfernt z. B. einen zugeordneten Bearbeiter und ordnet diesen
wieder den verfligbaren Bearbeitern einer ausgewahlten Beteiligung
Zu.

Alle Entfernen

Entfernt z. B. alle zugeordneten Bearbeiter und ordnet diese wieder
den verfligbaren Bearbeitern einer ausgewéhlten Beteiligung zu.

Nach oben
verschieben

Navigationsfunktion mit Verschiebung nach oben.

Nach unten
verschieben

Navigationsfunktion mit Verschiebung nach unten.

Bild einfligen

Flgt ein vorher hochgeladenes Bild in einen Text ein.

Vorschau

Offnet ein neues Dialogfenster und zeigt in einer Nur-Lese-Ansicht
das aktuelle Aussehen des konfigurierten Elements (z.B. eines
Fragebogens) an.

PDF-Renderer

Erzeugt ein PDF-File des ausgewahlten Objekts

Nur Stellungnah-
men zu diesem
Gliederungspunkt

Fir die Auswertung werden standardmafig alle Stellungnahmen zu
dem ausgewahlten und allen untergeordneten Gliederungspunkten
angezeigt. Mit diesem Auswahlelement wird die Anzeige der

anzeigen Stellungnahmen auf den ausgewahlten Gliederungspunkt
beschrankt.
Untergeordnete Wurde die Auswahl der Stellungnahmen auf den ausgewéahlten
- Stellungnahmen Gliederungspunkt beschrankt, kénnen mit diesem Auswahlelement
anzeigen auch wieder alle Stellungnahmen zu den untergeordneten

Gliederungspunkten mit angezeigt werden.

&

Nutzerinformation

Information, welcher Benutzer angemeldet ist und zu welchem
Mandanten dieser Benutzer gehort.
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E Tortendiagramm Je nach Auswahl der Statistikart wird die ausgewahlte Statistik z. B.
anzeigen einer ausgewdhlten Beteiligung in Form eines Tortendiagramms
visualisiert.
E Balkendiagramm Je nach Auswabhl der Statistikart wird die Statistik einer
anzeigen ausgewahlten Beteiligung in Form eines Balkendiagramms
visualisiert.
Datei anhangen Einen Dateianhang auswahlen und hinzuftigen.

2.3. Anmelden in der Fachadministration

In der Fachadministration kénnen sich nur Nutzer mit den Rollen Beteiligung Moderator, Beteiligung
Fachadministrator und Mandant Administrator anmelden. Ihre Zugangsdaten zur Fachadministration
erhalten Sie von einem Systemadministrator oder lhrem Mandant-Administrator.

Tabelle 3: Anmelden in der Fachadministration

Anmelden in der Fachadministration

1. | Sie haben Ihren Webbrowser geéffnet- |§ https://test-buergerbeteiligung.sach;en.de/intern ~&8-> ’
Geben Sie in die URL-Zeile den Link , =
zur Fachadministration fir das Test- | https://buergerbeteiligung.sachsen.de/intem - @ |

oder Produktivsystem ein. — Je
nachdem an welchem System Sie sich
anmelden wollen. Siehe auch 1.4.1.
Links zu den Systemen.

2. | Geben Sie Ihrgn Benut;ernamen und Ihre Zugangsdaten
Ihr Passwort ein und klicken auf
Nutzername | |
Anmelden.
Passwort | |
Passwort vergessen?
3. | Nach Anmeldung gelangen Sie auf die Beteiligungsportal 00
Startselte der Fachadmlnlstratlon- Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration

ashboard

Es gibt zurzeit keine aktiven Beteiligungen, denen Sie als Bearbeiter zugeordnet sind.

2.4. Passwort vergessen in der Fachadministration

Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie es mit folgenden Schritten neu anfordern. Wenn
Sie sowohl Fachadministrations- als auch Portal-Zugriff haben, ist es nicht relevant, ob Sie lhr neues
Passwort Uber die Fachadministration oder das Portal anfordern.

Tabelle 4: Passwort vergessen in der Fachadministration

Passwort vergessen in der Fachadministration

1. | Sie haben Ihren Webbrowser gedffnet. IS https://test-buergerbeteiligung.sachsen.de/intern ~a- ’
Geben Sie in die URL-Zeile den Link zur : =
Fachadministration fiir das Test- oder |§https=//buer9erbeteiligung'sachsen'de/intem - &> ]

Produktivsystem ein. — Je nachdem fur
welches System Sie ein neues Passwort
anfordern méchten.
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2. | Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr
Ilhre Zugangsdaten

Passwort ein und klicken auf Anmelden.

Nutzername [ ]

Passwort | |

Passwort vergessen?

3. | Nach Anmeldung gelangen Sie auf die
Startseite der Fachadministration.

Passwort vergessen

E-Mail-Adresse * l| |I

Zuriick zur Anmeldung

Passwort anfordern

4. | Die Passwort-Anforderung wird bestatigt.

Passwort vergessen

Inre Anfrage wurde bearbeitet.

E-Mail-Adresse * MandantAdministrator@example.com| X
Zuriick zur Anmeldung
Passwort anfordern

5. | Sie erhalten eine E-Mail mit lhrem neuen
Passwort.

Bei der ersten Anmeldung nach einer
Passwortanforderung werden Sie in der
Fachadministration dazu aufgefordert,
Ihr Passwort zu andern.

Betreff: Ihre neuen Zugangsdaten

Hallo!

Sie haben ein neues Passwort fiir die Fachadministration des
Beteiligungsportals angefordert.

Hiermit erhalten Sie neue Zugangsdaten:

Benutzername: MandantAdministrator
Passwort: neuesPasswort

Bitte dndern Sie lhr Passwort bei der ndchsten Anmeldung.

2.5. Passwort andern in der Fachadministration
Sie kdnnen in der Fachadministration Ihr Passwort oder Ihre Mailadresse jederzeit &ndern.

Tabelle 5: Passwort andern in der Fachadministration

Passwort andern in der Fachadministration

1. | Sie sind in der Fachadministration
angemeldet. Klicken Sie in der oberen
rechten Ecke auf das Zahnrad neben lhrer
Anmeldeinformation.

& MandantAdmin05
M Spielwiese

2. | Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Menu
die Option Account andern.

MandantAdmin05
Spielwiese
B Dokumente

& Accountdndern

¢ Abmelden
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3. | Es wird ein Popup gedffnet. Geben Sie

unter Aktuelles Passwort Ihr bestehendes Account andern
Passwort ein und unter Neues Passwort E-Mail * vorname.familienname@beispiel de
die neuen Informationen. Wiederholen Sie
die Eingabe des neuen Passworts bei
PaSSWOI’t WiederhOIen' { Aktuelles Passwort * CTTITITTIITL)
Klicken Sie zum Speichern des neuen
Neues Passwort ssssssne

Passworts auf Passwort andern.

Passwort wiederholen®  essssesd|

|
i
5
i
|
|

T —————————

» Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein.
# Das Passwort muss Zeichen aus mindestens 3 der 4 Zeichengruppen
(GroRbuchstaben, Kleinbuchstaben, Ziffern, Sonderzeichen) enthalten.

Passwort andern

2.6. Suche und Sortierung

Da alle Sortier-, Filter- und Suchfunktionen in den Ubersichtsseiten identisch arbeiten, werden die
funktionalen Mdglichkeiten nachfolgend an einem Beispiel erlautert.

Mit Hilfe der Such- bzw. Filterfunktionen kann die in der Ubersichtseite angezeigte Ergebnisliste

eingeschrankt werden. Der Aktionsbutton Suche E¥ findet sich auf fast allen Ubersichtsseiten; die
Filterung wird Uber die Kopfzeile der Ergebnisliste gesteuert.
Mittels der Sortierung kann die angezeigte Reihenfolge in der Ergebnisliste geandert werden.

2.6.1. Sortierung
Aktuell kann die Ergebnisliste nur Uber eine Spalte sortiert werden.

Die Sortierung erfolgt tber die Pfeile hinter der Spaltenbezeichnung. Wird ein Doppelpfeil ( v )hinter der
Spaltenbezeichnung angezeigt wie im unteren Beispiel bei der Spalte Archiviert, so wird nicht nach dieser
Spalte sortiert.
Ist hinter der Spaltenbezeichnung ein einzelner ausgefillter Pfeil sichtbar (wie im unten gezeigten
Beispiel in der Spalte Sichtbar ab), so ist dies die Spalte nach der die Ergebnisliste sortiert ist. Es
existieren 2 Mdglichkeiten der Sortierung:

e Absteigend -> gro3tes Ergebnis zuerst -> Pfeil nach unten (¥)

e Aufsteigend -> kleinstes Ergebnis zuerst -> Pfeil nach oben (4 )

Abbildung 10: Sortierung Ergebnisliste

Ubersicht Beteiligungen m 2 E

Sicht: System

1-16von 16 Treffern 20 B

Bezeichnung $ Geschlossen ¢ Geschiitzt ¢  Sichtbar $ Archiviert Sichtbar abE Diskutierbarbis 2 Fazitasbicftbar
Spielplatz in der "Griinen Delle" @ (%] (/] (%] 26.04.2016 30.04.2016
Wie geht es Ihnen? o o @ (%) 23032016 30.06.2016

2.6.2. Ansicht filtern
Mit der Filterung wird die Anzahl der Treffer in der Ergebnisliste eingeschrénkt. Allerdings bietet die
Filterung nicht ganz so viele Moglichkeiten, wie die Suche.
1. Es kann nur Uber angezeigte Attribute gefiltert werden. Die Suche ermdglicht es, die Ergebnisliste
auch uber aktuell nicht in der Tabelle enthaltene Attribute einzuschranken.
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2. Es kann bei Textfeldern nur Uber den eingegebenen Wert gesucht werden (entspricht enthélt in

der Suche).

3. Bei Datumsfeldern wird alles angezeigt, was grof3er oder gleich dem angegebenen Wert ist.
Unterhalb der Spaltenbezeichnung existiert fiir jede Spalte der Ergebnisliste ein Eingabefeld. Dies ist
entweder ein freies Textfeld — wie bei Bezeichnung - oder eine Auswabhlliste — wie bei Sichtbar. Mit
Eintrag in diese Eingabefelder setzt die Filterung der Ergebnisliste ein.

Voraussetzung fur die aktive Filterung ist, dass JavaScript in Inrem Browser funktioniert.

Abbildung 11: Filtern von Ergebnislisten

Ubersicht Beteiligungen m @ E

Sicht: System

1-3von 3 Treffern 1 B J
Bezeichnung & Geschlossen ¢ Geschitzt ¢ Sichtbar ¢ Archiviert ¢ Sichtbarab v Diskutierbar bis ¢ 22t sichtbar
ab ¢

Diskussion [~] [~] [~ [~ 31.03.2016
Diskussion zur Sportstattensatzung @ (%] (/] [x] 26042016 30.04.2016
Diskussion zur Sportstittensatzung @ (] (/] [x) 23.03.2016 30.06.2016
Diskussion zur Sportstattensatzung @ (%) (/] (] 22032016 31.03.2016

1-3von 3 Treffern - 7]3]

2.6.3. Suche konfigurieren

Eine konfigurierte Suche ist solange aktiv bis sie wieder zurlickgesetzt wird oder diese Seite verlassen
wird. Ein dauerhaftes Speichern der Suchkriterien fir spatere Suchanfragen ist nicht vorgesehen.

Die im Suchdialog angezeigten Attribute unterscheiden sich je nach zu suchendem Objekt. Auch die
Anzahl und Art der Eingabebeschrankungen kann sich je nach Attribut unterscheiden.

Tabelle 6: Suche konfigurieren

Suche konfigurieren

1. | Zur Konfiguration der Suche klicken Sie in |  Betelligungsportal 00
der UberSIChtsselte an den AktlonSbUtton Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration

Suche.

Ubersicht Beteiligungen

Sicht: System

1-16von 16 Treffern B
Bezeichnung ¢ Geschlossen & Geschiitzt ¢ Sichtbar ¢ Archiviert ¢
(=] ] =] []
Spielplatz in der "Grinen Delle" (] (=] © (=]
Wie geht es Ihnen? (] x] © ]
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2. | Es offnet sich der Suchdialog, in dem Sie Such-Dialog
Ilhre Suchkriterien eingeben kénnen.
Im Suchdialog gibt es 4 Spalten:

v Allgemeine Angaben

¢ Name des Attributs
H = Bezeichnung enthalt D
e Eingabebeschrankung
[ ) ZU Suchender Wert . Kurzbezeichnung
e Hinzufiigen/Entfernen weiterer i enthait nicht
Suchkriterien zu diesem Attribut ist gleich
i N . Thema ist ungleich
Zur Eingabebeschrankung kann eine ist groer als
Auswahl aus folgenden Méglichkeiten : ist Kleiner als
Erweiterte Angaben |
getroffen werden: ist gesetzt
] ) Status ist nicht gesetzt
e beginnt mit —
B Portale
e enthalt
i . Bild
e enthalt nicht
« istgleich
e istungleich
e istgroRer als
e st kleiner als
e st gesetzt
e st nicht gesetzt
Der zu suchende Wert ist entweder frei
eingebbar oder kann aus einer Liste
vorgegebener Werte ausgewahlt werden.
3. | Zur Eingabe weiterer Suchkriterien fir Such-Dialog

dasselbe Attribut klicken Sie auf den
Button Suchbegriff hinzufiigen (+). Damit
wird eine weitere Eingabezeile fir dieses
Attribut gedffnet. Vor dieser Zeile befindet
sich ein Auswahlfeld, mit dem Sie wa [] |enthat Sport
festlegen kdnnen, wie diese beiden

Bezeichnung enthalt Diskussion

aooon

oder

Suchkriterien miteinander verkniipft K“'Z"eze‘c“‘* ‘ snendle
werden sollen. Wéhlen Sie die Oder- B —
Verknupfung, wenn eines der
Suchkriterien gentigt. Mit der Und- Ui ez
Verknupfung missen beide Suchkriterien
in diesem Attribut vorhanden sein, damit Eieiiene i
die Beteiligung oder der Nutzer angezeigt Status
wird. Portale

Bild

Soren
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4. | Weitere Attribute finden Sie in den
eingeklappten Bereichen. Um einen
Bereich auszuklappen, klicken Sie auf
das Dreieck vor der Uberschrift in der
Kopfzeile. Auch hier kbnnen Sie weitere
Suchkriterien eingeben.

Zum Abschluss lhrer Eingabe klicken Sie
auf Suchen.

Die Ergebnisliste entspricht den von
Ihnen eingegebenen Suchkriterien.

Such-Dialog

Bezeichnung enthalt Diskussion
und enthalt Sport B
Kurzbezeichnung enthalt
Beschreibung enthalt
Thema ist gleich
Erweiterte Angaben
Offentlich sichtbar ist gleich
Archiviert ist gleich
Offentlich sichtbar ab ist groRer als
Diskutierbar bis ist groler als 23.03.2016 00:00
Fazit offentlich ab ist groBer als
Portale
Bild
[ zuroocezen | s |

2.6.4. Suche zuriicksetzen

Tabelle 7: Suche zuriicksetzen

Suche zurticksetzen

1. | Zum Zuriicksetzen der Beteiligungsportal 00
SUChkriterien klicken S|e auf den Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
Aktionsbutton Suche
zurlicksetzen. .

Ubersicht Beteiligungen @ +

Sicht: System / Suche nach: Aligemeine Angaben: Bezeichnung enthilt Diskussion an. u .
1-5vonsTreffern [0 120 [ [~ W20 B

Bezeichnung ¢ Geschlossen ¢ Geschitzt ¢ Sichtbar & Archiviert ¢

(] [x] [=] []
Diskussion zur Sportstattensatzung (<] (] © (=]
Diskussion Sportstéttensatzung o o ° o
Diskussion Satzung. o <] (] o

2. | Befinden Sie sich im Suchdialog e
Konnen Sie auch hier au den
Button Zurtcksetzen klicken.

Bezeichnung. enthalt Diskussion
Kurbezeichnung enthalt
Beschreibung enthalt
Thema ist gleich
Erweiterte Angaben
Status
Portale
Bild

Abbrechen Suchen
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2.6.5. Sicht konfigurieren
Die angezeigten Spalten in einer Ubersichtseite sind anpassbar. Mit Hilfe der folgenden Anleitung kénnen
Sie die Ergebnisliste nach Ihren Wiinschen anpassen.

Tabelle 8: Sicht konfigurieren

Sicht konfigurieren

ENTWURF

1. | Klicken Sie auf den Aktions- Ubersicht Beteiligungen [ E
bUtton_ SIC_ht konflgurlerer_l_' In Sicht: System [Tabellenspahen konfigurieren J
der}‘?' Slcg_Offdn'engep Menu 1-3von 3 Treffern [ 19| < | ‘_;_-.’,,; ‘\';,;; Sicht speichern n
wanien osie die on i . . L
Tabell It kp fi i Bezelchnung & Sithtbar 2 Archiviert ¢ g Sicht speichern unter... rtasblciltnar

ane enspa en Kon Igurleren' B B Sichten administrieren i
Diskussion zur Sportstattensatzung @ (x] 2 Sic:thidené.s. ) ’
L] stem stem,
Diskussion zur Sportstittensatzung @ (] 2 ¢ i
Diskussion zur Sportstattensatzung @ (%] 22032016 31032016
1-3von 3Treffern f:i_ n

2. | Es wird ein Dialog getffnet, Uber (L= =rE DSl =ren
den Sie die anzuzeigenden
Spalten auswahlen konnen.

Tabellenspalte Breite  Sichtbar
- Spalte ist in der sezeichnung 20
Ergebnisliste sichtbar SRR T 140
Beschreibung 220
Thema 140
briliste nicht sit
L . . - Erweiterte Angaben
Ergebnisliste nicht sichtbar
Tabellenspalte Breite  Sichtbar
ZUI’ Ubel’nahme der Dialogelemente 40
konfigurierten Spalten klicken Sie Fragebogen o0
auf den Button Anwenden. Stellungrahmen %0
Mt H|f d D . k d Max. Anzahl Anh3nge pro Stellungnahme | 60
It HIlife des Drelecks vor den
. .. . . . Max. UploadgrdiEe pro Stellungnahme &0
Bereichsuberschriften kénnen die - —
Bereiche in dieser Ansicht aus- FoeeliEnE
und eingeklappt werden. Gesenlossen &0
Geschiitzt 60
Zugangscode 60
Mandant 100
Tabellenspalte Breite Sichtbar
Sichtbar 60
Archiviert 60 D
Sichtbar ab 60
Diskutierbar bis 60
Fazit sichtbar ab 60 D
Rogefrist 60
Bild
)

3. | Die ausgewahlten Spalten iff;‘j:t Setsllizune=n ool ]+
wurden in die Ergebnisliste ST = @
Ubernommen. e ¢ e

Bl =] Bl .
Spielplatzinder "Grinen Delle’ @ [+] ] Spielwiese @ 23032016 30042016
Wie geht es lhnen? /] (-] (<] Spielwiese @ 23032016 30062016
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2.6.6. Sicht speichern

Die von lhnen konfigurierten Tabelleneigenschaften kénnen Sie auch in einer personlichen Sicht
speichern, welche Sie jederzeit wieder aufrufen kénnen.
Bereits existierende Sichten kénnen Sie durch erneutes Speichern dieser Sicht anpassen.

Tabelle 9: Sicht speichern

Sicht speichern

1. | Klicken Sie auf den Aktions-
button Sicht konfigurieren. In
dem sich 6ffnenden Menl
wahlen Sie die Option Sicht

Ubersicht Beteiligungen

Sicht: System
1-16von 16 Treffern

Bezeichnung ¢

=]

Fragebogen ¢

Sichtbar ¢

afo] = [a]+]

Tabellenspalten konfigurieren

Sicht speichern

Sicht speichern unter... s

Bl Sichten administrieren

SpeiChern Spielplatz in der "Grinen Delle” -] ] jicgiiiemr‘;gyslem) ;mé
unter .... Wie geht es Ihnen? o o T TIUTZOTE3OUE 2016
2. | Es wird ein Dialog gedffnet, in Sicht speichern unter
dem Sie den Namen lhrer neuen
Sicht eingeben missen. Nach Bezeichnung * © | Beteilizung |
Eingabe des Namens klicken Sie
auf Speichern.
Die gespeicherte Sicht gilt fr
diese Ergebnisliste. 4
3. | Offnen Sie danach das Menii zur | Ubersicht Beteilizunzen apaan
Sichtkonfiguration neu, finden i ——— R
. . A T icht speichern
Sie Ihre gerade angelegte Sicht e g S l
. .. . Bezeichnung & Fragebogen $ Sichtbar & i
im MenU wieder. F { schten acminstriren ¢
Spielplatz in der "Grinen Delle’ ] (] zmm' om) ;ms
Wie gent es Innen? ] [ pote
Grinanlagen Wuhnitz o @ 032016 032016
4. | Klicken Sie auf den Aktions- Ubersicht Beteiligungen oo« [s]+]
H o H Sicht: Beteiligung. Tabellenspalten konfigurieren
bl{tton Slcht konflguqeren und m— -
wahlen in dem sich 6ffnenden . sy o SR S
.. . . . . Bezeichnung ¢ ragebogen & ichtbar & perbar bis
Menii die Option Sicht speichern, B [Is[menanmmmere" v
so wird die aktuell geladene Sicht | s e compee 5 PR P fots
Uberschrieben. Wie geht es Ihnen? © ] ‘ ® Beteiigunz Pma
Grunanlagen Wunnitz o (] 0TI L0 2016
2.6.7. Sicht laden

StandardméRig wird beim Offnen einer Ergebnisliste di

Sichten anzuzeigen, missen Sie diese laden.

Tabelle 10: Sicht laden

e Systemsicht angezeigt. Um lhre gespeicherten

Sicht laden

1. | Um eine andere Sicht zu laden,
klicken Sie auf den Aktions-button
Sicht konfigurieren und wahlen in
dem Menii die Sicht aus, die Sie
laden mdéchten.

Die aktive Sicht ist immer durch
einen Punkt vor dem Namen
gekennzeichnet; alle anderen
Sichten durch einen Kreis.

Ubersicht Beteiligungan

Sicht: System

1-16von 16 Treffern

Bezeichnung

Spielplatz in der "Grinen Delle”

Wie geht es lhnen?

=]
Fragebogen &
[l
e
(]

Sichtbar &

o0

ool o]+

Tabellenspalten konfigurieren

Sicht speichern

Sicht speichern unter. P —
] Sienten adminstrieren ¢

Sicht laden - |

® System (System) <l Aktive|Sicht

(BN — |
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2.6.8. Sichten administrieren

Mit Hilfe der Sichtenadministration kénnen Sichten umbenannt und personliche Sichten wieder entfernt
werden. Die Systemsicht ist die Standardansicht fir eine Ergebnisliste und kann als solche nicht geléscht

sondern nur auf die Standardkonfiguration zuriickgesetzt werden.

Tabelle 11: Sichten administrieren

Sichten administrieren

1. | Klicken Sie auf den Aktions-
button Sicht konfigurieren. In dem
sich 6ffnenden Menl wéhlen Sie
die Option Sicht administrieren.

Ubersicht Beteiligungen
Sicht: Beteiligung

1-16von 16 Treffern

Bezeichnung ¢

Spielplatz in der "Grunen Delle’

Wie gent es Innen?

a
Tabellenspaltan konfigurieren
m Sicht speichern n
Sicht speichern unter. L .
Fragebogen ¢ Sichtbar ¢ SiElTE
EI H Sichten administrieren r
Sicht laden ..
o o o System (System) 016
] (] e Beteiligung 016

- - AR BRAL T AT 0n 1 £

2. | Andern Sie in den sich 6ffnenden
Dialog neuen Namen fur eine
oder mehrere Ihrer persdnlichen
Sichten und klicken Sie danach
auf Speichern.

Sichten administrieren

Bezeichnung *

System

Beteiligung-01

I

3. | Um die Systemansicht wieder auf
den Standard zuriick-zusetzen,
klicken Sie auf den Button Sicht
zuriicksetzen hinter der Zeile fir
die Systemansicht.

Sichten administrieren

Bezeichnung *
Bystem

Beteiligung

|

e

4. | Es erfolgt eine Sicherheitsab-
frage. Mit Klick auf den Button
Speichern setzten Sie die
Systemansicht zuriick.

Sichten administrieren

Die Systemsicht wird beim Speichern zurlickgesetzt

Wahlen Sie Abbrechen, um keine Anderungen vorzunehmen.

Bezeichnung *
System

Beteiligung

e

5. | Wenn Sie Ihre personliche
Ansicht I6schen mdchten, dann
klicken Sie auf den Button Sicht
|[6schen hinter dem Namen der zu
I6schenden Sicht.

Sichten administrieren

Bezeichnung *
ystem

Betelligung

%]
@

e
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6. | Es erfolgt eine Sicherheitsab- Sichten administrieren

frage. Mit Klick auf den Button
Speichern I6schen Sie lhre

persdn”che Ansicht_ Die folgende Sicht wird beim Speichern gelscht:
- Sicht 'Beteiligung’

Wiahlen Sie Abbrechen, um keine Anderungen vorzunehmen.

Bezeichnung *
System
pareren
P

2.7. Tabellenexport

Tabellenansichten sind tber den Aktionsbutton Export der Tabelleninhalte in eine Datei exportierbar. Die
exportierten Tabellenspalten entsprechen der von Ihnen gewahlten Ansicht. Das Zielformat der Datei
bestimmen Sie durch Auswahl. Die mdglichen Dateiformate sind abhangig von der konkreten Tabelle.
Meist sind folgende Formate wahlbar:

« PDF
e RTF
e Excel
e CSV
Tabelle 12: Tabellenexport
Tabellenexport
1. | Wahlen Sie die Tabelle aus, die Ubersicht Beteiligungen [a]ef«]<]+]
Sie exportieren méchten und Sicht: Meins
konfigurieren Sie ggf. die Sicht 1-19von 19 Treffern 20 B a
(Anzeige der Tabellenspalten) PTRE Frogsbopen  Stling  Gestos.  Sentser  Seroer  Disutena
[] [=]
Weiterbau Ortsumgehung Floha [x] [] (] (/] 26.05.2016 31.05.2016
Ortsumgehung Freiberg ] (] (] (-] 26.05.2016 27.05.2016
Umfrage zur Barrierefreiheit der mittel- [} <] (=] [} 26.05.2016 30.06.2016
sachsischen Homepage
Sind Sie vom Larm betroffen? L] o (=] [} 26052016 27.05.2016
Sportstatten Lommatzsch [} [} (=] [} 26052016 30.06.2016
FormellesVerfahren / Sportstatten [x] L] (=] [} 26052016 30.06.2016
2. | Klicken Sie auf den Aktionsbutton | Ubersicit Beteiligungen (a]e]
Export der Tabelleninhalte. sicht: Meins
1-19von 19 Treffern EX- B
5 ~ Fragebogen Stellung- Geschlos- Sichtbar Sichtbar ~ Diskutierbar
[EErEiTig S s nahmen & sen & s ab - bis &
[ ] [] [x]
Weiterbau Ortsumgehung Floha [x] [x] (=] [} 26052016 31.05.2016
(<] (] (] (] 26.05.2016 27.05.2016
[/} o (] (-] 26052016 30.06.2016
Sind Sie vom Larm betroffen? [/} (] (] (-] 26.05.2016 27.05.2016
Sportstatten Lommatzsch o © e L] 26052016 30.06.2016
FormellesVerfahren / Sportstatten [ ] (-] (] (/] 26.05.2016 30.06.2016
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3. | Es offnet sich ein Mend, in dem Ubersicht Beteiligungen [a]e]e]+]+]
Sie das gewiinschte Dateiformat | sweneMens
der Zieldatei auswahlen kénnen. 1-19von 19 Treffern ]
Wiéhlen Sie hier z. B. das Bezeichnung ¢ FREEE | SEME | E=mE | SEbm | SR
Dateiformat Excel. = [l =l =
Weiterbau Ortsumgehung Flcha <] ] 2] (-] 26052016 31.05.2016
Das Standardfenster zum Ortsumgenung Freiberg o o o ° 26052016 27.05.2016

efreineit der mittel- L] ] (=] L] 26052016 30.06.2016
sachsischen Homepage

Speichern einer Datei wird

geOffnet' Sind Sie vom Larm betroffen? [} (] (] (-] 26.05.2016 27.05.2016

Sportstatten Lommatzsch =] L] (=] (] 26052016 30.06.2016
FormellesVerfahren / Sportstatten (=] (] (<] (] 26.05.2016 30.06.2016
4. | Wollen Sie die Datei glelch Offnen von beteiligung-export-20160620_1551.xdsx ﬁ
Offnen, dann Wahlen S'e Offnen Sie machten folgende Datei 6ffnen:
mit und klicken auf OK. Abhangig ] beteiligung-export-20160620_1551.xlsx
von dem von lhnen gewahlten Vom Typ: Microsoft Bxcel- Arbeitsblatt

Format erd d|e daZU gehorende Ven: https://test-buergerbeteiligung.sachsen.de

Standardanwendung gedffnet.
(Bei dem Format Excel ist das i.
A. das Programm Excel.) ) Datei speichem

[T Fir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfahren

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

Microsoft Excel (Standard) -

QK Abbrechen

ENTWURF

5 Wenn S|e d|e Datei SpeiChern r@ﬁnen von beteiligung-export-20160620_1608.xlsx ﬁ-‘
m(.jChten, dann merken Sie sich Sie méchten folgende Datei affnen:
den Dateinamen, wahlen Datei ] beteiligung-export-20160620_1608.xisx -«ffmm Dateiname
speichern und klicken auf OK. Vom Typ: Microsaft Excel-Arbeitsblatt

Von: https:/ftest-buergerbeteiligung.sachsen.de

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

Sie finden die Datei in lhrem
Downloads-Verzeichnis unter
dem angegebenen Dateinamen.

) Offnen mit | Microsoft Excel (Standard) -

[T Edr Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfithren

0K Abbrechen
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3. Nutzerverwaltung

Im Beteiligungsportal existiert eine einheitliche und Ubergreifende Benutzerverwaltung, was bedeutet,
dass alle Benutzerkonten systemweit gelten. Damit koénnen alle eingerichteten Nutzer
mandantenunabhangig an allen aktiven Beteiligungen mitwirken.

Neue Accounts konnen dber 2 unterschiedliche Wege angelegt werden. Zum einen Uber die
Selbstregistrierung der Nutzer, zum anderen kdnnen Nutzer in der Fachadministration durch Nutzer mit
entsprechenden Berechtigungen direkt angelegt werden. Die Berechtigungen des Nutzers werden an
Hand der vergebenen Rolle bestimmt.

Ein Nutzer kann einer Organisation zugeordnet sein. Ist dies nicht der Fall, handelt es sich bei der
Nutzerkennung um eine Einzelperson.

Abbildung 12: Relationen Nutzer

0 1 ] 0.1

Organisation J Mandant

3.1. Einzelperson (Burger)

Bei der Rolle Burger handelt es sich meist um eine Kennung, die Uber die Selbstregistrierung angelegt
wurde. Eine Einzelperson gehort keiner Organisation an. Einzelpersonen kénnen sich nur im Portal
anmelden und Uber alle Mandanten hinweg aktiv sein.

Eine Einzelperson kann jederzeit einer Organisation zugeordnet oder aus dieser wieder entfernt werden.

3.2. Organisation

Eine Organisation ist ein eigenstandiges Objekt innerhalb der Nutzerverwaltung. Eine Organisation wird
dann bendétigt, wenn es sich um eine Gruppe von Personen handelt, wie staatliche bzw. kommunale
Behorden oder um Trager offentlicher Belange (z.B. Vereine). Einer Organisation kénnen beliebig viele
Nutzer mit unterschiedlichen Rollen zugeordnet werden.

3.3. Mandant

Fir einen Mandanten kénnen mehrere Organisationen tatig sein. Die Zuordnung der Nutzer zu einem
Mandanten erfolgt Uber die Organisationen.

3.4. Rollen

Rollen sind Sammlungen bestimmter Rechte im Beteiligungsportal. Die Rechte des Benutzers werden
Uber die ihm zugewiesene Rolle gesteuert. Einem Account muss mindestens eine Rolle zugewiesen sein;
es durfen aber auch mehrere Rollen zugewiesen werden.

Die Rollen sind globale Rollen, d.h. sie gelten fir das gesamte Beteiligungsportal und werden
ausschlief3lich von Systemadministratoren gepflegt.

Das Beteiligungsportal arbeitet mit summativen Rechten. Das bedeutet die Rechte eines Benutzers
bestimmen sich auch der Summe der ihm zugeordneten Rollen.

Die Rollen im Beteiligungsportal werden in 3 Gruppen eingeteilt:
e Systemrollen
e Mandantenrollen
e Portalrollen

Bei der Vergabe von Rollen existieren Beschrankungen auf Grund der vergebenen Zuordnung von
Nutzern:

e An Einzelpersonen darf nur die Rolle Burger vergeben werden.

e Ist der Nutzer einer Organisation zugeordnet, kdnnen die Portalrollen vergeben werden.
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e Ist die Organisation einem Mandanten zugeordnet, kdnnen auch die Mandantenrollen inklusive
der Rolle Mandant-Administrator vergeben werden.

3.4.1. Systemrollen
Hinter den Systemrollen verbergen sich die Rollen mit den administrativen Rechten. Die
Administrationsrollen im Beteiligungsportal sind:

e der Portal-Administrator und

e der Mandant-Administrator

3.4.1.1. Portal-Administrator
Der Portal-Administrator ist fur die Verwaltung des Gesamtsystems zustdndig und agiert Uber
Mandantengrenzen hinweg. Er kann u. a. Mandanten anlegen und Nutzer bearbeiten.

3.4.1.2. Mandant-Administrator

Der Mandant-Administrator Gbernimmt eigenstéandig die Administration des ihm zugeordneten
Mandanten. Innerhalb dieses Mandanten wird der Mandant-Administrator die Benutzer einpflegen,
Rechte vergeben und den Mandanten pflegen.

Ein Mandant-Administrator kann sich — sofern er nur die Rolle Mandant-Administrator besitzt -
ausschlieRlich in der Fachadministration anmelden.

3.4.2. Mandantenrollen
Eine Mandantenrolle beschreibt die Mdglichkeit, Beteiligungen in der Fachadministration zu pflegen,
deswegen werden sie auch als interne Rollen bezeichnet.
Folgende Mandantenrollen sind im Beteiligungsportal konfiguriert:
e Beteiligung Moderator
e Beteiligung Fachadministrator

3.4.2.1. Beteiligung Fachadministrator
Ein Benutzer mit der Rolle Beteiligung Fachadministration kann
e Beteiligungen lesen und schreiben
e Portalzuordnungen lesen und schreiben
Benutzer mit der Rolle Beteiligung Fachadministrator kénnen sich nur in der Fachadministration
anmelden.

3.4.2.2. Beteiligung Moderator
Ein Benutzer mit der Rolle Beteiligung Moderator kann
e Beteiligungen moderieren
e Beteiligungen auswerten
e Gruppen und Nutzer ansehen
Benutzer mit der Rolle Beteiligung Moderator kénnen sich sowohl im Portal als auch in der
Fachadministration anmelden.

3.4.3. Portalrollen
Portalrollen diirfen sich ausschlieBlich im Portal anmelden.
Bei den Portalrollen wird unterschieden zwischen:
e Biurger (Einzelperson)
e TOB-Redakteur
TOB-Freigeber
e TOB-Fachadministrator
Die TOB-Rollen kénnen nur fiir Organisationen vergeben werden. TOB steht als Abkiirzung fiir "Trager
offentlicher Belange".
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3.4.3.1. Burger
Ein Benutzer mit der Rolle Burger agiert als Einzelperson und vertritt somit seine eigenen Interessen. Er
darf:

¢ An Dialogen und Umfragen teilnehmen (eigene Beitrage erstellen)

e Beitrdge anderer bewerten und kommentieren

e Stellungnahmen fir formelle Verfahren erstellen und senden
Voraussetzung fur die Teilnahme an einem formellen Verfahren ist, dass der Burger seine vollstdndigen
Adressdaten in seinem Benutzerprofil eingetragen hat.

3.4.3.2. TOB-Redakteur
Ein Benutzer mit der Rolle TOB-Redakteur agiert im Rahmen einer Organisation und vertritt innerhalb
des Beteiligungsportals die Interessen dieser Organisation. Er darf:
e An Dialogen und Umfragen teilnehmen (eigene Beitrage erstellen)
Beitrage anderer bewerten und kommentieren
Stellungnahmen fiir formelle Verfahren erstellen und senden
Die Nutzerliste der eigenen Organisation anzeigen

3.4.3.3. TOB-Freigeber
Ein Benutzer mit der Rolle TOB-Freigeber agiert im Rahmen einer Organisation und vertritt innerhalb des
Beteiligungsportals die Interessen dieser Organisation. Er darf:

¢ An Dialogen und Umfragen teilnehmen (eigene Beitrage erstellen)

e Beitrage anderer bewerten und kommentieren

e Stellungnahmen fir formelle Verfahren erstellen und senden

e Stellungnahmen fir formelle Verfahren freigeben

¢ Die Nutzerliste der eigenen Organisation anzeigen

3.4.3.4. TOB-Fachadministrator
Ein Benutzer mit der Rolle TOB-Fachadministrator agiert im Rahmen einer Organisation und vertritt
innerhalb des Beteiligungsportals die Interessen dieser Organisation. Er darf:
¢ An Dialogen und Umfragen teilnehmen (eigene Beitrage erstellen)
e Beitrage anderer bewerten und kommentieren
e Stellungnahmen fir formelle Verfahren erstellen und senden
e Stellungnahmen fir formelle Verfahren freigeben
e Nutzer der eigenen Organisation anzeigen, erstellen und andern
Dazu gehoren:
o Neue TOB-Nutzer anlegen
o (Neue) Zugangsdaten senden
o Nutzer &ndern (E-Mail-Adresse)
o Die Berechtigungen fiir TOB-Fachadministrator, TOB-Freigeber, TOB-Redakteur
vergeben

3.5. Verwaltung Organisationen
Die Organisation verbindet den Nutzer mit dem Mandanten. Ein Nutzer kann einer Organisation
zugeordnet werden und diese Organisation wird wiederum einem Mandanten zugeordnet.

3.5.1. Organisation anlegen

Um einem Nutzer eine Organisation zuordnen zu kdnnen, muss diese Organisation existieren. Die
Organisation wird auf Nutzerseite zugeordnet. Einem Nutzer kann nur eine Organisation zugeordnet
werden. Eine Organisation kann mehrere Nutzer enthalten.
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Tabelle 13: Organisation anlegen

Organisation anlegen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt.

1. | Klicken Sie im Hauptmenii auf die Beteiligungsportal
Opt'on Nutzel’ Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Administration
2_ Wahlen Sle |m Untermenu dle Optlon Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Administration
Orgar"sa‘“onen Rollen Rechte Gruppen Mandanten
3. ES Offnet S|Ch d|e UberSICht der Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Administration
bestehenden Organisationen. Klicken | = " Gl S EREEE  CHUETE
Sie hier im Aktionsmeni auf den Ubersicht Organisationen aJo]=]s +] 2]
Button Neu (+). Sent: System
— IoODHNEDONEE B 0
Bezeichnung « Mandant (kurz) E-Mail 2 Aktiv &
=]
4. | Geben Sie die zur Organisation Organisation anlegen
gehorenden Informationen ein.
Mindestens:
~ Aligemeine Angaben
e Bezeichnung f
A i i i } Bezeichnung* © | MeineOrganisation E-Mail € | post@example.com !
[ ] E—Mall(hler em[).l:lehlt SICh . E Mandant € | Bitte wahlen _. Organisationstyp € i
eher eine a”gemelne E-Mall- i StraBe und Hausnummer * € | Markt 5 l
Adresse — im Sinne eines E o i i o (o l
. : rt® ielwiese
Funktionspostfachs) i ’ .
F LDAP-Name [i] i
e Adressdaten \
5. | Speichern Sie Ihre Eingaben.
P 9 Abbrechen Speichern

3.5.2. Organisation andern
Sie durfen in der Fachadministration nur Organisationen bearbeiten, die lhrem eigenen Mandanten
zugeordnet sind. Hier kdnnen Sie die Informationen einer Organisation jederzeit &ndern.

Tabelle 14: Organisation &ndern

Organisation andern

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt und die Organisation bearbeiten darf..

1. | Klicken Sie im Hauptmeni auf die Beteiligungsportal
Option Nutzer. Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Administration
2 Wahlen Sle |m Untermenu d|e 0pt|0n Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Administration
Orgar“satlonen i Rollen Rechte Gruppen Mandanten
3. | Es offnet sich die Upersjcht der' Obersicht Organisationen [afe|=]+]+]]
bestehenden Organisationen. Filtern Sicnt: System
Sie die Liste z.B. tUber die 1-2v0n2 Trefen 20 [ a
BezeiChnUng. erd |hnen dle zu ! Bezeichnung Mandant (kurz) & E-Mail ¢ Aktiv $
andernde Organisation angezeigt, Allgemeiner erein lgVexamplecom )
klicken Sie auf den Namen der post@meine organisationde ©
Organisation. e Ex:] a
4. | Klicken Sie im Aktionsmenu auf den Detailansicht Organisation 'MeineOrganisation’ € &
Button Bearbeiten.
Satthen
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5. | Sie kdnnen jetzt alle Informationen im
Bereich Allgemeine Angaben
anpassen.

Organisation bearbeiten '"MeineQrganisation’

Allgemeine Angaben Statistiken

~ Status

Axtiv i ] (]
11092017 14:01

Geléscht (i ] (x]
Angelegtam €

~ Aligemeine Angaben

Bezeichnung * MeineOrganisation E-Mail © © | post@meine-organisation.de

Mandant Bitte wahlen .. Organisationstyp € | Zweckverband

StraBe und Hausnummer * Markt 5

PLZ* 01234 Ort* O |Spielwiese

e @ e @ e

LDAP-Name

~ Mitarbeiter

Nutzername E-Mail LDAP-DN Rollen Aktiv

Der Organisation sind aktuell keine Mitarbeiter zugeordnet.

6. | Speichern Sie Ihre Anderungen.

Abbrechen

3.5.3. Organisation deaktivieren

Das Deaktivieren einer Organisation verhindert, dass sich Nutzer, die dieser Organisation angehdren im
Beteiligungsportal anmelden kénnen. Wenn Sie eine Organisation deaktivieren sollten Sie 100%ig sicher
sein, dass diese Organisation wirklich bei keiner Beteiligung (nicht nur bei Ihren Beteiligungen) mehr

mitarbeitet.

Beim Deaktivieren einer Organisation bleiben alle Attribute der Organisation erhalten.
Sie durfen in der Fachadministration nur Organisationen deaktivieren, die Ihrem eigenen Mandanten

zugeordnet sind.

Tabelle 15: Organisation deaktivieren

Organisation deaktivieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt und die Organisation bearbeiten darf.

1. | Klicken Sie im Hauptmeni auf die
Option Nutzer.

Beteiligungsportal

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Administration

Organisation deaktivieren.

2 Wahlen Sle im Untermeni d|e Optlon Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Administration
Organ|sat|0nen . m Rollen Rechte Gruppen Mandanten

3. | Es offnet sich die Ubersicht der Ubersicht Grganisationen (aJele]s]+]2]
bestehenden Organisationen. Filtern Sicnt: System
Sie die Liste z.B. uber die 1-2ven2 Trefern EX:] a
BezeiChnUng. erd |hnen dle Zu : Bezeichnung ~ Mandant (kurz) & E-Mail ¢ Amva
andernde Organisation angezeigt, gemener Verein algVigexample com ©
klicken Sie auf den Namen der postgmeine organisation de ©
Organisation. - - |20 B a

4. | Klicken Sie auf den Aktionsbutton et follen - Reenie - Gruspen - Mandanten
Aktionen und wahlen die Option Detailansicht Organisation 'MeineOrganisation’ nn

=" Organisation deaktivieren
W@ Organisation lgschen

Allgemeine Angaben Statistiken
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5. | Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage
mit Ja.

Organisation deaktivieren

Méchten Sie die Organisation "MeineOrganisation” wirklich deaktivieren?

6. | Deaktivierte Organisationen werden
in allen Anzeigen mit einem kursiven
Schriftfont dargestellt.

Ubersicht Organisationen
Sicht: System

1-2von 2 Treffern n

Bezeichnung ~ Mandant (kurz) ¢

meine

Allgemeiner Verein

r—-.n- T e—

MeineQrganisation ‘

1-2von 2 Treffern n

3.5.4. Organisation aktivieren

Einer deaktivierten Organisation kann mit Organisation aktivieren wieder erlaubt werden, im

Beteiligungsportal mitzuarbeiten.

Sie durfen in der Fachadministration nur Organisationen aktivieren, die Ihrem eigenen Mandanten

zugeordnet sind.

Tabelle 16: Organisation aktivieren

Organisation aktivieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt und die Organisation bearbeiten darf.

1. | Klicken Sie im Hauptmeni auf die

Beteiligungsportal

OptIOI"I Nutzel’ Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Administration
2 Wahlen Sle |m Untermenu d|e Optlon Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Administration

Aktionen.

Organisationen. Gruppen  Mandanten
3. | Es offnet sich die Ubersicht der Ubersicht Organisationen (a]e|=]2]+]2]
bestehenden Organisationen. Filtern | siensystem
Sie die Liste z.B. Uber die 1-2von 2 Treffern 20 B a
Bezelchnung. erd Ihnen dle ZU Bezeichnung = Mandant (kurz) ¢ E-Mail & Aktiv &
andernde Organisation angezeigt, e B
kl|cken S|e auf den Namen der Allgemeiner Verein algV@example.com (]
Ol'g an |Sat|0 n. post@meine-organisation.de (]
1-2von 2 Treffern 120 [ (o |
4. | Klicken Sie auf den Aktionsbutton Huzer LA UELE SnlE LEUELE

Detailansicht Organisation 'MeineQOrganisation (deaktiviert)'

Allgemeine Angaben Statistiken

oofl

5. | Wahlen die Option Organisation
aktivieren.

Detailansicht Organisation 'MeineOrganisation (deaktiviert)’

Allgemeine Angaben Statistiken

Rechte Gruppen Mandanten

W Organisation |Gschen
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6. | Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage Organisation aktivieren
mit Ja.
Méchten Sie die Organisation 'MeineOrganisation’ wirklich aktivieren?
e ][ ]
7. | In der Detailansicht wird die Nutzer Rollen  Rechte  Gruppen  Mandanten
Aktlv__le.rung der Orgamsatlon Detailansicht Organisation 'MeineOrganisation’ n n
bestatigt.
|: D\eOrganisal\'unwurdeaktlvlert,{
Statistiken

3.5.5. Organisation léschen

3.6. Nutzerverwaltung

Ein Nutzer im Beteiligungsportal ist eine Person. Er kann als Blrger — also Einzelperson — oder Tréger
offentlicher Belange — also Organisation — agieren. Ein Nutzer gilt dann als Birger (Einzelperson), wenn
er keiner Organisation zugeordnet ist.

3.6.1. Nutzer anlegen

Das Anlegen neuer Nutzer Uber die Fachadministration kénnen Sie vornehmen, wenn Sie eine neue
Beteiligung erstellen und Sie bestimmte, noch nicht als Nutzer existierende Organisationen, zur
Teilnahme an dieser Beteiligung verpflichten wollen. Andernfalls ist es immer sinnvoller, dass sich die
Nutzer selbst Uber das Portal registrieren.

Die Unterscheidung, ob es sich um eine Einzelkennung (Biirger) oder einen TOB handelt, wird an Hand
der Rolle und Zuordnung zu einer Organisation getroffen. Nutzer, welche als TOB (Trager 6ffentlicher
Belange) tatig sind, werden immer einer Organisation zugeordnet.

Nutzer mit der Rolle Burger sollten sich generell selbst registrieren. Aus diesem Grund wird hier das
Anlegen eines TOBs beschrieben.

Tabelle 18: Nutzer anlegen

Nutzer anlegen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt.

1. | Klicken Sie im Hauptmeni auf die Beteiligungsportal
OptIOI"I Nutzel’ Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Administration
2 Im Untermenu Ist d|e Optlon Nutzel’ Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Administration
VerWalten aktlv Kllcken S|e |n der QOrganisationen Rollen Rechte Gruppen Mandanten
sich 6ffnenden Ubersicht auf den Ubersicht Nutzer B E
Aktionsbutton Neu (+). Sicnt. System
1-20von 686 Treffern B (]
Nutzername = E-Mail (Nutzer) ¥  Aktiv(Nutzer) ¢  Organisation ¢  Aktiv(Organisation) ¥  Rollen
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3. | Geben Sie die Pflichtfelder Nutzer anlegen
Nutzername und E-Mail ein. Bitte

beachten Sie, dass sowohl

Nutzername als auch E-Mail nicht mit

einem bereits bestehenden Nutzer CemE O £ Mail o
IdentISCh sein durfen' Organisation € | Bitte wahlen_ Abteilung (]
Oftmals empfiehlt es sich, weitere i o
Informationen, wie Titel und Namen
Zu pﬂegen Vorname © T0B Nachname (1] Muster
StraBe (i) Hausnummer (1]
PLZ i) Ort
4. | Handelt es sich bei dem Nutzer anlegen

anzulegenden Nutzer um einen TOB,
muss der Nutzer einer Organisation
zugeordnet werden. Siehe Anlegen

~ Allgemeine Angaben

ENTWURF

einer Organisation. Nutzemame* @ |TOBMuster E-Mail* @ | TOBMustergexample com
Klicken Sie in das Feld Organisation. Organisation € | Bittewahlen... Abteilung o
Mit Eingabe von Namensteilen wird - -
die relevante Organisation gefiltert. . i I - o
Wabhlen Sie die korrekte Organisation o o o
aus der Ergebnisliste aus. s e Hasnumner @
PLZ (i} Ort (1]
LDAP-DN [i]

5. | Damit sich der neue Nutzer im Portal | [EE e
anmelden kann, missen Sie die - =
entsprechenden Rollen vergeben. S ——— P —
Wahlen Sie aus den Rollen TOB-* Beteiligung Fachadministrator 3
eine Rolle aus und klicken Sie auf oo e ederaser 5
den Pfeil nach rechts, um die Rolle Mandant-Administrator
dem Anwender zuzuordnen. R

TOB-Freigeber
TOB-Redakteur

6. | Wiederholen Sie ggf. das in Punkt 5 | K —
beschriebene Vorgehen, bis Sie alle 5 5
bendtigten Rollen zugeordnet haben. T F——

Beteiligung Fachadministrator N §:I?6T3‘:Fr‘e‘|-;E“E.e.r“’~
Beteiligung Moderator TOB-Redakteur
Bl]rgergu ‘ Lu hhhhh
Mandant-Administrator

Portal-Administrator
TOB-Fachadministrator

TOB-Freigeber

TOB-Redakteur

7. | Haben Sie fur Ihren Mandanten
Gruppen eingerichtet, kbnnen Sie den = =
Benutzer hier dieser Gruppe Verfgtars Grupoen F——

ZUOI’d ne n. gemeinnitzige Organisationen

8. | Speichern Sie lhre Eingaben.

Handbuch zur Fachadministration Seite 41



ENTWURF

STAATSMINISTERIUM N [reistaat

ENTWURF Stand: 02.10.2018 DES INNERN == SACHSEN
Beteiligungsportal Freistaat Sachsen —y
9. | Mit SpeiCherung der Nutzerdaten Detailansicht Nutzer 'TOBMuster'
erfolgt die Ausschrift Uber die
erf0|gI’EIChe BearbEItUng und d|e Bitte beachten Sie, dass der Nutzer sich zurzeit nicht anmelden kann, da er keine Zugangsdaten besitzt.
Information, dass dem Nutzer noch
die Zugangsdaten mitzuteilen sind. Der Nuteer wurde bearbertet
Statistiken

3.6.2. Zugangsdaten senden

Zugangsdaten missen Sie immer dann versenden, wenn Sie einen Nutzer neu angelegt haben. Aber
auch sonst kénnen Sie einem Anwender jeder Zeit neue Zugangsdaten zukommen lassen. Versenden
Sie neue Zugangsdaten, kann sich der Anwender mit seinem bisherigen Passwort nicht mehr anmelden.
Die Zugangsdaten werden mit der NoReply-E-Mail-Adresse des Beteiligungsportals an die beim Nutzer
hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet.

Tabelle 19: Zugangsdaten senden

Zugangsdaten senden

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt. Der Nutzer ist bereits angelegt.

Hinweis: Wenn Sie einen neuen Nutzer angelegt haben, missen Sie diesem mittels der Aktion
Zugangsdaten senden seine Kennung und sein Passwort Ubermitteln.

1. | Klicken Sie im Hauptmeni auf die Beteiligungsportal
Option Nutzer. Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Administration
2_ |m Untermenu |St d|e Opt|0n Nutzer Dashboard Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portal Administration
aktiv. Suchen Sie in der Nutzerliste Organisationen  Rollen  Rechte  Gruppen  Mandanten
den Nutzer z.B. durch Filtern des L
Nutzernamens. Ubersicht Nutzer E E n n

Sicht: System

Klicken Sie in der Ergebnisliste auf i o o 8 o

den Namen des zu &ndernden et et
Nutzers ’ Nutzername « | E-Mail (Nutzer) & (Nutzer) Organisation ¢ (Organi- Rollen

! tdbm i < E satlan)Elc B

Zu den Themen Suche und Filterung

TOB-Freigeber, TOB-

A h h S h TOEBMuster@examplecom & Musterorganisation @ Redakteur
Siehe auch suche. P—— o 2 B o
3. | Klicken Sie im Bereich Accounts auf
den Button Aktionen am Ende der
Zeile des zu andernden Nutzers.
Accountname E-Mail LDAP-DN Rollen Aktiv  Aktionen
kschmidt klaus schmidt@example.com TOB-Fachadministrator, TOB-Freigeber & n
smueller susi mueller@example com TOB-Fachadministrator, TOB-Freigeber, @ m
TOB-Redakteur
4. | Es offnet sich ein Meniu mit den Aktiv Aktionen
Aktionen zur Account-Anpassung. © 4]
Klicken Sie auf Zugangsdaten © | # Accountbearbeiten
senden. B4 Zugangsdaten senden I

o’ Account deaktivieren

@ Account I&schen ‘
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5. | Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage Zugangsdaten senden

mit Ja. : o 7

Die Zugangsdaten Werden nun an Mochten Sie die Zugangsdaten fur den Account senden

den Anwender versandt.

Nein

6. | In der Kopfzeile erscheint eine

Information, dass die Zugangsdaten
versendet wurden.

Detailansicht Nutzer 'TOBMuster'

Das Versenden der Zugangsdaten wurde ausgelést.

Allgemeine Angaben Statistiken

3.6.3. Nutzer andern

Tabelle 20: Nutzer andern

Nutzer &ndern

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt.

angezeigt. Klicken Sie den
Aktionsbutton Bearbeiten an.

1. | Klicken Sie im Hauptmeni auf die Beteiligungsportal
Option Nutzel’. Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Administration
2. |m Untermenu |St d|e Opt|0n Nutzer Dashboard  Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portal Administration
aktiv. Suchen Sie in der Nutzerliste m Organisationen Rollen Rechte Gruppen Mandanten
den zu &ndernden Nutzer z.B. durch |
: Ubersicht Nut: Q|® +
Filtern des Benutzernamens. . mesrs'tc Heer alofo]e]+]o)
. icl stem
Siehe dazu auch Suche. ’ a - -
. . . T 1-1von 1Treffern
Klicken Sie in der Ergebnisliste auf - =
v ()
en amen des zu anaernaen Nutzername « E-Mail (Nutzer) g (Nutzer) Organisation $ (Organi- Rollen
den N d andernd !
Nutzers iom . e o
: =] =]
TOEBMuster@example.com & Musterorganisation & ;Sfi{:ﬁe ber, TOB-
1-1von 1Treffern n m n
3. | Die Detailansicht fiir den Nutzer wird Detailansicht Nutzer TOBMuster' n

Allgemeine Angaben Statistiken

Aktiv 6 O Gelescht o O
Zugangsdaten o O
Angelegt am (i ] 08.05.2018 16:34 Zuletzt angemeldet am (i}

~ Allgemeine Angaben

Nutzername * (i) TOBMuster E-Mail * (i} TOEBMuster@example.com
‘Organisation (i} Musterorganisation Abteilung [i]
Titel i ]
Vorname 6 108 Nachname €@ Muster
Strafle i ] Hausnummer (i ]
PLZ o ort Li]
Rollen
| Gruppen
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4. | Nun kénnen Sie die notwendigen = A
Anderu ngen durchfuhren. Nutzername * @ TOBMuster E-Mail * € TOEBMuster@example.com
Organisation (i) Musterorganisation Abteilung [i]
Titel (1]
Vorname o 108 Nachname &  Muster
Strafle i ] Hausnummer (1]
PLZ Li ] Ort [i]
yl el
Verfigbare Rollen Zugeordnete Rollen
Beteiligung Fachadministrator TOB-Freigeber
Beteiligung Moderator - TOB-Redakteur
Barger ¢
Mandant-Administrator .
Portal-Administrator
TOB-Fachadministrator
2 Fel
Verfugbare Gruppen Zugeordnete Gruppen
gemeinnitzige Organisationen

5. | Klicken Sie am Ende der

Bearbeitung auf Speichern, um die

Anderungen dauerhaft zu sichern Speichern
oder auf Abbrechen, wenn Sie die
Anderungen nicht sichern wollen.

3.6.4. Nutzer deaktivieren/aktivieren

Sie kdnnen einen Account deaktivieren und wieder aktivieren. Beim Deaktivieren/Aktivieren bleiben alle
Berechtigungen inklusive des bestehenden Passworts des Anwenders erhalten.

Der Anwender erhalt eine Information an seine E-Mail-Adresse, dass sein Account aktiviert bzw.
deaktiviert wurde.

Tabelle 21: Nutzer deaktivieren / aktivieren

Nutzer deaktivieren / aktivieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt.

1. | Klicken Sie im Hauptmeni auf die Beteiligungsportal
Option Nutzer. Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Administration

2. Im Untermenu |St d|e Optlon Nutzer Dashboard  Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portal Administration
aktiv. Suchen Sie in der Nutzerliste Organisationen  Rollen  Rechte  Gruppen  Mandanten

den Nutzer, den Sie andern )
2 i ® +
mochten :‘J:’tegs‘fht Nutzer aa.ﬂ.n
. . . . . ICH ystem
Klicken Sie in der Ergebnisliste auf

. 1-1von 1 Treffern 20
den Namen des zu &ndernden p— B — o
Nutzers. Nutzername E-Mail (Nutzer) 3 {Nutzer)  Organisation ¢ (Organi- Rollen
tebm o sation) & B
[=] [=]

Zu den Themen Suche und

TOB-Freigeber, TOB-

. . TOEBMuster@examplecom & Musterorganisation &
Filterung siehe auch Suche. —
1-1von 1 Treffern B [ |
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3. K“Cken S|e im Aktionsmenu auf den Dashboard Moderieren  Auswerten Beteiligungen  Portal Administration
Button Aktionen. Organisationen  Rollen Rechte  Gruppen  Mandanten

Detailansicht Nutzer TOBMuster' n

v Status

Aktiv o O Geldscht e O
Nutzer deaktiveren
4a. | Es offnet sich das Aktionsmen. n H
Klicken Sie auf die Option Nutzer
deaktivieren. R4 Zugangsdaten senden

' Nutzer deaktivieren

B4 Léschhinweis senden

W Mutzer Iéschen

5a. | Bestétigen Sie die
Sicherheitsabfrage mit Ja.
Der Nutzer wird deaktiviert und es Machten Sie den Nutzer TOBMuster' wirklich deaktivieren?

wird eine Deaktivierungsmail an den m

Anwender gesendet.

Nutzer deaktivieren x

ENTWURF

- o v

o - o — IR |
6a. | Es wird eine Info_rr_nat|on uber den Detailansicht Nutzerd TOBMuster (deaktlwer‘t}'J
Erfolg der Deaktivierung t . —

ausgegeben.

Hinter dem Nutzernamen wird die LErly M e 2 E e S
Information (deaktiviert) angezeigt

und das Aktiv-Flag ist nicht gesetzt. Allgemeine Angaben [T R

& R

i Aktiv e 0O
Nutzer aktivieren
4b. | Es 6ffnet sich das Aktionsmendi. P
Klicken Sie auf die Option Nutzer n . E
aktivieren. 4 Zugangsdaten senden

& MNutzer aktivieren

A Léschhinweis senden

@ Mutzer léschen

5b. | Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage Nutzer aktivieren
mit Ja.
Der Account des Anwenders wird Machten Sie den Nutzer 'TOBMuster’ wirklich aktivieren?

aktiviert und es wird eine

Aktivierungsmail an den Anwender m

gesendet.
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6b. | Es erfolgt eine Information Uber die
erfolgreiche Aktivierung des Nutzers.

Der Nutzername wird ohne die
Information deaktiviert angezeigt und
das Aktiv-Flag ist gesetzt.

v o i s e o

Der Mutzer wurde aktiviert.

Allgemeine Angaben Statistiken

T e et A i e T e e L T e L

b Aktiv O & |

i
i
L

e — s s .

3.6.5. Nutzer I6schen

3.7. Externe Dienstleister

Externe Dienstleister sind Organisationen, welche am Mandanten unter dem Bearbeitungsmeni Externe
Dienstleister zugeordnet werden. In dieser Funktion sind alle Nutzer dieser Organisation in der Lage, fur
diesen Mandanten Beteiligungen zu erstellen und zu bearbeiten sofern Sie eine der Rollen Beteiligung
Moderator oder Beteiligung Fachadministrator besitzen.

Das Anlegen und die Pflege externer Dienstleister erfolgt wie in den Punkten 3.5 und 3.6 beschrieben.

3.8. Mandantenwechsel

Als Mitarbeiter einer Organisation kénnen Sie fir mehrere Mandanten tatig sein. Im Allgemeinen ist eine
Organisation immer nur einem Mandanten zugeordnet. Am Mandanten selbst kénnen aber
Organisationen als externe Dienstleister zugeordnet werden.

Sind Sie als externer Dienstleister z. B. als Verwaltungsgemeinschaft fir das Anlegen von
Bauleitplanungen verschiedener Gemeinden/Mandanten zustandig, so missen Sie vor dem Anlegen des
entsprechenden Bauleitplanes sicherstellen, dass Sie diesen flr die richtige Gemeinde/Mandanten
anlegen. Fur welche Gemeinde/Mandanten Sie gerade arbeiten, finden Sie in der Fachadministration des
Beteiligungsportals rechts oben unterhalb Ihres Benutzernamens.

o Archi Tekt ﬁ
I Spiclwiese

Betelligungsportal

BELGEGM  Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Nutzer  Administration

Tabelle 23: Mandantenwechsel

Mandanten wechseln

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher fir mehrere
Mandanten arbeiten darf.

& Archi Tekt )
T Spichwiese

1. | Klicken Sie auf den
Mandanteneintrag unterhalb Ihres
eingeblendeten Benutzernamens.

Betelligungsportal

[DEILLGEIGE  Moderieren

Beteiligungsportal

Administration

& Archi Tekt
T Spichwiese

Auswerten Beteiligungen  Nutzer

2. | Es offnet sich ein Auswahlfeld mit

Spielwiese

allen Kommunen/Mandanten, fir , [ s o
X . Moderieren 4 k\lutzer Administration

welche Sie Beteiligungen anlegen Mustergemeinde

darfen.
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3. | Wéhlen Sie aus der Mandantenliste
Ihren neuen Mandanten durch Klick
auf die entsprechende Zeile aus. A

; I M _ chi Tekt
Sollten lhnen eine groRe Anzahl Bl el — o
mogllcher Kommunen/Mandanten Moderieren Mmusl D] Nutzer Administration

zugeordnet sein, kdnne Sie vorher

die Ergebnisliste durch Eingabe von R
Namensbestandteilen im Suchfeld
reduzieren.

I Spielwiese

4. | Nach Klick auf die neue
Kommune/Mandanten erfolgt der
Wechsel auf diesen Mandanten.

. (r =
Der Name der Kommune/des Beteiligungsportal jan
Mandanten wird nun unterhalb lhres =
Benutzernamens angezeigt. Moderieren  Auswerten Beteiligungen Nutzer Administration

Bei einem Mandantenwechsel wird
im Hauptmenu auch immer auf die
Option Dashboard gesprungen.

3.9. Gruppen

Im Beteiligungsportal dienen Gruppen dazu, Nutzer zusammenzufassen, um sie einfacher einer
Beteiligung als Teilnehmer zuordnen zu kénnen. Nehmen wir an, Sie verodffentlichen im Beteiligungsportal
des Ofteren Verfahren, bei denen immer dieselben Nutzer eine Stellungnahme abgeben miissen. Dann
ordnen Sie diese Nutzer einmalig einer Gruppe zu. Diese Gruppe kénnen Sie jeder Beteiligung als
Teilnehmer zuordnen, was einfacher und schneller ist als jedes Mal alle Nutzer einzeln einzutragen.

Alle Gruppen sind mandantenspezifisch, das heif3t, jeder Mandant sieht und pflegt seine eigenen
Gruppen. Obwohl die Gruppen mandantenspezifisch sind, existiert Uber das Beteiligungsportal nur ein
Namensraum fir alle Gruppennamen. Wenn also ein anderer Mandant bereits eine Gruppe mit dem von
Ihnen bevorzugten Namen eingerichtet hat, kénnen Sie diesen Namen nicht mehr verwenden.

3.9.1. Gruppen verwalten
In der Administration erreicht man die Méglichkeit, Gruppen zu verwalten und alle daran dazugehérenden
Aktionen immer Uber die folgenden 2 Schritte:

Tabelle 24: Gruppen verwalten

Gruppen verwalten

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt.

1. | Klicken Sie im Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portale Administration

Hauptmeni auf die
Option Nutzer.

2. | Klicken Sie im Dashboard Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portale Administration
Unterment auf

Gruppe verwalten. Nutzer verwalten Rollen verwalten Rechte Gruppen verwalten Mandanten verwalten

3.9.2. Gruppe anlegen
Tabelle 25: Gruppe anlegen

Gruppen anlegen
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Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt. Sie befinden sich im Untermeni Gruppe verwalten.

1. | Klicken Sie in der
Gruppenubersicht auf den
Aktionsbutton Neu (+).

Ubersicht Gruppen

aJo]-]: [+]]
20 B o

Mandant &

Sicht: System
0-0vonQTreffern

Bezeichnung « Beschreibung &

Es wurden keine Treffer gefunden!

20 [ a

0-0vonOTreffern

2. | Tragen Sie unter Allgemeine
Angaben eine Bezeichnung
(Namen) und ggf. eine
Beschreibung fir die neue
Gruppe ein.

Das Hinzufiigen von Nutzern
zu einer Gruppe wird Uber
die Nutzeriibersicht bzw. den
Einzelnutzer realisiert.

Gruppe anlegen

~ Allgemeine Angaben

Bezeichnung * i) Vereine Beschreibung i) Vereine

Mandant * [i] Spielwiese

Mitglieder e o

3. | Klicken Sie auf Speichern.

3.9.3. Gruppe andern
Tabelle 26: Gruppe &ndern

Gruppen andern
Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt. Sie befinden sich im Untermeni Gruppe verwalten.
1. | Die Gruppenubersicht ist Ubersicht Gruppen [c|e]e]]+]
gedffnet Klicken Sie in der Sicht: System
Liste der verfugbaren A=l 120 B B
Gruppen auf dle ZU andernde Bezeichnung < Beschreibung & Mandant ¢
Gruppe.
Vereine Spielwiese
1-1von 1 Treffern m a
2. | Klicken Sie in der Detailansicht Gruppe 'Vereine' € w n
Detailansicht der Gruppe auf
den Aktionsbutton
Bearbeiten.
Bezeichnung * i) Vereine Beschreibung (i) Vereine
Mandant [i] Spielwiese
Mitglieder [i] 2
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3. | Nun kénnen Sie die Angaben | Gruppe bearbeiten Vereine
zur Gruppe wie gewtnscht
anpassen. Speichern Sie © Allgsmene Angaben
Ihre Anderung durCh KIICk Bezeichnung * [i] ﬁ;—;:—_—"’wi Beschreibung (1] R—;—;;:—-—-—---
auf den Button Speichern. == —_— =
Mandant * Spielwiese
Mitglieder [i] 2
[ omweaen | s |
3.9.4. Gruppe loschen
Jede Gruppe kann auch wieder entfernt werden. Wurde eine Gruppe geloscht, ist sie nicht

wiederherstellbar — sie muss wieder neu angelegt werden.

Tabelle 27: Gruppe I6schen

Gruppen l6schen

Nutzerverwaltung besitzt. Sie befind

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur

en sich im Untermeni Gruppe verwalten.

1. | Die Gruppenibersicht ist
geoffnet Klicken Sie in der
Liste der verfigbaren
Gruppen auf die zu &ndernde
Gruppe.

Usersicn Grupper alel-]:[+]
Sicht: System
1-1von 1 Treffern 20 B [ 2 |
Bezeichnung « Beschreibung ¢ Mandant ¢
Vereine Spielwiese
1-1von1Treffern 120 B B

2. | Klicken Sie in der
Detailansicht der Gruppe auf
den Aktionsbutton Ldschen.

Detailansicht Gruppe 'Vereine'

Qanir
~ Allgemeine Angaben

Bezeichnung * i) Vereine Beschreibung (i ] Vereine

Mandant * [i] Spielwiese

Mitglieder [i] 2

3. | Bestétigen Sie die
Sicherheitsabfrage mit Klick
auf den Button Ja.

Die Gruppe wird geldscht.

Gruppe léschen

Machten Sie die Gruppe wirklich |6schen?

e s

3.9.5. Nutzer zu Gruppe hinzufigen

Es existieren 2 unterschiedliche Wege, zu einer Gruppe einen Benutzer hinzuzufligen. Der erste Weg
fuhrt Uber die Detailansicht eines Nutzers. Hierbei wird jeder Nutzer einzeln zugeordnet. Die zweite
Mdglichkeit besteht in der Suche von Nutzern innerhalb der Nutzeribersicht und dem Zuordnen aller
gefundenen Nutzer zu einer bestehenden Gruppe. Hierbei wird das gesamte Suchergebnis der Gruppe

zugeordnet.
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Tabelle 28: Nutzer zu Gruppe hinzufiigen (Uber Detailansicht des Nutzers)

Nutzer zu Gruppe hinzufiigen (iber Detailansicht des Nutzers)
Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt. Der hinzuzufiigende Nutzer ist bereits angelegt.
Sie befinden sich im Untermenii Nutzer und die Ubersicht der Nutzer wird angezeigt.
1 Wahlen S|e den zur Gruppe Dashboard  Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portal Administration
hinzuzuf[jgenden Nutzer Organisationen  Rollen Rechte  Gruppen Mandanten
durch Klick auf den _
i 2|= +
Nutzernamen aus. Ubersicht Nutzer E..E.E
Sicht: System
1-3von 3 Treffern n m n
Aktiv Aktiv (Or-
Mutzername « E-Mail (Nutzer) & (Nutzer)  Organisation % ganisati- Rollen
& immer on) % D
=] =]
TOB-Fachadministrator,
loewenzahn@example com Immergrin [~] TOB-Freigeber, TOB-
Redakteur
Luise Birne LBirne@example com o Immergrin (] TOB-Redakteur
Rosa Nelke RNelke@example.com ] Immergran [} Eeciains Hode Bt
1- 3von 3 Treffern B o |
2 KliCken Sle in der Dashboard  Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portal Administration
Detailansicht des Nutzers auf Organisationen  Rollen Rechte  Gruppen  Mandanten
den Akt.IOI']SbUttOI"I Detailansicht Nutzer 'Lowen Zahn' n
Bearbeiten. .
Aktiv o O Geloscht e O
Zugangsdaten (i ] O
3. | scrollen Sie nach unten bis
Sie den Abschnitt Gruppen B .
erreIChen Wahlen Sle hler Verfighare Gruppen Zugeordnete Gruppen
aus den Verfugbaren
Gruppen, die Gruppe aus, zu
der der Nutzer hinzugefugt
werden soll.
4. | Die ausgewahlte Gruppe
wird farbig hinterlegt. Klicken
Sie auf den Button : = .
. f .. Verfugbare Gruppen Zugeordnete Gruppen
Hinzuftgen. Vereine
Der Button direkt darunter 5
mit dem doppelten
Pfeilsymbol fligt den Nutzer
zu allen vorhandenen
Gruppen hinzu.
Eine verfligbare Gruppe
kann auch per Doppelklick
auf die Gruppe zugeordnet
werden.
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5. | Die ausgewshite Gruppe
wird unter Zugeordnete
Gruppen angezeigt. Verfugbare Gruppen g Zugeordnete Gruppen :
B
6. | Klicken Sie auf Speichern,
um lhre Anderungen zu =
sichern.

Tabelle 29: Nutzer zu Gruppe hinzufiigen (iber Ubersicht Nutzer)

Nutzer zu Gruppe hinzufiigen (iber Ubersicht Nutzer)
Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt. Der/Die hinzuzufiigende(n) Nutzer ist/sind angelegt.
Sie befinden sich im Untermenl Nutzer verwalten und haben an Hand spezifischer Merkmale die
hinzuzuftigenden Nutzer gesucht. Das Suchergebnis enthalt alle hinzuzufiigenden Nutzer.
1 KliCken Sle a.Uf den Dashboard Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portal Administration
Aktionsbutton Aktionen. Organisationen  Rollen  Rechte  Gruppen Mandanten
Ubersicht Nutzer E E n
-ommeroen (3D D 3D o]
Aktiv Aktiv (Or-
Nutzername « E-Mail (Nutzer) & (Nutzer)  Organisation & ganisati- Rollen
i1 kletterverein on) & D
[=] [=]
TOBAdmMIn07 pebe+TAQ7@example.com (] Kletterverein (] ¥8gi:§:it:$pistrator,
TOB-Fachadministrator,
TOBAdmin08 pebe+TAOB@example.com (] Kletterverein (] TOB-Freigeber, TOB-
Redakteur
TOBAd in09 pebe+TAD9@example.com [] Kletterverein [] 183:;:;:112‘:}?5““0[’
TOBAdmin10 pebe+TA10@example.com [] Kletterverein (] 183:;:;:‘::::}:“““”’
TOBAdmin1l pebe+TAl1l@example.com (] Kletterverein (] 183:;:;:‘::2‘:}:“““”’
TOBAdmin12 pebe+TA12@example.com (] Kletterverein (] lgg:aigr;ﬂgpistmtor,
-ommsren (3D B 3D o]
2 Wahlen Sle in dem SiCh Dashboard Moderieren  Auswerten Beteiligungen  Portal Administration
offnenden Menu die Opt|on Organisationen  Rollen  Rechte  Gruppen Mandanten
Zu Gruppe hinzuftigen. o
Ubersicht Nutzer
1-6voneTrefiern Bl BB 50 E0 EZN-
Aktiv
Nutzername E-Mail (Nutzer) 2 {Nutzer)  Organisation $
¢ kletterverein
TOBADmMIn07 pebe+TAO7@example.com [] Kletterverein ® ¥gg:ﬁzggic:2::pistrator,
TOB-Fachadministrator,
TARAAmInNR naha+TANRAavamnla ram - Klattanarain ] TR Fraimahar TR
3. ES offnet SiCh ein Popup_ Alle Nutzer der Liste einer Gruppe hinzufiigen.
Fenster mit der Liste der S ,
N ppe € Bittewahlen .
verfigbaren Gruppen. w—
. . . Bitte wahlen
Wabhlen Sie die Gruppe, zu [Vereine | ’
welcher die Nutzer
hinzugefligt werden sollen,
aus.
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zugeordnet. Waren Nutzer
aus dem Suchergebnis
bereits dieser Gruppe
zugeordnet, so andert sich
fur diese Nutzer nichts.

S~
4. Kllcken Sle auf Spelchern Alle Nutzer der Liste einer Gruppe hinzufligen.
Alle Nutzer aus dem e o Ves
. 'ereine
Suchergebnis werden der
ausgewabhlten Gruppe

3.9.6. Nutzer aus Gruppe léschen
Das Loschen eines Nutzers aus einer Gruppe funktioniert ausschlieflich tGiber des Bearbeiten des aus der
Gruppe zu léschenden Nutzers.

Tabelle 30: Nutzer aus Gruppe léschen

Nutzer aus Gruppe l6schen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt. Der zu léschende Nutzer ist angelegt.
Sie befinden sich im Untermenii Nutzer und die Ubersicht der Nutzer wird angezeigt.

Dashboard  Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portal Administration

1. | Wahlen Sie den aus einer
Gruppe ZU |("_')schenden Organisationen  Rollen  Rechte  Gruppen Mandanten
Nutzer durch Klick auf den _
Ubersicht Nut Qle|x]t+
Nutzernamen aus. crEITE alolelel+]s)
Sicht: System
1-3von 3 Treffern B (20 B [ |
Aktiv Aktiv (Or-
MNutzername » E-Mail (Nutzer) & (Nutzer)  Organisation % ganisati- Rollen
¢ immer on) & B
[=] [=]
TOB-Fachadministrator,
loewenzahn@example.com Immergrin (] TOB-Freigeber, TOB-
Redakteur
Luise Birne LBirne@example.com [} Immergrin [} TOB-Redakteur
Rosa Nelke RNelke@example.com (V] Immergran (] Beteiligung Moderator
1-3von 3 Treffern B o |
2 KliCken Sle in der Dashboard  Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Portal Administration
Detailansicht des Nutzers auf Organisationen  Rollen Rechte  Gruppen Mandanten
den AkFIOI’]SbUttOI"I Detailansicht Nutzer 'Lowen Zahn' n
Bearbeiten. -
Aktiv Ll ] Geloscht e O
Zugangsdaten @ &
3. | Scrollen Sie nach unten bis

Sie den Abschnitt Gruppen
erreichen. Wahlen Sie hier
aus den Zugeordneten
Gruppen, die Gruppe aus,
aus der der Nutzer geléscht
werden soll.

Pl o

Verfugbare Gruppen Zugeordnete Gruppen

b
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4. | Die ausgewahlte Gruppe - Gruppen
wird farbig hinterlegt. Klicken
Sie auf den Button : 2 -
E ntfernen Verfiighare Gruppen 7 Zugeordnete Gruppen |
-

Der Button direkt darunter
mit dem doppelten
Pfeilsymbol entfernt den
Nutzer aus allen
zugeordneten Gruppen.

Eine zugeordnete Gruppe
kann auch per Doppelklick
auf die Gruppe entfernt
werden.

5. | Die ausgewahlte Gruppe
wird unter Verfligbare
Gruppen angezeigt.

~ Gruppen

b
3B
b

Verfiighare Gruppen Zugeordnete Gruppen

EVereine
o]

«

6. | Klicken Sie auf Speichern,
um lhre Anderungen zu
sichern.

3.9.7.
Uber die Detailansicht einer Gruppe
lassen.

Eingetragene Nutzer anzeigen

kénnen Sie sich alle dieser Gruppe zugeordneten Nutzer anzeigen

Tabelle 31: In eine Gruppe eingetragene Nutzer anzeigen

In eine Gruppe eingetragene Nutzer anzeigen
Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt. Sie befinden sich im Untermend Gruppe verwalten.
1. | Die Gruppeniibersicht ist Ubersicht Gruppen [a]e]=]]+]
gedffnet. Klicken Sie in der Sicht: System
Liste der verfigbaren 1-1von 1 Treffern (1 ] 20 [ [ |
Gruppen auf dle ZU andernde Bezeichnung = Beschreibung & Mandant &
Gruppe.
Vereine Spielwiese
1-1von 1Treffern m n
2. KIiCk_en S?e in der Detailansicht Gruppe 'Vereine' un
Detailansicht der Gruppe auf Letste Anderung: pender 31.012017 17:58
die Anzah der Miglieder.
Bezeichnung * € Vereine Beschreibung € Vereine
Mandant * €) Spielwiese
Mitglieder i
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3. | Es wird die Ubersicht der Ubersicht Nutzer a]o|e]|s]+]#]
Nutzer gefiltert nach der Sicnt: System / Suche nach: Gruppee: Gruppe st gleich Vercine
zugehdrigen Gruppe et o EX o
angezeigt. Nutzername = E-Mail ¢ NI Mandant ¢ Aktiv &
[x]
ANSY test@example.com Organisation ]
Imkereivereinigung imkerei@example.com Organisation (]
Wassersportverein wsv@example.com Organisation L]
1-3von 3Treffern B (20 [ [ o |

3.9.8. Zugangsdaten senden
Wenn Sie Nutzer neu angelegt und diese Nutzer einer Gruppe zugeordnet haben, kénnen Sie allen
Nutzern (inklusive aller Accounts) neue Zugangsdaten schicken.

Bitte beachten Sie bei dieser Funktion, dass damit allen zur Gruppe gehoérenden Nutzern (inklusive aller
Accounts dieser Nutzer) neue Zugangsdaten/Passworte gesendet werden. Dass bedeutet, dass Sie die
ggf. bestehenden Zugangsdaten/Passworte von Accounts tUberschreiben.

ENTWURF

Tabelle 32: Gruppe - Zugangsdaten senden

Gruppe - Zugangsdaten senden

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zur
Nutzerverwaltung besitzt. Sie befinden sich in der Detailansicht der Gruppe.

1. | Die Detailansicht der Detailansicht Gruppe 'Vereine' o E]
Gruppe ist getffnet. tee i sencen
Kicken in den Aktions-

button auf den Button

Akt|0nen und Wahlen Sle Bezeichnung * € Vereine Beschreibung € Vereine
die Option Zugangsdaten Mandant* @ Spichwicse
senden. o
Mitglieder o3
2. | Bestatigen Sie die AT

Sicherheitsabfrage mit Ja.
Allen Nutzern/Accounts

der Gruppe werden neue Nein
Zugangsdaten gesendet.

Machten Sie allen Nutzern dieser Gruppe die Zugangsdaten senden?
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4. Dashboard

Mit Offnen des Beteiligungsportals wird Ihnen zuerst das Dashboard angezeigt. Das Dashboard unterteilt
sich in zwei Bereiche:

e [1] Schnellstart

¢ [2] eigene Beteiligungen (Beteiligungen, denen Sie als Bearbeiter zugeordnet sind)

Abbildung 13: Dashboard - Uberblick
Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Nutzer Administration

Dashboard
~ Schnellstart
Was machten Sie tun? Beschreibung
Eine neue Beteiligung anlegen Legen Sie eine neue Beteiligung mittels der erweiterten Erfassungsmaske an.
Einen neuen Bauleitplan anlegen Legen Sie einen neuen Bauleitplan mittels der Erfassungsmaske fur Bauleitplane an.

~ Alle akiiven Beteiligungen, denen Sie als Bearbeiter zugeordnet sind

Stellung- o
Umfragen o w— Beitrage Meldungen
Beteiligung
Regelver- _ .
Auswerten Auswerten ctole Moderieren Auswerten Moderieren Auswerten
Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg (Spielwiese) neu:0 (0}

Braucht unsere Gemeinde einen neuen Spielplatz? (Spielwiese) neu:7 (7)

- e neu: neu:
Schoner unsere Gemeinde (Spielwiese) neu: 2 21260 26 (26)

Spielwiese Meldeverfahren (Spielwiese) neu-0 (14) neu-0 (14)

4.1. Schnellstart

Mit dem Schnellstart gelangen Sie direkt (ohne mehrmaliges Klicken) zu existierenden Funktionen des
Beteiligungsportals. Aktuell sind im Schnellstart folgende Links hinterlegt:
e Eine neue Beteiligung anlegen
Diese Option leitet Sie direkt auf die Seite zum Anlegen einer neuen Beteiligung beliebigen Typs.
Das weitere Vorgehen und welche Mdglichkeiten Sie haben, ist im Kapitel 5 Beteiligungen
beschrieben. Diese Option steht nur Mandanten mit eigenem Portal zur Verfligung.

e Einen neuen Bauleitplan anlegen
Mit dieser Option gelangen Sie in die Erfassungsmaske eines Bauleitplans. Das Vorgehen zum
Anlegen eines Bauleitplans uber die Bauleitplanansicht ist in Kapitel 5.9.3 Bauleitplan tber die
Schnellstartmaske anlegen beschrieben

4.2. Liste aktiver Beteiligungen
In der Liste der aktiven Beteiligungen sehen Sie alle Beteiligungen, denen Sie als Bearbeiter zugeordnet
sind. Hier erhalten Sie einen Uberblick tiber neu eingegangene und bearbeitete Stellungnahmen,
Meldungen, Beitrage, Regelverstdfie und Umfrageergebnisse.
e Mit einem Klick auf den Namen der Beteiligung gelangen Sie direkt in die Detailansicht der
jeweiligen Beteiligung.
e Mit einem Klick auf die Anzahlen zu den neu eingegangenen Beitragen der Nutzer gelangen Sie
direkt in die Auswertung der neuen Daten.
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5. Beteiligungen

Die Beteiligung ist die Zusammenfassung aller im Beteiligungsportal mdglichen Beteiligungsformen. Die
Grundfunktionen wie z. B. Anlegen oder Bearbeiter hinzufiigen sind fur alle Beteiligungsformen identisch.
In diesem Kapitel werden einerseits die allgemeingultigen Grundfunktionen erlautert und in den Kapiteln
fur die jeweiligen Beteiligungen wird dann auf die Spezifika der entsprechenden Beteiligungsform
eingegangen.

5.1. Ansicht einer Beteiligung im Portal
Eine vertffentlichte Beteiligung kann an mehreren Stellen innerhalb des Beteiligungsportals angezeigt
werden. Das folgende Kapitel beantwortet die Frage, wo eine Beteiligung sichtbar sein kann.

5.1.1. Slider
Ein Slider ist ein Web-Element, bei dem Bilder / Informationen nach wenigen Sekunden wechseln. Der
Slider befindet sich auf der Startseite eines Portals.

Abbildung 14: Slider

SeemEm TRmsman DEEEERE sEnEM Suznen

Zsachsen.de / o
Beteiligungsportal

sachsen.de «

Beteligungeportal « -
» Beteligungen

» informationen

» Persnlicner Berekn

» Porzie

Gestslten Sie mit v @ oo I Stsasministenum fr WISchat, Abe ung Verkerr (9 WWinscrat und nausTie

So gehts v Sachsen Digital

Anmelden

Aktuelle Beteiligungen

Sozisies Um0 Verorsucherschuz 8 iegration und inkiusion

Sachsischer Landesaktionsplan zur
Umsetzung der
UN-Behindertenrechtskonvention
Sie Toen, 035 ket ee Didge Frage? Dam
antworien Sie Goch mit ebem guen BeRrag! Wir
. 1320 Sie nerzikcn el Setsliigen Siz sicn Im
Aktivste Organisstionen Franjanr 2016 wieder an cer Ersteling unseres
s3cnslecnen AKNEDIEnE. WaE L MOIMen” Wi

arus mdcren jece Melnung oren

FeO24 Unser Ziet: Die glelcnoerecriigie Telinabe am
Leden fr Menschen mik Beningerungen. D3s gent
nur, ween sion Jeder Gedarken mactt. Machen Sie
miz!

¥ zum Diaiog

5.1.2. Startseite

Die Startseite ist die Seite, die beim Offnen des Portals angezeigt wird. Ein Element der Startseite ist der
Slider gefolgt von einer Liste von Beteiligungen. In dieser Liste wird eine Beteiligung angezeigt, wenn die
Beteiligung auf der Startseite des Portals angezeigt werden soll.
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Tabelle 33: Portal 6ffnen (Erreichen der Startseite)

Portal 6ffnen (Erreichen der Startseite)

Es gibt unterschiedliche Wege, die Startseite eines Portals zu erreichen. Das beschriebene Vorgehen

schildert eine Mdglichkeit.

1. | Klicken Sie in der Navigation auf
Portale.

sachsende «
Beteiligungsportal « ki
& Beteiligungen
# Informationen

& Persanlicher Bereich

& Portale

2. | Wahlen Sie aus der rechts
angezeigten Liste der Portale
das zu o6ffnende Portal aus.

l Portale

Das Beteiligungsportal des Freistaates Sachsen besteht aus dem Hauptportal und einer Reihe von Regicnal- und

die von L Stadten und sowie im Freistaat
betrieben werden. Hier finden Sie den Zugang zu allen diesen Regicnal- und Fachpertalen und einen Uberblick
iber deren Beteiligungsverfahren.

Hauptportal
Esachsen.de

" 1 Dislog  §§ 4 Verfahren

EJ 3 Dialoge

B] 1 Umfrage

SPIELWIESE

§§ 8 Verfahren E 5 Umfragen

Sdchsische Staatskanzlei
- ‘ e hnDER M sacHsEN

" 5 Disloge §§ 0 Verfahren E 2 Umfragen

3. | Die Startseite des Portals wird
geoffnet. Beteiligungen, die auf
der Startseite veroffentlicht sind,
finden sich in der Liste unterhalb
des Sliders.

Ubersicht  Impressum  Datenschutz  eSignstur Suchen

Esachsen.de /
Beteiligungsportal

sachsen.de
Beteiigungsportal « -
& Bateiligungen
# Informationen

 Persanlicher Bersich

¥ Portale
Gestalten Sie mit! - " Dialog M Spistwisse B Kindes, Jugend, Familie, Senioren und Sozisles
So gehts ~ Spielplatz in der "Griinen Delle"

# zum Dialeg

Anmelden

Benutzername

— Aktuelle Beteiligungen
[ |
# Disiog M Spiciwiese B Stactentwicklung und Léndlicher Raum
Dialog zur Leitbilderstellung fiir ¥ AKTIV
den Landkreis Mittelsachsen; & 1Beitag
Aufruf zur Beteiligung an dep@@meinssmen oS-

Entwicklung unserssdaifdireises! Bt tunge

3 2y
Aktivste Organisationen Zgeeion

¥ Karusell ¥ Dislog M Spielwiese SMindeduaasdWarUMeses®n und Soeefts
FaO2kk -
Spiplplatzt=ter "Griiwen Delle” ® AKTIV
Ey never Spistleiz im [# 4 Beitige
Wohi gaiel ‘Griine Deile” © 4 Kommentare
Ihre Meinung ist uns © 9 Bewertungen
wichtig!

# zum Dialog
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5.1.3. Ubersichtsseite Mandantenportal
Fur jedes Portal existiert eine Ubersichtsseite. Die Ubersichtsseite hat keinen Slider und wird durch einen

Klick auf Beteiligungen erreicht.

Tabelle 34: Ubersicht 6ffnen

Ubersicht 6ffnen (Erreichen der Ubersichtsseite)

Voraussetzung: Sie befinden sich auf der Startseite des Portals.

1. | Klicken Sie in der
Navigation auf
Beteiligungen.

Beteiligungsportal

» Beteiligungen

» Informationen

» Persidnlicher Bereich

» Portale
» Hauptportal
2. | Die Ubersichtsseite T
pesomitrraalll| F V2 Beteiigungsportal
gedffnet.
Beteiligungsportal BEte"igungen

» Beteiligungen
» Informationen Aktuelle Beteiligungen Archiv

» Persénlicher Bereich
» Portale Beteiligungsformat Thema

» Hauptportal ‘ Format wahlen ... Izl ‘ Thema wahlen ... EI
Anmelden " Dialog M Spielwiese = Stadtentwicklung und Landlicher Raum
Benutzemame Schiner unsere Gemeinde

| ‘ T Wo und wie kénnen wir unsere/Sen einde @ AKTIV
= schoéner und besser gestz!&€n?

Passwort = [ 28 Beitrage
—— 14 EY ai) i ).
| ‘ e Ihre ideen und Mérschlige sind ¢ fragt!. Q 7 Kommentare
- » e Ceteiligung @ 14 Bewertungen
» Registrieren

» Passwort vergessen? Spielwiese Meldeverfaiiren

Q Meldeverfahren i Sgielwies oW El 51 CNiht®ilung @ andlicher Raum

Meldeverfahren ® AKTIV

¥+ zur Beteiligung Q@ 15 Meldungen

5.1.4. Ubersichtsseite Haupt- und Fachportale

Die Ubersichtsseiten der Mandantenportale unterscheiden sich leicht von den Ubersichtsseiten des
Hauptportals bzw. der Fachportale. Bei dem Hauptportal / den Fachportalen gibt es zusétzlich eine Karte,
in welcher die vorhandenen Beteiligungen eingetragen sind.
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Abbildung 15: Ubersichtsseite Hauptportal

Zsachsen.de

Beteiligungsportal

sachsen.de »

Beteiligungen
Beteiligungsportal « 0 z
‘ Aktuelle Beteiligungen Archiv
¥ Beteiligungen
# Informationen Beteiligungsformat Thema Behérde Ort
z ; Format wahlen ... B Thema wihlen ... E' | Behorde ort Anwenden
# Personlicher Bereich ‘ bl ‘ il ‘L—‘
# Portale Kothen l-orst {Lausitz)
(Anhalt) i :_: %
adt
N Halle (Saale, —
Anmelden S, ) =
Benutzemame Legna <3
! ‘ 32 Grimma @
Naumburg q s Bautzen
Passwort (Saale) 2 MeiBlen o o e
i 6 4 A Go
i ‘ @ G den @
LR 3 Heidenau\‘ ’
& i Freiberg do
Anmelden - Ggra o Pima
=z (17} X
# Registrieren Relchgnberg

* Passwort v ? :
# Passwort vergessen Aussig IZ"ZE
S | B3
Teplitz:Schdnau 3
o . ‘_,.~Br°i{§_; OLeltmemz} " -2\ .
Komotau i Jungbunzlau’,
Karte  Satellit K?[lgbad 5 e OV 3  E65 | .
Google }_ i B3 > Rodeprady
0Q1€ u L Kartendaten © 2018 GeoBasie DE/BKS (€2009). Google  Nutzungsbedingundsi & Eehler bei Google Maps melden

5.1.5. Archiv

Neben den aktuellen bzw. kirzlich beendeten Beteiligungen, welche unter Aktuelle Beteiligungen
angezeigt werden, gibt es auch archivierte Beteiligungen. Diese Beteiligungen finden Sie auf der
Ubersichtsseite im Reiter Archiv.

Eine Beteiligung wird dann im Archiv angezeigt, wenn das Datum Archiviert ab erreicht wurde. In der
Regel wird diese Datum auf das Datum Diskutierbar bis + 90 Tage gesetzt. Ist das Flag Archiviert an der
Beteiligung gesetzt, wird diese Beteiligung ebenfalls im Archiv angezeigt, unabhéngig davon, ob das
Datum Archiviert ab schon erreicht wurde.

Tabelle 35: Archiv anzeigen

Archiv anzeigen

Voraussetzung: Sie befinden sich auf der Ubersichtsseite des Portals.

1. | Klicken Sie auf den Beteiliqunasnortal
Reiter Archiv. SPIELWIESE gungsp

Spielwiese

Beteiligungen

Beteiligungsportal
3 Beleiligungen_!
¥ Informationen Aktuelle Beteiligungen

¥ Persénlicher Bereich

» Portale Beteiligungsformat Thema
» Hauptportal ‘ Format wahlen ... |z| ‘ Thema wahlen ... EI
"% Dialog Mt Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schéner unsere Gemeinde

“ Wo und wie kénnen wir unsere Gemeinde @ AKTIV
- == schoner und besser gestalten?

[ W Y [# 28 Reitrane
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2. | Die Archivseite mit SPIELWIESE BRI Ier ee]
allen archivierten cr | =p] o Spiohuiese

Beteiligungen wird

angezeigt' Beteiligungsportal BEte"igungen

» Beteiligungen
¥ Informationen Aktuelle Beteiligungen Archiv

» Persanlicher Bereich

» Portale Beteiligungsformat Thema

* Hauptportal Format wahlen ... EI | Thema wihlen ... EI
Anmelden W Bauleitplan I Spielwiese &= Stadtentwicklung und Landlicher Raum
Benutzemame Bebauungsplan "An der Kaskade"”, OT Schenkenberg

‘ ‘ \ \ \ \ Offentliche Auslegung des Bebauungsplanes Nr. 34 " BEENDET

An der Kaskade", OT Schenkenberg

Passwort @ 2stelungnahmen

\ |

» Registrieren

» zur Beteiligung

[E] Umirage I Spielwiese #= Stadtentwicklung und Landlicher Raum
» Passwort vergessen?

Braucht unsere Gemeinde einen neuen Spielplatz?

gg} w Umfrage zur Instandsetzung der Freiflache zwischen BEENDET
= m = Freibad und SchloRpark.

(Eidpery Machen Sie mitl
v B
4= » Beteili
- Zur betelligung

5.1.6. Veroéffentlichung auf weiteren Portalen

Die eigene Beteiligung kann ebenfalls in anderen Portalen veroffentlicht werden. Ist eine solche
Verdffentlichung geplant, sollte dies vorher unbedingt mit dem Mandant-Administrator des betroffenen
Portals abgesprochen werden. Der Mandant-Administrator des Portals, in dem die Beteiligung
veroffentlicht wurde, hat jederzeit die Moglichkeit die Freigabe fur die "fremde" Beteiligung zu widerrufen.
Auch fir fremde Portale besteht die Moglichkeit, die Beteiligung in der Ubersicht, auf der Startseite
und/oder im Slider sichtbar zu machen.

5.2. Darstellung der Beteiligung im Portal

5.2.1. Teaser

Als Teaser wird ein kurzer Einfuhrungstext (Anrisstext) bezeichnet. Die Informationen, die fir eine
Beteiligung im Teaser hinterlegt werden, sind fur diese Beteiligung auf der Startseite und auf der
Ubersichtseite zu sehen.

Abbildung 16: Teaser

Beteiligungsportal BEtEIhgungen
» Beteiligungen
» Informationen [ Aktuelle Beteiligungen 1 Archiv

» Persdnlicher Bereich
» Portale Beteiligungsformat Thema

» Hauptportal | Format wihlen ... B | Thema wahlen ... B

Anmelden ™ Dialog M Spielwiese & Stadtentwicklung und Landlicher Raum
Benutzername Schoner unsere Gemeinde

| | T Wo und wie konnen wir unsere Go
— schoner und besser gestalten?

Passwort = @5 Beitrage
| | P Ihre ideen und Vorschlége sind gefi D 7 Kommentare
» zur Beteiligung @ 14 Bewertungen
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5.2.2. Inhalt
Der Inhalt enthalt eine ausfuhrliche Beschreibung fiir die Beteiligung. Hier sollte genau erklart werden,
was der Zweck der Beteiligung ist, was der sich Beteiligende zu tun hat und ggf. auch, wie lange die
Beteiligung lauft.

Abbildung 17: Inhalt einer Beteiligung

SPIELWIESE BRGIREIGILGEWgel

Spielwiese

« alle aktuellen Beteiligungen A zuriick zu »Hauptportal«
Gegenstande der Beteiligung ¥ Dialog M Spielwiese ®s Stadtentwicklung und Landlicher Raum

() Asphaltierung Dammweg - so Schoner unsere Gemeinde

kénnte es aussehen
w Bis zum 31.07. haben Sie die Moglichkeit, Ihre uns Ihre

g - » Ideen und Vorschlage fir eine schonere Gemeinde mik
Informationen zur Beteiligung - i
zuteilen.

W Ansprechpartner Wir freuen uns auf Ihren Beitrag.

[B Kurzanleitung
[Download *.pdf 0,02 MB]

5.2.3. Bild/Video

Hinter Bild/Video verbirgt sich das Bild bzw. Video, welches im Slider zu sehen ist. Dieses Bild/Video wird
immer mit in den Teaser Ubernommen. Wird kein Bild oder Video hinterlegt, so werden je nach
Beteiligungsform grau hinterlegte Standardbilder genutzt.

Bei einem Video wird im Slider immer ein Standbild angezeigt. Auch im Teaser ist ein Standbild zu
sehen, das Video kann aber zum Abspielen getffnet werden.

Bilder werden immer an die Sliderbreite angepasst. D.h. die Breite (665px) ist fest, die Héhe des Bildes
wird entsprechend skaliert. D.h. bei einem Querformat von 16:9 flillt das Bild die H6he von 400px nicht
vollstandig aus, bei einem Querformat von 4:3 wird der untere Teil abgeschnitten. Hochformat-Bilder sind
nicht zu empfehlen.

Im Slider wird - je nach Beteiligungstyp - das untere Drittel bis knapp zur Halfte des Bildes von
Informationen zur Beteiligung Gberlagert. Die Beteiligungsinformationen haben einen leicht durchsichtigen
Hintergrund, so dass in diesem Bereich nur Bildkonturen erkennbar sind.

Abbildung 18: Bild/Video einer Beteiligung

SPIELWIESE BEEGITITLN Ll

Spielwiese

« alle aktuellen Beteiligungen A zuriick zu »Hauptportal«
Gegenstande der Beteiligung ¥ Dialog M Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

B Asphaltierung Dammweg - so Schoner unsere Gemeinde

kénnte es aussehen
w Bis zum 31.07. haben Sie die Moglichkeit, Inre uns Ihre

. i & Ideen und Vorschlage fir eine schonere Gemeinde mit-
Informationen zur Beteiligung — o
zuteilen.

ﬁ Ansprechpartner Wir freuen uns auf Ihren Beitrag.

[B Kurzanleitung
[Download *.pdf 0,02 MB]
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5.3. Beitrage vs. Stellungnahmen

Um an einer Beteiligung teilzunehmen kann der sich beteiligende Burger / die sich beteiligende
Organisation einen Beitrag oder eine Stellungnahme zu dem zu diskutierenden Thema abgeben.

Es gibt einen grundlegenden Unterschied zwischen einem Beitrag und einer Stellungnahme:

Tabelle 36: Beitrag vs. Stellungnahme

Beitrag Stellungnahme

e Ein Beitrag ist fur jedermann im Portal| e Eine Stellungnahme ist nicht im Portal

sichtbar. sichtbar. Sie kann nur von dem Erstellenden
e Ein Beitrag kann kommentiert und bewertet in seinem personlichen Bereich bzw. von den
werden. Auswertenden in der Fachadministration

eingesehen werden.

Ein Beitrag ist somit fir den Dialog mit dem Birger gedacht. Die Stellungnahme gehért zu einem
formellen Verfahren. Diese beiden Begriffe werden im Handbuch entsprechend verwendet.

5.4. Editorfunktionen

In der Fachadministration steht lhnen fir das Editieren von Teaser, Inhalt, Ansprechpartner,
Gegenstanden und Informationen vom Typ Strukturierter Text (und weitere Texteingaben, welche
Formatierungen erlauben) ein WYSIWYG-Editor zur Verfiigung. Die wichtigsten Funktionen des Editors
werden in diesem Kapitel beschrieben.

Tabelle 37: Editorfunktionen

Element Bezeichnung | Shortcut | Funktion
na Maximieren VergroRert den Editor auf Fenstergrof3e. Ausschalten
erfolgt durch nochmaliges Klicken auf den Button.
X Ausschneiden | Strg+X Ausschneiden von markiertem Text.
By Kopieren Strg+C Kopieren von markiertem Text.
‘D Einfligen Strg+V Einfligen von ausgeschnittenem oder kopiertem Text.
“A Als Klartext Einflgen des Textes als Klartext (ohne
einfugen Formatierungen).
“m Aus Word Einfigen aus Word mit Ubernahme der
einfigen Formatierungen.
o Ruckgangig Strg+Z Ruickgangig machen von Anderungen.
Wiederher- Strg+Y Wiederherstellen nach Riickgangig machen.
stellen
% Suchen Suchen und Ersetzen von Text.
Ersetzen
B Fett Strg+B Text als Fett formatieren.

Handbuch zur Fachadministration Seite 62



ENTWURF Stand: 02.10.2018

STAATSMINISTERIUM N~ Freistaat
Beteiligungsportal Freistaat Sachsen

pes INNERN | == SACHSEN

ENTWURF

I Kursiv Strg+l Text als Kursiv formatieren.
u Unterstrichen Strg+U Text als Unterstrichen formatieren.
abc Durch- Text als Durchgestrichen formatieren.
gestrichen
X, Tiefgestellt Text tiefgestel fOrmatieren bzw. Formatierung entfernen.
x* Hochgestellt Text Hocheeset tormatieren bzw. Formatierung entfernen.
ho Formatierung Alle Formatierungen aus markiertem Text entfernen.
entfernen
o Nummerierte Eine nummerierte Liste einfligen bzw. entfernen.
- Liste einfiigen/
entfernen
= Liste einfligen Liste mit Aufzéhlungszeichen einfligen bzw. entfernen.
©= Einzug Den Einzug des Absatzes verkleinern.
verringern
= Einzug Den Einzug des Absatzes vergré3ern.
erhodhen
» Zitatblock Absatz als Zitat kennzeichnen.
= Rechtbiindig Absatz rechtsbiindig formatieren.
= Zentriert Absatz zentriert formatieren.
= Linksblndig Absatz linksbiindig formatieren.
= Blocksatz Absatz als Blocksatz formatieren.
% Link einfugen/ | Strg+L Einen neuen Link einfigen bzw. einen vorhandenen
editieren Link editieren.
xR Link entfernen Link entfernen.
Bild Ein Bild einfliigen bzw. die Parameter eines Bildes
editieren.
53] Tabelle Eine Tabelle einfligen bzw. editieren.
= Horizontale Eine Trennlinie einfligen.
Linie einfligen
0 Sonderzeichen Auswabhl eines Sonderzeichens aus einer
einfigen vorgegebenen Liste.
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= Seitenumbruch Einen Seitenumbruch einfligen.
zum Drucken
einfugen
il S Formatierungs- Einen anderen Stil fur die Textformatierung aus einer
Blockstile - | stile vorgegebenen Liste auswéhlen.

|l |

Italic Title

Special Container

Inline Stilart

Normal |+ Absatzformat Ein neues Absatzformat aus einer vorgegebenen Liste
auswahlen.

I

Absatzformat

Normal =

Uberschri

Uberschrift 2
Uberschrift 3

Schritant | = Schriftarten Eine andere Schriftart aus einer vorgegebenen Liste
Schriftartame - auswahlen.

Arial L ‘

Comic Sans MS
l ucida Sans Unic ™

Courier New

Georgia

ENTWURF

cr... = SchriftgréRe Die Schriftgro3e aus einer vorgegebenen Liste
. = auswahlen.
Schriftgrifie i
s E
Q
10
11
12 -
A- Textfarbe Die Schriftfarbe des Textes andern.
| | Automatisch
EEEEEENN
EEEEEENN
EEONENEE
EECOECOEED
ooooooog
Weitere Farben..
. Hintergrund- Die Hintergrundfarbe des Textes &ndern.
O Automatisch farbe
EEEEEEEN
EENIECDENEN
EEONENENE
EEONCOEED
Oooooooog
Weitere Farben ...
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Bilder einfligen

Bild aus der vorhandenen Liste von Bildern einflgen.

5.4.1. Editor - Bild einfligen

Bevor Sie ein Bild in lhre Beteiligung einfligen, sollten Sie sicher sein, dass Sie mit der Nutzung des
Bildes keine Urheberrechte Anderer verletzen.

Bitte beachten Sie, dass Sie auf der linken Seite am Anfang lhrer Beteiligung immer lhr "Startbild"
wieder finden werden. Deshalb sollten Sie im Inhalt einer Beteiligung nur dann Bilder einfligen,

wenn dies wirklich notwendig ist.

Am Einfachsten lasst sich ein Bild durch die Nutzung des Buttons Bilder einfligen. Dieser Button ist nur

im Editiermodus sichtbar.

Tabelle 38: Editor - Bilder einfiigen

Editor — Bilder einfligen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist im Editiermodus gedffnet.

1. Klicken Sie auf den Button Bilder
einfigen rechts neben dem
Editor.

R auelcode 32 Tlalm © ]

B T U ax x. X |4 =y

== 5 Wm@mEoR

stil - Format - Schriftat - G - A W

2. Es 6ffnet sich das Popup zum
Bilder verwalten. Wéhlen Sie ein
Bild durch Klick auf das Bild aus
oder laden Sie ein neues Bild zur
Anzeige in der Liste hoch.

Die Bilder, die Ihnen hier
angezeigt werden finden Sie
auch unter der Option Bilder im
Untermenu der Beteiligung.

Bilder verwalten

Bild I6schen

Bild I6schen

P — o
{Datei (1} + NeuesBild hochladen ]

=

e

die Bildeigenschaften anpassen.
Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste in das angezeigte
Bilde und wéhlen die Option
Bildeigenschaften.

3. Das Bild wird in den Editor Tavelcode 30 X R CAln © < &
Ubernommen. Jetzt kénnen Sie B T Vi 5 ST e A6 & W W i B
Stil ~  Normal ~  Schiftat ~ Gr. - A~ W.

1

E® Kopieren

' Einfiigen

body p img
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4, In den Bildeigenschaften kénnen Bildeigenschaften X

Sie konfigurieren, wie das Bild

angezeigt werden soll BILDINFQ | LINK  ERWEITERT

Einen alternativen Text sollten

Sie immer angeben, um der "fitmumldmm%

Barrierefreiheit zu gentigen. | | —

Weitere wichtige Parameter sind j Alternativer Text i

Breite und Hohe. j Wether !

Haben Sie die Konfiguration des {Brete | Vorschau

eingefigten Bildes beendet, [ 200 Lorem ipsum -

klicien géie auf OK, um die | Hone ja ¢ Coneaener

Anderungen zu speichern. | ﬂi‘g'cseﬂgg elit

Wahlen Sie den Button Bild Rahmen feugiat

consequat

direkt aus dem Editor, wird lhnen
gleich dieses Popup der
Bildeigenschaften angezeigt.
Dann sollten Sie die URL des
einzufiigenden Bildes kennen.

Horizontal-Abstand | diam. - )
Maecenas metus. Vivamus diam purus, cursus a,

commodo non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum
lacinia tortor. Munc iaculis, nibh non iaculis
aliquam, orci felis euismod neque, sed ornare i

— O U Y N DO T N SR SIS
-

i 4 k

Vertikal-Abstand

i Ausrichtuna-

i Rechts Ej

2 mm s o

oK Abbrechen

5. Das Bild wurde mit der
angegebenen Konfiguration in
den Text ibernommen.

4|
Fouellcode  #2 DA lm ih
B I U akx, x| & iz En====§ W m|E o=
Stil - || Format Schriflat  ~+  Gr. -+ A- W

Bis zum 31.07. haben Sie die Maglichkeit, Ihre uns Ihre Ideen und Vorschiage fir eine
schonere Gemeinde mitzuteilen.

Wir freuen uns auf Ihren Beitrag.

6. Im Inhalt einer Beteiligung ist es
nicht unbedingt sinnvoll, Bilder
einzufliigen, da hier immer auch
das "Startbild" der Beteiligung
angezeigt wird. Besonders bei
einem kurzen Text wirkt die
Einleitung dann Uberladen — wie
rechts zu sehen. Wie so oft gilt
auch hier: Weniger ist besser!

¥ Dialog fr Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde

Bis zum 31.07. haben
Sie die Moglichkeit, Ihre 3§
uns Ihre Ideen und Vor-
schiage fur eine scho-
nere Gemeinde mitzu-
teilen

Wir freuen uns auf Ihren Beitrag

5.4.2.
Tabelle 39: Editor - Link einfigen

Editor - Link einflgen

Editor — Link einfigen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist im Editiermodus geoffnet.

1. Klicken Sie im Editor auf die
Option Link einflgen/editieren.

1 Quellicode 33 mlAlm © i
B I Usmx x |8 20| 5= 9 E= % EEEos
ay

Schriftart - Gr.. -

Stil - Format -

B
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2. Es 6ffnet sich ein Popup- | Link %
Fenster, in dem Sie den Text,
welcher dem Anwender LIMKIMFO | ZIELSEITE ERWEITERT
angezeigt werden soll — . r
(Anzeigetext), eingeben kénnen. Anzsigetext |
Sie geben das Protokoll (http, | mein et |
https 0.a.) an und die URL auf Link-Typ
welche verlinkt wird. URL [=]
Beim Anlegen des Links wird {Protokoll EE'EEE I
nicht  Gberpriif, —ob  die (e[l wwwspietwiese.de |
eingetragene URL existiert. ok Y Aobrechen
A|
3. Mdchten Sie, dass der Link in Link x
einem neuen Fenster/neuem [,
Tab angezeigt wird, dann wahlen DiiRe :L f'f_fT_; SxlEuET
Sie im Reiter Zielseite unter
Zielseite die Option Neues Zielseite
Fenster (_blank) aus. dnl'chr:;eige'legf =]
Klicken Sie abschlieRend auf :::mej e
OK, um die Angaben zu
Ubernehmen. e
MNeues Fenster (_blank)
Oberstes Fenster (_top)
Gleiches Fenster (_self)
Oberes Fenster (_parent)
Abbrechen
A
4. Der Link wird mit dem auellcode 33 mlalm © %
vergebenen Anzeigenamen B I Uakwx ¥ | SiZ|-os(nE===8% UE & -
elngequt il - Mormal - | Schriftat - | Gr. - AW,

Bis zum 31.07. haben Sie die Moglichkeit, Inre uns Inre Ideen und Vorschlage fur eine
schonere Gemeinde mitzuteilen.

Wir freuen uns auf Ihren Beitrag.

Weitere Informationen finden Sie auf unserer Gemeindeseite.

body p a

5.4.3. Editor - Tabelle einfligen
Tabelle 40: Editor - Tabelle einfiigen

Editor — Tabelle einfligen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist im Editiermodus geoffnet.

1. Klicken Sie im Editor auf die N avelicode 2 wmlAfm & #
Option Tabelle. B I Uasx x|# S| s=n====28" WEesoxs
Stil -~  Format - Schriftat - Gr. - A~ ¥
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2. Es 6ffnet sich ein Popup- Tabellen-Eigenschaften x
Fenster, in dem Sie Ihre Tabelle
(Z B Anzahl der Zeilen und TABELLEN-EIGENSCHAFTEN | ERWEITERT
Spalten, Kopfzeile, etc.) e Brate
. . v i
konfigurieren kénnen. T | 700p¢
Haben Sie alle notwendigen Spalte g Hahe
. . £y
Parameter eingegeben, klicken ==
Sie auf OK. 1 "T{‘B-p-ﬁ_eﬁ_“-i Zellenabstand aufien
2
“RANMengrane Zellenabstand innen
2 2
Ausrichtung
Zentriert IZ|
Uberschrift
Tabelle 1: Information
1 Inhaltsibersicht
Abbrechen
A
3. Im Editorbereich wird eine i Tabelle 1 Information
Tabe”e angelegt dle Sle Wle $ Bezeinhnung Beschreibung Preis L
gewohnt bearbeiten kdnnen. 1[' 1‘3
4, Mit Klick auf die rechte D uelicode 33 BlAlm © © #
Mausta_ste mnerhalb Qer Tabel!e B I Uamx x|[f# ZiC|cspEH===28 mesos
offnet §ICh ein Men(, in dem Sie stil - Formal - Schifal - G v A- W.
die Zeilen und Spalten der
Tabelle erweitern oder verringern Weitere Informationen finden Sie auf unserer Gemeindeseite.
kdnnen und die N Tabelle 1: Information "
Tabelleneigenschaften nochmals Jj Bezeichnung Beschreibung Preis J;
anpassen kénnen. Ahnlich, wie
Sie das von anderen Editoren
kennen. T— ‘% Einfiigen Strg+V [|]
Zelle *
Zeile r
body table Spalte b
Tabelle Idschen
1 Tabellen-Eigenschaften
1 Quellcode §4 mlalm © i
B I U akx, X* fp =% En==== 8 W BEE Qs
Stil »  Format - Schiftat - Gr.. - A- W
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Gemeindeseite.
C Tabelle 1: Information °
J] Bezeichnung Beschreibung Preis J;
T— ‘B Einfiigen Strg+V T
Zelle ] Zelle davor einfligen
Zeile » Zelle danach einfiigen
body table Spalte > Zelle laschen
Tabelle lischen
[T Tabellen-Eigenschaften Mach rechts verbinden
Zelle horizontal teilen
Zelle vertikal teilen
Zelleneigenschaften
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5.5. Grundfunktionen
In diesem Kapitel werden die fur alle Beteiligungsformen existierenden Grundfunktionen erldutert. Die
sich unterscheidenden Einstellungen werden in den Detailkapiteln genauer erlautert. Informieren Sie sich
zu den abweichenden Details fur

o Dialog unter 5.6 Dialog (Beitrage)

e Verfahren unter 5.8 Formelles Verfahren (Stellungnahmen)

e Bauleitplan unter 5.9 Bauleitplan (Stellungnahmen)

e Fragebogen unter 5.10 Umfrage (Fragebdgen)

e Meldeverfahren unter 5.11 Meldeverfahren (Meldungen)

5.5.1. Beteiligungstypen

Bevor Sie eine Beteiligung anlegen, hier nochmal kurz die Unterschiede zwischen den einzelnen
Beteiligungstypen. Der Beteiligungstyp Dialog wird unterschieden in Dialog (Beitrage) und Dialog
(Beitrage und Fragebotgen).

5.5.1.1. Dialog (Beitrage)
Der Dialog mit st als kommunikativer Austausch gedacht. Beitrdge kdnnen von jedem gelesen,
kommentiert und bewertet werden. Der Beteiligungstyp Dialog wird unterschieden in Dialog (Beitrage)
und Dialog (Beitrage und Fragebdgen). Bei der Variante Dialog (Beitrage) kénnen tber das Portal nur
Beitrage eingereicht werden.

Abbildung 19: Beispiel Inhaltseite Dialog (Beitrage)

™ Dialog My Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde

- P——— > Bis zum 31.07. haben Sie die Moglichkeit, uns Ihre Ide-
en und Vorschlage fiir eine schonere Gemeinde mitzu-
teilen

Wir freuen uns auf Ihren Beitrag

5.5.1.3. Verfahren (Stellungnahmen)
Verfahren sind formelle Beteiligungen. Die eingehenden Stellungnahmen sind nicht 6ffentlich einsehbar.

Abbildung 20: Beispiel Inhaltseite Verfahren (Stellungnahmen)

& Verfahren ft Spielwiese & Sportund Tourismus

Sportstattensatzung

Unsere Gemeinde setzt eine neue Sportstattensatzung
in Kraft

Sie haben die Moglichkeit eine Stellungnahme zu dieser
Satzung abzugeben

Wir danken Ihnen fir Inre Beteiligung

Ihr Gemeinderat

Ihre Stellungnahme
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5.5.1.4. Bauleitplan (Stellungnahmen)
Ein Bauleitplan ist eine spezielle Form eines Verfahrens und damit ebenfalls eine formelle Beteiligung.
Die eingehenden Stellungnahmen sind nicht éffentlich einsehbar.

Abbildung 21: Beispiel Inhaltseite Bauleitplan

W Bauleitplan M Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Bebauungsplan "An der Kaskade", OT Schenkenberg

Offentliche Auslegung

Bebauungsplanes ,Nr. 34 " An der Kaskade", OT
Schenkenberg

Hier folgt der offizielle Bekanntmachungs-
-fAuslegungstext, wie er z.B. auch im Amtsblatt veror-
fentlicht wird.

Flanzeichnung

Der Bebauungsplan wird ebenfall éffentlich wahrend der Dienstzeiten ausgelegt, und zwar von

Montag 9 Uhr—12 Uhrund 13 Uhr — 15 Uhr
Dienstag 9 Uhr — 12 Uhr und 14 Uhr — 18.00 Uhr
Donnerstag 9 Uhr— 12 Uhrund 13 Uhr — 15.00 Uhr
Freitag 8 Uhr—11.00 Uhr.

Thre Stellungnahme

5.5.1.5. Umfrage (Fragebdgen)

Mit diesem Beteiligungstyp konnen Sie lhre eigenen Umfragen gestalten. Die eingegangenen
Fragebogen sind nicht 6ffentlich einsehbar. Den aktuellen Stand der Umfragen kénnen Sie im Portal
veroffentlichen.
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Abbildung 22: Beispiel Inhalt Umfrage

[E] Umfrage I Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Braucht unsere Gemeinde einen neuen Spielplatz?

Die Freiflache zwischen dem Freibad und dem SchloR3-
park soll instandgesetzt werden.

Vorschlage dafur gibt es einige. Welcher ist Inr Favorit?

Beteiligen Sie sich!

Fragebogen Umfrage-Ergebnis

Wenn Sie das Formular offline ausfiillen méchten, kdnnen Sie eine Kopie herunterladen: [Download *.pdf]

Wenn Sie das Ausfiillen des Formulars zu einem spateren Zeitpunkt fortsetzen wollen, kénnen Sie den aktuellen
Bearbeitungsstand hier zwischenspeichern.

Was soll auf der Freiflache entstehen?

[[] Kinderspielplatz [ Kilettergarten [C1 Minigolfanlage [[] Parkanlage
[C] Weitere Vorschlage |

© Pflichtangabe

5.5.1.6. Meldeverfahren (Meldungen)

Ein Meldeverfahren ist nicht auf das klassische Melden von Mangeln beschrankt. Gemeldet werden kann
alles, was geografisch in einem vorgegebenen Gebiet zu verorten ist - das kann der Mangelmelder einer
Gemeinde sein, eine Aktion "Sauberer Wald", Meldungen von Bodenerosionen oder auch sehenswerte
Orte.
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Abbildung 23: Beispiel Inhalt Meldeverfahren
Q Meild ot e m S & Stacient y ——

Magelmeldungen Spielwiese

Haben Sie in unserer Gemeinde etwas entdeckt. das re

panert werden sollte, dann meiden Sie es uns

Ihre Gemendeverwallun q

Status Kategone
L4 ]
Burk
Le ] o Q
Barockschloss Ramsr g0 —— {

Demtz-Thamitz

Frankentha s
L Ssscholswerd
Groliharthau o o e
.\ \ -
3 SchmélinPutzhau
| -
. \ £
< S +
Kame /
4 -
< v
Gocgle rexigh cpenra .
3 Karmendatan ® 2018 Geollans OC/IKG (D7005], Google Nutzurgstedngenges  Fehier bel Google Mags maiden

5.5.2. Anlegen einer neuen Beteiligung
Beim Anlegen einer neuen Beteiligung gibt es eine Reihe von Pflichtfeldern. In der Tabelle Tabelle 41:
Beteiligung anlegen werden die Attribute beschrieben, die angegeben werden missen, um eine neue
Beteiligung speichern zu kdnnen. Dies betrifft im Bearbeitungsmeni die Reiter:

e Allgemeine Angaben

e Teaser

e Inhalt

e Bild/Video
Alle weiterfihrenden Beschreibungen entnehmen Sie bitte den weiteren Unterkapiteln des Abschnitts
Beteiligung konfigurieren bzw. den Beschreibungen der Spezifika der einzelnen Beteiligungstypen
Dialog 5.6
Formelles Verfahren 5.7
Bauleitplan 5.8
Umfrage 5.9
Meldeverfahren 5.10

Handbuch zur Fachadministration Seite 72



ENTWURF

ENTWURF Stand: 02.10.2018

Beteili

gungsportal Freistaat Sachsen

STAATSMINISTERIUM | === Freistaat
DES INNERN | == SACHSEN

Zur Sichtbarkeit und Gestaltung einer Beteiligung sollten Sie noch die Kapitel
5.1 Ansicht einer Beteiligung im Portal

[ ]
e 5.2 Darstellung der Beteiligung im Portal
beachten.

Tabelle 41: Beteiligung anlegen

Beteiligung anlegen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Anlegen einer Beteiligung besitzt.

wahlen Sie unter Typ der
Beteiligung den gewiinschten
Beteiligungstyp aus.

Alle weiteren hier auswahlbaren
Konfigurationsmdglichkeiten
entnehmen Sie bitte folgender
Beschreibung.

1. Klicken Sie im Hauptment auf Beteiligungsportal
dle Opt'on Bete”lgungen Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
2. Im Unterment ist die Option Betelligungsportal
Bete”igungen aktiV. K|iCken S|e Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
in der sich 6ffnenden Ubersicht
auf den Aktionsbutton Neu (+). _
Ubersicht Beteilizungen
Sicht: Beteiligung-01 ma n
1-16von 16 Treffern m n
Bezeichnung & Geschlossen ¢ Sichtbar & sjchtbarab *  Diskutierbar bis ©
[=] [=]
OrtsumaehunzFreibere e e 26052016 27052016
Umfrage zur Barrier=freineit der mittelsachsischen Homepage @ e S22l SLIEST
3. Im Bearbeitungsmenti ist die Op- | Beteiligunganlegen
tion Allgemeine Angaben vorein- . _ o _
. Portale Teaser Inhalt Fazit Ansprechpartner Bild/Video Konfiguration
gestellt. Geben Sie im unterge-
ordneten Bereich Allgereine
Angaben die Bezeichnung fur die
neue Bete“igung ein und Wahlen IBezeicnnung' (i ] Schéner unsere Gemeinde I
Sle €ine Slnnvo_”e KL’!erezeIChT IKurzheze\chnung' (i} Schoner unsere Gemeinde I
nung. Es empfiehlt sich auch ein
Thema auszuwahlen, da das i =
Thema |m BEte”igungSportal EThema (i ] Stadtentwicklung und Landlicher Raum i
angezeigt wird und nach diesem
Mandant ©  Spielwiese
Thema auch gesucht werden
kann. Portal (1 ]
Beteiligungstyp festlegen
4. | Im Bereich Erweiterte Angaben

Typ der Beteiligung (1] l Dialog (Beitrige) Anonym [i]
Bauleitplan (Stellungnahmen)
Typ der AuBerung (3] plan { En ) Organisationsintern [ ]
Dialog (Beitrage)
Max. Anzahl Zeichen pro AuBerung* €3 Meldeverfahren (Meldungen)
Umfrage (Fragebdgen)
Max. Anzahl Anhange (3] Verfahren (Stellungnahmen) Max. UploadgroRe [ ] 10MB
Geschlossen (1] Geschiitzt [i]
Zusatzangaben erfassen (3] Adressangaben erfassen €3

Weitere Eingaben bei der Erstellung e

iner Beteiligung

5.

Im Bereich Ort der Beteiligung ist
standardmaRig die Adresse des
Mandanten eingestellt. Uber den
Button Ortsangaben andern
kénnen Sie den Ort der
Beteiligung anpassen. Die
Ortsangabe sollte insbesondere
bei Bauleitplanen abgeandert
werden.

Die einzelnen Teilschritte sind

~ Ort der Beteiligung

Strafle €  Hauptallee 10 Geographische Breite €  51.03733
PLZ & 01219 Geographische Lange €  13.762809
o 6 omem | KT
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hier detailliert beschrieben.

6. Folgende Angaben miissen Sie
im Bereich Status tatigen:

e Obdie Beteiligung im
Portal angezeigt wird
(Haken bei Offentlich
sichtbar).

¢ Ab welchem Datum die
Beteiligung angezeigt
wird (Offentlich sichtbar
ab).

e Diskutierbar ab steuert,
ab wann der Birger
online einen Beitrag
abgeben kann. Im
Allgemeinen werden die
beiden Daten Offentlich Offentiichsichtoar ab
sichtbar ab und
Diskutierbar ab identisch
sein.

e Bis wann der Birger sich
beteiligen kann
(Diskutierbar his).

Ist das Datum bei Diskutierbar
bis abgelaufen, werden die
Buttons zur Beteiligung
automatisch entfernt.

Eine Beteiligung wird nur
angezeigt, wenn das Attribut
Offentlich sichtbar ab gefillt ist.

Eine detaillierte Beschreibung zu
diesen Angaben finden Sie hier.

Offentlich sichtbar Archiviert

01.09.201700:00 Diskutierbar ab 11.092017 00-00

Diskutierbar bis 31.12.2017 00:00 Fazit &ffentlich ab

2 @ ¢ ©
e o @ ©

Archiviert ab 3103.201801:00 Rugefrist

7. Jede Beteiligung verlangt Beteiligung anlegen

ZWIngend éinen TeXt Im Teaser Portale Inhalt Fazit Ansprechpartner Bild/Video Konfiguration
Klicken Sie im

Bearbeitungsmeni auf Teaser.

Bezeichnung * [i] Schoner unsere Gemeinde

8. Geben Sie fiir den Teaser einen | Betelligung anlegen

kurzen AanSSteXt ein. Allgemeine Angaben  Portale Inhalt Fazit Ansprechpartner Bild/Video Konfiguration

v Teaser

":,-hi Quellcode b

Wo und wie kbnnen wir unsere Gemeinde schoner und besser gestalten?

Ihre Ideen und Vorschiage sind gefragt!!

body
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9. Eine weitere Pflichtangabe ist
der Inhalt. Klicken Sie im
Bearbeitungsmeni auf Inhalt.

Beteiligung bearbeiten "Schoner unsere Gemeinde

Letrte Anderung Mandantddmin08 29.06.2016 16:19

Allgemeine Angaben Portale Fazit Bild/Video Konfiguration

B I U =i w

Wo und wie kbnnen wir unsere Gemeinde schoner und besser gestalten?

Ihre ideen und Vorschiage sind gefragt!

10. | Geben Sie im Inhalt den Text fur
den Inhalt der Beteiligung ein.

Hier sollten Sie fUr den Blrger
erlautern, worum es in der
Beteiligung geht und was Sie
vom Burger erwarten.

Sie haben fir den Inhalt einen
Editor zur Verfugung und kénnen
Schrift, Farbe, Textaus-richtung
frei gestalten. Sie kdnnen Links,
Tabellen, Bilder, etc. einflgen.
Positionieren Sie die Maus Uber
dem entsprechenden Element
und Sie erhalten einen kurzen
Hinweistext, wozu das Element
dient.

Beteiligung anlegen

Allgemeine Angaben  Portale Teaser m Fazit Ansprechpartner Bild/Video Konfiguration

]
)
=

B

T auelicode 54 o A (o
B I U ake x, ¥ f =i En==== 5 B E QS
Stil -~ Normal - Schriftat -~ Gr. - A- W.

Bis zum 31.07. haben Sie die Maglichkeit, uns Ihre ldeen und Vorschlage fir eine schonere
Gemeinde mitzuteilen.

Wir freuen uns auf Ihren Beitrag.

body p

11. | Das Hinzuflgen eines
Startbildes fur die Beteiligung ist
ebenfalls Pflichtfeld.

Klicken Sie im
Bearbeitungsmeni auf
Bild/Video.

Allgemeine Angaben Portale Teaser m Fazit Ansprechpartner |Bild/Video | Konfiguration

Pauellcode 53 mlAlm © i
B I U asx x| & T ssinl==== 8 W mE Q5
stil - Mormal - Schiftat - Gr. - A. W.

Bis zum 31.07. haben Sie die Maglichkeit, uns Ihre ldeen und Vorschlage fir eine schonere
Gemeinde mitzutellen.

Wir freuen uns auf Ihren Beitrag.

body p

12. | Klicken Sie auf Datei auswéahlen
und wahlen Sie aus der sich
offnenden Dateimanager eine
Grafikdatei aus. Folgende Typen
sind erlaubt: png, jpg, jpeg, gif
und svg.

Detailliertere Informationen
finden Sie unter: Bild/video

Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Ansprechpartner WEILINGECE Konfiguration

= Allgemein

Medientyp * (] Bild

Slideshow

Bild *

+ Datei auswihlen

e @ @

Bildunterschrift
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10. Zum Speichern der Betei”gung Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Ansprechpartner Konfiguration
klicken Sie auf den Button —
. = Allgemein
Speichern.
Medientyp * (5] Bild
Slideshow (5]
Bild* @  DSC.0225bjpg n
Bildunterschrift (]

5.5.3. Konfigurieren einer Beteiligung

Das Beteiligungsportal bietet zahlreiche Moglichkeiten, eine Beteiligung zu gestalten. In der Tabelle zum
Anlegen einer Beteiligung sind nur die Attribute beschrieben wurden, welche fur das Erstellen zwingend
notwendig sind. In diesem Kapitel wird auf die vorhandenen Attribute im Einzelnen eingegangen. Um bei
der Vielzahl der Attribute den Uberblick zu behalten, sind die nachfolgenden Kapitel nach
Bearbeitungsmeni-Option -> Bereichsname -> Attribut gegliedert.

5.5.3.1. Allgemeine Angaben

Bereich Allgemeine Angaben

Abbildung 24: Bereich Allgemeine Angaben

* Allgemeine Angaben

Bezeichnung * © | Schéner unsere Gemeinde

Kurzbezeichnung * ©  Schone Gemeinde

Beschreibung (1]

Thema ©  Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Mandant © Spielwiese

Portal ©  nttps://test-buergerbeteiligung sachsen.de/portal/spielwiese/beteiligung/aktuelle-themen/1000822

Fir die Attribute im Bereich Allgemeine Angaben ist die folgende tabellarische Beschreibung
ausreichend. Fur diese Attribute gibt es keine weiteren Interaktionen in der Fachadministration bzw. im
Portal.

Tabelle 42: Beschreibung Attribute Bereich Allgemeine Angaben

Name Beschreibung Typ
Bezeichnung Name der Beteiligung, so wie er im Portal angezeigt wird. Pflichtfeld
Kurzbezeichnung | Kurzbezeichnung der Beteiligung Pflichtfeld
Beschreibung Ausfuhrlichere Beschreibung des Inhalts der Beteiligung. Uber die

Beschreibung kénnen auch Suchen definiert werden.

Thema Zuordnung der Beteiligung zu einem bestimmten Thema. Die
magliche Themenauswahl ist vorgegeben.

Es empfiehlt sich ein Thema auszuwéhlen, da es im Portal
angezeigt wird und auch im Portal dartiber gesucht werden kann.

Mandant Eine Beteiligung wird immer einem Mandanten zugeordnet. Dies ist | automatisch
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automatisch der Mandant, fiir welchen Sie arbeiten.

Portal

URL, Uber die die Beteiligung im Browser direkt aufrufbar ist. Das
Attribut Portal wird erst nach dem Anlegen der Beteiligung befullt.

automatisch

Bereich Erweiterte Angaben

Abbildung 25: Bereich Erweiterte Angaben

* Erweiterte Angaben

Typ der Beteiligung

Typ der AuBerung

Max_ Anzahl Zeichen pro AuBerung *

Max_ Anzahl Anhinge

Geschlossen

Zusatzangaben erfassen

€ | Dialog (Beitrage) Anonym (1]
€  Beitrag Organisationsintern (i ]

& 4000

6 | beliebig Max. UploadgréRe (1]

i) Geschiitzt (1]

i ] Adressangaben erfassen (1]

Tabelle 43: Beschreibung Attribute Bereich Erweiterte Angaben

10MB

Name

Beschreibung

Typ

Typ der Beteiligung

Auswahl des Beteiligungstyps. Siehe dazu auch: 551
Beteiligungstypen

Pflichtfeld/
Vorauswahl

Typ der AuRerung

Der Typ der AuRRerung ist abhéngig vom Beteiligungstyp. Eine
detaillierte Beschreibung finden Sie unter Typ der AulRerung

Pflichtfeld/
Vorauswahl

Anonym

Zulassen anonymer Beitrage.

Ist das Attribut Anonym aktiviert, werden keine
Nutzerdaten/Informationen der Teilnehmer erfasst und fur die
Auswertung gespeichert. Die Teilnahme kann ohne Anmeldung im
Portal erfolgen. Somit kdnnen auch nicht registrierte Personen an
einer Beteiligung teilnehmen. Sollte ein Nutzer bei der Teilnahme
an einer anonymen Umfrage angemeldet sein, so werden seine
Nutzerdaten fir diese Umfrage nicht gespeichert.

Ist dieser Haken nicht gesetzt, kbnnen nur im Beteiligungsportal
registrierte und angemeldete Nutzer teilnehmen.

Organisationsintern

Organisationsinterne Beteiligungen.

Eine detaillierte Beschreibung finden Sie unter
Organisationintern

Max. Anzahl Zei-
chen pro AuRerung

Beschrankung der Anzahl der Zeichen einer AuBerung.
Hiermit begrenzen Sie die Zeichenanzahl die eine abgegebene
AuRerung haben darf.

Wird dieser Wert tiberschritten, erhalt der Anwender beim Versuch
des Absendens eine Fehlermeldung.

Pflichtfeld/
Vorauswahl

Max. Anzahl
Anhénge

Hiermit begrenzen Sie die maximale Anzahl von
Anhangen/Dateien fiir eine AuRerung. Dieses Attribut ist nur bei
Verfahren wirksam. Es begrenzt die Anzahl der Anhénge bei
Stellungnahmen auf den festgelegten Wert.

Pflichtfeld/
Vorauswahl
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Max. Uploadgrolie

Festlegung der maximalen Grol3e eines Dateianhangs. Versucht
der Anwender im Portal eine zu grof3e Datei hochzuladen, erhélt
er eine Fehlermeldung.

Die Standardeinstellung ist 10 MB.

Vorauswahl

Geschlossen

Eine Beteiligung kann so konfiguriert werden, dass sich nur ein
bestimmter Teilnehmerkreis beteiligen kann. Dies wird dadurch
erreicht, dass der Haken bei Geschlossen gesetzt ist.

Eine Beteiligung, welche mit einem geschlossenen
Teilnehmerkreis konfiguriert wurde, ist nach wie vor fur alle
Anwender im Portal sichtbar. Beitrage oder Stellungnahmen
abgeben, kommentieren oder bewerten kdnnen aber nur Nutzer,
die als Teilnehmer fir diese Beteiligung (siehe 5.5.7.1 Teilnehmer
zuordnen) eingerichtet wurden oder Nutzer die den Zugangscode
(siehe 0 Zusatzangaben erfassen

Zusatzangaben werden nur abgefragt, wenn der Portal-Anwender
im Beteiligungsportal angemeldet ist. Handelt es sich um eine
anonyme Beteiligung und der Portal-Anwender ist nicht im
Beteiligungsportal angemeldet, werden die Zusatzangaben nicht
erhoben. Bei anonymen  Fragebdégen  kdnnen  keine
Zusatzangaben erfasst werden.

Haben Sie das Flag fur die Zusatzangaben gesetzt, missen Sie
die Zusatzangaben auch konfigurieren — also festlegen, welche

Informationen Sie abfragen mdchten.

Sollten Sie Zusatzangaben anfordern, beachten Sie bitte die
aktuell geltenden Datenschutz-bestimmungen.

Tabelle 45: Zusatzangaben konfigurieren

Zusatzangaben konfigurieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutze
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geoff
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Setzen Sie im Bereich Erweiterte
Angaben das Flag bei
Zusatzangaben erfassen.

~ Erweiterte Angaben

Typ der Beteiligung Dialog (Beitrage)

(i}
Typ der AuBerung (i ] Beitrag
Max. Anzahl Zeichen pro AuBer... € 4000
Max. Anzahl Anhange (i ] beliebig
Geschlossen (i)

(i}

Zusatzangaben erfassen

Speichern Sie die Beteiligung.

t +

Abbrechen

Nach dem ersten Speichern der
Beteiligung mit dem gesetzten
Flag Zusatzangaben erfassen,
wird im Untermen( die Option
Zusatzangaben angezeigt.

Waéhlen Sie nun die Option
Zusatzangaben aus.

Dashboard ~ Moderieren

Auswerten [EEGEIEIECNE  Portal  Nutzer  Adn

EEEITAV - Gegenstande Informationen  Bearbeiter Teilnehmer Bilder Dialog

Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde'

Hier kdnnen Sie nun lhre
Abfragen fiir die zusatzlichen
Informationen hinterlegen.

Die Konfiguration der
Zusatzangaben wird adaquat zur
Erstellung eines Fragebogens
gehandhabt. Sie kdnnen hier fast
alle Mdglichkeiten, die der
Fragebogen bietet nutzen.

Siehe Fragebogen.

Sind in den Zusatzangaben
keine Fragen als Pflichtangabe
markiert, hat der Portal-Nutzer
die Mdglichkeit, die
Zusatzangaben mit Nein, danke
leer abzusenden.

Ist mindestens eine Frage als
Pflichtangabe definiert, hat der
Portal-Nutzer diese Méglichkeit
nicht und muss mindestens
diese Frage beantworten.

Dashboard  Moderieren  Auswerten [EEGHIEALECGE  Portal  Nutzer  Admi
ERIINE  Gegenstdnde  Informationen  Bearbeiter  Teilnehmer Bilder Dialog

Zusatzangaben zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde' l

~ Zusatzangaben

[Gruppierung: Gruppierung 1 Frage (Einfachauswahl)

Einfachauswahl: Fur eine statistische Auswertung unsej

Pflichtangabe (i ] Q
Erganzungsoption o O
Darstellungsoption ©® Ra
Anzahl Spalten o 1
Fragetext (i}

Fur eine statistische Auswertung ul
Beteiligung wiirden wir uns freuen,
wenn Sie uns Ihr Alter verraten wii

Hinweistext [i]

Antwortmoglichkeiten

<18

Vorbelegt o O
>=18
Vorbelegt [x]

Darstellung im Portal

1.

Der Portal-Nutzer klickt auf den
Button zum Abgeben einer
AuRerung. Das kann |hr Beitrag,
Ihre Stellungnahme oder Ihre
Meldung.

¥ Dialog M Spielwiese & Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde
T Bis zum 31.07. haben Sie die Moglichket,

und Vorschlége fiir eine schénere Gemeinc

. Wir freuen uns auf lhren Beitrag.
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2. Die Abfrage der Zusatzangaben
wird eingeblendet.

Die Auswahl Nein danke wird nur
angezeigt, wenn keine
Pflichtangaben gefordert sind.

Der Portal-Nutzer klickt auf den
Button Nein danke oder
Absenden.

Ihr Beitrag zu »Schoner unsere Gemeinde«

Vor dem Verfassen lhres Beitrags geben Sie uns bitte einige zusatzliche
Informationen:

Fur eine statistische Auswertung unserer Beteiligung wirden wir uns
freuen, wenn Sie uns lhr Alter verraten wirden.

© <18
© 1825
© 26-40
© 4165
0 =65

3. Erst danach wird dem Portal-
Nutzer die Moglichkeit gegeben,
seine AulRerung einzugeben.

Abbrechen Neindanke

Ihr Beitrag zu »Schoner unsere Gemeinde«

Betreff Mein Beitrag zu unserer Gemeinde

BIU =Z:i» Hinweise zur Tastaturbedienur

Adressangaben

Adressangaben werden nur abgefragt, wenn der Portal-Anwender
im Beteiligungsportal angemeldet ist. Handelt es sich um eine
anonyme Beteiligung und der Portal-Anwender ist nicht im
Beteiligungsportal angemeldet, werden die Adressangaben nicht
erhoben. Bei anonymen  Fragebdgen kénnen  keine
Adressangaben erfasst werden.

Sollten Sie Adressangaben anfordern, beachten Sie bitte die
aktuell geltenden Datenschutz-bestimmungen.

Tabelle 46: Adressangaben konfigurieren

Adressangaben konfigurieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutze

zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geoffr

Zum Erfassen der
Adressangaben ist keine weitere
Konfiguration notwendig.

Organisationsintern

2. Speichern Sie die Beteiligung.

Darstellung im Portal

1. | Setzen Sie im Bereich Enveiterte
Angaben das Flag bei
Adressangaben erfassen. Anonym

Max. Uploadgrofe (i ] 10 MB
Geschatzt (i ]
Adressangaben erfassen

0
|

e
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1. Der Portal-Nutzer klickt auf den
Button zum Abgeben einer
AuBerung. Das kann Ihr Beitrag,
Ihre Stellungnahme oder Ihre
Meldung.

¥ Dialog M Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde

| Bis zum 31.07. haben Sie die Méglichke
- und Vorschlége fir eine schénere Geme

Wir freuen uns auf lhren Beitrag.

2. Die Abfrage der Adressangaben
wird eingeblendet.

Ihr Beitrag zu »Schoner unsere Gemeinde«
Vor dem Verfassen |hres Beitrags geben Sie uns bitte einige

ENTWURF

zusatzliche Informationen:

Hierbei handelt es sich um die
Informationen, die der registrierte el

Nutzer in seinem Benutzerprofil Vomame * Erika
im persodnlichen Bereich pflegen
kann. Die Maske wird mit den
Informationen aus dem Stralle * Mustergasse
Benutzerprofil vorbelegt.

Name * Mustermann

Hausnummer * 12
Der Portal-Nutzer klickt auf den
PLZ™ 12345
Button Absenden.
Ort* Musterhausen
In Profil ibernehmen [

Cotrren ][ e

3. Erst dan?Ch erd dem Portal- Ihr Beitrag zu »Schoner unsere Gemeinde«
Nutzer die Mdglichkeit gegeben,
seine Aul3erung einzugeben. Betreff Mein Beitrag zu unserer Gemeinde
B I U|XEzx» Hinweise zur Tastaturbedienur
Zugangscode

Bei einer geschlossenen Beteiligung wird automatisch ein
Zugangscode generiert. Der Link mit dem Zugangscode wird in
der Beteiligung angezeigt, wenn sich diese Beteiligung nicht im
Editiermodus befindet. Bei einer geschlossenen Beteiligung kann
der erlaubte Teilnehmerkreis direkt der Beteiligung zugeordnet
werden (siehe 5.5.7.1 Teilnehmer zuordnen), zum anderen gibt
es die Moglichkeit, dem gewiinschten Teilnehmerkreis den
Zugangscode mitzuteilen. Jeder, der diesen Zugangscode besitzt
kann sich selbst als Teilnehmer fir diese Beteiligung eintragen
und damit an der Beteiligung teilnehmen.

Tabelle 47: Zugangscode fir eine geschlossene Beteiligung

Zugangscode fur eine geschlossene Beteiligung

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geoffi
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1. | Klicken Sie im Bearbeitungs-
meni auf die Option
Allgemeine Angaben und im
Aktionsmeni auf den Button
Bearbeiten.

Schoner unsere Gemeinde @

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer A

Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' ﬂ
Letzte Anderung MandantAdmir

Allgemeine Angaben Portale Teaser Fazit Bild/Video Konfiguration

2. | Aktivieren Sie das Feld
Geschlossen.

+ +

~ Erweiterte Angaben

Typ der Beteiligung i ] Dialog (Beitrage) Anonym
Typ der AuBerung @ | Beitrag Qrganisationsintern [i]

Max. Anzahl Zeichen pro Auerung* € | 4000

Max_Anzahl Anhange [i ] beliebig Max_UploadgréRe e 10
Geschlossen [i ] D Geschitzt (]
Zusatzangaben erfassen [i ] Adressangaben erfassen €

3. | Das Feld Geschlossen ist
aktiv.

~ Erweiterte Angaben

Typ der Beteiligung O | Dialog (Beitrige) Anonym (]
Typ der AuBerung @ | Beitrag Organisationsintern [i]

Max. Anzahl Zeichen pro AuBerung* € | 4000

Max_Anzahl Anhange [i ] beliebig Max_UploadgréRe e 10
Geschlossen (i ] Geschitzt [i]
Zusatzangaben erfassen [i ] Adressangaben erfassen €

4. | Klicken Sie auf Speichern.

Abbrechen

hern

5. | Nach dem Speichern wird der
Link Zugangscode angezeigt.
Versenden Sie diesen Link an
alle Nutzer, die an Ihrer
Beteiligung teilnehme sollen.

Mit Hilfe dieses Links kann
sich ein registrierter Nutzer

Beteiligung eintragen.

selbst als Teilnehmer fir diese

~ Erweiterte Angaben

Typ der Beteiligung (i ] Dialog (Beitrage) Anonym
Typ der AuBerung (1] Beitrag Organisationsintern
Max. Anzahl Zeichen pro AuBerung® €9 4000
Max. Anzahl Anhange (1] beliebig Max. UploadgréRe
Geschlossen o O Geschitzt
.
I Link Zugangscode €  nhitps://test-buergerbeteiligung sachsen.de/portal/spielwiese/profil/zuga
e e
Zusatzangaben erfassen (i ] 0 Adressangaben erfassen

Bereich Ort der Beteiligung

meist der Sitz des Ministeriums.

Der Bereich Ort der Beteiligung sollte ist standardmaRig auf die
Adresse des Mandanten eingestellt. Bei Kommunen ist die die
Gemeinde- oder Stadtverwaltung. Bei staatlichen Mandanten

Insbesondere fur die Bauleitplanung empfiehlt es sich, den Ort der
Beteiligung auf das konkrete Verfahren anzupassen.

Abbildung 28: Bereich Ort der Beteiligung
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* Ort der Beteiligung

Stralle (1 ] Hauptallee 10 Geographische Br...
PLZ & 01219 Geographische L3...

Diese Ortsangabe wird zur geografischen Anzeige der Beteiligung
in einer Karte genutzt. Diese Karten existieren im Hauptportal
(https://buergerbeteiligung.sachsen.de/portal/sachsen/beteiligung/
aktuelle-themen) und in jedem Fachportal
(https://buergerbeteiligung.sachsen.de/portal/bplan/beteiligung/akt
uelle-themen).

Abbildung 29: Anzeige Ort der Beteiligung in Karten

T‘Se_d - l g
I R Beteiligungen

Beteiligungsportal »

[rrmem——— ‘ Aktuelle Beteiligungen Archiv

L Seiigunoen |
* Informationen Beteiligungsformat Thema Behd
% Persénlicher Bersich | Format wiahlen ... B | Thema wiahlen ... |ZI |E
# Portale o1

15tein

Priestewitz
Anmelden

Ebarsha
Benutzername

‘ | io®

Amt Zossen 01

Passwort

‘ | ra-Zehren

Kejlbusch
-9
siken einbshla

itztal Me

‘ ?
Codwig

# Registrieren

# Passwort vergessen?

Karte  Satellit

G

Kartendaten ® 2018 GeoBasis-DE/BKG (£2009), Google

Die Symbole kennzeichnen den Beteiligungstyp.

B
@» Bauleitplan Q-> Dialog ?-> Meldeverfahren ,

Ortsangaben andern

Tabelle 48: Ortsangaben andern

Ortsangaben andern

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutze
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist zum E
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Klicken Sie auf den Button
Ortsangaben andern.

* QOrtder Beteiligung

Handbuch zur Fachadministration

StraBe (i ] Hauptallee 10 Geographische Breite (i ] 5
PLZ O 01219 Geographische Lange o 1
Variante 1
2a. | Es gibt unterschiedliche ke
Varianten, die Ortsangabe zu i e
andem I Fcl’es:e suchen I =y
. . . Palais GroRer Gartel
Variante 1: Geben Sie in das Ay -
Adressfeld die neue Adresse ein. T,
Hauptallee 10 &
01219 Dresden (-z."\-'
X
%/D
ﬁ\.\e"’ Groller Garten za//%
Dg‘?
e(%%& S
Karte  Satellit
Google ) Google Fehler
3a. | lhnen wird aus den e
eingegebenen Informationen ™ 1 g
eine Vorschlagsliste angezeigt. s e - “
. . . Ullersdorfer StraBe 3, 0 . ais GroRe o
Klicken Sie auf die korrekte —————— o
. . FRade s%{
Adresse in der Vorschlagsliste. Uleradoor Stafio o 1
Ullersdorfer Landstrafe 33 Hauptallee 10 &
01219 Dresden §
Ullersdorfer StraBe 33 roozrsdort n Z
powered by Google f
ﬁ/o%é%s
ec,f
gﬁ” Groller Garten Da/’ss
A
eay% s
Karte  Satellit :
Google ) Google Fehler
4a. | Der Pin fur die Ortsangabe wird |
auf die neue Adresse gesetzt.
KI k S fd B Ullersdorfer Strafke 33, Dresden
icken Sie auf den Button
Ubernehmen. &
.
Ullersdorfer Stralie 33 X i
01324 Dresden ot R
\ / e
vy, ’
®®
& & 20 Ullersdorfer S
sﬁw ‘j?\(& \\mach
& s &
& & g
3 & F
otoefs%;’efsrr 3 ,3;%
Karte  Satelit 70"2_,{_
Google Ba . Google Fehler
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5a. | Als Ortder Betelligung vird die
eingegebene Adresse angezeigt.
StraRe © Ullersdorfer StraBe 33 Geographische Breite €  51.06!
PLZ © 01324 Geographische Linge € 13.86/
Variante 2
2b. | Variante 2: Positionieren Sie die | "™
Karte auf den Ort der Beteiligung «F KIOTZSCHE
. - . i Adresse suche e
und klicken mit der linken 4 — |
Maustaste auf den konkreten P é
Punkt. =
KLOTZSCHE L=
& HELLERAU
%
“gar Weg
A
1”0
Noranone 290 _ 4
Sl £l ALBERTSTADT e T
Karte  Satellit L
1 &
Google | @it
3b. | Der Pin fiir die Ortsangabe wird o
auf den ausgewahlten Punkt :
gesetzt ‘ ]rdresse suche:
Klicken Sie auf den Button
Ubernehmen.
Rennsteig X
01099 Dresden
Vi
o 3
& g
Karte  Satellit
Google Kartendaten © (£2009), Google Fehler
4b. | Als Ortder Beteiligung wird der
ausgewahlte Punkt angezeigt.
. . . . StralBe €  Rennsteig Geographische Breite € 51.1004
Es wird hier immer versucht, die
ausgewahlten Koordinaten in PLZ O 0109 GeographischeLange €  13.809
eine Adresse zu Ubersetzen.
Bereich Status
Im Bereich Status wird die generelle Sichtbarkeit der Beteiligung
festgelegt sowie die gesamten Verdffentlichungszeitraume
definiert.
Abbildung 30: Bereich Status
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Offentlich sichtbar (1]
Offentlich sichtbarab €
Diskutierbar bis (1]

Archiviert ab (1]

Tabelle 49: Beschreibung Attribute Bereich Status

Archiviert
01.01.2018 00-:00 Diskutierbar ab
30.09.2018 00:00 Fazit &ffentlich ab
30.12.2018 00:00 Riigefrist

Name

Beschreibung

Offentlich sichtbar

Steuert die Sichtbarkeit der Beteiligung im
wird die Beteiligung generell nicht im Port
die nachfolgenden Datumsangaben geset

Archiviert

Ist dieses Flag gesetzt, wird die Beteiligun
unabhangig davon wie die nachfolgenden
Sie finden das Archiv im Portal immer unt
(Siehe Archivierung)

Offentlich sichtbar ab

Ab dem eingetragenen Zeitpunkt (Datum
Portal angezeigt.

Ist dieses Attribut leer oder wurde der Zeit
Beteiligung im Portal nicht sichtbar.

Die Abgabe von AuRerungen im Portal wit
Meldungen und das Absenden von Frage
Diskutierbar ab mdglich.

Diskutierbar ab

Ab dem eingetragenen Zeitpunkt (Datum
Stellungnahmen und Meldungen eingereic
werden. AuBerdem werden die zu Beteilig
Gegenstande/Dokumente im Portal angez
wurde der Zeitpunkt noch nicht erreicht, w
aktiviert und die Gegenstande/Dokumente
StandardmalRig wird ist dieses Datum glei
Eine Ausnahme bildet der Beteiligungstyp
Offentlich sichtbar ab + 7 Tage gesetzt.

Diskutierbar bis

Bis zu diesem Zeitpunkt (Datum und UF
Beteiligung teilnehmen.

Fur den Beteiligungstyp Bauleitplan, wird
Tage gesetzt.

Das Datum darf leer bleiben — dann end
nicht in der Bauleitplanmaske.

Fazit offentlich ab

Ab dem eingetragenen Zeitpunkt (Datum
Beteiligung (siehe FAZIT) im Portal ange:

Archiviert ab

Ab dem eingetragenen Zeitpunkt gilt die B
Portal unter dem Reiter Archiv angezeigt.

Rugefrist

Personenbezogene Daten von Burgerr
angelegt wurden, weil sie eine Stellungn
werden automatisch nach Erreichen dies¢
keiner weiteren Beteiligung eine Stell
Bearbeiter dieser Beteiligung werden dur
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MaRnahme hingewiesen. Die Benachrichtigung per E-
Ablauf der Rugefrist. Aktuell ist x im Beteiligungsportal a

Mail erfolgt >
uf 10 Tage k

) kennen.

Geschitzt

Beteiligung 6ffnen kann.

Eine Geschitzte Beteiligung ist nur fir einen vorgegebenen
Teilnehmerkreis sichtbar. Dieser Teilnehmerkreis kann im
Unterment Uber den Menlpunkt Teilnehmer konfiguriert werden
(siehe 5.5.7.1 Teilnehmer zuordnen).

Der Anwender muss im Portal angemeldet sein, damit er diese

Zusatzangaben
erfassen

Mit diesem Flag ist es mdglich, im Portal weitere Informationen
zum Anwender abzufragen. Fur detailliertere Informationen lesen
Sie bitte den Abschnitt (Zusatzangaben erfassen)

Adressangaben
erfassen

Mit diesem Flag kénnen Sie die Adressdaten des Anwenders im
Portal abfragen. Fir detailliertere Informationen lesen Sie bitte den
Abschnitt (Adressangaben erfassen)

Typ der AuBerung

Der Typ der AuBerung ist abhangig von dem ausgewahlten Beteiligungstyp:

Tabelle 44: Zuordnung Beteiligungstyp - Typ der AuRerung

Beteiligungstyp

Typ derAuRerung

Dialog keine oder Beitrag
Verfahren keine oder Stellungnahme
Bauleitplan keine oder Stellungnahme
Umfrage keine oder Fragebogen

Meldeverfahren

keine oder Meldung

Waurde als Typ der AuRerung der Wert keine ausgewéhlt, werden die Aktionsbuttons fiir den Nutzer in der
Inhaltsansicht der Beteiligung nicht angezeigt (siehe Abbildung 27). Sofern bei einem Dialog, einem

Verfahren oder

einem Bauleitplan weitere Elemente unter dem Bereich Gegenstande (siehe

Gegenstande) angelegt wurden, kénnen diese mit einem Typ der AuRerung versehen werden und damit
kdnnen Beitrage und Stellungnahmen genau zu diesem Punkt entgegengenommen werden.

Bei Umfragen und Meldeverfahren fihrt die Auswahl des Werts keine meist dazu, dass der Fragebogen
nicht abgesendet werden kann bzw. der Nutzer keine Meldung erstellen kann.

Abbildung 26: Beispiel Dialog mit Typ AuRerung
Schoner unsere Gemeinde

I Bis zum 31.07. haben Sie die Méglichkeit, uns Ihre Ideen
und Vorschlége fiir eine schonere Gemeinde mitzuteilen.

a o

f —
; Thr Beitrag i

Abbildung 27: Beispiel Dialog ohne Typ AuRerung
Schoner unsere Gemeinde

¥ Bis zum 31.07. haben Sie die Méglichkeit, uns Ihre Ideen
und Vorschlége fiir eine schonere Gemeinde mitzuteilen.

a o

Handbuch zur Fachadministration

Seite 87



ENTWURF

STAATSMINISTERIUM N~ Freistaat
ENTWURF Stand: 02.10.2018 DES INNERN =\ SACH SEN
Beteiligungsportal Freistaat Sachsen —

Organisationsintern

Standardmafig sprechen und agieren Nutzer, welche einer Organisation zugeordnet sind, als Trager
offentlicher Belange (TOB) fiir ihre Organisation — also fiir einen Verein, eine Gemeinde, einen Verbund.
Jeder Beitrag, jede Stellungnahme, Umfrage oder Meldung wird so abgebildet, dass nur erkennbar ist,
welche Organisation diese eingereicht hat.

Mit diesem Verhalten kdnnen aber keine Umfragen oder Dialoge innerhalb einer Organisation konzipiert
werden. Mit dieser Option Organisationsintern wird dieses standardmafige Verhalten verlassen und der
Nutzer spricht und agiert innerhalb der Organisation fir sich selbst. Es werden somit organisationsinterne
Beteiligungen ermdéglicht.

Sofern die Beteiligung nicht als anonyme Beteiligung konfiguriert wurde, ist damit bei Dialogen im Portal
und bei allen Beteiligungen innerhalb der Auswertung erkenntlich, wer den Beitrag innerhalb der
Organisation abgesendet hat.

Bei allen organisationsinternen Beteiligungen werden automatisch die Optionen Geschuitzt und
Geschlossen gesetzt. Es muss immer ein Teilnehmerkreis zugelassen/eingeladen werden.

Zusatzangaben erfassen

Zusatzangaben werden nur abgefragt, wenn der Portal-Anwender im Beteiligungsportal angemeldet ist.
Handelt es sich um eine anonyme Beteiligung und der Portal-Anwender ist nicht im Beteiligungsportal
angemeldet, werden die Zusatzangaben nicht erhoben. Bei anonymen Fragebtgen koénnen keine
Zusatzangaben erfasst werden.

Haben Sie das Flag fir die Zusatzangaben gesetzt, missen Sie die Zusatzangaben auch konfigurieren —
also festlegen, welche Informationen Sie abfragen méchten.

Sollten Sie Zusatzangaben anfordern, beachten Sie bitte die aktuell geltenden Datenschutz-
bestimmungen.

Tabelle 45: Zusatzangaben konfigurieren

Zusatzangaben konfigurieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.
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1. [ Seteen Sie im Bereich Enverere
Angaben das Flag bei
Zusatzangaben erfassen. Typ der Beteiligung (i ] Dialog (Beitrage)
Typ der AuBerung (i ] Beitrag
Max. Anzahl Zeichen pro AuBer... € 4000
Max. Anzahl Anhange (i ] beliebig
Geschlossen (1]
Zusatzangaben erfassen (1]
2. Speichern Sie die Beteiligung.
P gung Abbrechen hern
3. Nach dem ersten Speichern der
Beteili i
gung mit dem gesetZten Dashboard  Moderieren  Auswerten [EGEITANECHN  Portal  Nutzer  Administration
Flag Zusatzangaben erfassen -
erd |m Untermen[] d|e Opti0n1 Gegenstdnde Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder Dialog
Zusatzangaben angezelgt' Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde'
Wabhlen Sie nun die Option
Zusatzangaben aus.
4 Hier k(-jnnen S|e nun Ihre Dashboard ~ Moderieren  Auswerten Portal ~ Nutzer  Administration

Abfragen fur die zusétzlichen
Informationen hinterlegen.

Die Konfiguration der
Zusatzangaben wird adaquat zur
Erstellung eines Fragebogens
gehandhabt. Sie kdnnen hier fast
alle Méglichkeiten, die der
Fragebogen bietet nutzen.

Siehe Fragebogen.

Sind in den Zusatzangaben
keine Fragen als Pflichtangabe
markiert, hat der Portal-Nutzer
die Mdglichkeit, die
Zusatzangaben mit Nein, danke
leer abzusenden.

Ist mindestens eine Frage als
Pflichtangabe definiert, hat der
Portal-Nutzer diese Moglichkeit
nicht und muss mindestens
diese Frage beantworten.

PEI4Il Gegenstinde Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder Dialog
(]o]/]

~ Zusatzangaben

Frage (Einfachauswahl)

Zusatzangaben zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde'

Gruppierung: Gruppierung 1

Einfachauswahl: Fur eine statistische Auswertung unsej

Pflichtangabe (] 0
Erganzungsoption (i} 0
Darstellungsoption (i ] Radio-Button
Anzahl Spalten o 1

Fragetext [i)

Fur eine statistische Auswertung unserer
Beteiligung wiirden wir uns freuen,
wenn Sie uns Ihr Alter verraten wrden.

Hinweistext (i}

Antwortmaoglichkeiten

<18

Vorbelegt o O
>=18
Vorbelegt (%]

Darstellung im Portal

1.

Der Portal-Nutzer klickt auf den
Button zum Abgeben einer
AuRerung. Das kann |hr Beitrag,
Ihre Stellungnahme oder lhre
Meldung.

¥ Dialog M Spielwiese 8 Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schdner unsere Gemeinde
T Bis zum 31.07. haben Sie die Moglichkeit, uns Ihre Ideen

und Vorschlége fiir eine schénere Gemeinde mitzuteilen.

~ Wir freuen uns auf Ihren Beitrag.
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2. Die Abfrage der Zusatzangaben Ihr Beitrag zu »Schoner unsere Gemeinde« x
erd eInQEblendEt' Vor dem Verfassen lhres Beitrags geben Sie uns bitte einige zusatzliche
Die Auswahl Nein danke wird nur I ST EiTBEsE
angezelgt, wenn keme Far eine statistische Auswertung unserer Beteiligung wirden wir uns
PﬂiChtangaben gefordert Sind_ freuen, wenn Sie uns lhr Alter verraten wirden.
Der Portal-Nutzer klickt auf den © <18
Button Nein danke oder © 1825
Absenden. © 2640
© 4185
© =65
H 1
bbrech in dank bsend
i |
3. Erst dan_aCh erd dem Portal- Ihr Beitrag zu »Schoner unsere Gemeinde« x
Nutzer die Mdglichkeit gegeben,
seine Au Berung einzugeben. Betreff Mein Beitrag zu unserer Gemeinde
BI U XZ:EE» Hinweise zur Tastaturbedienung
Adressangaben

Adressangaben werden nur abgefragt, wenn der Portal-Anwender im Beteiligungsportal angemeldet ist.
Handelt es sich um eine anonyme Beteiligung und der Portal-Anwender ist nicht im Beteiligungsportal
angemeldet, werden die Adressangaben nicht erhoben. Bei anonymen Fragebégen kénnen keine
Adressangaben erfasst werden.

Sollten Sie Adressangaben anfordern, beachten Sie bitte die aktuell geltenden Datenschutz-
bestimmungen.

Tabelle 46: Adressangaben konfigurieren

Adressangaben konfigurieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Setzen Sie im Bereich Enveterte
Angaben das Flag bei
Adressangaben erfassen. Anonym

Zum Erfassen der
Adressangaben ist keine weitere
Konfiguration notwendig.

Organisationsintern

Max. UploadgroRe @& 1omB
Geschiitzt (i}
Adressangaben erfassen (1]

2. Speichern Sie die Beteiligung.

e

Darstellung im Portal
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1. Der Portal-Nutzer klickt auf den ¥ Diclog M Spieiwiese £ Stadtentwicklung und Landiicher Raum
Button zum Abgeben einer
AuRerung. Das kann Ihr Beitrag, | Schdner unsere Gemeinde
Ihre Stellungnahme oder Ihre
Meldung.

i

Bis zum 31.07. haben Sie die Méglichkeit, uns lhre Ideen
und Vorschlége fir eine schénere Gemeinde mitzuteilen.

Wir freuen uns auf Ihren Beitrag.

Ihr Beitrag

2. Die Abfrage der Adressangaben

. : Ihr Beitrag zu »Schéner unsere Gemeinde« x
wird E|n98b|endet. Vor dem Verfassen lhres Beitrags geben Sie uns bitte einige
. . . . atzliche Inf i £
Hierbei handelt es sich um die Fssee ormatonen
Informationen, die der registrierte !
Nutzer in seinem Benutzerprofil Vomame * Erika

im personlichen Bereich pflegen
kann. Die Maske wird mit den

Informationen aus dem StraBe * Mustergasse
Benutzerprofil vorbelegt.

Name * Mustermann

Hausnummer * 12
Der Portal-Nutzer klickt auf den
PLZ* 12345
Button Absenden.
Ort* Musterhausen
In Profil tbernehmen o

e

3. Erst dan_aCh erd dem Portal- Ihr Beitrag 7u »Schaner unsere Gemeinde« x
Nutzer die Mdglichkeit gegeben,
seine Aul3erung einzugeben. Betraff Mein Beltrag zu unserer Gemeinde
B I U =Z:x=9 Hinweise zur Tastaturbedienung
Zugangscode

Bei einer geschlossenen Beteiligung wird automatisch ein Zugangscode generiert. Der Link mit dem
Zugangscode wird in der Beteiligung angezeigt, wenn sich diese Beteiligung nicht im Editiermodus
befindet. Bei einer geschlossenen Beteiligung kann der erlaubte Teilnehmerkreis direkt der Beteiligung
zugeordnet werden (siehe 5.5.7.1 Teilnehmer zuordnen), zum anderen gibt es die Mdglichkeit, dem
gewlnschten Teilnehmerkreis den Zugangscode mitzuteilen. Jeder, der diesen Zugangscode besitzt
kann sich selbst als Teilnehmer fir diese Beteiligung eintragen und damit an der Beteiligung teilnehmen.

Tabelle 47: Zugangscode fir eine geschlossene Beteiligung

Zugangscode fir eine geschlossene Beteiligung

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte

zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.
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1. | Klicken Sie im Bearbeitungs- Schoner unsere Gemeinde © 00
menu an dle Opt|0n Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration

Allgemeine Angaben und im
Ak?ionsmen[j a?,lf den Button Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder

Bearbeiten. Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' H

Letzte Anderung MandantAdmin0s 01.07. 2016 10:1%

Allgemeine Angaben Portale Teaser Fazit Bild/Video Konfiguration

2. | Aktivieren Sie das Feld 7 ERETET T
Geschlossen.

Typ der Beteiligung (i ] Dialog (Beitrage) Anonym (]
Typ der AuBerung © | Beitrag QOrganisationsintern (i}

Max_Anzahl Zeichen pro AuBerung® @ | 4000

Max_Anzahl Anhinge [ ] beliebig Max_UploadgréBe O |[1omB
Geschlossen (i ] D Geschitzt (i}
Zusatzangaben erfassen (i} Adressangaben erfassen 6
1 Erweiterte Angabel
3. | Das Feld Geschlossen ist ©Erwetiene Anzoen
aktiv. - : ,

Typ der Beteiligung (i ] Dialog (Beitrage) Anonym (i ]
Typ der AuBerung © | Beitrag QOrganisationsintern (i}

Max_Anzahl Zeichen pro AuBerung® @ | 4000

Max_Anzahl Anhinge [ ] beliebig Max_UploadgréBe O |[1omB
Geschlossen (i] Geschitzt (i}
Zusatzangaben erfassen (i} Adressangaben erfassen 6

4. | Klicken Sie auf Speichern. Abbrechen

5. | Nach dem Speichern wird der © BRREEATE
Link Zugangscode angezeigt.

Versenden Sie diesen Linkan | e R fremm o e

alle Nutzer, die an lhrer fopcerfufiering O bets R 6 o

Beteiligung teilnehme sollen. Max. Anzani Zelchen pro AuBerung® @ 4000

Mit Hilfe dieses Links kann Max. Anzahl Anhange © belienig Max Uploadgroe o wms

sich ein registrierter Nutzer . o o R oo

SBeeI.:Je Sl|tl alljsn Teelll:::ﬁgmeer: fur diese ILinkZugangscode ©  nhttps//test-buergerbeteiligung.sachsen delporta\Ispie\wiese.’proﬁlfzugangscode/pGngiZjWI
g g g ' Zusatzangaben erfassen e O Adressangaben erfassen e O

Bereich Ort der Beteiligung

Der Bereich Ort der Beteiligung sollte ist standardm&Rig auf die Adresse des Mandanten eingestellt. Bei
Kommunen ist die die Gemeinde- oder Stadtverwaltung. Bei staatlichen Mandanten meist der Sitz des
Ministeriums.

Insbesondere fiir die Bauleitplanung empfiehlt es sich, den Ort der Beteiligung auf das konkrete
Verfahren anzupassen.
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Abbildung 28: Bereich Ort der Beteiligung

* Ortder Beteiligung

Strale €  Hauptallee 10
PLZ (1] 01219
Ort €  Dresden

Geographische Br... €

Geographische Li... €

51.03733

13.762809

Ortsangaben andern Von Mandant Gbernehmen

Diese Ortsangabe wird zur geografischen Anzeige der Beteiligung in einer Karte genutzt. Diese Karten

existieren im Hauptportal

(https://buergerbeteiligung.sachsen.de/portal/sachsen/beteiligung/aktuelle-

themen) und in jedem Fachportal (https://buergerbeteiligung.sachsen.de/portal/bplan/beteiligung/aktuelle-

themen).

Abbildung 29: Anzeige Ort der Beteiligung in Karten

I sachsen.de -

Beteiligungsportal «

r"""‘",“,"’"""l
F # Beteiligungen i

# Informationen Beteiligungsformat

l Beteiligungen

‘ Aktuelle Beteiligungen

Archiv

Thema Behérde Ort

Format wahlen ...
& Persanlicher Bereich |

B | Thema wihlen ...

|Eel1t:rde ort

& Portale

istein

Anmelden

Benutzerame
| | o

Amt Zossen

Passwort

| | ra-Zehren

v g

Anmelden

¥ Registrieren
itztal
¥ Passwort vergessen?

Karte  Satellit

GEsgle

Die Symbole kennzeichnen den Beteiligungstyp.

Y \
?—> Meldeverfahren ,-> Umfrage -> Verfahren

@—> Bauleitplan Q—> Dialog

Ortsangaben andern

Tabelle 48: Ortsangaben andern

Priestewitz

eillen

Ebersbach

Radeburg

Niede?
einbShla
ng

Moritzburg

Radefful

Ei,

Ll

KLOTZSCHE
L]
KLOTZSCHE

e

97
01-1@01@
o

WEIXDORF

LAUSA

NE

+

97

Kartendaten © 2018 GeoBasisDE/BKG (©2009), Google  Nutzungsbedingungen  Fehler bei Google Maps melden

Ortsangaben andern

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist zum Editieren gedffnet.
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1. Kiicken Sie auf den Button
Ortsangaben andern.
Strae (i) Hauptallee 10 Geographische Breite (i) 51.03733
PLZ (i) 01219 Geographische Lange (1] 13.762809
Variante 1
2a. | Es gibt unterschiedliche e *
Varianten, die Ortsangabe zu i 5 -
andern I Fc\/&&:s suchen I Se La
. .. Palais Groler Garte o9
Variante 1: Geben Sie in das y By -
Adressfeld die neue Adresse ein. e,
Hauptallee 10 % &
01219 Dresden \é:-*
n & %)
y
Ko
q\.\q,”‘ Grofler Garten D;g//“s -
Dg\‘ 6/6/‘3"5/6
Sz;%//o ’abglefle
Karte  Satellit :
Google . Google Fehler bei Googl
3a. | lhnen wird aus den e *
eingegebenen Informationen i : e .
eine Vorschlagsliste angezeigt. i e - “ -
. . . Ullersdorfer StraBe = Dresoe
Klicken Sie auf die korrekte ——— bt B cti
8 . 4,
Adresse in der Vorschlagsliste. leredoron Stati ot 1
Ullersdorfer LandstraBe 33 ;‘f:f;ag:s;:n * _‘g-q’
Ullersdorfer StraBe 33 icodersco n Q?QQ A
powered by Google| *’ 4
%b"%@
%,
S@” Grofler Garten & e/’f‘e &
‘fe 07/%"e,o
Sl"”a// eb'o{&/fe
Karte  Satellit ¢
Google Kartendaten 2018 GeoBasis DE/BKG (€2009), Google Fehler bei Googl
4a. | Der Pin fiir die Ortsangabe wird | "¢ "
auf die neue Adresse gesetzt.
KI k S fd B Ullersdorfer Stralke 33, Dresden .
icken Sie auf den Button S
> @ 9
Ubernehmen. Y\é‘\be“""
<
Ullersdorfer Straie 33 % Y A
01324 Dresden \50&:(: n"‘?"! o\a
\ 7 et 2o P o %
O\Ab/,,ﬁ ' “““\\e
o & i Ullersdorfer S "3".%
ﬁ fo\’\oq, m\ibach 2
3 &
Oy S5 3
s,
Karte  Saelli 651 *
Google . Google Fehler bei Gaogl
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5a. | Als Ort der Beteiigung wird die
eingegebene Adresse angezeigt.
StraRe © Ullersdorfer StraBe 33 Geographische Breite €9 51.06545320000001
PLZ © 01324 Geographische Lange © 13.860634600000026
Variante 2
2b. | Variante 2: Positionieren Sie die | “* *
Karte auf den Ort der Beteiligung Vp KIOTZSCHE . .
. . . uf {adresse such a5 o s L4
und klicken mit der linken { oo sure |
Maustaste auf den konkreten P oy
Punkt. =
KLOTZSCHE oB %
& HELLERAU
“ar Weg
o DHSE%NER
&
170
S@.\,,.-ua- ate
e o0
Ka;’:k._sm‘h el ALBERTSTADT ; ﬁﬂ“w«.\"” dstrale +
Googlel) WL ZRN e e e
3b. | Der Pin fiir die Ortsangabe wird o *
auf den ausgewahlten Punkt : -
gesetzt. == X
. . o9
Klicken Sie auf den Button
Ubernehmen.
Rennsteig X
01099 Dresden
¢
o A
i
Karte  Satellit
Google 2018 . Google Fehler bei Gaogle
4b. | Als Ot der Beteiigung wird der
ausgewdhlte Punkt angezeigt.
. . . . StraRe ©  Rennsteig Geographische Breite €9 51.100469624127285
Es wird hier immer versucht, die
ausgewahlten Koordinaten in PLZ © 01099 Geographische Lange @ 13.809385299682617
eine Adresse zu lbersetzen.

Bereich Status

Im Bereich Status wird die generelle Sichtbarkeit der Beteiligung festgelegt sowie die gesamten

Veroffentlichungszeitraume definiert.
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Abbildung 30: Bereich Status

Offentlich sichtbar

Offentlich sichtbar ab

Diskutierbar bis

Archiviert ab

(1] Archiviert a
(1] 01.01.2018 00-00 Diskutierbar ab (1] 01.01.2018 00-:00
(] 30.09.2018 00:00 Fazit offentlich ab (1]
(5] 30.12.2018 00:00 Rigefrist (1 ]

Tabelle 49: Beschreibung Attribute Bereich Status

Name

Beschreibung

Offentlich sichtbar

Steuert die Sichtbarkeit der Beteiligung im Portal. Ist dieses Flag nicht gesetzt,
wird die Beteiligung generell nicht im Portal angezeigt — unabhéngig davon wie
die nachfolgenden Datumsangaben gesetzt sind.

Archiviert

Ist dieses Flag gesetzt, wird die Beteiligung generell im Archiv angezeigt —
unabhangig davon wie die nachfolgenden Datumsangaben gesetzt sind.
Sie finden das Archiv im Portal immer unter Beteiligungen->Archiv.

(Siehe Archivierung)

Offentlich sichtbar ab

Ab dem eingetragenen Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) wird die Beteiligung im
Portal angezeigt.

Ist dieses Attribut leer oder wurde der Zeitpunkt noch nicht erreicht ist die
Beteiligung im Portal nicht sichtbar.

Die Abgabe von AuRerungen im Portal wie Beitrage, Stellungnahmen,
Meldungen und das Absenden von Fragebdgen ist erst ab dem Datum
Diskutierbar ab méglich.

Diskutierbar ab

Ab dem eingetragenen Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) kdnnen Beitrage,
Stellungnahmen und Meldungen eingereicht sowie Fragebdgen abgesendet
werden. AuBerdem werden die zu Beteiligung gehérenden
Gegenstande/Dokumente im Portal angezeigt. Ist dieses Attribut leer oder
wurde der Zeitpunkt noch nicht erreicht, wird die Beteiligung im Portal nicht
aktiviert und die Gegenstéande/Dokumente nicht sichtbar.

StandardmaRig wird ist dieses Datum gleich dem Datum Offentlich sichtbar ab.
Eine Ausnahme bildet der Beteiligungstyp Bauleitplan, hier wird das Datum auf
Offentlich sichtbar ab + 7 Tage gesetzt.

Diskutierbar bis

Bis zu diesem Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) kann ein Portal-Nutzer an der
Beteiligung teilnehmen.

Fur den Beteiligungstyp Bauleitplan, wird das Datum auf Diskutierbar ab + 30
Tage gesetzt.

Das Datum darf leer bleiben — dann endet die Beteiligung nicht. Letzteres gilt
nicht in der Bauleitplanmaske.

Fazit 6ffentlich ab

Ab dem eingetragenen Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) wird das Fazit der
Beteiligung (siehe FAZIT) im Portal angezeigt.

Archiviert ab

Ab dem eingetragenen Zeitpunkt gilt die Beteiligung als archiviert und wird im
Portal unter dem Reiter Archiv angezeigt. ((Siehe Archivierung))

Rugefrist

Personenbezogene Daten von Birgern, die Uber die Fachadministration
angelegt wurden, weil sie eine Stellungnahme per Papier abgegeben haben,
werden automatisch nach Erreichen dieses Zeitpunktes geldscht, wenn sie bei
keiner weiteren Beteiligung eine Stellungnahme abgegeben haben. Alle
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Bearbeiter dieser Beteiligung werden durch eine Erinnerungs-E-Mail auf diese
MaRnahme hingewiesen. Die Benachrichtigung per E-Mail erfolgt x Tage vor
Ablauf der Riigefrist. Aktuell ist x im Beteiligungsportal auf 10 Tage konfiguriert.

Archivierung
Im Beteiligungsportal gibt es 2 unterschiedliche Ansichten fur Beteiligungen:

e die aktiven (aktuellen) bzw. kiirzlich beendeten Beteiligungen

e das Beteiligungsarchiv
Diese beiden Ansichten finden Sie in jedem Portal. Wahlen Sie dazu im Navigationsmeni die Option
Beteiligungen. Hier finden Sie 2 Reiter. Den Reiter Aktuelle Beteiligungen fir die aktiven/laufenden
Beteiligungen.

Abbildung 31: Ansicht aktuelle Beteiligungen

SPIELWIESE BR:EGILITILE L]

Spielwiese

Beteiligungsportal Betei Ilgu ngen
. e

Beteiligungen Alktuelle Beteiligungen Archiv
v Meldeverfahren
v Informationen

¥ Dialog M Spielwiese Be Stadtentwicklung und Landlicher Raum
¥ Persdnlicher Bereich .
» Portale Schoner unsere Gemeinde
» Hauptportal T Wo und wie konnen wir unsere Gemeinde @ AKTIV
o

< schoner und besser gestalten?
= = [ 26 Beitrage
-4 Fqe si 11
TN Ihre Ideen und Vorschlage sind gefragt!! © 4Kommentars
» zum Dialog © 8Bewerungen

Und den Reiter Archiv fir die archivierten Beteiligungen.

Abbildung 32: Ansicht archivierte Beteiligungen

SPIELWIESE BR:EGLITLE  ge]

Spielwiese

Beteiligungsportal Beteiligungen

» Beteili
eteiligungen Aktuelle Beteiligungen W
» Meldeverfahren

» Informationen

Verfahren Spielwiese & B
¥ Persdnlicher Bereich s I Spiehy 9
» Portale Sportstittensatzung
» Hauptportal teaser BEEMNDET

» zum Verfahren @ 5 Stellungnahmen

Im Archiv ist eine Beteiligung dann sichtbar, sobald der Haken bei Archiviert gesetzt wurde oder das
Archivierungsdatum (Archiviert ab) erreicht wurde. Beide Informationen finden sich unter Beteiligung ->
Allgemeine Angaben im Bereich Status.
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Abbildung 33: Archivierte Beteiligung

Offentlich sichtbar o I Archiviert o I

Offentlich sichtbarab €9 |27.01.2017 00:00 Diskutierbar ab © 27.01.201700:00
Diskutierbar bis € 19062017 00-:00 Fazit &ffentlich ab € 20062017 00:00
Archiviert ab © 210820170000 Rigefrist (]

5.5.3.2. Portale
Mit der Option Portale im Bearbeitungsment wird gesteuert, in welchem Portal und auf welchen
Portalelementen die angelegte Beteiligung sichtbar sein soll (siehe auch 5.1 Ansicht einer Beteiligung
im Portal).
Beabsichtigen Sie, die Beteiligung auch in einem anderen Portal als dem lhren zu veréffentlichen, sollten
Sie dieses Vorgehen vorher unbedingt mit dem fir dieses Portal verantwortlichen Mandant-Administrator
abstimmen.

Tabelle 50: Sichtbarkeit einer Beteiligung im Portal

Sichtbarkeit einer Beteiligung im Portal

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geodffnet.

1. K“Ck'(":'n S|e_|m Be_arbe|tungs' Detzilansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' n n

menu auf die Option Portale. Lette Ancerung Mandertadnings 30.06 201614:27
Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration
Bezeichnung * [i] Schoner unsere Gemeinde

2. |Es W_"jd eine Liste mit allen im Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' n
Beteiligungsportal verfiigbaren Letzte Anderung Mandantadmind 50.06.2016 14:27
Mandanten geOﬁne‘S' Dle i Allgemeine Angaben Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration
grunen Hakchen zeigen an, in
welchem Portal Ihre
Beteiligung aktuell

I H H Veroffentlichen Bestatigung
veroffentlicht ist. _—
lick S 3 Akt N Ubersicht ~ Startseite Slider Ubersicht | Startseite Slider

K|?den Ble Im B Iorkl)smenu Sachsen (Hauptportal) [v] [x] [x) (] [x] [x)
au en Button Bearbeiten. Spielwiese (eigenes Portal) [v] [x) [x) (] [x] [x)

3. | Sie kdnnen unter der Spalte

Verdffentlichen auswahlen, in
welchem Portal und auf
welchen Portalelementen die
Beteiligung sichtbar sein soll.
Die Spalte Bestatigung ist nur
die Ansicht, ob der Mandant-
Administrator des jeweiligen
Portals die Veroffentlichung
erlaubt hat.

Klicken Sie auf Speichern, um
die Anderungen zu sichern.

<] ]o]s

Letzte Anderung: MandantAdmin08 30.06.2016 14:27

Beteiligung bearbeiten 'Schoner unsere Gemeinde'

Allgemeine Angaben Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration

= Portale

Vergffentlichen Bestatigung
Portal ~ -
Ubersicht Ubersicht

Startseite Slider Startseite Slider

Sachsen (Hauptportal) ] [x] [}
Spielwiese (eigenes Portal) I I Q Q 0
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5.5.3.3. Teaser

Der Teaser ist ein kurzer Anrisstext. Er sollte nicht mehr als 5 Zeilen lang sein und dem Interessenten
vermitteln, worum es in dieser Beteiligung geht. Fir den Teaser gilt: je kiirzer desto besser.

Teaser und Inhalt sind Pflicht fur jede Beteiligung. (siehe 6.2.1 und 6.2.2)

5.5.3.4. Inhalt

Der Inhalt ist dann die ausfuihrliche Information fur den Interessenten, worum es in der Beteiligung geht.
Ggf. Verweise aus Spielregeln, die sich in den Informationen befinden kénnen, was mit seinen Beitragen
geschieht, etc.

Teaser und Inhalt sind Pflicht fur jede Beteiligung. (siehe 6.2.1 und 6.2.2)

5.5.3.5. Fazit

Zur Information der Burger Uber die Ergebnisse einer Beteiligung, besteht die Mdglichkeit, ein Fazit zu
einzustellen. Dieses Fazit als Zusammenfassung, Ergebnis oder auch abschlieRendes Restimee fir jede
Beteiligung (aul3er Meldeverfahren) hinterlegt werden. Im Allgemeinen wird das Fazit nach Ende der
Beteiligung und Abschluss der Auswertung verdéffentlicht.

Fir Meldeverfahren kann kein Fazit veroffentlicht werden.

Um ein Fazit zu veréffentlichen, missen Sie 2 Dinge in der Beteiligung einstellen:
1. Unter der Option Fazit, den Inhalt fir das Fazit der Beteiligung erstellen.

Abbildung 34: Beteiligung - Fazit einfiigen

Dashboard Moderieren Auswerten [REER T Portal Nutzer Administration
Beteiligung Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder

Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde' n ﬂ n

Allgemeine Angaben Portale Teaser  Inhalt [X:F{9 Ansprechpartner Bild/Video Konfiguration

T auelicode 34 A lm #%

B I U abe x, ¥ |h IZ:Z = ==== 8 | E 0
sl -  Format -~ Schrifat -+ Gr. - A- W

Auswertung

Hier folgen die Ergebnisse des Dialogs "Schiner unsere Gemeinde".

2. Unter der Option Allgemeine Angaben im Bereich Status das Feld Fazit 6ffentlich ab setzen.

Abbildung 35: Beteiligung - Fazit verdffentlichen

Offentlich sichtbar o O Archiviert o O

Offentlich sichtbar ab €9 27.01.2017 00:00 Diskutierbar ab (] 27012017 00:00
Diskutierbar bis (1] 19082017 00:00 Fazit éffentlich ab (1] 20082017 00:00
Archiviert ab & 161120172300 Riigefrist (]

Im Portal auf der Ubersichtseite hei3t der Link zur Beteiligung ab dem Datum Fazit 6ffentlich ab nicht

mehr zum Dialog oder zum Verfahren oder ... sondern zum Fazit. Dies gilt auch dann, sollten Sie das
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Datum fur die Sichtbarkeit des Fazits vor das Enddatum der Beteiligung (Diskutierbar bis) gesetzt

haben (Fazit 6ffentlich ab kleiner (&lter) als Diskutierbar bis).

Abbildung 36: Fazit - Portalansicht in der Ubersichtseite
¥ Dialog it Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde

T Wo und wie kénnen wir unsere Gemeinde KURZLICH BEENDET
schoner und besser gestalten?

[ 26 Beitrage
Ihre Ideen und Vorschldge sind gefragt!! O 4Kommentare

@ & Bewertungen

Auf der Detailseite der Beteiligung erscheint das Fazit direkt nach dem Inhalt der Beteiligung; also vor

dem ersten Beitrag, dem Inhalt der Umfrage oder anderen zur Beteiligungsarten.

Abbildung 37: Fazit - Portalansicht auf der Detailseite

¥ Dialog M Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde
T sis zum 31.07. haben Sie die Moglichkeit, Ihre

Ideen und Vorschlage fur eine schonere
Gemeinde niederzuschreiben.

Wir freuen uns auf Ihren Beitrag

Fazit

Auswertung

Hier folgen die Ergebnisse des Dialogs "Schoner unsere Gemeinde"

Beitrage sortieren nach: & Datum < Anzahl Kommentare  « Anzahl Bewertungen

von Erika Mustermann © 6. Marz um 13:28

Spielplatz fiir die groBeren Kinder

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir
grofere Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut.

©20000 1 Kommentar

5.5.3.6. Ansprechpartner

Fur jede Beteiligung kann auch ein Ansprechpartner fir eventuelle Ruckfragen angegeben werden.

Tragen Sie dazu die entsprechenden Kontaktdaten in den Bereich Ansprechpartner ein.
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Abbildung 38: Beteiligung - Ansprechpartner
Dashboard  Moderieren  Auswerten Portal Nutzer  Administration
Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde' n u n

Allgemeine Angaben  Portale Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration

* Ansprechpartner

TlQuelicode 33 RArar] i
B T U as x x|f iZiZ Elw==== & w B = 2/
Stil ~ Format - | Schrftat <~  Gr. v A- W,

Gemeindeverwaltung Spielwiese
Haupistrale 25
01234 Spielwiese

Frau Maller
Tel.: (031234) 12361
E-Mail: bauamt@spielwiese.de

Sofern Sie den Bereich Ansprechpartner befiillt haben, wird unterhalb der Informationen zur Beteiligung
ein Bereich mit der Bezeichnung Ansprechpartner angezeigt. Wird diese Option vom Anwender
ausgewahlt, so wird der unter Ansprechpartner eingetragene Inhalt angezeigt.

Abbildung 39: Portal - Ansprechpartner

SPIELWIESE BRSEILITLETdge]

Spielwiese

« zur Ubersicht A zurick zu sHauptportale
Informationen zum Dialog " Dialog My Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum
[T Ansprochpartner Schoner unsere Gemeinde
[21 Kurzanleitung Ansprechpartner

[Download *_pdf 0,02 MB]

Gemeindeverwaltung Spielwiese
Hauptstrane 25
S Spielplatz 2 01234 Spielwiese

By Spielplatz 1

Frau Muller
Tel - (031234) 123641
E-Mail: bauamt@spielwiese.de

5.5.3.7. Bild/Video

Mit der Option Bild/Video wird die Ansicht im Slider fur diese Beteiligung konfiguriert. Dieses Bild bzw.
Video ist sowohl im Teaser (auf der Portal-Startseite und der Portal-Ubersicht) als auch auf der
Detailseite der Beteiligung sichtbar.

Bild einfligen
Tabelle 51: Bild einfigen

Bild einfiigen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte

zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.
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1. | Klicken Sie im Bearbeitungs- Schoner unsere Gemeinde © 00
an|edr}{J/3Uf dle do_ptlon Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
| 1deo und Im
Aktionsmen[j auf den Button Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
Bearbeiten. Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' H
Letzte Anderung MandantAdmin0s 01.07. 2016 10:1%
Allgemeine Angaben Portale Teaser Fazit Konfiguration
2. Wahlen S|e unter Medlentyp Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Ansprechpartner Konfiguration
die Auswahl Bild.

Medientyp * (i) [ Bild ]

3. | Kicken Sie auf Date [

auswahlen.

Slideshow

Bild

+ Datei auswahlen

e e @

Bildunterschrift

4. | Es wird der Standard-Dialog (@ Datei hochiaden i R - ——— ]

zum Auswaéhlen einer Datei @Ov| = » Bibliotheken » Bilder » Eigene Bilder v | ‘,| Eigene Bilder durchsuchen 2
angezelgt Organisieren Meuer Ordner cEel E;l @
Wahlen Sle eine Datg| vom | E gibliothek "Bilder i
Typ png’ ]pg’ Jpeg! glf Oder SVg B Desktop Eigene Bilder
i : 4 Bibliotheken =
aus Und k|ICken Sie ‘ ] Bilder |_ MName Anderungsdatum GriBe
a_nschlleBend auf den Button | Z] Eigene Bilder d 3 DSC_0225pg 01.07 2016 16:01 2696 KB
Offnen. 4 || Offentliche Bilder % DSC_0225a.pg 01.07.2016 16:10 240 KB
| Beispielbilder * DSC_0761a.jpg (01.07.2016 09:17 209 KB
I @ Dokumente * DSC_0913a.jpg 01.07.2016 09:19 290 KB
b g Musik % DSC_0920a,jpg 01.07.2016 09:20 214 KB
b 2] Subversion [5] ¥ DSC_0968a,pg 01.07.2016 09:21 221 KB I
Dateineme: DSC.02252jpg g (e - —
|

5. | Der Name der ausgewahlten
Datei wird im Dialog

angezeigt_ Slideshow (i)
Sie kénnen noch eine Bild* @  DSC.0225ajpg |
Bildunterschrift eingeben. ¢
E Bildunterschrift (] Dammweg © Grafikatelier }
6. | Klicken Sie auf Speichern, um
- M ! y g
die Anderung zu Ubernehmen. Abbrechen PEoLE

Slideshow

Bei einer Slideshow wechselt das Vorschaubild nicht automatisch. Eine Slideshow ermdglicht es, dass
sich der Anwender mehrere Bilder aus dem Teaser oder aus dem Inhalt heraus anzeigen lassen kann.
Voraussetzung dafir ist, dass es unter dem Untermeniu-Punkt Informationen Informationen vom
Medientyp Bild gibt. Ist der Haken bei der Option Slideshow aktiviert, kann sich der Anwender im Portal
alle Bilder, die unter den Informationen abgelegt wurden in einer Slideshow anschauen. Dazu muss er im
Teaser oder im Inhalt der Beteiligung auf das Bild klicken. Daraufhin 6ffnet sich eine vergro3erte
Bildansicht, bei der mit VVor- und Zurtickbuttons zwischen den Bildern weitergeschaltet werden kann.
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Abbildung 40: Slideshow aktivieren Abbildung 41: Aktive Slideshow

Schéner unsere Gemeinde Bild 1/4

Video einfligen

Tabelle 52: Video einfligen

Video einflugen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geodffnet.

1. | Wenn Sie ein Video einfligen
mpchten, d_am:] myss dleses Schoner unsere Gemeinde €@ o o
Video bereits in einem Portal
Vorhanden Und Ubel’ eine URL Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration

Vel’ngbal’ Sein. Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
KI|ck_<_an Sle,lm Be_arbeltungs_ Detailansicht Betelligung 'Schéner unsere Gemeinde' n
mﬁjr;u 3Uf die d()ptlon Letzte Anderung MandantAdmin0g 01.07 2016 10:19
Bild/Video und im
3 . Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Konfiguration
Aktionsmenii auf den Button =] [Evee]
Bearbeiten.
2. | Wahlen Sie unter Medlentyp Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Ansprechpartner Konfiguration
die Auswahl Video. .
= Allgemein
Medientyp * o [ Video ]
Bild |
3. | Geben Sie die URL des ~ Video
Videos in das Attribut Video
URL ein. Video URL * (i} Ihttps:ffyoutu.be,-’xyz...] I
Sie kénnen nOCh eine Videounterschrift (i ] ? © by VideoXYZ ;]!

Videounterschrift eingeben.

4. | Klicken Sie auf Speichern um ] o
die Anderungen zu speichern. BLTEEIED

5.5.3.8. Konfiguration

Unter dem Bearbeitungsmeni Konfiguration kdnnen Sie Auswertekategorien und Abwagungsvorschlage
sowie eigene Freitextfelder fir weitere Informationen/Zusatzangaben fir lhre Beteiligung hinterlegen.
Diese hier eingetragenen Angaben finden Sie bei der Auswertung einer AuRerung in den
Selektionsfeldern Art der Stellungnahme und Abwagungsvorschlag wieder. Die hier definierten
Freitextfelder werden bei der Auswertung einer AuRerung im Bereich Freitextfelder angezeigt.

Siehe Auswertung
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Tabelle 53: Auswertekategorien und Abwagungsvorschlage anlegen

Auswertekategorien und Abwagungsvorschlage anlegen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geodffnet.

1. Klicken Sie im Bearbei’[ungs_ Bebauungsplan "An der Kaskade', OT Schenkenberg ©
rl?()er?flljgﬁt’gt(lj(l)i Optlon Dashboard  Moderieren  Auswerten Portal Nutzer Administration
Die Konfigura.tionsseite fUI’ Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
diese Beteiligung werden Beteiligung bearbeiten 'Bebauungsplan "An der Kaskade" OT Schenkenberg'
angezeigt.

Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Ansprechpartner Bild/Video

2. Klicken Sie im Aktionsmeni auf Detailansicht Beteiligung 'Bebzuungsplan "An der Kaskade'" nH
den Button Bearbeiten. Die OT Schenkenberg’

Betelllgung WeChseIt In den Allgemeine Angaben  Portale Teaser Inhalt Fazit Ansprechpartner Bild/Video
Editiermodus.
Bezeichnung E;i%:?_ﬁ:ﬁ e\rrf{:)rrs:enrl\iilgn Abwiagungsvorschlag-Optionen
Es wurden keine Treffer gefunden!
Bezeichnung
Es wurden keine Treffer gefunden!

3. | Geben Sie in das Textfeld die
Bezeichnung der neuen - o | E
AuSWertekategOrIe eln und leue Auswertungskategorie { nregung/Bedenken
kIICken Sle an den BUtton Bezeichnung 2;‘%:;2?::'% E:'{f(::rrsdc:r‘ﬁgh Abwiagungsvorschlag-Optionen Aktionen
N eu (+) . Es wurden keine Treffer gefunden!

4, Die Auswertekategorie wird in
die Tabelle Gbernommen. Mit
dem Setzen der Haken bei
Begruindung erforderlich bzw. e o o

. e leue Auswertun; .ategorie
Vorschlag erforderlich kénnen i
Sle feStIegen| Ob der Bearbel' Bezeichnung S;EJS;:::EE e:-’f?:réc:rlﬁfh Abwiagungsvorschlag-Optionen Aktionen
ter der AuRRerung das Feld — an
Begrindung und/oder das Feld ovcongpecenen (80 = oo
Anderungsvorschlag ausfillen
muss.
5. Geben Sie lhren Abwagungs-

vorschlag in die Spalte Abwa-
gungsvorschlag-Optionen ein.
Unterhalb der Zeile wird ein
Auswahlfeld geoffnet, welches
eine Liste von bereits
existenten Abwagungsvor-
schlagen fiir dies Beteiligung
enthalt. Bei einem neuen
Abwagungsvorschlag geben
Sie die Bezeichnung
vollstéandig ein und klicken
dann auf das blaue
Listenelement, welches den
Zusatz neu erstellen enthalt.

* Auswertungskategorien / Stellungnahmearten fir Auswertung

Neue Auswertungskategorie (i ] n

Begrindung  Vorschlag

erforderlich erforderlich Aktionen

(~] v ]

Bezeichnung Abwagungsvorschlag-Optionen

T
Anregung/Bedenken Nicht folgen

Nicht folgen (neu erstellen)
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in das Textfeld Buchstaben, die
in dieser Option enthalten sind
ein. Existierende Optionen
werden mittels Filterung nach
den eingegebenen Buchstaben
angezeigt. Wahlen Sie die
gewiinschte Option durch Klick
auf das Listenelement aus.

S—
6. Existiert bereits eine
Abwag un gsvo rsch |ag _Opt|o n, ~ Auswertungskategorien / Stellungnahmearten fiar Auswertung
eben Sie einfach, geben Sie
g ! g Neue Auswertungskategorie (1 ] n

Begrindung Vorschlag

erforderlich  erforderlich HEITER

Abwagungsvorschlag-Optionen
oog
Redaktioneller Hinweis ["il ] nuﬂ

ni (neu erstellen)
~ Freitextfelder Nicht folgen

Bezeichnung

Anregung/Bedenken

7. In der Spalte Aktionen gibt es 3
Buttons. Hier kénnen Sie die
Reihenfolge der
Abwagungskategorien
festlegen (Pfeil nach oben bzw.
Pfeil nach unten) sowie die
Abwagungskategorie mit dem
Button Entfernen(-) wieder
I6schen.

~ Auswertungskategorien / Stellungnahmearten fir Auswertung

Neue Auswertungskategorie (i} n

Begrindung Vorschlag

erforderlich erforderlich axtones

Bezeichnung Abwigungsvorschlag-Optionen

Nicht folgen % | Teilweise/sinngemaB folgen % ey
]
([+]-]

Nichtfolgen % | Teilweiss/sinngemaB folgen %
]y ]

Kenntnisnahme/ keine Anderung %

Anregung/Bedenken
Redaktioneller Hinweis

Zustimmung

Kenntnisnahmef keine Anderung X .
+]v]-]

Allgemeine Information

8. Geben Sie in das Textfeld im
Bereich Freitextfelder die

> Freitextfelder

Tabelle Gbernommen.

BeZEIChnUng des neuen Neues Freitextfeld (3] [Aktenze'\chen\ ] n
Freitextfeldes ein und klicken E— prarm—
Sle auf Neu(+) Es wurden keine Treffer gefunden!
9. D|e Deﬁnition deS = Freitextfelder
Freitextfeldes wird in die
Meues Freitextfeld €

Aktionen

(+] V]

Bezeichnung

Aktenzeichen

10. | Speichern Sie lhre
Anderungen.

s

5.5.4. Gegenstande

Ein Gegenstand ist ein Bestandteil einer Beteiligung zu dem ein Anwender eine eigene, separate

Stellungnahme abgeben kann oder einen eigenen,

separaten Beitrag schreiben kann. Diese

Stellungnahmen bzw. Beitrage beziehen sich damit genau auf einen Gegenstand der Beteiligung.

Sobald die Beteiligung einen Gegenstand hat, befindet sich links unterhalb des Navigationsmeniis eine
Box, welche alle Gegenstéande dieser Beteiligung enthalt.

Die folgenden Medientypen werden als Gegenstéande einer Beteiligung unterstiitzt:

e Bild

e Dokument

e  Strukturierter Text
e Video

e Karte

Der Typ jedes Gegenstands wird in der Ansicht fir den Anwender durch ein spezielles Logo dargestellt.
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Abbildung 42: Liste der Gegenstande im Portal

Navigation

Gegenstinde des Dialogs

BM_.E Asphaltierung Dammweg - so

kénnte es aussehen

Dokument -
— 5] Nutzung des Beteiliungsportals

Strukturierter Tewt_.E S

Karte
— @ Karte IDU
@ Karten GeoBaK

Video
el & Digitale Verwaltung

Abhédngig davon, ob Sie den Gegenstand einem Dialog zuordnen oder einem formellen Verfahren
(Stellungnahme), andert sich fiir den Anwender der Absende-Button:

e |hr Beitrag — bei einem Dialog

e lhre Stellungnahme — bei einem formellen Verfahren
Jedem Gegenstand kann ein eigener Bearbeiter (siehe Bearbeiter hinzufiigen) zugeordnet werden.

5.5.4.1. Bild

Ein Bild-Gegenstand wird immer in der maximal mdglichen Breite dargestellt. Achten Sie deshalb bei der
Auswahl Ihrer Bilder auf Grof3e, Form und Auflésung des hochzuladenden Bildes.

Folgende Datentypen werden unterstitzt: png, jpg, jped, gif und svg.

Tabelle 54: Gegenstande — Medientyp Bild

Gegenstande — Medientyp Bild

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1 Klicken Sie im Untermenii auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Gegensténde. Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' n
Letzte Anderung: Redakteur07 20.07.2016 16:52
2. | Es offnet sich die Ubersicht tiber | Schonerunsere Gemeinoe @ 00

a!le Vorhan(_j.enen Ge.genStan_de Dashboard Moderieren Auswerten Portale MNutzer Administration
dieser Beteiligung. Klicken Sie
Beteiligung Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder

auf den Aktionsbutton Neu (+)
Gegenstande zur Beteiligung: 'Schoner unsere Gemeinde' ﬂ a E

Sicht: System

0-0von 0Treffern m n
Medient Offentlich
Bezeichnung & Position = Beschreibung & e R sichtbar %

Es wurden keine Treffer gefunden!

0-Ovon OTreffern EX-] B
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Geben Sie die Bezeichnung fir
den Gegenstand ein. Diese
Bezeichnung wird dem
Anwender im Portal zur Auswahl
angezeigt. Als Medientyp
wahlen Sie Bild aus.

= Allgemeine Angaben

Bezeichnung® € IAsphaIt\erungDammweg—sn I Beschreibung o

Beteiligung €  Schoner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar €3

Medientyp * [i] [ Bitte wahlen ... ] Typder Auerung € Beitrag

Bitte wahlen _.
Bild

Dokument

Karte
Strukturierter Text
Video

Wahlen Sie Offentlich sichtbar,
damit der Gegenstand im Portal
angezeigt wird. Der Typ der
AuRerung ist abhéngig vom
gewahlten Beteiligungstyp.
Waéhlen Sie keine, wenn der
Portalnutzer sich zu diesem
Gegenstand nicht auRRern soll;
andernfalls den Typ der
AuRerung.

~ Allgemeine Angaben

Bezeichnung® €9 Asphaltierung Dammweg - so | Beschreibung i ]

Offentlich sichtbar €3

Typder Auerung € Beitrag

keine

Beteiligung €  Schéner unsere Gemeinde

Medientyp * @ | Bid

Im Abschnitt Bild klicken Sie auf
Bild auswéahlen.

Bild (i} # Bild auswahlen

Bildunterschrift [i)

Es wird der Standard-Dialog
zum Auswahlen einer Datei
angezeigt.

Wabhlen Sie eine Datei vom Typ
png, jpg, jpeg, gif oder svg aus
und klicken Sie anschliel3end
auf den Button Offnen.

|@ Dateihochiaden [ g )
—,
s ;UV| |, « 09_Beteiligungs-Por... » 99-Images » - | 3 | | 99-Images durchsuchen » |
I Organisieren = Meuer Ordner = - 0 @
i MName ‘ Anderungsdatun *
Bl Desktop * DSC_0225.jpg 01.07.2016 16:01
4 Bibliotheken [ % Dsc_0225a,jpg 01.07.2016 16:10
[ Bilder e D5C_0225b.jpg 22.08.2016 16:32
& [ Dokumente % DSC_0761ajpg 01.07.2016 09:17
bl Musik ¥ DSC_07802,jpg 22.08.2016 16:42
I =]l Subversion % DSC_0913a,jpg 01.07.2016 09:19
- B8 Videos & DSC_0920a.jpg 01.07.2016 09:20 |=
¥ DSC_0968a.jpg 01.07.2016 09:21
s
- 4 I | 3
Dateiname: DSC_0225a.jpg + | Alle Dateien (**) -

Sie kénnen das Bild noch mit
einer Bildunterschrift versehen.

DSC_0225ajpg E

Dammweg © Grafikatelier

Datei [i]

Bildunterschrift [i]

Speichern Sie lhre Anderungen
durch Klick auf den Speichern.

Abbrechen

Das Bild wird als Gegenstand
hochgeladen. Mit Hilfe der
beiden Buttons kénnen Sie sich
das Bild nochmal anzeigen
lassen (Vorschau-Button) bzw.
es wieder auf lhrem PC
speichern (Download-Button).

Datei [i] DSC_0225ajpg

Bildunterschrift [i] Dammweg © Grafikatelier
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9. | Anzeige im Portal Navigation =

Gegenstande des Dialogs

Y
l%a] Asphaitierung Dammweg - so
konnte es aussehen.

i)

=] Nutzung des Beteiliungsporials

B Regicnalplan

< zurtck zur Ubersicht
% Dialog I Spielwiese % Stadtentwickiung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde

Asphaltierung Dammweg -
so konnte es aussehen.

Dammweg © Grafikatelier

Thr Beitrag

5.5.4.2. Dokument
Dokumente werden dem Anwender immer zum Download angeb

oten. Er kann einen Gegenstand vom

Typ Dokument nicht direkt innerhalb der Beteiligung lesen, sondern muss diese Datei erst gesondert

offnen bzw. lokal speichern.

Unterstitzten Dateitypen fir ein Dokument sind: 'pdf, doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptx'.

Tabelle 55: Gegenstéande — Medientyp Dokument

Gegenstande — Medientyp Dokument

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutze

zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

r angemeldet, welcher die Rechte

1. KliCken Sle im Untermeni auf Dashboard Moderieren Auswerten

Beteiligungen Portale Nutzer Administration

die Optlon Gegensténde. Gegenstande | Informationen ~ Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schdner unsere Gemeinde!' n
Letzte Anderung: Redakteur07 20.07.2016 16:52
2. | Es offnet sich die Ubersicht Schiner unsere Gemeinde @ 00
Uber a”e"\/orhar-]denen Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
Gegenstande dieser - - i . o
- X . ili Gegenstan i i i i
Betelllgung. Klicken Sie auf eteiligung egenstinde nformationen earbeiter eilnehmer ilder
den Aktionsbutton Neu (+) Gegenstande zur Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' E ﬂ
Sicht: System
0-0von0Treffern m n
Bezeichnung % Position + Beschreibung & Medizntyp Sﬁigatlricg
[] []
Es wurden keine Treffer gefunden!
0-0von 0 Treffern m n
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3. | Geben Sie die Bezeichnung Gegenstand anlegen

fur den Gegenstand ein. :

Diese Bezeichnung wird dem | ISEESSIEEESS

Anwender im Portal zur

Auswahl angezeigt Wihlen Bezeichnung® € |Mutzung des Beteiliungsportals | Beschreibung (1]

Sie OffentllCh SiChtbar, damit Beteiligung € Schoner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar ﬂ

der Gegenstand im Portal

angezeigt erd und Mit Medientyp * € | Bitte wahlen .. Mit Beteiligung 6

Beteiligung sofern der

Anwender zu diesem ~ Bearbeiter fiir StellungrJis[ly

Gegenstand einen Beitrag

oder eine Stellungnahme ::"tit o

abgeben darf. Als Medientyp o

wahlen Sie Dokument aus.

4. | Wenn Sie ein Dokument als
Gegenstand hochladen,
sollten Sie ein Vorschaubild

fur dieses Dokument Vorschaubild il | 4 Vorschaubild auswihlen
erstellen (z.B. das Deckblatt
o

oder die erste Seite des Datei
Dokuments).Klicken Sie auf el
Vorschaubild auswahlen.

~ Dokumnent

+ Datei auswiahlen

5. | Es wird der Standard-Dialog [@ preinocnoaen — B ETIRE TTE  e
Zum AUSWé'\hlen einer Datei GOV| |, « 09 _Beteiligungs-Por... >_99-Imag5 3 - | ‘,.H 9_9-|'ms'ges dur\:hsu;her.' }J|
angezelgt' I Organisieren + MNeuer Ordner ==~ O @
Wabhlen Sie eine Datei vom A = 3 A

3 3 | ame Anderungsdatun
Typ png, jpg, IPeg, gif _Oder 4 M Desktop Beteiligungportal Info_2016_1.pdf 1502.201612:41
svg aus und klicken Sie 42 Bibliotheken | ¥ Vorschaubild.PNG T
anschlieRend auf den Button > [ Bilder |
Offnen. | 3 @ Dokumente
b g Musik
|> Subversion |
3 E Videos E
Ll 1 ] 3
Dateiname:  Vorschaubild PNG « | Alle Dateien (*.*) -

Datei hoch, welche Sie als
Dokument anzeigen wollen.
Klicken Sie auf Datei

auswahlen.
Datei (i} + Datei auswihlen

Vorschaubild € Vorschaubild PNG

El
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7. | Es wird der Standard-Dialog | | @ Dateihechiaden S =)
zum AUSWéhlen einer Datei OOO| | <« (9_Beteiligungs-Por... » 99-Images » - | &,.H 99-Images durchsuchen }J|
angezelgt' I Organisieren + MNeuer Ordner ==~ O @
Wahlen Sie eine Datei vom o = 5 2
ame Anderungsdatun
Typ pdf, doc, docx, ?(lS, XIS)?! 4 Bl Desktop [H) Beteiligungportal Info_2016_1.pdf 1502.2016 12:41
ppt, pptx aus und klicken Sie 4 74 Bibliotheken % Vorschaubild.PNG 1502.2016 12:42
anschlieBend auf den Button > [ Bilder |
Oﬁnen. | b || Dokumente
b ! Musik
|> Subversion |
b B8 Videos £
Ll 1 ] 3
Dateiname: Beteiligungportal_Info_2016_1.pdf » | Alle Dateien (%) -

Vorschaubild wurde als

Gegenstand in die . .
Beteiligung eingefigt. DRI @  Vorschaubild PNG

Datei €) Beteiligungportal_Info_2014_1 paf
9. | Klicken Sie auf Speichern. :
10. | Ansicht im Portal I Navigation = I
&« zuruck zur Ubersicht
Gegenstinde des Dialogs % Dialog I Spielwiese % Stadtentwickiung und Landlicher Raum
B Asphatien wes-so Schoner unsere Gemeinde

konnte es aussehen

Nutzung des Beteiliungsportals

@ Nutzung des Beteiliungsportals

Bl Regionalplan e R

Beteiligungsportal Sachsen

Vorschaubild

DIALOB

AT | B2 or sacusen

Download
—) > Download * pdf 1,41 MB

5.5.4.3. Karte

Bei einem Gegenstand vom Typ Karte kénnen Sie zwischen einer Karte vom Typ IDU bzw. einer Karte
als GeoBaK-Client wahlen.

Wenn Sie keine dieser beiden Clients nutzen wollen, bleibt Ihnen selbstverstandlich noch die Mdglichkeit
den Kartenausschnitt als PDF-File oder Bildelement hochzuladen.

Erstellung Kartenprofil GeoBak / IDU
Tabelle 56: Gegenstande - Medientyp Karte

Gegenstande — Medientyp Karte
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Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Untermenti auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Gegensténde. Gegenstande | Informationen  Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde' n n
Letzte Anderung: Redakteur07 20.07.2016 16:52
2. | Es offnet sich die Ubersicht Sehoner unsers Gemeince © 00
gber a”e Vodrhadndenen Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
egensténde dieser
Betgelllgung K"Cken Sle auf Beteiligung Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
den Aktionsbutton Neu (+) Gegenstande zur Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' ﬂ ﬂ
Sicht: System
0-0von0Treffern m n
Bezeichnung ¢ Position = Beschreibung % Med\'gntvp ng;gcg
[x] [x]
Es wurden keine Treffer gefunden!
0-0von0Treffern m n
3. | Geben Sie die Bezeichnung fur | Gegenstand anlegen
den Gegenstand ein. Diese Be- :
zeichnung wird dem Anwender
im Portal zur Auswahl ange-
Zeigt Wabhlen Sie Oﬂ:entllch Bezeichnung * O |Karte Beschreibung. O Karte
sichtbar, damit der Gegenstand Betelligung € Schaner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar €|
im Portal angezeigt wird und
Mit Beteiligung sofern der Medientyp™ @ |Bitte wahien uieeciiznz  OfF]
Anwender zu diesem
Gegenstand einen Beitrag oder ~ Bearbeiter fir Stellung Jislll
eine Stellungnahme abgeben Dokument
darf. Als Medientyp wahlen Sie _
Karte aus Strukturierter Text
' Video
wahlen Sie als Kartentyp IDU
aus und gebgn die Karten-URL Kartentyp* e (iU
vollstandig ein.
Karten URL * (1] https://stadtplan.dresden.de/mapcontrol_js.aspx?pe
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5. | Ansicht im Portal (IDU-Karte)

Navigation

Gegenstinde des Dialogs

@ Asphaltierung Dammweg - so
kénnte es aussehen

= Nutzung des Beteiliungsportals
E Regionalplan
9 Karte IDU

9 Karten GeoBaK

« zurick zur Ubersicht

¥ Dialog M Spielwiese B Stadtentwickiung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde
Karte IDU

\\.' #'ri-; -

=] - Innere Alt= -~
. it

%

Ll

Thr Beitrag

6. | Bei Nutzung des GeoBaK-
Clients existiert ein Subprofil
fur das Beteiligungsportal,
welches genutzt werden kann.

Wahlen Sie in diesem Fall den cartentyp” O [GeoBak
Kartentyp GeoBaK. Hier muss Profil ID ©  |818c51ed-4071-45b8-b9ch-315c20a08981
dann nur noch als Vervollstan-
digung des Subprofils die
Profil-ID angegeben werden.
7. | Ansicht im Portal (GeoBak- Navigation =

Karte)

Gegenstinde des Dialogs

= Asphaltierung Dammweg - so
kannte es aussehen

= Nutzung des Beteiliungsportals
B Regionalplan

9 Kare IDU

« zuriick zur Ubersicht

¥ Dialog M Spielwiese % Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde
Karten GeoBaK

HINTERGRUND:

9 Karten GeoBaK
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5.5.4.4. Strukturierter Text

Ein strukturierter Text ist ein untergliederter Gegenstand, heil3t, er hat mehrere de facto eigenstandige
Abschnitte. Der strukturierte Text kann so konfiguriert werden, dass firr einzelne Beteiligungsabschnitte
dem Anwender die Mdglichkeit genommen wird, einen Beitrag oder eine Stellungnahme hinzuzufiigen.

Erstellen mittels Word-Dokument
Am einfachsten lasst sich ein Gegenstand des Typs strukturierter Text durch Hochladen einer MS-Word-
Datei erstellen. Uberschriften werden dabei als Titel des Gliederungspunktes dargestellt. Der Absatz bis
zur nachsten Uberschrift ist der Inhalt des Gliederungspunktes.
Eine Word-Datei kann nur beim Erstellen des strukturierten Texts genutzt werden. Spéatere Anderungen
sind stets direkt im Gegenstand durchzufiihren. Das Aufsplitten des Textes der Word-Datei ist nur bei der
Erstellung des Gegenstands mdoglich.
Bei dem Erstellen des Word-Dokuments sind ein paar Punkte zu beachten:
e Die Gliederungspunkte (Uberschriften) sollten mit den Word-Standard-Formatvorlagen fur
Uberschriften formatiert sein
¢ Die Gliederungspunkte dirfen keine Lucken in der Struktur haben
Richtig: auf Uberschrift 1 folgt Uberschrift 2 folgt Uberschrift 3 folgt Uberschrift 4 ...
Falsch: auf Uberschrift 1 folgt Uberschrift 4 folgt Uberschrift 2 folgt Uberschrift 5
o Das Word-Dokument enthalt keine Verzeichnisse (z.B. Inhaltsverzeichnis, Abbildungs- oder
Tabellenverzeichnis)
e Das Word-Dokument sollte weder Kopf- noch Ful3zeilen enthalten

Tabelle 57: Gegenstande - Medientyp Strukturierter Text

Gegenstande — Medientyp Strukturierter Text

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zum
Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Unterment auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Gegensténde. Informationen Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde n
Letzte Anderung Redakteuro 20.07.2016 16:52
2. | Es 6ffnet sich die Ubersicht Schaner unsere Gemeinde © 00
uber a”e"\/orhar-]denen Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
Gegenstande dieser _
o . . Beteili; G and Infi i Bearbei Teilneh Bild
Betelllgung. Klicken Sie auf eteiligung egenstande nformationen earbeiter eilnehmer ilder
den Aktionsbutton Neu (+) Gegenstande zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde a B
Sicht: System
0-0von0Treffern E|
Bezeichnung % Position « Beschreibung % Med\intyp Sﬂrteggrcg
[x] [x]
Es wurden keine Treffer gefunden!
0-0von0Treffern |z|
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Geben Sie die Bezeichnung fir
den Gegenstand ein. Diese Be-
zeichnung wird dem Anwender
im Portal bei der Auswahl
angezeigt. Wahlen Sie Offent-
lich sichtbar, damit der Gegen-
stand im Portal angezeigt wird
und Mit Beteiligung sofern der
Anwender zu diesem Gegen-
stand einen Beitrag oder eine
Stellungnahme abgeben darf.
Als Medientyp wéhlen Sie die
Option strukturuierter Text aus.

Gegenstand anlegen

~ Allgemeine Angaben
Beschreibung [i]

Offentlich sichtbar ﬂ
Mit Beteiligung. 0

Bezeichnung* € Regicnalplan

Beteiligung €) Schoner unsere Gemeinde

Medientyp *

€) Bitte wahlen .

Bitte wahlen .

~ Bearbeiter fir Stellungr L

Daokument
Karte

Strukturierter Text

Video

Wenn Sie eine MS-Word-Datei
vorbereitet haben, welche Sie
als strukturierten Text
hochladen mdéchten, klicken
Sie auf Datei auswahlen.

~ Strukturierter Text
@ + Datei auswahlen

Zusammenfas... €9 €3 Titel €Regionalplan
Mit Beteiligung €9
f‘,‘j&uellcnde b ‘D ‘,q ‘m #H
Regjonalplan .
B I U akex, x* f# i=:= EN|I=E=E=E=
& HEEQR
Stil -~ Format - Schiftat ~ G - A~ W.

Inhalt anzeigen: Zeigt den
Inhalt der Gliederungspunkte
an.

Nummerierung aus Uberschrift
entfernen: Entfernt die Numme-
rierung der Uberschriften.
Splitlevel: Initial wird die Split-
tiefe an die vorhandenen Uber-
schriftenlevel angepasst. Sie
koénnen hier abschlielend
festlegen, welche Uberschrif-
tenlevel als Gliederungspunkte
in den Gegenstand tbernom-
men werden sollen.

Ist die Konfiguration festgelegt,
klicken Sie auf Splitten
Ubernehmen.

Es offnet sich der Standard- m
Dialog zum Auswahlen einer ([0 « o1-Dokumentation » mages » - [ 2 | [ Images durchsuchen o]
Datei. Wahlen Sie hier Word- Organisieren »  Neuer Ordner )
Datei aus und klicken Sie auf B Desktop = Name : Anderungsdatum | Typ Gl
Offnen. 7 Bibliotheken |E] Neuer Regionalplan.docx 23,00.2016 15:59 Microsoft Word-D... I
Die Datei wird nun gelesen und %?imt e l
bereits nach Kapiteln durch- & Musik
sucht. Das kann abhangig von :;@3: L .
der GréRe der Datei ein paar =[] '
Momente dauern. Dateiname: Neuer Regionalplan.doc + [Ale Dateien () -

[ Ofnen | [ Abbrechen ]
Ein Dialog, zur Konfiguration Strukturieren
wird geoffnet. o

Inhalt anzeigen [ ]

Nummerierung aus Uberschrift e... (i ]

Splitlevel n1 B 2B 3 el a5 e

T Regionalplan

1. Neuer Regionalplan

m,

2. Strukturelle Entwicklung

-

3. Verkehrsentwicklung

3.1, Innerhalb der Gemeinde

3.2, Aulzerhalb einer Gemeinde

Abbrechen Splitten Gbernehmen =
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7. Ergebnls in der trukturierter Text
Fachadministration.
Zusammenfassen € € Titel €9 Regionalplan
Mit Betelligung € &
) Quelicode 34 w Al i
M Regionalplan .
B I U acx x |8 iZ:S Enwl==== 8
1. Meuer Regionalplan
L
2. Strukturelle Entwicklung. HBEE Qs
¥ 3.Verkehrsentwicklung Stil - Format -  Schifad - Gr. - A~ ¥,

3.1 Innerhalb der Gemeinde

3.2. AuBerhalb einer Gemeinde Einfihrung und Ziel des Dokumentes

8. | Ansicht im Portal.

Navigation E=
« zuriick zur Ubersicht

Gegenstinde des Dialogs

< vorherige Beteiligung | nachste Beteiligung > I
¥ Dialog Mt Spielwiese & Stadtentwicklung und Landlicher Raum

[ Asphaltierung Dammweg - so
konnte es aussehen.

Schoner unsere Gemeinde

<vorherige Seite nachste Seite >

B Regionalpian
» 1 Neuer Regionalplan

ung 3. Verkehrsentwicklung

» 2 Strukturelle Entw

B 3. Verkehrsentwi
» 3.1 Innerhalb d

» 3.2 AuRerhalb eine
meinde

Beschreibung der inner- und auferdrilichen Verkehrsentwicklung

nachste Seite >

¢ vorherige Ssite
[31 Nutzung des Beteiliungsportals

9 Kare IDU

Manuelles Einfiigen eines neuen Gliederungspunktes

Ein strukturierter Text kann auch vollstandig manuell erstellt werden. Allerdings durfte das in den meisten
Fallen aufwandiger sein, als eine Wordvorlage zu erstellen und einmalig hochzuladen. Nachtragliche
Anderungen an einem Gegenstand vom Typ strukturierter Text miissen immer manuell erfolgen.

Tabelle 58: Gegenstéande — Medientyp Strukturierter Text — manuelle Erganzung

Gegenstande — Medientyp Strukturierter Text — manuelle Erganzung

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zum
Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist getffnet.

1. | Klicken Sie im Untermenu auf
die Option Gegenstande.

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Gegenstande Bilder

Detailansicht Betelligung 'Schoner unsere Gemeinde' n

Letzte Anderung: Redakteur07 20.07.2016 16:52

Informationen Bearbeiter Teilnehmer

2. | Wéhlen Sie aus der Liste
vorhandener Gegensténden
den strukturierten Text aus,
den Sie ergénzen wollen.
Klicken Sie dazu auf die
Bezeichnung des Gegen-
stands. Der Inhalt des
Gegenstands wird getffnet.

Schoner unsere Gemeinde €@

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration

00

Beteiligung Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
Gegenstande zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde' ﬂ a n n
Sicht: System
PP 20 B o |
5 . . . N . ~ Offentlich
Bezeichnung & Position + Beschreibung & Medientyp & cichtbar &
0 Strukturierter @
Text
PP 2 B a
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3. | Im Abschnitt Strukturierter Text | DESEEEEEIES
befindet sich die aktuelle
Gliederung des Gegenstands.
Klicken Sie zuerst auf den Zusammenfass... & © Tite @Structurelie Entwickiung
Gliederungspunkt firr welchen MitBeteliznz - © @ s 52 "
Sie einen neuen Unterpunkt * Regionsiplan e e
einfiigen wollen und danach puizue Reglonanian
[sarte Envocins |
auf Neu(+). g .
Innerhalb der Gemeinde
AuRerhalb einer Gemeinde Beschreibung der strukturellen Entwicklung
4. | Unterhalb des ausgewahlten * Stukiurierier I
Gliederungspunktes wird ein
neuer Gliederungspunkt
erstellt. Geben Sie einen Titel Zusammenfass... @ [ 8 nowstre 1
und den Inhalt ein. Micpereians 0 6 S o &
~ Regionalplan BT U o x| & iT i EnE===8
Neuer Regienalolan = |EQR
7 Strukturelle Entwicklung s < Nomal  + || Sehan - er. <] Ae .
___________
R T
Innerhalb der Gemeinde
AuBerhalb einer Gemeinde
” Rnderungen.

Anderung eines Gliederungspunktes

Neben dem Titel und dem redaktionellen Inhalt eines Gliederungspunktes kénnen Sie noch 2 weitere

Anpassungen vornehmen:

1) Bestimmen, ob der Anwender im Portal zu diesem Gliederungspunkt einen Beitrag oder eine

Stellungnahme abgeben kann.

2) Zusammenfassen der ausgewahlten und der direkt unterhalb liegenden Gliederungsebene. Beide

Ebenen werden dann im Portal auf einer Seite dargestellt.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch beide Anpassungen miteinander kombinieren.

Tabelle 59: Gegenstande - Strukturierter Text - Anderung eines Gliederungspunktes

Gegenstande — Medientyp Strukturierter Text — Anderung eines Gliederungspunktes

zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte

1. | Klicken Sie im Untermenii auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Gegensténde. Gegenstande Informationen Bearbeiter  Teilnehmer Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' n n
Letzte Anderung Redaktsur0? 20.07.2016 16:52
2. | Wahlen Sie aus der Liste SEEEUrsEREEmE e (= 00
vorhandener GegenStanden Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
den St_rUlfturIerten TeXt au_s’ Beteiligung Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
den Sie &ndern wollen. Klicken
Sie dazu auf die Bezeichnung Gegenstande zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde' B E n
des Gegenstands. Der Inhalt Sieh. System
des Gegenstands wird 1-dvon Liefiern 20 a
geoffnet. Bezeichnung & Position « Beschreibung & Medientyp & ;Zﬁfg::cg
[
0 Strukturierter @
Text
1-1 von 1Treffern 20 o |
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3. | Wahlen Sie als erstes den
Gliederungspunkt aus, den Sie
andern méchten und klicken
Sie dann unterhalb des
Abschnitts Strukturierter Text
auf den Aktionsbutton
Editieren.

« Strukturierter Text
+ (o]

Zusammenfass._. €) Titel
Mit Beteiligunz € &

E)Verkehrsentwicklung

N Quelicode  §2 i
¥ Regjonalplan 2

Neuer Regionalplan

e
E Verkehrsent\'u'ic:klung - -
“Innernalb der Gemeinde

AuRerhalb einer Gemeinde Beschreibung der inner- und auBerdrtlichen Verkehrsentwicklung

Beitrag oder Stellungnahme fur Gliederungspunkt abschalten

4. | Entfernen Sie den Haken bei
Mit Beteiligung und klicken Sie
auf Speichern.

+ Strukturierter Text

Zusammenfass.. € Titel

Mit Beteiligung ﬂ

€ Verkehrsentwicklung

) Quelicode 34 oA m H
T R Iplan 2 —
egionapian B I Uasex xf ZiZ 3= n==== 8
MNeuer Regionalplan
@ E Qs
¥ Strukturelle Entwicklung "
stil -  Format - Schriftat - Gr. -~ A W.

M Verkehrsentwicklung
Innerhalb der Gemeinde Beschreibung der inner- und auerdrilichen Verkehrsentwickiung

AuBerhalb einer Gemeinde

5. | Im Portal wird der Button |hr
Beitrag bzw. Ihre
Stellungnahme nicht mehr
angezeigt.

I MNavigation = l

Gegenstédnde des Dialogs

« zuriick zur Ubersicht < vorherige Beteiligung | nachste Beteiligung >

™ Dialog M Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

= Asphaltierung Dammweg - so
kinnte es aussehen

Schoner unsere Gemeinde

< vorherige Seite nachste Seite >

B Regionalplan
» Neuer Regionalplan
Strukturelle Entwicklung
Verkehrsentwicklung

Verkehrsentwicklung

Beschreibung der inner- und aulerdrilichen Verkehrsentwickiung

< vorherige Seite nachste Seite >

Zusammenfassen mit darunter liegender Gliederungsebene

6. | Setzen Sie den Haken bei
Zusammenfassen und klicken
Sie danach auf Speichern.

= Strukturierter Text

Zusammenfassen Titel € Verkehrsentwicklung

Mit Beteiligung. [i]}

T Quelicode §3 s A o #
¥ Regionalplan 2 PR —
Eonalp! B I Uaxx, x|# SiZ|-s=|/n==== 8
Neuer Regjonalplan
EmEQs
¥ Strukturelle Entwicklung X X N
Stil ~  Format ~  Schriftat -~ Gr.. - A~ W

M Verkehrsentwicklung
Innerhalb der Gemeinde Beschreibung der inner- und auBerdrtlichen Verkehrsentwickiung

AuBerhalb einer Gemeinde
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Die direkt darunterliegenden
Gliederungspunkte werden auf
dergleichen Portalseite
angezeigt.

Ist der Haken bei Mit
Beteiligung gesetzt, kann der
Anwender einen Beitrag oder
eine Stellungnahme dazu
abgeben.

I « zurlick zur Ubersicht

¥ Dialog M Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

I MNavigation

Gegenstinde des Dialogs

E Asphaltierung Dammweg - so
konnte es aussehen

Schoner unsere Gemeinde

< vorherige Seite néchste Seite >

B Regionalplan
» Neuer Regionalplan
@ Strukturelle Entwicklung
» Verkehrsentwicklung

Verkehrsentwicklung
Beschreibung der inner- und aukerdrilichen Verkehrsentwicklung

Innerhalb der Gemeinde

Verkehrsraumplanung innerhalb der Gemeinde

AuBerhalb einer Gemeinde
Verkehrsraumplanung auerhalb von Gemeindegrenzen

< vorherige Seite nachste Seite »

Loschen eines Gliederungspunktes

Tabelle 60: Gegenstande - Strukturierter Text - Léschen eines Gliederungspunktes

Gegenstande — Medientyp Strukturierter Text — Loschen Gliederungspunkt

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Untermenii auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Gegensténde. Gegenstande Informationen Bearbeiter  Teilnehmer Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' n n
Letzte Anderung Redaktsur0? 20.07.2016 16:52
2. | Wahlen Sie aus der Liste SEEEUrsEREEmE e (= 00
vorhandener GegenSténden Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
den St_rUk.Fu”erten TeXt aus_’ Beteiligung Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
den Sie lI6schen wollen. Klicken
Sie dazu auf die Bezeichnung Gegenstande zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde' ﬂ E n
des Gegen-stands. Der Inhalt Sieh. System
des Gegenstands wird 1-dvon Liefiern 20 a
geoffnet. Bezeichnung & Position « Beschreibung & Medientyp & ;Zﬁfg::cg
[
0 Strukturierter @
Text
1-1 von 1Treffern 20 o |
3. | Die Detailansicht fur diesen
Gegenstand wird gedffnet.
Wabhlen Sie die Gliederungs-
punkt des strukturierten Texts, amEEe. O U (Chisiie
den Sie loschen wollen, aus. MitBeteiigne @ & e 52 5
Klicken Sie bei den Aktions- ™ Regionalplan
buttons fiir die Gliederungs- - euer Regionalplan
- Qrgg_u_b'cﬁu_r_g_lle Entwicklung
pynkte auf den Button (o] L.
LOSChen ¥ 3. Verkehrsentwicklung
Entwicklung der Industrie
4. | Es erfolgt eine Sicherheitsab- Gliederungspunkt lschen

frage. Beantworten Sie diese
mit Ja, um den Gliederungs-
punkt endgultig zu léschen.

Machten Sie den Gliederungspunkt wirklich lGschen?

MNein
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5.5.4.5. Video
Um ein Videoelement einzufiigen muss das Video bereits im Internet auf einer zugéanglichen Plattform
(z.B. youtube) existieren.

Tabelle 61: Gegenstande - Medientyp Video

Gegenstande — Medientyp Video

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Untermenti auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Gegenstéﬂde. Gegenstande | Informationen  Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde' n
Letete Anderung Redakteur07 20.07.2016 16:52
2. | Es offnet sich die Ubersicht Sehoner unsers Cemeince © 00
gber a”e VOJhadndenen Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
egenstande dieser
Betgelllgung KIiCken Sle an Beteiligung Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
den Aktionsbutton Neu (+) Gegenstande zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde' ﬂ E
Sicht: System
0-0von0Treffern m n
Bezeichnung ¢ Position = Beschreibung % Med\'gntvp gg:;;:jcg
] ]
Es wurden keine Treffer gefunden!
0-0vonOTreffern m n
3. | Geben Sie die Bezeichnung fur | Gegenstand anlegen
den Gegenstand ein. Diese Be- :
zeichnung wird dem Anwender
im Portal zur Auswahl ange- B € [Dgmevewa N "
Zeigt. Wahlen Sle Of‘fentIICh ezeichnung igitale Verwaltung eschreibung
sichtbar, damit der Gegenstand Betelligung € Schaner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar 0
im Portal angezeigt wird und
Mit Beteiligung sofern der Medientyp * ©  Bitte wahlen Mit Beteiligung. ﬂ
Anwender zu diesem
Gegenstand einen Beitrag oder - Bearbeiter fur Stellung sl
eine Stellungnahme abgeben E“K“”"E”t
darf. Als Medientyp wahlen Sie e
VideO aus Strukturierter Text
-
4. | Unter Video URL wird die URL
eingetragen unter welcher das
Video im Internet erreichbar ist. Video URL [} https:/fyoutu.be/i5cLbjE2Cvo
Der Inhalt des Attributs Video-
unterschrift wird unterhalb der Videounterschrift ©  E-Government

Videovorschau angezeigt.
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5. | Ansicht im Portal

Navigation

« zuriick zur Ubersicht

Gegenstinde des Dialogs " Dialog M Spielwiese % Stadtentwicklung und Landlicher Raum

By Asphaltierung Dammweg - so Schdner unsere Gemeinde

konnte es aussehen
N Digitale Verwaltung
= Mutzung des Beteiliungsportals
B Regionalplan

@ Karte IDU

9 Karten GeoBaK

IE Digitale Verwaltung E - G O V E R N M E NT

WIE DIGITAL ST DIE DEUTSCHE VERWALTUNG HEUTE?

E-Government

Thr Beitrag

5.5.4.6. Bearbeiter eines Gegenstands

Fur einen Bearbeiter eines Gegenstands gelten die gleichen Regeln wie fir die Bearbeiter einer
Beteiligung (siehe 5.5.6 Bearbeiter).

Wichtige Voraussetzung, um einem Gegenstand einen bestimmten Bearbeiter zuzuordnen ist, dass der
Nutzer als Bearbeiter fur Stellungnahmen, Beitrage, Fragebdgen, Meldungen in dieser Beteiligung
eingetragen ist.

Der Abschnitt Bearbeiter fur Stellungnahmen und Beitrage findet sich (meist eingeklappt) am Ende der
Detailansicht fur diesen Gegenstand.

Abbildung 43: Bearbeiter fur Stellungnahmen und Beitrage

Detzailansicht Gegenstand Asphaltierung Dammweg ' n
~ Allgemeine Angaben
Bezeichnung * € Asphaltierung Dammweg - so Beschreibung [ ]
konnte es aussehen.
Beteiligung € Schaner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar € &
Medientyp ™ € Bild Mit Beteiligung: [i ]

Datel € DSC 0225aipg n E

Bildunterschrift € Dammweg © Grafikatelier

I Bearbeiter fir Stellungnahrmen und Beitrige I

Bearbeiter hinzufligen

Gegenstande — Medientyp Bild

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.
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1. | Klicken Sie im Untermenu auf
die Option Gegenstande.

Dashboard Moderieren

Detailzansicht Betelligung 'Schdner unsere Gemeinde'

Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration

Teilnehmer Bilder

(] ]ale

Letzte Anderung: Redakteur07 20.07 2016 16:52

Informationen Bearbeiter

2. | Die Liste der verfligbaren
Gegenstande wird geoffnet.
Wabhlen Sie den Gegenstand,
dem Sie einen Bearbeiter
hinzuftigen wollen durch Klick
auf die Bezeichnung aus.

Gegenstande zur Beteiligung: ‘Schanar unsere Gemeinde' ﬂ a E n
Sicht: System
P > B o
. o Offentlich
Bezeichnung & Position Beschreibung ¢ Medientyp ¢ 5ichfgar‘cc
Asphaltierung Dammweg - so kdnnte [ O Bild -]
1 Strukturierter @

....... Text

3. | Expandieren Sie den Abschnitt
Bearbeiter fur Stellungnahmen

kleine Dreieck am Beginn der
Zeile.

und Beitrage durch Klick auf das

DBearheiter fiir Stellungnahmen und Beitrage

4. | Klicken Sie bei den Aktions-
buttons des Gegenstandes auf
Editieren.

Detailansicht Gegenstand ‘Asphaltierung Dammweg - so konnte es aussehen’ K3 o}

€) Asphaltierung Dammweg - so Beschreibung [i]

kénnte es aussehen.

Bezeichnung ™

5. | Aus der Liste der Verfligbaren
Bearbeiter kbnnen Sie nun

~ Bearbeiter fiir Stellungnahmen und Beitrsge

A Verfiigbare Bearbeiter
durch Klick auf den Button R oo o o
. . -3von 3Treffern -
+
HInZUfugen ( ) am Ende der Accountname & E-Mail (Account) & Nutzername & Rollen
Zeile den Nutzer in die Liste der [
Zugeordneten Bearbe|ter April Sturm pebe+2@example.com Zufallstreffer Beteiligung, Beteiligung Fachad-
. ministrator, Beteiligung Mode-
tibernehmen. rator
MandantAdmin08& pebe+MAOB@example com Kletterverein Beteiligung, Beteiligung Fachad-
ministrator, Beteiligung Mode-
rator, Mandant-Administrator
MandantAdmin10 pebe+MA10@example.com Kletterverein Beteiligung, Beteiligung Fachad-
ministrator, Beteiligung Mode-
rator, Mandant-Administrator
6. | Liste der Zugeordneten G g B
Bearbeiter. 0-vanQTreffern B
Accountname < E-Mail (Account) & Nutzername & Rollen
MandantAdmin10 pebe+MA 10@example.com Kletterverein Beteiligung, Beteiligung Fach- =

administrator, Beteiligung
Moderator, Mandant-Adrmi-
nistrator

7. | Klicken Sie zum Abschlief3en
der Anderung auf Speichern.

e

Standardbearbeiter setzen

Der Standardbearbeiter ist derjenige, welcher Mails erhalt, sobald ein Beitrag oder eine Stellungnahme
zu diesem Gegenstand eingegangen ist. Ein Standardbearbeiter fiir einen Gegenstand ist Pflicht. Wenn
kein Standardbearbeiter fir diesen Gegenstand gesetzt ist, Ubernimmt diese Funktion automatisch der

Standardbearbeiter der Beteiligung.

Sobald in die Liste der zugeordneten Bearbeiter ein Bearbeiter eingetragen ist, wird dieser als
Standardbearbeiter angenommen. War die Liste der zugeordneten Bearbeiter vorher leer und es werden
mehrere Bearbeiter gleichzeitig eingetragen wird automatisch der erste Bearbeiter in der Liste der
zugeordneten Bearbeiter als Standardbearbeiter eingetragen.

Gegenstande — Medientyp Bild

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
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zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1 K”Cken S|e |m UntermenU auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Gegensténde. Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
Detailansicht Betelligung 'Schdner unsere Gemeinde' nn
Letzte Anderung: Redakteur07 20.07 2016 16:52
2. | Die Liste der verfligbaren Gegenstande zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde' ﬂaﬂun
Gegenstande wird geoffnet. Sient: Systen
Waéhlen Sie den Gegenstand, 1-6von 6Trefiern (20 B (o |
bel dem Sle den Bezeichnung & Position ~ Beschreibung ¢ Medientyp & Sgigg:jcg
Standardbearbeiter &ndern =
wollen durch Klick auf die 0 Bl °
Bezeichnung aus.
1 Strukturierter (]
Text
3. | Expandieren Sie den Abschnitt
Bearbeiter fur Stellungnahmen
und Beitrage durch Klick auf das DB«earheiter fiir Stellungnahmen und Beitrige
kleine Dreieck am Beginn der
Zeile.
4. | Klicken Sie bei den Aktions- Detailansicht Gegenstand ‘Asphaltierung Dammweg - so konnte es aussehen!
buttons des Gegenstandes auf
Editieren.
Bezeichnung ™ € Asphaltierung Dammweg - 50 Beschreibung [i]}
kénnte es aussehen.
5. | Unterhalb der. Liste d_er zuggord- Standardbearbeiter © | MandantAdmin10
neten Bearbeiter befindet sich
das Selektionsfeld fiir den Stan- MandantAdmin08
dardbearbeiter. Wahlen_ Sie den MandantAdmin10
neuen Standardbearbeiter aus.
Redakteurl?
6. | Klicken Sie zum AbschlieRen ) :
Standardbearbeiter € | MandantAdmin08

der Anderung auf Speichern.

Bearbeiter 16schen

Gegenstande — Medientyp Bild

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1 Klicken Sie im Untermenii auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Gegensténde. Gegenstande Informationen Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schaner unsere Gemeinde' n
Letzte Anderung Redakteur07 20.07.2016 16:52
2. | Die Liste der verfligbaren Gegenstande zur Beteiligung: 'Schoner unsere Gemeinde’ EEHH

Gegenstande wird geoffnet.
Wabhlen Sie den Gegenstand,
bei dem Sie einen Bearbeiter
I6schen wollen durch Klick auf
die Bezeichnung aus.

Sicht: System

1-6von6Treffern 20 [ [ o |
. " . . . . 2 Offentlich
Bezeichnung & Position ~ Beschreibung & Medientyp % sichtbar &
Asphaltierung Dammweg - so konnte | 0 Bild (]

es aussehen

Strukturierter @

Regionalplan 1
Text
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3. | Expandieren Sie den Abschnitt
Bearbeiter fur Stellungnahmen
und Beitrage durch Klick auf das DBearbeiter fiir Stellungnahmen und Beitrage
kleine Dreieck am Beginn der
Zeile.
4. | Klicken Sie bei den Aktions- Detailansicht Gegenstand ‘Asphaltierung Dammweg - so konnte es aussehen!
buttons des Gegenstandes auf
Ed|t|eren_ ~ Allgemeine Angaben
Bezeichnung ™ €) Asphaltierung Dammweg - so Beschreibung [i]
kénnte es aussehen.
5. | Klicken Sie in der Liste der fuseorinete Bearbelier
Zugeordneten Bearbeiter auf el Ol a
den Button LOSChen (_) am Ende Accountname 4 E-Mail (Account) & Nutzername & Rollen
der Zeile. Der Nutzer wird als e T ———— — hB =
zugeordneter Bearbeiter ’ ’ acmiistrator, Beteligung
Moderator, Mandant-Admi-
entfernt. Moy
MandantAdmin10 pebe+MA10@example.com de Kletterverein Beteiligung, Beteiligung Fach- E
administrator, Beteiligung
Moderator, Mandant-Admi-
nistrator
Redakteur07 pebe+BRed0%@example.com de  Kletterverein Beteiligung, TOB-Fachadmi- =
nistrator
6. | Klicken Sie zum Abschlieen

der Anderung auf Speichern.

Abbrechen

5.5.4.7. Reihenfolge festlegen
Sie kdnnen die Reihenfolge der Gegenstande in einer Beteiligung jederzeit &ndern.

Tabelle 62: Gegensténde - Reihenfolge festlegen

Gegenstande — Reihenfolge festlegen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1 KliCken S|e im Untermeni an Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Gegenstéﬂde_ Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schaéner unsere Gemeinde' n
Letzte Anderung Redakteur07 20.07.2016 16:52
2. | Es offnet sich die Ubersicht Giber | Cegenstande zur Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde E EEH

alle vorhandenen Gegenstande

Sicht: System

dieser Beteiligung. Klicken Sie G Er 20 B
auf den Aktionsbutton Aktionen. e & coton - besetratung & Medentyp 5 O
[]
0 Bild L]
1 Dokument -]
2 Strukturierter @
Text
Karten GeoBak 3 Karte mit GeoBaK-Client Karte (-]
Karte IDU 4 Karte IDU-Client Karte []
1-5von 5 Treffern m n
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3. | Wahlen Sie die Option Gegenstande zur Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde' E Hn
Reihenfolge festlegen. Sient: System
1-5von 5 Treffern m @
Bezeichnung & Position « Beschreibung & Medientyp + 5%5{?;?2
[-]
Asphaltierung Dammweg - 5o o Bild (]
kénnte es aussehen
Nutzung des Beteiliungsportals 1 Dokument [ ]
Regionalplan 2 Strukturierter @
Text
Karten GeoBaK 3 Karte mit GeoBaK-Client Karte [
Karte IDU 4 Karte IDU-Client Karte [ -]
1-5von 5 Treffern EX-] [ o |
4. | Es wird ein Fenster mit der Reihenfolge der Elemente festlegen.
aktuellen Reihenfolge der
Gegenstande gef)ffnet. Bezeichnung Beschreibung Medientyp Offentlich sichtbar
Waéhlen Sie den Gegenstand Asphaltierung Bild o
aus, dessen Position Sie &ndern Dammueg- so
’ konnte es
mochten. aussehen.
Das Verschieben des Nutzung des Dokument (]
Gegenstands funktioniert per I
Drag and Drop (Ziehen und Regionalplan Strukturierter Text @
Ablegen), Karten GeoBaK Karte mit GeoBak-  Karte [ ]
Client
Karte IDU Karte IDU-Client Karte [ /]
5. | Klicken Sie mit der linken Reihenfolge der Elemente festlegen.
Maustaste auf den zu
verschiebenden GegenSta—nd Bezeichnung Beschreibung Medientyp Offentlich sichtbar
und halten Sie die Maustaste Asphaltierung Bild o
gedriickt. Bewegen Sie mit Dammweg - 50
gedriickter Maustaste den :322;5:;
Gegenstand an die von lhnen
Mutzung des Dokument [ ]

gewtlnschte Position. Lassen e
Sie an dieser Position die linke

Regionalplan Strukturierter Text [ ]
Maustaste los. L fcre/ov_ \__ KarteIDUClient  Karte ©
Karten GeoBakl I/\yKar'te mit GeoBakl-  Karte /]
Client

6. | Klicken Sie auf den Button Reihenfolge der Elemente festlegen.
Speichern.
Bezeichnung Beschreibung Medientyp Offentlich sichtbar
Asphaltierung Bild [ /]
Dammweg - 50
konnte es
aussehen.
MNutzung des Dokument [ ]
Beteiliungsportals
Regionalplan Strukturierter Text [ ]
Karte IDU Karte IDU-Client Karte [+]
Karten GeoBak Karte mit GeoBaK-  Karte [ /]
Client
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7. | Die neu festgelegte Reihen-
folge der Gegenstande wurde

Gegenstéande zur Beteiligung 'Schoéner unsere Gemeinde' m u n

Sicht: System

Karten GeoBaK

4

Ubernommen. 1 oo e 0 [ (o |

_ " . Medientyp Offentlich
Bezeichnung & Pasition « Beschreibung ¢ Py sichtbar &

Asphaltierung Dammweg - so kdnnte 1] Bild [ ]

es aussehen.
MNutzung des Beteiliungsportals 1 Dokument [ -]
Regionalplan 2 Struktu- ©
rierter Text
Karte IDU 2 Karte IDU-Client Karte [ -]
Karte mit GeoBaK-Client Karte [ ]

ENTWURF

1-5von 5 Treffern

(20 B

5.5.4.8. Gegenstand l6schen

Tabelle 63: Gegenstande - Gegenstand léschen

Gegenstande — Gegenstand l6schen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Gegenstande Bilder

Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde' n

Letzte Anderung: Redakteur07 20.07 2016 16:52

00

1. | Klicken Sie im Unterment auf
die Option Gegenstande.

Informationen Bearbeiter Teilnehmer

Schaner unsere Gemeinde @

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Beteiligung Informationen Bilder

Gegenstande zur Beteiligung: 'Schoner unsere Gemeinde' E u E u
Sicht: System
a

2. | Wahlen Sie aus der Liste
vorhandener Gegensténden den
strukturierten Text aus, den Sie
I6schen wollen. Klicken Sie
dazu auf die Bezeichnung des
Gegen-stands. Der Inhalt des
Gegenstands wird geoffnet.

Bearbeiter Teilnehmer

1-1von 1Treffern

EN-|

) N Offentlich
Bezeichnung & Position = Beschreibung & Medientyp ¢ iortnar ¢
0 Strukturierter @
Text

20 B o]

00

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Beteiligung Informationen Bilder

Detailansicht Gegenstand 'Regionalplan’

1-1von 1Treffern

Schaner unsere Gemeinde @

3. | Die Detailansicht fir diesen
Gegenstand wird gedffnet.
Klicken Sie bei den Aktions-
buttons fur diesen Gegenstand
auf den Button Ldschen.

Bearbeiter Teilnehmer

Letzte Anderung pbender 26.09.2016 16:09
~ Allgemeine Angaben

Bezeichnung € Regionalplan Beschreibung [i]}

Beteiligung €) Schoner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar  €) &

Medientyp * € Strukturierter Text Mit Beteiligung.

il

Zusammenfas... €
Mit Beteiligung €3 @

M Regionalplan

Neuer Regionalplan

Titel EYRegionalplan

lauellcode 4 ih
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4. | Es erfolgt eine Sicherheitsab- Beteiligungsgegenstand |5schen
frage. Beantworten Sie diese mit
Ja, um den Gegenstand Machten Sie den Beteiligungsgegenstand wirklich |Gschen?

endgiltig zu léschen.

5.5.5. Informationen

Informationen sind kein Bestandteil des diskutierbaren Inhalts einer Beteiligung. Mit Hilfe der
Informationen kdnnen hier z. B. weiterfihrende Dokumente oder auch Kurzanleitungen fur den
Teilnehmenden verdéffentlicht werden.

Bei den Informationen werden 4 Medientypen unterstitzt:

e Bild

e Dokument
o Karte

e Video

Der Medientyp einer Information ist nur beim Anlegen auswahlbar. Sobald die Information erstmalig
gespeichert wurde, kann der Medientyp nicht mehr geédndert werden.

5.5.5.1. Sichtbarkeit der Informationen
Sichtbar sind die fur die Beteiligung angelegten Informationen links im Navigationsbereich.

Abbildung 44: Anzeige Informationen einer Beteiligung

Mavigation

Gegenstinde des Dialogs

Informationen zum Dialog

[

Dokumente

Bilder

[

R

5.5.5.2. Bild

Hier veroffentlichte Bilder werden auch aktiviert, wenn beim Vorschaubild der Beteiligung der Haken bei
Slideshow gesetzt ist.
Folgende Datentypen werden unterstiitzt: png, jpg, jpegd, gif und svg.

Tabelle 64: Informationen — Medientyp Bild einfligen

I Informationen — Medientyp Bild einfligen
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Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte

zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist getffnet.

1. KliCken S|e im Untermeni auf Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
die Optlon Informationen. Gegenstande Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder

Detailansicht Beteiligung 'Schdner unsere Gemeinde!' n
Letzte Anderung Redakteur07 20.07 2016 16:52

2. | Es offnet sich die Ubersicht SdiEEr 22 SRS 00
Uber a”e |nf0rmati0nen der Dashboard Moderieren Auswerten Portale MNutzer Administration
(?::]eg\llgtll'l(?r?SblfjltI::Okr?rl-]\lsllje (il)'lf Beteiligung Gegenstande Bearbeiter Teilnehmer Bilder

Informationen zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde' a u
Sicht: System
0-Ovon D Treffern m | |
Bezeichnung % Position - Beschreibung & Medizntyp Sif:te;::,‘-cg
] [z
Es wurden keine Treffer gefunden!
0-0von 0Treffern m n

3. | Es wird die Detailansicht fur
eine Information. Information anlegen
 Geben Sie eine

Bezeichnung ein. Unter
dieser Bezeichnung erd Bezeichnung * ol Spielplatz 1 I Beschreibung o
das Blld Im Portal Beteiligung. € Schoner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar 0
angezeigt.
g g . Medientyp * €  Bitte wihlen
e Setzen Sie den Haken bei P
Offentlich sichtbar, wenn
das Bild im Portal sichtbar Dokument
sein soll. Karte
. . . Video
e Wabhlen Sie als Medientyp
den Typ Bild aus.

4. | Mit der Auswahl des
Medientyps Bild wird ein
weiterer Bereich angezeigt.

. . . . i + atel auswahlen
Klicken Sie hier auf Datei o
auswahlen.

5. | Es wird der Standard-Dialog (L —— e )
Zzum AUSWéhlen einer Datei OOO| | <« (9_Beteiligungs-Por... » 99-Images » - | (v,.|| 99-Images durchsuchen }J|
angeZEIQt' Organisieren + MNeuer Ordner ==~ O @
Wabhlen Sie eine Datei vom (- e Anderungsdatur]
Typ png, 1Pg. JP€g, gif oder svg | || «m peskeop [# psc_o172jpg 2207.201613:24
aus und klicken Sie 44 Bibliotheken B & scomopg 3072016 1323
anSCh'leBend an den Button > [ Bilder H * DSC_0892a,pg 27.04.2015 10:44
Offnen. 4= Dokumente ¥ DSC_0892bjpg 1103.201613:01

> d) Musik _ % DSC_0968jpg 110320161304 |
v ;‘? Subvesion % DSC_1790-Klein,jpg 11.03.201611:15
4 Videos L
- 4 1 ] ¢
Dateiname: DSC_0172.jpg v | Alle Dateien (*.%) v
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6. | Der Name der ausgewahiten

Datei wird im Dialog

angezeigt. Datei € DSC_0172jpg
Klicken Sie auf Speichern, um
die Anderung zu tbernehmen.

5.5.5.3. Dokumente

Mit dem Medientyp Dokument kénnen Sie weiterfihrende Unterlagen oder auch eine Kurzanleitung fur
den Teilnehmenden hochladen. Informationen vom Medientyp Dokument kénnen von den Portal-Nutzern
heruntergeladen werden.

Die folgenden Dateitypen werden fur den Medientyp Dokument unterstitzt: pdf, doc, docx, xls, xlIsx, ppt
und pptx.

Tabelle 65: Informationen - Medientyp Dokument einfligen

Informationen - Medientyp Dokument einfligen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1 Klicken Sie im Unterment auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration

die Optlon Informationen. Gegenstande Bearbeiter  Teilnehmer Bilder

Detzilansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' n

Letzte Anderung Redakteuro7 20.07.2016 16:52

2. | Es offnet sich die Ubersicht SLTTTETTEETE SETEE (= 00
tiber alle Informationen der Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
Betelllgung KIiCken Sle an Beteiligung Gegenstande Bearbeiter Teilnehmer Bilder
den Aktionsbutton Neu (+).

Informationen zur Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' E
Sicht: System
0-Ovon 0 Treffern m n
Bezeichnung % Position + Beschreibung & Medigntyp S%ftr:rcg
[+] [

Es wurden keine Treffer gefunden!

0-Ovon 0 Treffern 20 B B

3. | Es wird die Detailansicht fur
eine Information. Information anlegen

* Geben Sie eine

Bezeichnung ein. Unter

dieser BeZeiCh-nung W|rd Bezeichnung * OI Kurzanleitung I Beschreibung. OI Kurze Anleitung als Hi\festelluml
daS DOkument Im Portal Beteiligung. € Schoner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar 0
angezeigt.
. . Medientyp * € Bitte wahlen .
e Setzen Sie den Haken bei
Offentlich sichtbar, wenn o
das Dokument im Portal
sichtbar sein soll. Kerte
Video

e Wahlen Sie als Medientyp
den Typ Dokument aus.

4. | Mit der Auswahl des -

Medientyps Dokument wird ein
weiterer Bereich angezeigt.
Klicken Sie hier auf Datei o °

auswahlen.
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: ; ateihochladen = [— g DR P— - _

5. | Es wird der Standard-Dialog | — - =
zum Auswahlen e|ner Datel Ouv| . <« 01-Dokumentation » Images » v|&,|| Images durchsuchen o
ange-ZEIgt. Organisieren + Neuer Ordner =~ [0 @
Wiéhlen Sie eine Datei vom .y i %Bme ) i

& esktop Kurzanleitung.docx B
Typ pdf, dOCv dOCX, X|51 )_(ISX1 43 Bibliotheken |2 Kurzanleitung.pdf
ppt oder pptx aus und klicken > [ Bilder [
Sie anschlieRend auf den b g Dokumente =
2 b o) Musik
Button Offnen. + & Subversion |
B videos =
- 4 m 3
Dateiname: Kurzanleitung.pdf * | Alle Dateien (*.*) W

6. | Der Name der ausgewahlten
Datei wird im Dialog
angeze'gt Datei € Kurzanleitung pdf
Klicken Sie auf Speichern, um
die Anderung zu tibernehmen.

5.5.5.4. Karte

Tabelle 66: Informationen — Medientyp Karte einfligen

Informationen - Medientyp Karte einfligen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geodffnet.

1 Klicken S|e |m Untermeni auf Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
die Optlon Informationen. Gegenstande Bearbeiter Teilnehmer Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde' n
Letzte Anderung Redakteur07 20.07.2016 16:52
2. | Es offnet sich die Ubersicht Sdidiz sz BarleE L 00
Uber a”e Informationen der Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
Betelllglflng' KIICken Sle an Beteiligung Gegenstande Bearbeiter Teilnehmer Bilder
den Aktionsbutton Neu (+).
Informationen zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde' ﬂ E S -
Sicht: System
0-0von O Treffern m n
Bezeichnung & Position - Beschreibung & Medigntyp sif;:;::.\'cg
[] [x]
Es wurden keine Treffer gefunden!
0-0von0Treffern m n
3. | Es wird die Detailansicht far

eine Information.

e Geben Sie eine
Bezeichnung ein. Unter
dieser Bezeich-nung wird
die Karte im Portal

Information anlegen

~ Allgemeine Angaben

I Beschreibung [i]

Bezeichnung * OI Dresden - Albertplatz

- Beteiligung. €) Schoner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar 0
angezeigt.
. . Medientyp * € | Bitte wihlen
e Setzen Sie den Haken bei —
Offentlich sichtbar, wenn v
das Dokument im Portal Dokament
sichtbar sein soll. Karte
. 3 Video
e Waéhlen Sie als Medientyp
den Typ Karte aus.
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Mit der Auswahl des
Medientyps Karte wird ein
weiterer Bereich angezeigt.

e Geben Sie unter Karten
URL den Link zur Karte
bzw. zum Kartenausschnitt
ein.

e Wabhlen Sie den Kartentyp
(GeoBaK oder IDU) aus.

¢ Klicken Sie auf Speichern,
um die Anderung zu
Ubernehmen.

~+ Karte

Karten URL ™ ﬂl de/spdd.aspx®permalink=20iW I

Kartentyp * €  Bitte wahlen .

GeoBaK

5.5.5.5. Video
Voraussetzung, um ein Videoelement einzufligen ist, dass das Video bereits im Internet auf einer
zuganglichen Plattform (z.B. youtube) existiert.

Tabelle 67: Informationen — Medientyp Video einfligen

Informationen - Medientyp Video einfligen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. KliCken S|e im Untermeni auf Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
die Optlon Informationen. Gegenstande Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schdner unsere Gemeinde' n
Letzte Anderung: Redalkteur07 20.07 2016 16:52
2. | Es offnet sich die Ubersicht SdierEr R DR 00
Uber a-”e Informationen der Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
Beteiligung. Klicken Sie auf N : , : :
. Beteiligung Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
den Aktionsbutton Neu (+).
Informationen zur Beteiligung: 'Schoner unsere Gemeinde' E = &
Sicht: System
0-0von0Treffern m n
Bezeichnung & Position + Beschreibung & Medigntyp S(iifrf:g;:’\'cg
-] [
Es wurden keine Treffer gefunden!
0-0von0Treffern m n
3. | Es wird die Detailansicht fur

eine Information.

e Geben Sie eine
Bezeichnung ein. Unter
dieser Bezeich-nung wird
das Video im Portal
angezeigt.

e Setzen Sie den Haken bei

Information anlegen

~ Allgemeine Angaben

I Beschreibung 1]

Offentlich sichtbar G

Bezeichnung * OI Aktuelle Ansicht

Betelligung € Schaner unsere Gemeinde

Medientyp = € | Bitte wihlen

Offentlich sichtbar, wenn B‘ :
das Dokument im Portal Dokument
sichtbar sein soll. Karte
e Wahlen Sie als Medientyp
den Typ Video aus.
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4. | Mit der Auswahl des
Medientyps Video wird ein
weiterer Bereich angezeigt. - Video

e Geben Sie unter Video
URL den Link zum Video Vaeo R O reosiveuueerozizs |
ein.

¢ Klicken Sie auf Speichern,

um die Anderung zu
Ubernehmen..

5.5.5.6. Reihenfolge von Informationen festlegen
Fir die Informationen einer Beteiligung ist die Reihenfolge der Medientypen fest vorgegeben und
entspricht immer folgender Sortierung:

1. Dokumente

2. Bilder

3. Videos

4. Karten
Nur innerhalb der Medientypen kann die Reihenfolge von Informationen angepasst werden. Fir jede
Information wird eine Positionsnummer vergeben. Die Informationen werden nach ihren
Positionsnummern in aufsteigender Sortierung angezeigt.

Tabelle 68: Informationen — Reihenfolge andern

Informationen — Reihenfolge andern

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geodffnet.

1 KliCken Sle |m Untermeni auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration

die Optlon Informationen. Gegenstande Bearbeiter Teilnehmer Bilder

Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' u n
Letzte Anderung: Redakteur07 20.07 2016 16:52
2. | Die angegebene Position Informationen zur Beteiligung: 'Schoner unsere Gemeinde' aun
bestimmt die Reihenfolge Sicht: System
innerhalb des Medientyps. 1 5 ven 5Tt 2 o o |
Bezeichnung % Position ~ Beschreibung ¢ Medigntyp Sif:f:atrcg
] =]
0 Bild (/]
1 Karte [ ]
5 1 2 Spielplatz mit Wasserspielen Bild ]
Aktuelle Ansicnt 3 Video L]
Kurzanleitung 4 Kurze Anleitung als Hilfestellung. Dokument ]
fiir einen Teilnehmer
1-5von5Treffern 120 B [ o |
3. | Um die Sortierung der Informationen zur Beteiligung 'Schdner unsere Gemeinde' EH
Informationen zu andern, Sicht: System
klicken Sie auf den LS vonsTretrern EX: l—d
Aktionsbutton Aktionen und in _ N _ e | S
dem SiCh éﬁ.nenden MenU an Bezeichnung % Position « Beschreibung & S sichtbar ¢
Reihenfolge andern. ) &
Spielplatz 2 0 Bild [/]
Dr 1 Karte [+]
Spielplatz 1 2 Spielplatz mit Wasserspielen Bild (]
Aktuelle Ansicht 3 Video []
Kurzanleitung 4 Kurze Anleitung als Hilfestellung Dokument [ ]
fiir einen Teilnehmer
1-5von 5Treffern EX- [ @ |
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4. | Es offnet sich ein Popup- Reihenfolge der Elemente festlegen.
Fenster, in dem Sie die
Relhenfolge der Informationen Bezeichnung Beschreibung Medientyp Offentlich sichtbar
festlegen konnen. Spielplatz 2 Bild P
Dresden - Karte (]
Alpertplatz
Spielplatz 1 Spielplatz mit Bild [~]
Wasserspielen
Aktuelle Ansicht Video (]
Kurzanleitung Kurze Anleitung als Dokument (-]
Hilfestellung fiir
einen Teilnehrmer
5. | Klicken Sie mit der linken Reihenfolge der Elemente festlegen.
Maustaste in die Zeile der
Information, die Sie Bezeichnung Beschreibung Medientyp Offentlich sichtbar
verschieben mdchten und Dresden - Karte )
ziehen Sie Zeile mit gedriickter Alpertplatz
Maustaste an die gewlinschte Spielplatz 1 Spielplatz mit Bild o
Position. Wasserspielen
Aktuelle Ansicht Video G
. Spielplatz 2 Bild ]
Kurzanleitung Kurze Anleitung als Dokument [ ]
Hilfestellung fur
einen Teilnehrmer
6. | Speichern Sie Ihre Anderung Reihenfolge der Elemente festlegen.
durch Klick auf den Button
Spelchern. Bezeichnung Beschreibung Medientyp Offentlich sichtbar
Dresden - Karte (/]
Albertplatz
Spielplatz 1 Spielplatz mit Bild (/]
Wasserspielen
Aktuelle Ansicht Video (/]
Spielplatz 2 Bild [ /]
Kurzanleitung Kurze Anleitung als Dokument [ ]
Hilfestellung fur
einen Teilnehmer
7. | Die Informationen haben neue Informationen zur Beteiligung: 'Schéner unsere Gemeinde' a EEE n
Positionsnummern erhalten. Sicht: System
1-5von 5 Treffern m n
Bezeichnung & Position = Beschreibung ¢ Medigntvp stiﬁfg:r‘-cg
[z [z
Dresden - Albertplatz 0 Bild o
Spielplatz 1 . iz e
Aktuelle Ansicht 2 Spielplatz mit Wasserspielen Bild [/]
Spielplatz 2 3 Video (]
4 Kurze Anleitung als Hilfestellung Dokurnent -]
filr einen Teilnehmer
1-5von 5Treffern m n
5.5.5.7. Information l6schen
Informationen — Reihenfolge andern
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Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. KliCken S|e |m UntermenU auf Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
die Optlon Informationen. Gegenstande Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schdner unsere Gemeinde!' n
Letzte Anderung Redakteur07 20.07 2016 16:52
2. | Klicken Sie in der Liste der Informationen zur Beteiligung: 'Schdner unsere Gemeinde' u ﬂ E H
Informationen auf die zu Sient: System
I6schende Information. 1-svonsTreern (NN BN D PN B
Die Detailansicht fur diese B d Frsin o R Medrtyp  Offnticn
Information wird gedffnet. ] ]
Dresden - Albertplatz 0 Karte []
Spielplatz 1 1 Spielplatz mit Wasserspielen Bild (]
2 Video (]
3 Bild o
Kurzanleitung 4 Kurze Anleitung als Hilfestellung Dokument []
fir einen Teilnehmer
e - -1 1--J- & o
3. | Klicken Sie auf den Detailansicht Information ‘Aktuelle Ansicht’
Aktionsbutton Loschen. Letzte Anderung phender 22.08.2016 15:09
Bezeichnung * € Aktuelle Ansicht Beschreibung. [}
Beteiligung €) Schaner unsere Gemeinde Offentlich sichtbar €3 &
Medientyp * € Video
Video URL €) https:/youtu be/xyz123 n
4. | Beantworten Sie die Information I5schen
Sicherheitsabfrage mit Ja.
Machten Sie die Information wirklich 1Gschen?
MNein
5. | Die Information wird gelbscht. Informationen zur Beteiligung: 'Schoner unsere Gemeindg' ﬂ a E E

Eine Bestatigung des
Léschens wird angezeigt.

f
g Die Information wurde geldscht. !

Sicht: System

p— -1 11 a

Medien Offentlich

Bezeichnung. ¥ Position ~ Beschreibung & - L e
Dresden - Albertplatz 2 Kacie o
Spielplatz 1 1 Spielplatz mit Wasserspielen Bild [/}
Spi 72 3 Bild [ ]
Kurzanleitung 4 Kurze Anleitung als Hilfestellung fir Dokument ]

einen Tellnehmer

1-4von4Treffern nn nu n
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5.5.6. Bearbeiter

Einer Beteiligung kdnnen explizit Bearbeiter zugewiesen werden. Es wird dabei unterschieden, ob es sich
um einen Bearbeiter fir die Beteiligung direkt handelt oder um einen Bearbeiter fur Stellungnahmen,
Beitrage oder Fragebdgen.

5.5.6.1. Bearbeiter der Beteiligung

Um eine Beteiligung bearbeiten zu kdnnen muss dem Bearbeiter eine der Rollen Beteiligung
Fachadministrator, Beteiligung oder Mandant-Administrator zugeordnet sein.

Ist einem Account eine der oben genannten Rollen zugeordnet, kann dieser Anwender eine Beteiligung
bearbeiten auch ohne dieser explizit zugeordnet zu sein. Ist er der Beteiligung zugeordnet, wird diese
beim Start der Fachadministration im Dashboard angezeigt und auf3erdem wird dieser Anwender tber
den Ablauf der Rugefrist informiert.

Es kénnen aber auch Anwender eines anderen Mandanten dieser Beteiligung als Bearbeiter zugeordnet
werden. Unter der Voraussetzung, dass diese Anwender einer der oben genannten Rollen angehéren,
kann die Beteiligung dann von diesen zugeordneten Bearbeitern gedndert werden.

5.5.6.2. Bearbeiter fir Stellungnahmen, Beitrage, Frageb6gen, Meldungen

Um Stellungnahmen, Beitrdge oder Fragebdgen einer Beteiligung bearbeiten zu kdnnen muss dem
Bearbeiter eine der Rollen Beteiligung Moderator, Beteiligung oder Mandant-Administrator zugeordnet
sein.

Ein Anwender der Fachadministration kann nur dann eine Beteiligung auswerten, wenn er der Beteiligung
explizit als Bearbeiter fir Stellungnahmen, Beitrage bzw. Fragebdgen zugeordnet wurde. Erst mit dieser
Zuordnung erlangt der Anwender das Recht, die eingegangenen AuRerungen zu bearbeiten.

5.5.6.3. Zusatzliche Einstellungen fir Stellungnahmen, Beitrage, Fragebdgen, Meldungen
Zusétzlich zur Festlegung, wer welche Stellungnahme, welchen Beitrag bzw. Fragebogen bearbeiten
darf, gibt es noch weitere Optionen, die standardméafig festgelegt werden kdnnen.

Standardbearbeiter: Legt fest, welcher Bearbeiter aus der Liste der mdglichen Bearbeiter fir
Stellungnahmen, Beitrage, Fragebogen dieser Beteiligung standardmaRig die AuBerungen zur
Bearbeitung zugewiesen bekommt.

E-Mail-Benachrichtigung: Ist diese Option angehakt, wird eine E-Mail an den Standardbearbeiter
gesendet, sobald eine neue AuRRerung eingegangen ist.

Eingangsbestatigung an StNer: Ist diese Option angehakt, wird bei Stellungnahmen eine Bestatigungs-
E-Mail an den Teilnehmer gesendet.

Abbildung 45: Zusatzoptionen Bearbeiter fur Stellungnahmen, Beitrage, Fragebdgen, Meldungen
Standard-Bearbeiter (5] MandantAdmin08

E-Mail-Benachrichtigung (] ] Eingangsbestatigung an StNer €)

5.5.6.4. Bearbeiter hinzufligen

Die notwendigen Schritte um einen neuen Bearbeiter hinzuzufligen sind unabhangig davon, ob es sich
dabei um einen Bearbeiter der Beteiligung oder einen Bearbeiter fur Stellungnahmen, Beitrage,
Fragebogen handelt.

Tabelle 69: Bearbeiter hinzufiigen

Bearbeiter hinzufugen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.
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1. | Klicken Sie im Unterment auf
die Option Bearbeiter.

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Gegenstande Informationen Teilnehmer Bilder

Detailansicht Beteiligung 'Schaner unsere Gemeinde' n

Letzte Anderung: Redakteur07 20.07.2016 16:52

2. | Klicken Sie in der Ansicht
Bearbeiter zur Beteiligung auf
den Aktionsbutton Bearbeiten.

Die Tabelle Verfugbare
Bearbeiter und die Tabelle
Zugeordnete Bearbeiter.

Es werden 2 Tabellen angezeigt.

00

Schoner unsere Gemeinde @

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Informationen Teilnehmer Bilder

Bearbeiter zur Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde'

Beteiligung Gegenstande

- Bearbeiter der Beteiligung

1-1von 1 Treffern [ e |

Accountname ~ E-Mail (Account) & Nutzername ¥ Rollen

MandantAdmin08 Beteiligung, Beteiligung Fachadminis-
trator, Beteiligung Moderator, Man-

dant-Administrator

MAQ8@example.com Kletterverein

3. | Suchen Sie in der Tabelle Ver-
fugbare Bearbeiter nach dem
Bearbeiter, den Sie zu Beteili-
gung hinzufilgen méchten. Am
einfachsten ist es, in einer der

Verfugbare Bearbeiter
ki [1l2]afefs]ofsfalsluw]]n] o
E-Mail (Account) & Nutzername & Rollen
[l
14ende pbl3300@example.com SID Beteiligung, Beteiligung Fachadminis-

trator, Beteiligung Moderator

wechselt aus der Tabelle
Verfugbare Bearbeiter in die

alexa alexa@example.com Stadtverwaltung. Beteiligung, Betelligung Fachaaminis- [
Tabellenspalten nach dem e i
Bearbeiter zu filtern. Dazu geben DT T IO
Sie einfach Teile des Namens in Ao Sturm pl32@examplecom Zufalsteaior Beteligung Beteligung Fachadminis [
die entsprechende Spalte ein' August Regen pb5@example.com Zufallstreffer ;’:::"I;E::!i:i:‘“:::;

4. | Wird der hinzuzufligende Bear-

beiter angezeigt, klicken Sie am |
Ende der Zeile auf den Button — Nm Rolen =
Hinzuflgen (+). Der Bearbeiter recd [£]

Tabelle Zugeordnete Bearbeiter.

RedakteurD1 Beteiligung. Beteiligung Moderator

Beteiligung, TOB-Fachadministrator

BRed01@example.com Karusell

Redakteur07 BRed09@example.com Kletterverein

5. | Speichern Sie die Anderungen
mit Klick auf den Button
Speichern.

Abbrechen

5.5.6.5. Bearbeiter entfernen

Die notwendigen Schritte um einen Anwender aus der Liste der Bearbeiter zu 16schen sind unabhéangig
davon, ob es sich dabei um einen Bearbeiter der Beteiligung oder einen Bearbeiter fir Stellungnahmen,

Beitrage, Fragebdgen handelt.

Tabelle 70: Bearbeiter entfernen

Bearbeiter entfernen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Untermeni auf
die Option Bearbeiter.

Dashboard Administration

Beteiligung Gegenstande

Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde'

Moderieren

Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer

Informationen Teilnehmer Bilder

(<] ]a]e

Letzte Anderung: Redakteur07 20.07.2016 16:52
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Klicken Sie in der Ansicht
Bearbeiter zur Beteiligung auf
den Aktionsbutton Bearbeiten.

Es werden 2 Tabellen angezeigt.
Die Tabelle Verfugbare
Bearbeiter und die Tabelle
Zugeordnete Bearbeiter.

Accountname «

MandantAdmin08

Beteiligung Gegenstande

1-1von 1Treffern

Schoner unsere Gemeinde @

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Informationen Teilnehmer Bilder

Bearbeiter zur Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde'

= Bearbeiter der Beteiligung

E-Mail (Account) &

MAQ8@example.com

Nutzername &

Kletterverein

00

Rollen
[

Beteiligung, Beteiligung Fachadminis-
trator, Beteiligung Moderator, Man-
dant-Administrator

In der Tabelle Zugeordnete
Bearbeiter werden alle Bear-
beiter der Beteiligung angezeigt.
Klicken Sie am Ende der Zeile
auf den Button Entfernen (-). Der
Bearbeiter wechselt aus der
Tabelle Zugeordnete Bearbeiter
in die Tabelle Verfugbare
Bearbeiter.

Zugeordnete Bearbeiter

Accountname «

MandantAdmin08

Redakteur01

1-2von 2 Treffern

E-Mail (Account) ¢

MAO8@example.com

BRed01@example.com

a

Nutzername &

Kletterverein

Karusell

Rollen
B

Beteiligung, Betailigung Fachadminis- =
trator, Beteiligung Moderator, Man-
dant-Administrator

Beteiligung, Beteiligung Moderator E

Speichern Sie die Anderungen
mit Klick auf den Button
Speichern.

porsrr

5.5.7. Teilnehmer
Uber die Option Teilnehmer im Untermeni koénnen zu einer Beteiligung Nutzer (Biirger bzw.
Organisationen) hinzugefligt werden. Diese Nutzer dirfen an der Beteiligung teilnehmen — also
Beitrage/Kommentare/Bewertungen oder Stellungnahmen abgeben bzw. Fragebdgen beantworten. Das
ist dann notwendig, wenn eine Beteiligung nur flr einen geschlossenen Teilnehmerkreis gultig oder nur
fur bestimmte Teilnehmer sichtbar sein soll. In diesem Fall kbnnen nur zugeordnete Teilnehmer aktiv an
der Beteiligung teilnehmen.

5.5.7.1. Teilnehmer zuordnen

Tabelle 71: Teilnehmer zuordnen

Teilnehmer zuordnen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1.

Klicken Sie im Unterment auf
die Option Teilnehmer und im
Aktionsmenii auf den Button
Bearbeiten.

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration

Beteiligung Gegenstande Informationen

Detzilansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde'

Bearbeiter Bilder

Letzte Anderung: MandantAdmin08 04.07.2016 10:52

Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration
~ Allgemeine Angaben

<] Ja]e]
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Klicken Sie im Aktionsmenii
auf den Button Bearbeiten.

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Beteiligung Bearbeiter Bilder

Teilnehmer zur Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde'

Gegenstande Informationen

~+ Teilnehmer fiir geschlossenen Teilnehmerkreis

oomnorenen (ENED EDED (o]

Mutzername = E-Mail ¢ MNutzertyp &

Es wurden keine Treffer gefunden!

Es wird eine zweigeteilte
Ansicht gedffnet. Im oberen
Teil befindet sich eine Liste mit
allen verfuig-baren
Teilnehmern. Die untere Liste
beinhaltet alle bereits dieser
Beteiligung hinzugefugten
Teilnehmer.

Geben Sie in unter Verflgbare
Teilnehmer in den Filter fur
Nutzername (oder E-Mail) den
Nutzer (oder die E-Mail-
Adresse des Nutzers) an, den
Sie hinzufiigen méchten.

~ Teilnehmer fir geschlossenen Teilnehmerkreis

Verfugbare Teilnehmer

— -1 L (o

Nutzername « E-Mail & Nutzertyp &
1faeltiger 1faeltiger@example.com Burger
Abfallhasen Katrin.Maazaoui@rpv-oeoe.de Organisation ﬂ
Abwasserzweckverband "Wilde Sau” Organisation

Zugeordnete Teilnehmer

o-venorenen (EDED EIED o

Nutzertyp &

=]

Nutzername = E-Mail ¢

Es wurden keine Treffer gefunden!

Die Liste der Verfiigharen
Teilnehmer wird automatisch
nach den angegebenen
Kriterien gefiltert.

Klicken am Ende der Zeile des
Nutzers, den Sie hinzufuigen
wollen auf den Hinzufligen-
Button (+).

Teilnehmer bearbeiten zur Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' H

~ Teilnehmer fir geschlossenen Teilnehmerkreis

Verfugbare Teilnehmer

— 1 o

Nutzername = E-Mail ¢ Nutzertyp <

ANSV|

Organisation
o-ommoreren [ENE EXIED o

Nutzertyp &

=]

ANSV test@example.com

Zugeordnete Teilnehmer

Nutzername = E-Mail 2

Es wurden keine Treffer gefunden!

Haben Sie alle gewiinschten
Teilnehmer hinzugefigt,
klicken Sie auf Speichern, um
die Anderung zu tibernehmen.

Teilnehmer bearbeiten zur Beteiligung 'Schaner unsere Gemeinde' n

~ Teilnehmer fiir geschlossenen Teilnehmerkreis

Verfiigbare Teilnehmer

Lsmarn (221 DG B (o)

Nutzername & E-Mail ¢ Nutzertyp ¢

ANSV| B

ANSV test@example.com Organisation

Zugeordnete Teilnehmer

o-ovnorenen (EDED EIED (o

Nutzertyp &
]

Qrganisation =

Abbrechen

Nutzername « E-Mail &

ANSV test@example.com
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5.5.7.2. Teilnehmer entfernen

Tabelle 72: Teilnehmer entfernen

Teilnehmer entfernen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Untermentii auf
die Option Teilnehmer und im
Aktionsmeni auf den Button
Bearbeiten.

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration

Bearbeiter Bilder
ann

Letzte Anderung: MandantAdminDg (4.07 2016 10:53

Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration
¥ Allgemeine Angaben

Beteiligung Gegenstande Informationen

Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde'

2. | Eine Liste mit allen bereits
hinzugefiigten Teilnehmern
wird gedffnet.

Klicken Sie im Aktionsmeni
auf den Button Bearbeiten.

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Beteiligung Bearbeiter Bilder

Gegenstande Informationen

Teilnehmer zur Beteiligung 'Schéner unsere Gemeainde'

» Teilnehmer fir geschlossenen Teilnehmerkreis

1-1von 1Treffern m n
Nutzername « E-Mail & Nutzertyp &
ANSV test@example.com Organisation

3. | Es wird eine zweigeteilte
Ansicht geoffnet. Im oberen
Teil befindet sich eine Liste mit
allen verfuig-baren
Teilnehmern. Die untere Liste
beinhaltet alle bereits dieser
Beteiligung hinzugefugten
Teilnehmer.

Klicken Sie unter Zugeordnete
Teilnehmer am Ende der Zeile
des Nutzers, den Sie
entfernen wollen auf den
Entfernen-Button (-). Danach
Speichern Sie die Anderung.

~ Teilnehmer fir geschlossenen Teilnehmerkreis

Verfugbare Teilnehmer

—— DDon oo 6 o
Nutzername = E-Mail ¢ Nutzertyp &
1faeltiger 1faeltiger@example.com Buarger
Abfallhasen Katrin Maazaoui@rpv-oeoe de Organisation
Abwasserzweckverband "Wilde Sau” QOrganisation
Zugeordnete Teilnehmer
o uano e ;B a
Nutzername =~ E-Mail & Nutzertyp &
ANSV test@example.com Organisation E
e

5.5.7.3. Eine Gruppe als Teilnehmer zu einer Beteiligung hinzufiigen

Voraussetzung daflr, dass Sie eine Gruppe als Teilnehmer zu einer Beteiligung hinzufiigen kénnen, ist,
dass Sie mindestens eine Gruppe angelegt und dieser Gruppe auch Nutzer zugeordnet haben (siehe 3.7
Externe Dienstleister

Externe Dienstleister sind Organisationen, welche am Mandanten unter dem Bearbeitungsmeni Externe
Dienstleister zugeordnet werden. In dieser Funktion sind alle Nutzer dieser Organisation in der Lage, fur
diesen Mandanten Beteiligungen zu erstellen und zu bearbeiten sofern Sie eine der Rollen Beteiligung
Moderator oder Beteiligung Fachadministrator besitzen.

Das Anlegen und die Pflege externer Dienstleister erfolgt wie in den Punkten 3.5 und 3.6 beschrieben.

5.6. Mandantenwechsel

Als Mitarbeiter einer Organisation kénnen Sie fir mehrere Mandanten tétig sein. Im Allgemeinen ist eine
Organisation immer nur einem Mandanten zugeordnet. Am Mandanten selbst kdnnen aber
Organisationen als externe Dienstleister zugeordnet werden.
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Sind Sie als externer Dienstleister z. B. als Verwaltungsgemeinschaft fur das Anlegen von
Bauleitplanungen verschiedener Gemeinden/Mandanten zustandig, so mussen Sie vor dem Anlegen des
entsprechenden Bauleitplanes sicherstellen, dass Sie diesen fir die richtige Gemeinde/Mandanten
anlegen. Fur welche Gemeinde/Mandanten Sie gerade arbeiten, finden Sie in der Fachadministration des
Beteiligungsportals rechts oben unterhalb Ihres Benutzernamens.

- hi Tek
Beteiligungsportal B oo &

BELLGEGM  Moderieren  Auswerten  Beteiligungen  Nutzer  Administration

Tabelle 23: Mandantenwechsel

Mandanten wechseln

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher fir mehrere
Mandanten arbeiten darf.

1. | Klicken Sie auf den Beteiligungsportal & Achiekt @Y

. M Spiclwicse
Mandanteneintrag unterhalb Ihres 5 o A b N JU—
eingeblendeten Benutzernamens. oderieren uswerten eteiligungen utzer dministration

2. | Es offnet sich ein Auswahlfeld mit | Beteilicungsportal Spieluese pre ©
allen Kommunen/Mandanten, flr i [ 2]

i . [DEELLLEIGIE  Moderieren
welche Sie Beteiligungen anlegen

Mustergemeinde

diirfen.

Nutzer  Administration

3. | Wahlen Sie aus der Mandantenliste
lhren neuen Mandanten durch Klick

auf die entsprechende Zeile aus. 2
- ili M i Ehijekt
Sollten Ihnen eine groRe Anzahl Bl szl — 2o ©

mogllcher Kommunen/Mandanten Moderieren 4[[“”5' p] Nutzer ~Administration
zugeordnet sein, kdnne Sie vorher

die Ergebnisliste durch Eingabe von
Namensbestandteilen im Suchfeld
reduzieren.

4. | Nach Klick auf die neue
Kommune/Mandanten erfolgt der
Wechsel auf diesen Mandanten.

Der Name der Kommune/des Beteiligungsportal
Mandanten wird nun unterhalb lhres
Benutzernamens angezeigt. Moderieren  Auswerten Beteiligungen Nutzer Administration

Bei einem Mandantenwechsel wird
im Hauptmeni auch immer auf die
Option Dashboard gesprungen.

Gruppen)

Tabelle 73: Eine Gruppe als Teilnehmer zu einer Beteiligung hinzufligen

Eine Gruppe als Teilnehmer zu einer Beteiligung hinzufiigen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.
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Klicken Sie im Untermen( auf
die Option Teilnehmer und im
Aktionsmenu auf den Button
Bearbeiten.

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Gegenstande Bearbeiter Bilder

Detailansicht Beteiligung 'Schaner unsere Gemeinde' n

Letzte Anderung: Mandantadmin08 04.07.2016 10:52

Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration

Informationen

~ Allgemeine Angaben

Eine Liste mit allen bereits
hinzugefiigten Teilnehmern
wird gedffnet.

Klicken Sie im Aktionsmenii
auf den Button Bearbeiten.

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Beteiligung Bearbeiter Bilder

Teilnehmer zur Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde'

Gegenstande Informationen

~ Teilnehmer fir geschlossenen Teilnehmerkreis

t-tentioren [ESED (B EDIED o

Nutzername = E-Mail & Nutzertyp &

ANSV test@example.com Organisation

Klicken Sie auf den
Aktionsbutton Aktion und
wahlen Sie hier die Option
Mitglieder einer Gruppe als
Teilnehmer zuordnen aus.

Teilnehmer bearbeiten zur Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde'

&+ Mitglieder einer Gruppe
hmer zuordnen

~ Teilnehmer fir geschlossenen Teilnehmerkreis

Verfuighare Teilnehmer

PO T 1= Lo [« [s Lo 7 Lo [ Lo -] ] o
Nutzertyp &

Nutzername = E-Mail &

ANSV test@example.com Organisation

Abfallentsorgung abfallentsorgung@example com Organisation

-+ -+ +]

Abfallhasen Organisation

Zugeordnete Teilnehmer

o-ovmoterien  [ENEN EDIEN o

Nutzername « E-Mail ¢ Nutzertyp <

Es wurden keine Treffer gefunden!

Es o6ffnet sich ein Popup-
Fenster, in dem Sie nun den
Namen der zuzuordnenden
Gruppe auswahlen.

Mitglieder einer Gruppe als Teilnehmer der Beteiligung hinzufigen.

Gruppe * © | Vereine

Bitte wahlen .. ’

Klicken Sie in dem Popup-
Fenster auf den Button
Ubernehmen.

Mitglieder einer Gruppe als Teilnehmer der Beteiligung hinzufigen.

Gruppe * € | Vereine

Unter Zugeordnete Teilnehmer
werden alle zu dieser Gruppe
gehorenden Nutzer einzeln
eingetragen.

Zugeordnete Teilnehmer

1swnaenen  [EHEN [ I a

Nutzername ~ E-Mail ¢ Nutzertyp &
ANSYV test@example.com QOrganisation =
Imkereiversinigung imkerei@example.com Organisation =
Wassersportverein wsv@example.com Qrganisation =

Speichern Sie die Zuordnung
durch Klick auf den Button
Speichern.
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5.6.1. Bilder

Unter dem Menupunkt Bilder, kbnnen der ausgewdahlten Beteiligung Bilder hinzugefiigt und verwaltet
werden, welche spéter zum Einflgen in den Inhalt, in das Fazits oder in einen Gegenstandes vom Typ
Strukturierter Text zur Verfigung stehen.

Erlaubt sind folgende Datenformate: png, jpg, jpeg, gif, svg'

5.6.1.1. Bilder hinzufligen
Tabelle 74: Beteiligung - Bilder hinzufigen

Beteiligung — Bilder hinzufiigen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Bearbeitungs- Dashboard Moderieren  Auswerten Portal Nutzer  Administration
menu an dle Optlon Bllder Beteiligung  Gegenstande  Informationen Bearbeiter Teilnehmer
2. | Klicken Sie im Aktionsmenu Bilder zur Beteiligung: 'Bauleitplan 9.4' EH
auf den Button Neu (+). Sicht: System
1-3von 3Treffern B B
Dateiname = Dateityp ¢ Dateigrofe
[
Bauleitplanung2a JPG irg 43993
Bauleitplanung2b JPG irg 43497
Bauleitplanung2 JPG ipg 42060
1-3von 3 Treffern B (20 B [ o |

3. | Es offnet sich die Ansicht zum | Bild anlegen
Hinzufligen eines neuen

Button Bild auswahlen.
Beteiligung €  Bauleitplan 9.4

Bild [i] + Bild auswahlen

Bilduntersch... €

| - W — ™ g‘
. . Datei hochlad
4. | Es wird der Standard-Dialog | ® >t S
zum Auswahlen einer Datei @Uv| |+ Bibliotheken » Bilder + Eigene Bilder + Bauleitplan ~ [ 42| [ Bauteitplan durchsuchen 2|
angezeigt. Organisieren + Neuer Ordner =~ 0 @
. . . . .~ Bibliotheken o T T o
Wahlen Sie eine Datei vom = e j ClTEES Anordnen nsch vt =
i i I =| Eigene Bilder =
Typ png, jpg, jpeg, gif oder svg B Sre e e et osie
aus un.d klicken Sie | Offentliche Bilder 3 Bauleitplanung JPG 17.07.2017 16:12 53KB
anschlieend auf den Button || Pokumente ## Bauleitplanungl JPG 17.07.2017 16:15 47 KB
(")ffnen &) Musik 3 Bauleitplanung2. PG 21.07.2017 14:02 42KB
57 Subversion # Bauleitplanung2a PG 22.08.2017 11:41 43KB
B videos A Bauleitplanung2b PG 22083017 11:42 43KE
| #e Bauleitplanung2c PG | 22.08.2017 11:43 43k8|
“BE BavieitplanVorschau OLpng 25.07.2017 10:24 130 KB
Dateiname: Bauleitplanung2cJPG + | Alle Dateien (%) 2
=
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5. | Nun kdnnen Sie fir das
hinzugefiigte Bild noch eine
Bildunterschrift eingeben.

Bild anlegen

~ Allgemeine Angaben

Beteiligung ©  Bauleitplan94

Bild €  Bauleitplanung2cJPG m

Bildunterschrift €9 I Bauleitplanung Grundstiick 3 I

6. | Speichern Sie das neue Bild
mit Klick auf den Button
Speichern.

5.6.1.2. Bilder I6schen

Tabelle 75: Beteiligung - Bilder l6schen

Beteiligung — Bilder |6schen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Bearbeitungs-
meni auf die Option Bilder.

Dashboard Moderieren  Auswerten Beteiligungen Portal Nutzer  Administration

Beteiligung  Gegenstande  Informationen Bearbeiter Teilnehmer

2. | Die Liste aller zur Beteiligung
gehdrenden Bilder wird
angezeigt. Wahlen Sie das zu
I6schende Bild durch Klick auf
den Dateinamen aus.

Bilder zur Beteiligung: 'Bauleitplan 9.4 ﬂ E

Sicht: System

— L L B
Dateiname = Dateityp & DateigroRe &
[]
irg 43993
jpg 43497
g 43538
£ ipg 42060
——_ T o

3. | Klicken Sie in den
Aktionsbuttons auf den Button
Loschen.

Detailansicht Bild n

Beteiligung (i} Bauleitplan 94
Bild €  BauleitplanVorschau-01.jpg a E

Bildunterschrift €}  Vorschau

4. | Beantworten Sie die
Sicherheitsabfrage mit Ja.

Bild léschen

Machten Sie das Bild wirklich 18schen?

[ Nen ]| 5 ]
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5.6.2. Veroffentlichung von Beteiligungen

5.6.2.1. Beteiligung in andere Portale veroffentlichen

Es besteht die Moglichkeit, eine Beteiligung auch in anderen Portalen zu verétffentlichen. Dies ist vor
allem dann sinnvoll, wenn die Beteiligung einem maoglichst groRen Kreis von Nutzern zugénglich gemacht
werden soll. Voraussetzung dafur ist das Einverstandnis des Portaleigners in dem Sie Ihre Beteiligung
veroffentlichen mdéchten. Bei sachsenweiten Beteiligungen wird oft das Einverstandnis der Portaleigner
vorausgesetzt. Der Portaleigner hat immer die Mdglichkeit, sein Einverstandnis zu entziehen.

Im Hauptportal dirfen Sie lhre Beteiligungen immer veroffentlichen, dies ist auch ausdricklich erwiinscht.
Das Veroffentlichen von Beteiligungen in weiteren Portalen ist nur eine Anzeige innerhalb dieser Portale.
Daraus leiten sich keinerlei administrative Zugriffsrechte auf die Beteiligung ab.

Tabelle 76: Beteiligung in anderen Portalen veréffentlichen

Beteiligung in andere Portale verdffentlichen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Detailansicht der Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Bearbeitungs- Schoner unsere Gemeinde © ©
menu an dle Optlon Portale. Dashboard Moderieren  Auswerten Portale  Nutzer Administration
Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer  Bilder
Detailansicht Beteiligung 'Schoner unsere Gemeinde' n
Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration
2. | Die UberSi_Cht, in Y‘{elChen Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde' n
Portalen die Beteiligung
angeZEIQt erd’ erd geOfant' Allgemeine Angaben Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Kenfiguration

Klicken Sie im Aktionsmeni auf

den Button Bearbeten.

Verdffentlichen Bestatigung
Portal » =
Ubersicht  Startseite  Slider  Ubersicht Startseite Slider
Hauptportal (Hauptportal) o (] o o (] [v]
Spielwiese (eigenes Portal) (v] (] (] (] (/] [v]

3. | Suchen Sie in der Portalliste, das | Beteiligung bearbeiten 'Schéner unsere Gemeinde'
Portal, in dem Sie Ihre
Beteiligung veroffentlichen Allgemeine Angaben Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration
wollen (und durfen) und wahlen
Sie die entsprechenden Spalten
(Ubersicht, Startseite, Slider)
aus. Portal

Speichern Sie lhre Anderung

Veroffentlichen Bestatigung

Ubersicht Startseite  Slider  Ubersicht Startseite Slider

durch Klick auf den Button ravprporia (Fauprpert) © | |®
Spelchern . Spielwiese (eigenes Portal) (] [] []
Zufallsmatrix i: E Ej (] [] [ ]
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4. | Im ausgewahlten Portal wird die I % LI Beteiligungsportal

Beteiligung nun ebenfalls

angezeigt.

Beteiligungsportal
» Beteiligungen

» Meldeverfahren

» Informationen

» Personlicher Bereich
» Portale

Gestalten Sie mit! v

So gehts v

ese B Stadtentwickiung und Landlicher Raurr

Schoner unsere Gemeinde ® AKTI

Anmelden » zum Dialog

Aktuelle Beteiligungen

¥ Dislog X Spielwiese & Stadtentwicklung und Landlicher Raur

Schéner unsere Gemeinde

WP Wo und wie konnen wir unsere Gemeinde
. schoner und besser gestalten?

Ihre Ideen und Vorschlige sind gefragt'!
» zum Dialog

OOR e

5.6.2.2. Veroéffentlichung von Beteiligungen verbieten

Bei der Veréffentlichung von Beteiligungen in fremden Portalen wird das gegebene Einverstandnis des
zweiten Portaleigners vorausgesetzt, so dass die Beteiligung immer erst einmal im fremden Portal
angezeigt wird. Bei einer Veroffentlichung in fremdem Portalen gibt es aber 2 Mitspieler: den
Veroffentlicher und denjenigen, der die Verotffentlichung erlaubt hat (oder duldet). Soll eine fremde
Beteiligung jedoch nicht im eigenen Portal sichtbar sein, hat der Portaleigner die Mdglichkeit, diese
Veroffentlichung explizit zu verbieten.

Tabelle 77: Vertffentlichung von Beteiligungen verbieten

Veroffentlichung von Beteiligungen verbieten

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zum
Andern der Portalsichtbarkeit hat.

1. | Klicken Sie im Hauptmeni Beteiligungsportal (2]
an dle Opt|0n Portale' Dashboard Moderieren Auswerten Nutzer  Administration
2. | Es wird die Liste aller in Ubersicht Veraffentlichungen EE
lhrem Portal veroffentlichten Sicht: System
Beteiligungen (auch Ihre 1- 11 von 11 Treffern EX- B
eigenen) angezeigt. of- ,
- . - ~ f;‘;:- (_)ﬁentl'lch Diskutierbar  Archiviert ab Mandant = 2::::.2 Sst:i;: jlelr
Klicken Sie auf den Namen BElmnze | D) ey | B s g e &0 |
der Beteiligung, deren bar @ BN = )

Veroffentlichungsrechte Sie

.. .. 27012017 19122017 19032018  Spielwiese ] ] (]
andern moéchten. 00.00 00.00 00.00
07032016 31082016 28112016  Zufallsmatrix @ ] o
00:00 00:00 23.00
Meldeverfahren @ 15082016 Zufallsmatrix ] [} ]

Stolpen
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3. | Die Detailansicht fur diese
Veroffentlichung wird
angezeigt. Links sehen Sie
die von der Beteiligung
angefragten Veroffentl-
ichungsstellen, rechts
befinden sich die der
Beteiligung zugestandenen
Veroffentlichungen.

Klicken Sie im Aktionsmeni
auf den Button Bearbeiten.

Detailansicht Veroffentlichung

~ Allgemeine Angaben

Beteiligung € Schoner unsere Gemeinde

Mandant € Spielwiese
Anfrage Obersicht  €) &
Anfrage Startseite € &

Anfrage Slider

Ll

Bestatigung Ubersicht € @&
Bestatigung Startseite € @&

Bestatigung Slider

Ll

4. | Sie kénnen nun die
Veroffentlichungspositionen
der Beteiligung in Threm
Portal editieren und die
Erlaubnis zur
Veroffentlichung
beschneiden oder ganz
entziehen.

Veroffentlichung bearbeiten

~ Allgemeine Angaben

Beteiligung € Schéner unsere Gemeinde

Mandant € Spielwiese
Anfrage Ubersicht €0 &
Anfrage Startseite € &

Anfrage Slider

00

I . |
§ Bestatigung Ubersicht €

Bestatigung Startseite €9

| |
01

1
E Bestitigung Slider

5. | Klicken Sie zum Abschluf3
auf Speichern.

o

6. | Die geanderte Erlaubnis zur
Veroffentlichung in Threm
Portal wurde gespeichert. Im
aktuellen Beispiel wurde die
Erlaubnis komplett entzogen.

Detailansicht Veroffentlichung

Die Veraffentlichung wurde bearbeitet

Beteiligung € Schéner unsere Gemeinde

Mandant €) Spielwiese
Anfrage Ubersicht € &
Anfrage Startseite €% &

Anfrage Slider

o0

~ Allgemeine Angaben

Bestatigung Ubersicht € €
Bestatigung Startseite € €

Bestitigung Slider

00

5.6.3. Weitere Funktionen

Unterhalb des Buttons Aktionen nm gibt es einige weitere Funktionen zur Bearbeitung von

Beteiligungen.

5.6.3.1. Anklindigungsmail senden
Eine Ankundigungsmail kann versendet werden, um die Teilnehmer dariiber zu informieren, dass die
Beteiligung zur Abgabe von AuRerungen freigegeben wurde. Voraussetzung dafiir ist, dass an der
Beteiligung registrierte Nutzer als Teilnehmer eingepflegt wurden.

Tabelle 78: Ankiindigungsmail senden

Ankiindigungsmail senden

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zum
Bearbeiten der Beteiligung hat. Die Beteiligung befindet sich nicht im Editiermode.

1. | Klicken Sie auf den Button
Aktionen.

ookl
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Information, wie viele
Nachrichten versendet
wurden.

Detailansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde'

Der E-Mail-Versand wurde angestofen. Es werden 7 Nachrichten verschickt.

Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit

2. | Wahlen Sie die Option n n E
Anklndigungsmail senden.
IE Ankindigungsmail sendenl
8] Beteiligung duplizieren
© Vorschau im Web-Portal
& Laufzeitprotokoll
3. | Geben Sie lhre Texte in die Ankiindigungsmail senden
Felder Betreff und Inhalt ein
und klicken Sie auf Betreff [i] i Einladung zum Dialog "Schéner unsere Gemeinde" ]
Absenden. J
Inhalt [i] Sehr geehrte(r}|TeiInehmerfin, I
ab sofort kénnen Sie sich am Dialog "Schéner unsere Gemeinde" beteiligen.
Wir freuen uns auf zahlreiche Beitrage.
Ihre Gemeindeverwaltung
4. | Sie erhalten eine

Ansprechpartner

5.6.3.2. Beteiligung duplizieren

Manchmal soll eine neue Beteiligung — zum Beispiel eine Umfrage — angelegt werden, welche sich nicht
sehr von einer bereits bestehenden Beteiligung unterscheidet. Ist dies der Fall, so kénnen Sie die
bestehende Beteiligung als Vorlage verwenden und mit Beteiligung duplizieren eine Kopie erstellen. Im
Anschluss nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in der Kopie vor.

Beteiligung duplizieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zum
Bearbeiten der Beteiligung hat. Die Beteiligung befindet sich nicht im Editiermode.

Beteiligung duplizieren.

1. | Klicken Sie auf den Button
Aktionen. n m
2. | Wéhlen Sie die Option

«]sjala

B4 Ankindigungsmail senden

IEE Beteiligung duplizieren I

© Vorschau im Web-Portal

& Laufzeitprotokoll
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3. | Wahlen Sie die Bereiche Beteiligung duplizieren
aus, welche weiteren Berei-

et o,
. .. ~ Zukopierende Bereiche
gung Ubertragen mochten.

Alle Informationen unter der

1
Option Betei“gung (A”ge_ E Gegenstande & Informationen € !
meine Angaben, Portale, i Bearbeiter @ Teilnehmer @ i
Teaser, Inhalt, Ansprech- E ier o ragebogen o !

partner, Konfiguration etc.)

werden immer dupliziert. Um
die Informationen in die neue
Beteiligung zu Ubertragen,
klicken Sie auf Duplizieren.

4. | Es wurde eine neue Beteiligung bearbeiten 'Kopie von Umfrage "Schéner unsere Gemeinde"
Beteiligung mit der
Bezeichnung "Kopie von ..."

angelegt' Hle.r: konnen Sle Portale Teaser Inhalt Fazit Ansprechpartner Bild/Video Konfiguration
nun Ihre gewiinschten

Anpassungen vornefmen

Die Beteiligung wurde erfolgreich dupliziert und kann jetzt nach Wunsch angepasst werden.

Bitte beachten Sie, dass Sie E
i |nf m | nen r Bezeichnung * o Kopie von Umfrage "Schéner unsere Gemeinde"
die Statusinformationen de |
Betelllgung zur SlChtbarkelt E Kurzbezeichnung * (i ] Kopie von Umfrage schone Gemeinde
und Diskutierbarkeit (unter \
Allgemeine Angaben Bereich feschrebung E
Status) fur d|e KOpie Thema [ ] Stadtentwicklung und Landlicher Raum
vollstandig neu eintragen
miissen Mandant O  Spielwiese

5.6.3.3. Vorschau im Webportal

Die Option Vorschau im Web-Portal bietet die Mdoglichkeit, sich noch nicht o6ffentlich sichtbare
Beteiligungen vorab im Portal anzeigen zu lassen. Die Beteiligung wird vollstandig inklusive aller
Gegenstande und Informationen, so wie sie zum Zeitpunkt Diskutierbar ab im Portal sichtbar ware,
angezeigt.

Die in der Vorschau generierten Link kdnnen Sie nutzen, um die Vorschau auf Ihre Beteiligung weiteren
Kollegen zur Verfugung zu stellen.
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Abbildung 46: Vorschau im Web-Portal

Ubersicht Impressum Datenschutz  eSignatur Suchen

=sachsen.de

Zentrales Landesportal Bauleitplanung

Navigation

&« zur Ubersicht

Informationen zum Bauleitplan W Bauleitplan it Mustergemeinde ®e Stadtentwicklung und Landlicher Raum

B Ansprechpartner Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg

B Begriindung

[Download *.docx 0,01 MB] Offentliche Auslegung
Bebauungsplanes ,Nr. 34 " An der Kaskade",

[21 Lageplan OT Schenkenberg

[Download *.docx 0,01 MB]

Hier folgt der offizielle Bekanntmachungs-/Ausle-
gungstext, wie er zB. auch im Amisblatt veroffent-
licht wird.

B Umweltbezogene Stellungnahmen
[Download *.docx 0,04 MB]

B Relevanzprifung Vogelarten
[Download *.docx 0,01 MB]

Flanzeichnung

Status der Beteiligung

® AKTIV
Bl 21.07.2017 bis 30.08.2017

5.6.3.4. Laufzeitprotokoll

Das Laufzeitprotokoll enthélt die Information, wann lhr Bauleitplan wirklich im Portal sichtbar war. Wenn
Sie sich also ein Laufzeitprotokoll anschauen, bevor das Planvorhaben tberhaupt veroffentlicht wurde,
dann werden Sie dort nur die geplanten Veréffentlichungstermine sehen. Das bedeutet aber auch, dass
ein vollstandiges Laufzeitprotokoll erst nach Ablauf des Veroéffentlichungszeitraums erstellt werden kann.
Fragen Sie wahrend der Laufzeit einer Beteiligung das Laufzeitprotokoll ab, erhalten Sie Informationen
sowohl Uber die geplanten als auch tber die bereits absolvierte Laufzeit.

Abbildung 47: Beteiligung - Laufzeitprotokoll bei aktiver Beteiligung

Laufzeitprotokoll - Bauleitplan 'Bebauungsplan "An der Kaskade", OT Schenkenberg’

Mandant: Mustergemeinde
Protokoll erstellt am: 28.08.2017 16:35 Uhr

Geplanter Bekanntmachungszeitraum
« 21.07.2017 00:00 Uhr - 30.08.2017 00:00 Uhr

Geplanter Auslegungszeitraum
« 21.07.2017 00:00 Uhr - 30.08.2017 00:00 Uhr

Protokollierter Bekanntmachungszeitraum
e 21.07.2017 10:33 Uhr - 28.08.2017 16:35 Uhr

Protokollierter Auslegungszeitraum
« 21.07.2017 10:33 Uhr - 25.08.2017 16:35 Unhr

Nach Abschluss einer Beteiligung wird Ihr Laufzeitprotokoll wie folgt aussehen:
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Abbildung 48: Beteiligung - Laufzeitprotokoll einer abgeschlossenen Beteiligung

Laufzeitprotokoll - Bauleitplan 'Bebauungsplan "An der Kaskade", OT Schenkenberg'

Mandant: Mustergemeinde
Protokoll erstellt am: 31.08.2017 16:35 Uhr

Protokollierter Bekanntmachungszeitraum
« 21.07.2017 10:33 Uhr - 30.08.2017 00:00 Uhr

Protokollierter Auslegungszeitraum
« 21.07.2017 10:33 Unr - 30.08.2017 00:00 Uhr

Andern Sie wahrend des Auslegungszeitraumes die Zeitrauminformationen wie Offentlich sichtbar ab,
Disktierbar ab oder Diskutierbar bis, wird diese Anderung im Laufzeitprotokoll mitgeschrieben. Fur jede
dieser Anderungen wird eine neue Zeile im Protokoll eingetragen.

Hier ein Beispiel: Der Bauleitplan war zwischen dem 06.07.2017 und dem 12.07.2017 bereits
veroffentlicht. Das Veroffentlichungsdatum wurde am 12.07.2017 auf den 17.07.2017 geéndert.

Abbildung 49: Beteiligung - Laufzeitprotokoll mit Licken

Laufzeitprotokoll - Bauleitplan 'Bebauungsplan "An der Kaskade"'

Mandant. Spielwiese
Protokoll erstellt am: 28.08.2017 16:34 Uhr

Protokollierter Bekanntmachungszeitraum
« 05.06.2017 00:00 Uhr - 12.07.2017 00:00 Uhr
« 17.07.2017 17:03 Uhr - 12.08.2017 00:00 Uhr
Protokollierter Auslegungszeitraum

« 12.06.2017 00:00 Uhr - 12.07.2017 00:00 Uhr
« 17.07.2017 17:03 Uhr - 12.08.2017 00:00 Uhr

5.6.4. Bearbeiten einer Beteiligung
Um eine Beteiligung zu bearbeiten, missen Sie die Beteiligung zuerst in der Detailansicht 6ffnen. Dazu
kénnen Sie die Beteiligung direkt aus dem Dashboard durch Klick auf den Namen der Beteiligung 6ffnen.

Abbildung 50: Beteiligung bearbeiten Giber Dashboard

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Nutzer Administration

Dashboard

v Schnellstart

Was mochten Sie tun? Beschreibung

Eine neue Beteiligung anlegen Legen Sie eine neue Beteiligung mittels der erweiterten Erfassungsmaske an.

Einen neuen Bauleitplan anlegen Legen Sie einen neuen Bauleitplan mittels der Erfassungsmaske fur Bauleitplane an.

~ Alle aktiven Beteiligungen, denen Sie als Bearbeiter zugeordnet sind

Stellungnah-
men

Umfragen Beitrage Meldungen

Beteiligung
Auswerten Auswerten RegelverstoRe Moderieren Auswerten Moderieren Auswerten

Spielwiese Meldeverfahren (Spielwiese) neu:4 (14) neu:4 (14)

ISchéner unsere Gemeinde (Spielwiese) I neu:0 (26) neu:0 (26)

Bauleitplan (Mustergemeinde) neu:0 (0)

Oder durch die Suche und Auswahl iiber die Liste in der Ubersicht der Beteiligungen. Klicken Sie auch
hier auf den Namen der Beteiligung.
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Abbildung 51: Beteiligung bearbeiten ber Liste

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Nutzer Administration
Beteiligungen

Ubersicht Beteiligungen m E

Sicht: System

1- 2von 2 Treffern m n
Typder Be-  Ge- Ge-  Sicht- Archi- . ; . . Fazit
Bezeichnung & Manfant teiligung  schlos- schitzt bar  viert Sichtbar ab D'Sku“ir' D'Skqt'e:' sichtbar
- < P — P P s = barab % bar bis ¥ ab &
= & B =aeie Y
Schoner unsere Gemeinde]  Spielwiese  Dialog o (<] ©@ © 27012017 27012017 19062018
gglfrag'e SaloueRlil s Spielwiese  Umfrage @ (<} o [ 18.09.2016 18.09.2016
1- 2von 2 Treffern m n

In beiden Fallen wird die Detailansicht der Beteiligung gedéffnet. Klicken Sie hier auf den Aktionsbutton
Bearbeiten. Nun kdnnen Sie alle Angaben in lhrer Beteiligung anpassen.

Abbildung 52: Beteiligung bearbeiten aus Detailansicht

Schéner unsere Gemeinde @ o

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portal Nutzer Administration
Beteiligung Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder

Detzilansicht Beteiligung 'Schéner unsere Gemeinde' ﬂ n
Allgemeine Angaben Portale Teaser Inhalt Fazit Ansprechpartner Bild/Video Konfiguration

5.7. Dialog

Ein Dialog ist besonders fir die Diskussion zu kommunalpolitischen Themen geeignet. Birgerinnen und
Burger haben die Moglichkeit, Beitrdge zu dem angebotenen Dialogthema zu schreiben. Diese Beitrage
konnen durch andere Interessenten kommentiert und bewertet werden.

Soll eine Beteiligung als Dialog gestaltet werden, so ist im Auswabhlfeld Typ der Beteiligung die Option
Dialog (Beitrage) auszuwahlen. Mit Beteiligung bedeutet, dass der Button Ihr Beitrag fur Anwender
bereits auf der Detailseite sichtbar ist. Ist Mit Beteiligung nicht angehakt, dann wird der Button Ihr Beitrag
erst bei den Gegenstanden (siehe 5.5.4 Gegenstande) der Beteiligung sichtbar. StandardmaRig ist die
Beteiligungsform Dialog beim Anlegen einer Beteiligung voreingestellit.

Die Konfigurationsmdoglichkeiten fur einen Dialog sind komplett in den Grundfunktionen beschrieben. Die
Beschreibung der Grundfunktionen finden Sie im Kapitel 5.5 Grundfunktionen.

In jedem Fall sollten Sie den Teaser und den Inhalt der Beteiligung so aussagekraftig gestalten, das
interessierte Burgerinnen und Birger darin erfahren, was Sinn und Zweck dieser Beteiligung ist und was
der sich beteiligende Birger noch wissen sollte bzw. zu beachten hat.

Abbildung 53: Beteiligung Dialog

* Erweiterte Angaben

Typ der Beteiligung € Dialog (Beitrige) Anonym [1]

Mit Beteiligung [ay Organisationsintern €}

Max. Anzahl Zeiche... € | 4000

Max. Anzahl Anhan... € | beliebig Max UploadgroBe € | 10MB

Geschlossen & Geschiitzt [1]
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5.8. Formelles Verfahren

Formelle Verfahren sind zum Beispiel Beteiligungsverfahren, zu Landesentwicklungsplanen, zu
Bauleitplanungen in Stadten und Gemeinden oder zu Gesetzes- und Satzungsentwirfen sowie
Fachdokumenten sein. Diese Verfahren richten sich neben den Birgerinnen und Biirgern insbesondere
an die Trager Offentlicher Belange, die sich liber dieses Verfahren in Form von Stellungnahmen &uRern
kénnen.

Die Konfigurationsmoglichkeiten fur ein formelles Verfahren sind komplett in den Grundfunktionen
beschrieben. Die Beschreibung der Grundfunktionen finden Sie im Kapitel 5.5 Grundfunktionen.

Handelt es sich bei einer Beteiligung um ein formelles Verfahren, so ist im Auswahlfeld Typ der
Beteiligung die Option Verfahren (Stellungnahmen) auszuwéhlen. Mit Beteiligung bedeutet, dass der
Button Ihre Stellungnahme fur Anwender bereits auf der Detailseite sichtbar ist. Ist Mit Beteiligung nicht
angehakt, dann wird der Button Ihre Stellungnahme erst bei den Gegenstanden (siehe 5.5.4
Gegenstande) der Beteiligung sichtbar.

Abbildung 54: Beteiligung formelles Verfahren

v Erweiterte Angaben

Typ der Beteiligung Verfahren (Stellungnahmen) Anonym (1]

Mit Beteiligung Organisationsintern  €)

Max. Anzahl Anhan... beliebig Max UploadgroBe @ |10MB

1]
i)
Max Anzahl Zeiche . € | 4000
i)
Geschlossen (1]

Geschitzt (1]

5.9. Bauleitplan

Der Bauleitplan ist eine spezielle Auspragung eines formellen Verfahrens. Auf Grund der haufigen
Nutzung und der Einfihrung des Zentralen Landesportals Bauleitplanung wurde hierfur ein eigener
Beteiligungstyp implementiert.

Fir einen Bauleitplan existieren mehrere Wege, diesen anzulegen. Im Expertenmodus ist im Auswahlfeld
Typ der Beteiligung die Option Bauleitplan auszuwéhlen. Mit Beteiligung bedeutet, dass der Button |hre
Stellungnahme flr Anwender bereits auf der Detailseite sichtbar ist. Ist Mit Beteiligung nicht angehakt,
dann wird der Button lhre Stellungnahme erst bei den Gegenstanden (siehe 5.5.4 Gegenstande) der
Beteiligung sichtbar.

Abbildung 55: Beteiligung Bauleitplanung

- Erweiterte Angaben

Typder Beteiligung € | Bauleitplan Anonym o

Mit Beteiligung (1] Organisationsintern €}

Max. Anzahl Zeiche... €0 | 4000

Max. Anzahl Anhzn... €0 | beliebig Max UploadgroRe € | 10MB

Geschlossen (1] Geschitzt o

5.9.1. Darstellung eines Bauleitplans im Portal
Unabhangig davon, ob der Bauleitplan auf einem eigenen Portal oder auf dem Zentralen Landesportal
Bauleitplanung veroéffentlicht wird, ist die Ansicht eines einzelnen Bauleitplans im Portal immer identisch.
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Es existieren 2 verschiedene Ansichten:
e Die Listenansicht ist die Darstellung auf der Ubersichtsseite des Zentralen Landesportals
Bauleitplanung
¢ In der Detailansicht wird der Inhalt des Bauleitplans angezeigt

Fur beide Ansichten gilt: Der Bauleitplan wird erst im Portal angezeigt, wenn das Datum Offentlich
sichtbar ab erreicht wurde.

5.9.1.1. Darstellung eines Bauleitplans in der Listenansicht

Kopfzeile

Die Kopfzeile wird immer oberhalb der Bezeichnung angezeigt und beinhaltet immer folgende Angaben:
e Typ der Beteiligung — in diesem Fall immer Bauleitplan
¢ Name des Mandanten
e Thema der Beteiligung — fur Bauleitplane immer Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Abbildung 56: Ansicht Bauleitplan Kopfzeile

Aktuelle Beteiligungen

M Bauleitplan it Mustergemeinde #= Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg

Offentliche Auslegung des Bebauungsplanes Nr. & AKTIV
34" An der Kaskade", OT Schenkenberg

¥ zum Bauleitplan
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Uberschrift

Die Bezeichnung des Bauleitplans wird immer als Uberschrift der Beteiligung dargestellt. Aus diesem
Grund sollte die Bezeichnung fir den Bauleitplan kurz und pragnant gewahlt werden, so dass der Blrger
schnell erkennen kann, worum es sich handelt. Die Uberschrift sollte nicht mehr als 2 Zeilen lang sein.

Abbildung 57: Ansicht Bauleitplan Uberschrift

Aktuelle Beteiligungen

M Bauleitplan Mt Mustergemeinde ® Stadtentwicklung und Landlicher Raum
IBebauungspIan "An der Kaskade", OT Schenkenbergl
Offentliche Auslegung des Bebauungsplanes Nr. & AKTIV

34 " An der Kaskade", OT Schenkenberg

¥ zum Bauleitplan

Teaser

Im Teaser oder auch Anrisstext kann dann auf weitere Details wie Rechtslegung, Gemarkung etc.
hingewiesen werden. Ein Teaser sollte in etwa 5 Zeilen lang sein. Alle weiterfihrenden Informationen wie
Offnungszeiten der Gemeindeverwaltung etc. gehoren in den Inhailt.

Abbildung 58: Ansicht Bauleitplan Teaser

Aktuelle Beteiligungen

W Bauleitplan Mt Mustergemeinde ®s Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg

Offentliche Auslegung des Bebauungsplanes Nr. @ AKTIV
34" An der Kaskade", OT Schenkenberg

¥ zum Bauleitplan

Vorschaubild

Das Vorschaubild wird sowohl in der Listenansicht als auch in der Detailansicht direkt neben dem Teaser-
Text bzw. dem Inhalt angezeigt. Fir einen Bauleitplan sollte das Vorschaubild der Lageplan ohne die
Legende sein. Dafir ist es notwendig, dass dieser Teil der Planzeichnung als Grafikdatei (JPG, PNG,
GIF, SVG) zum Hochladen zur Verfligung steht.
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Abbildung 59: Ansicht Bauleitplan Vorschaubild

Aktuelle Beteiligungen

M Bauleitplan i Mustergemeinde B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg

Offentliche Auslegung des Bebauungsplanes Nr. ® AKTIV
34 " An der Kaskade", OT Schenkenberg

# zum Bauleitplan

5.9.1.2. Darstellung eines Bauleitplans in der Detailansicht

Folgende Bestandteile der Listenansicht finden sich ebenfalls identisch in der Detailansicht wieder:
o Kopfzeile
e Uberschrift
e Vorschaubild

Inhalt

In der Detailansicht finden Sie die vollstandigen inhaltlichen Informationen zum Bauleitplan. Hier sollte
der Birger alle wichtigen Informationen zur Auslegung finden. Im Allgemeinen wird dies der
Bekanntmachungs- bzw. Auslegungstext sein.

Abbildung 60: Ansicht Bauleitplan Inhalt

W Bauleitplan g Mustergemeinde B Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Bebauungsplan "An der Kaskade", OT Schenkenberg

Offentliche Auslegung
Bebauungsplanes ,Nr. 34 " An der Kaskade", OT
Schenkenberg

Hier folgt der offizielle Bekanntmachungs-~Auslegungs-
text, wie er z.B. auch im Amtsblatt verdffentlicht wird.

Der Bebauungsplan wird éffentlich wahrend

der Dienstzeiten ausgelegt, und zwar von
Montag 9Uhr—12 Uhr und 13Uhr—15Uhr
Dienstag 9uUhr—12 Uhr und 14 Unr—18 Unr
Donnerstag 9Uhr—12 Uhr und 13Unhr—15Unr

Freitag 8Uhr—11 Uhr.
Thre Stellungnahme

Planzeichnung

Stellungnahmen

Unterhalb des Inhalts wird der Button Ihre Stellungnahme angezeigt. Dies bietet dem Birger oder den
TOBs die Option, ihre Stellungnahme direkt online abzugeben. Ob fiir einen Bauleitplan Online-
Stellungnahmen entgegengenommen werden, ist konfigurierbar.

Die Mdoglichkeit, Online-Stellungnahmen aus dem Portal entgegenzunehmen, steht nur Mandanten mit
eigenem Portal zur Verfiigung.
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Abbildung 61: Ansicht Bauleitplan Stellungnahmen

W Bauleitplan MK Mustergemeinde & Stadtentwicklung und Landlicher Raum
Bebauungsplan "An der Kaskade", OT Schenkenberg

Offentliche Auslegung
Bebauungsplanes ,Nr. 34 " An der Kaskade", OT
Schenkenberg

Hier folgt der offizielle Bekanntmachungs-/Auslegungs-
fext, wie er z.B. auch im Amisblaft veraffentlicht wird.

Der Bebauungsplan wird offentlich wanhrend
der Dienstzeiten ausgelegt, und zwar von

Montag 9uUhr—12 Uhr und 13Uhr—15Unr
Dienstag guhr—12 Unr und 14 Unr—18 Unr
Donnerstag 9Uhr—12 Uhr und 13 Uhr—15Uhr

Freitag 8Uhr—11 Unr.
Thre Stellungnahme

Flanzeichnung

Informationen
Die Informationen zum Bauleitplan finden sich links neben dem Inhalt und enthalten weiterfihrende
Dokumente / Erklarungen / Informationen sowie den Ansprechpartner fur diesen Bauleitplan.

StandardmaRig finden Sie hier die in der Schnellstartmaske hochgeladenen Dokumente zum Bauleitplan
wieder.

Innerhalb der Bauleitplanung werden Informationen erst dann angezeigt, wenn das Diskutierbar ab-
Datum erreicht wurde.

Abbildung 62: Ansicht Bauleitplan Informationen

I Navigation = l

Informationen zum Bauleitplan

g Ansprechpartner

@ Begriindun
g 9
[Download *.docx 0,01 MB]

A Lageplan
[Download *.docx 0,01 MB]

B Umweltbezogene Stellungnahmen
[Download *.docx 0,04 MB]

= Relevanzprifung Vogelarten
[Download *.docx 0,01 MB]

5.9.2. Bauleitplan mit der Expertenansicht anlegen

Fur das Anlegen eines Bauleitplans mit der Expertenansicht kann auf kompletten Grundfunktionen
zurliickgegriffen werden. Die Beschreibung dieser Grundfunktionen finden Sie im Kapitel 5.5
Grundfunktionen.

Die Expertenansicht steht nur Mandanten mit eigenem Portal zur Verfigung. Kommunen, die sich nur fur
das Zentrale Landesportal Bauleitplanung angemeldet haben, kdnnen nicht in die Expertenansicht
wechseln.

5.9.3. Bauleitplan tber die Schnellstartmaske anlegen
Ein einfacher und schneller Weg, einen Bauleitplan anzulegen ist die Nutzung der Schnellstartmaske.
Dieser Weg zur Erstellung eines neuen Bauleitplans steht jedem Mandanten zur Verfiigung. Bei Nutzung
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der Schnellstartmaske wird eine Vielzahl von Standardeinstellungen fest eingetragen. Es sind nur die fir
einen Bauleitplan notwendigen Informationen einzugeben.
Den Einstieg in den Schnellstart finden Sie in der Dashboard-Ansicht.

Tabelle 79: Anlegen Bauleitplan Gber Schnellstartmaske

Anlegen Bauleitplan Uber Schnellstartmaske

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zum
Anlegen eines Bauleitplanes hat.

steht standardmé&Rig auf den
Geo-Informationen des Man-
danten, welche in der Regel
der Sitz der Gemeindever-
waltung sind.

Sie sollten den Ort des Plan-
vorhabens auf den korrekten
Ort andern. Dies kbnnen Sie
nur Uber die Karteneingabe,
wie nachfolgend beschrieben,
realisieren.

1. | Klicken Sie im Schnellstart auf | Beteiligungsportal
Lmk Einen _neuen BaU|e|tp|an Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer
anlegen. Die
Schnellstartmaske fir das Administration
Anlegen/Andern eines neuen Dashboard
Bauleitplans wird gedffnet.
'Was machten Sie tun? Beschreibung
Fine neue Beteiligung anlegen Efg:;f:::ssﬁu:feterlig'ungm\ttels der erweiterten
I T I Ié:ﬁ;lspi:;i:::.neuen Bauleitplan mittels der Erfassungsmaske fiir
|
2. | Geben Sie als Bezeichnung
den Text ein, der als Uber- - o s S o
. . . . ezelchnun, " "
SChI’If'[ in der L|Sten‘ Und in der g ebauungsplan "An der Kaskade®, chenkenberg
Detailansicht angezeigt werden MitStellungnanmen €@ €@
SO|| Portal i ]
Die Checkbox Mit Stellung-
nahmen ist nur aktiv, wenn Sie
einen Mandanten mit eigenem
Portal besitzen. Hiermit kénnen
Sie steuern, ob Sie fir diesen
Bauleitplan Online- . .
Ansicht nach dem ichern:
Stellungnahmen sicht nach dem Speiche
entgegennehmen machten.
U_nter Po_rtal erd Ihnen der Bezeichnung * € | Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg
direkte Link zu lhrer
Beteiligung angezeigt. Das MitStellungnanmen @ @
Feld erd erst naCh dem ersten Portal € hitps:/test-buergerbeteiligung sachsen.de/portal/bauleitplanung/beteiligung
Speichern beftillt. {akiuelle-themen/1002453
]
3. | Der Ort des Planvorhabens

StraRe ©  B-Fligel Geographische Breite €9 51.12383925490969
PLZ © 04680 Geographische Lange € 12720027922187
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3.a | Klicken Sie auf Karte anzeigen.
Strale ©  B-fligel Geographische Breite ) 51.12383925490969
PLZ e 04680 Geographische Lange © 12720027922187
]
1
3.b | Geben Sie im Feld Adresse fare
suchen die (ungefahren) oY
Adressdaten des Planvor- e
habens ein. Mit Eingabe der tangebrucker St 1 - ® st
Adressinformationen 6ffnet Langebriicker Str. 25a ¢ St
SICh elne Llste der mﬁg“Chen Langebriicker Str. 25a Otendori Okrila a
Adressen. Wahlen Sie die ey Googel|
. . . powered by Googlele
richtige Adresse durch Klick ¢ 7
auf d|e entSpreChende Ze'le EE;.'" Gememdeverwa\lungg
aus. o e
§ 1 Cosuler gy,
g w2
Karte  Saellit g :-UE "9& & ?S ‘&m 5
| % '&? ® B '::G ® _’:
Go gle.»"“fmaﬁﬁ EF,,Mkanend’_:(en@zm?Gm&aaisﬂfjgkﬁ(gwm},eung\e ]
]
1
3.c | Die eingegebenen farte
Adressdaten werden in die = Y
Karte tlbernommen und an s P4 iy
dieser Position wird ein Pin % =l o
angezeigt. Wenn es zu lhrem & ’
. S & =
Bauvorhaben noch keine = 2 &
. . Langebriicker Straie 25A X [ cF N
konkrete Adresse gibt, kdnnen 01465 Dresden
Sie auch mit dem Mauszeiger y’w\%\\ i %
(dargestellt als Pluszeichen) an 3 %
der entsprechenden Position in — ).
die Karte klicken, dann wird & %
der Pin auf diese Position i
verschoben. \
Klicken Sie auf Anwenden, um R
die Daten in den Bauleitplan zu ot e o -
Ubernehmen GO gle 5 Kartendaten ® 2017 GeoBasis-DE/BKG (©2009), Google Nulzungsbequun;n Fehler bei Google Maps melden
]
1
3.d | Die eingegebenen Karten-
daten wurden Glbernommen.
SO||'[en d|e Adressinforma- Stralte ©  Langebriicker StraBe 25A Geographische Breite €9 511442423
tionen nicht ganz korrekt sein, PLZ @ 01465 Geographischelange @  13.86060329999996
o i o e bm
Adressdaten hier nochmal
andern. Die Geo-Koordinaten
und die Verortung in den
Karten des Zentralen
Landesportals Bauleitplanung
und des Hauptportals
beeinflusst diese Anderung
nicht.
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4. | Im Zeitraum werden die v b
Informationen zur Sichtbarkeit S ) _ )
des Planes im entlichsichtbarab® € | 01.08.2017 00:00 Diskutierbar ab © 080820170000
Beteiligungsportal festgelegt. Diskutierbar bis* © (070920170000
o  Offentlich sichtbar ab:
Ab diesem Datum wird das
Planvorhaben mit Inhalt Beim erstmaligen Ausfiillen werden die Daten nach folgenden
angezeigt. Regeln befllt:
e Diskutierbar ab: Diskutierbar ab = Offentlich sichtbar ab + 7 Tage

Ab diesem Datum werden | piskutierbar bis = Diskutierbar ab + 30 Tage
alle Dokumente des

Planvorhabens angezeigt.

e Diskutierbar bis:
Ab diesem Datum werden
keinen Online-
Stellungnahmen (wenn
ausgwahlt) mehr
angenommen.

5. | Im Bereich Texte geben Sie

die anzuzeigenden Texte fiir
Teaser und Inhalt ein.

Bitte beachten Sie, dass der
Teaser nur alS AnriSSteXt Offentliche Auslegung des Bebauungsplanes Nr. 34 " An der Kaskade", OT Schenkenberg

ausgelegt wird.

Diese Angaben sind jederzeit &nderbar.

Teaser * (]

2 quellcode 4

Inhalt (i ]

2 Quellcode B I U % ==

Offentliche Auslegung

Bebauungsplanes ,Nr. 34 " An der Kaskade", OT Schenkenberg

Hier folgt der offizielle Bekanntmachungs-/Auslegungstext, wie er zB. auch im Amtsblatt veroffentlicht wird.

]
1
6. | Die Angaben zum - Ansprechpartner

Ansprechpartner werden

innerhalb der Informationen e e
zum Planungsvorhaben 2 oueticade B I UM EEY
veroffentlicht. Gemeindeverwaltung Mustergemeinde

Hauptstrate 25
01234 Mustergemeinde

Frau Maller
Tel.: (031234) 12361
E-Mail: bauami@Mustergemeinde.de

]
7. | Vorschaubild. Unterhalb der

Planzeichnung (Grafik) wird
das Vorschaubild fir das RPN o
Planungsvorhaben hochge-
laden. Es sollte der Lageplan
ohne die Legende sein. Daflr
ist es notwendig, dass dieser
Teil der Planzeichnung als
Grafikdatei (JPG, PNG, GIF,
SVG) zum Hochladen zur
Verfigung steht.
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Klicken Sie auf Datei
auswahlen.
) . @ Dteitoctiaden S e TR )
7.a | Es wird der Standard-Dialog g.ﬁh — e 1- — ool Boueiion durcheuch ‘
zum Auswiahlen einer Datei uvl ) | Beteiligungs-Portal » 01-Dokumentztion b Images b Bauleitplan ~ [ 49 || Bauteitplan durchsuc _n.m @p
. Organisieren + MNeuer Ordner = v
angezeigt. _
o Name e
Waéhlen Sie eine Datei vom i [ # Bauldiplenung s
. . . 4 Bibliotheken Bauleitplanungl JPG
Typ png, Jpg, jpeg, gif oder svg i ) i
aus und klicken Sie E;"Temﬁ T -
anschlie3end auf den Button 3 Subversion i
Offnen. B videos 1
Dateiname: ~ | Alle Dateien (*.*) b
=
1
7.b | Die Grafik wurde als
Vorschaubild hinzugefigt.
Planzeichnung * € Bauleitplanung2 JPG

8. | Im Bereich Dokumente sind
alle zum Bauleitplan
gehdrenden Unterlagen — wie
z. B. Lageplan, Begriindung,
Gutachten etc. — hochzuladen.

Klicken Sie dazu auf den
Button Datei auswahlen.

~ Dokumente

Anlagen (1]

Anlage hinzufagen (] + Datei auswahlen

8.a | Es wird der Standard-Dialog
zum Auswahlen einer Datei
angezeigt.

Waihlen Sie die hochzula-
dende Datei aus und klicken
Sie anschlieRend auf den
Button Offnen.

Da diese Dateien dem
Anwender zum Download zur
Verfigung gestellt werden,
sollten Sie nur Dateien vom
Typ PDF hochladen.

@ Datei hochladen

g
OIS [Z| » Bibliotheken » Dokumente »

Organisieren v Neuer Ordner
| 05 Veranstaltungs-App ~ Name : i
| 06_115-App #€ BauleitplanAnlegen-07-Vorschaubild-01.png
\+ 07_Anforderungsmanagement # BauleitplanAnlegen-07-Vorschaubild-02.png
. 08-Fiihrerschein-App #€ BaulzitplanAnlegen-07-Vorschaubild-03.png
|\ 09_Beteiligungs-Portal [ # Bauleitplanung. PG
| 01-Dokumentation 3 Bauleitplanungl JPG
|\ Archiv 3 Bauleitplanung2 JPG
|\ Handbuch Begrindung.pdf M
| images ot iraroy 1
‘ egehchaguischicnodi| :
| Allgemein Lageplan.pdf
| Bauleitplan Umweltgutachten pdf -
- Beteiigung A s —| '
Dateiname: ~ | Alle Dateien (*7) -

8.b | Wahlen Sie nun fir Ihre Datei
eine Bezeichnung. Mit dieser
Bezeichnung wird die Datei im
Portal angezeigt — unabhéngig
davon, wie der wirkliche
Dateiname lautet.

~ Dokumente

Anlagen (] Vogelschutzgutachten pdf
Arioge irndiizn @
Lageplan

Textliche Festsetzungen

Umweltbezogene Stellungnahmen

8.c | Neben den existierenden
Vorgaben kénnen Sie in das
Selektionsfeld auch lhre
eigene Bezeichnung direkt
eingeben und auf diese Weise
die Anzeige im Portal
abandern.

~ Dokumente

Anlagen [i ] Vogelschutzgutachter]| Vogelschutzgutachten.pdf

Anlage hinzufigen €} # Datei auswahlen

9. | Speichern Sie lhre Eingaben.
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5.9.4. Bauleitplan andern

Zum Andern eines Bauleitplans wahlen Sie den zu dndernden Bauleitplan aus dem Dashboard oder der
Liste lhrer Beteiligungen aus und klicken innerhalb der Aktionsbuttons rechts oben auf den Button
Bearbeiten.

Abbildung 63: Bauleitplan bearbeiten

Bebauungsplan "An der Kaskade", OT Schenkenberg €@ °

Dashboard Moderieren Auswerten Beteiligungen Portale Nutzer Administration
Bauleitplan

Detailansicht Bauleitplan 'Bebauungsplan "An der Kaskade" OT Schenkenberg' < (| n

Damit stehen lhnen alle Funktionen — wie auch beim Anlegen — zur Verfligung.

5.9.5. Weitere Funktionen Bauleitplan
Haben Sie einen Bauleitplan gedffnet, finden sie rechts oben die Aktionsbuttons:

<«]s)o]e]

Diese Aktionsbuttons sind nur dann sichtbar, wenn Sie sich nicht im Bearbeitungsmodus befinden.
Unter dem Button Aktionen finden Sie ein Menu mit weiteren Funktionen fir den Bauleitplan.

Abbildung 64: Bauleitplan weitere Funktionen

1zt 4 Expertenansicht

= Anlagenreihenfolge
festlegen

© Vorschau im Web-Portal

& Laufzeitprotokoll
T —

5.9.5.1. Expertenansicht

Die Option Expertenansicht ist nur dann aktiviert, wenn Sie einen Mandanten mit eigenem Portal
besitzen. Mit dieser Option kdnnen Sie zwischen der Bauleitplanansicht und der Expertenansicht
wechseln.
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5.9.5.2. Anlagenreihenfolge festlegen
Mit dieser Option kénnen Sie nachtraglich die Reihenfolge der Dokumente im Planungsvorhaben éndern.

Tabelle 80: Anlagenreihenfolge festlegen

Anlagenreihenfolge festlegen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte zum
Andern eines Bauleitplanes hat.

1. | Klicken Sie auf den Button P [E]
Aktionen und in dem sich
6ffnenden Meni auf die | € Expertenansicht ,
Option Anlagenreihenfolge
festlegen. I = Anlagenreihenfolge
festlegen
© Vorschau im Web-Portal
& Laufzeitprotokoll
2_ ES Offnet SiCh ein Popup_ Reihenfolge der Elemente festlegen.
Fenster mit allen Anlagen
dieses Bauleit |anS Bezeichnung Beschreibung Medientyp Offentlich sichtbar
Das Verschiebpen der Textliche Festsetzungen Dokument [ /]
o Begrindung Dokument ]
Anlagen fun!<t|on|ert per Drag Lageplan o — °
and Drop (Ziehen und
Ablegen)
3_ K"Cken S|e m|t der |inken Reihenfolge der Elemente festlegen.
Maustaste auf die Anlage, - - - -
" . s ich hreib di tlich sichtb:
deren Pos|t|0n Sle andern ezeichnung eschreibung edientyp enthich sicl ar
o H H Begrundung Dokument [ /]
g_]OChtzn'l Versc_hlebgnuslle Textliche Festsetzungen Dokument [ /]
lese Anlage mit gedruckter Lageplan Dokument %
linker Maustaste an die neue
Position. Lassen Sie die linke
Maustaste an dieser Position
los.
4. Spelchern Sle dle Anderung Reinhenfolge der Elemente festlegen.
durCh KIICk an SpeIChern- Bezeichnung Beschreibung Medientyp Offentlich sichtbar
Begriindung Dokument []
Lageplan Dokument (-]
Textliche Festsetzungen Dokument []

5.9.5.3. Vorschau im Web-Portal

Die Option Vorschau im Web-Portal bietet die Mdoglichkeit, sich noch nicht o6ffentlich sichtbare
Beteiligungen vorab im Portal anzeigen zu lassen. lhr Planvorhaben wird vollstandig inklusive aller
Unterlagen, so wie es ab dem Zeitpunkt Diskutierbar ab im Portal sichtbar wére, angezeigt.

Die in der Vorschau generierten Link kénnen Sie nutzen, um die Vorschau auf lhr Planungsvorhaben
weiteren Kollegen zur Verfiigung zu stellen.
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Abbildung 65: Vorschau im Web-Portal

Ubersicht Impressum Datenschutz  eSignatur Suchen

=sachsen.de

Zentrales Landesportal Bauleitplanung

Navigation

&« zur Ubersicht

Informationen zum Bauleitplan W Bauleitplan it Mustergemeinde ®e Stadtentwicklung und Landlicher Raum

B Ansprechpartner Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg

B Begriindung

[Download *.docx 0,01 MB] Offentliche Auslegung
Bebauungsplanes ,Nr. 34 " An der Kaskade",

[21 Lageplan OT Schenkenberg

[Download *.docx 0,01 MB]

Hier folgt der offizielle Bekanntmachungs-/Ausle-
gungstext, wie er zB. auch im Amisblatt veroffent-
licht wird.

B Umweltbezogene Stellungnahmen
[Download *.docx 0,04 MB]

B Relevanzprifung Vogelarten
[Download *.docx 0,01 MB]

Flanzeichnung

Status der Beteiligung

® AKTIV
Bl 21.07.2017 bis 30.08.2017

5.9.5.4. Laufzeitprotokoll Bauleitplanung

Das Laufzeitprotokoll enthélt die Information, wann lhr Bauleitplan wirklich im Portal sichtbar war. Wenn
Sie sich also ein Laufzeitprotokoll anschauen, bevor das Planvorhaben tberhaupt veroffentlicht wurde,
dann ist in diesem Laufzeitprotokoll nur der Zeitraum der geplanten Veréffentlichung enthalten. Das
bedeutet aber auch, dass ein Vvollstandiges Laufzeitprotokoll erst nach Ablauf des
Verdffentlichungszeitraums erstellt werden kann.

Im Allgemeinen wird Ihr Laufzeitprotokoll wie folgt aussehen:

Abbildung 66: Laufzeitprotokoll - Standard

Laufzeitprotokoll - Bauleitplan 'Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg'

Mandant: Mustergemeinde
Protokoll erstellt am: 31.08.2017 16:35 Uhr

Protokollierter Bekanntmachungszeitraum
« 21.07.2017 10:33 Uhr - 30.08.2017 00:00 Uhr

Protokollierter Auslegungszeitraum
« 21.07.2017 10:33 Uhr - 30.08.2017 00:00 Uhr

Andern Sie wahrend des Auslegungszeitraumes die Zeitrauminformationen wie Offentlich sichtbar ab,
Disktierbar ab oder Diskutierbar bis, wird diese Anderung im Laufzeitprotokoll mitgeschrieben. Fir jede
dieser Anderungen wird eine neue Zeile im Protokoll eingetragen.

Hier ein Beispiel: Der Bauleitplan war zwischen dem 06.07.2017 und dem 12.07.2017 bereits
veroffentlicht. Das Veroffentlichungsdatum wurde am 12.07.2017 auf den 17.07.2017 geé&ndert.
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Abbildung 67: Laufzeitprotokoll mit Liicken

Laufzeitprotokoll - Bauleitplan 'Bebauungsplan "An der Kaskade""

Mandant: Spielwiese
Protokoll erstellt am: 28.08 2017 16:34 Uhr

Protokollierter Bekanntmachungszeitraum

« 05.06.2017 00:00 Uhr - 12.07.2017 00:00 Uhr
« 17.07.2017 17:03 Uhr - 12.08.2017 00:00 Uhr

Protokollierter Auslegungszeitraum

« 12.06.2017 00:00 Uhr - 12.07.2017 00:00 Uhr
« 17.07.2017 17:03 Uhr - 12.08.2017 00:00 Uhr

5.10. Umfrage (Fragebogen)

Befragungen oder auch Umfragen dienen dazu, ein Meinungsbild gré3erer Bevdlkerungsgruppen zu
einem bestimmten Sachverhalt zu erhalten. Der Fragebogen ist dabei das Mittel zur Datenerhebung. Mit
dem vorliegenden Online-Fragebogen lassen sich derartige Umfragen einfach gestalten. Von offenen
Uber geschlossene Fragen bis hin zu Fragestellungen mit vorgegebenen Antwortmoglichkeiten (Einfach-
oder Mehrfachauswahl) stehen bausteinartig verschiedene Elemente zur Gestaltung der Online-
Fragebdgen bereit.

Ein Fragebogen kann nur geandert werden, solange noch keine beantworteten Fragebdgen eingegangen
sind.

Soll eine Beteiligung einen Fragebogen enthalten, so ist im Auswahlfeld Typ der Beteiligung die Option
Umfrage (Fragebogen) auszuwéhlen. Der Haken bei Mit Beteiligung sollte fir eine Umfrage immer
gesetzt sein, ansonsten kann der Fragebogenausfiller den Fragebogen nicht absenden.

Abbildung 68: Beteiligung Fragebogen

* Erweiterte Angaben

Typ der Beteiligung € | Umfrage (Fragebogen) Anonym (3]

Mit Beteiligung (3] Organisationsintern €»

Max. Anzahl Zeiche_. € | 4000

Max_ Anzahl Anhan... € | beliebig Max UploadgroBe € | 10MB

Geschlossen (1] Geschiitzt (1]

Auch fur den Fragebogen gilt, dass Teaser und Inhalt aussagekraftig zu gestalten sind und die
Umfrageteilnehmer wissen zu lassen, wozu der Fragebogen dienen soll.

Tabelle 81: Fragebogen 6ffnen

Fragebogen 6ffnen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte

zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

Handbuch zur Fachadministration Seite 163



ENTWURF

ENTWURF Stand: 02.10.2018
Beteiligungsportal Freistaat Sachsen

STAATSMINISTERIUM | === Freistaat
DES INNERN ‘ == SACHSEN

1. | Klicken Sie im Untermenu auf Beispiel Fragenbogen © o o
dle Optlon Fragebogen' Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
Der Reiter Fragebogen ist nur

. . . Beteiligung Gegenstande Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder Fragebogen
sichtbar, wenn die Beteiligung -
als Umfrage konfiguriert Detailansicht Beteiligung 'Beispiel Fragenbogen' u
wurde. Letzte Anderung Mandantadmin0g 01.07.2016 10:39
Portale Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration
- Allgemeine Angaben

2. D|e Seite fUr das Einngen, Fragebogen zur Beteilizung: ‘Fragebogen mit Bespielfragen’ n
Andern und Gestalten eines
Fragebogens wird getffnet.

Frsgsogen
Selie 1 seite Mehrfachausfiillen zulassen o [x]
Pdf-Download anbieten [i] (]

5.10.1. Fragebogen allgemein
Ein Fragebogen besitzt eine Anzahl an Attributen. Angezeigt werden diese, wenn die Seite fur das
Erstellen der Fragen einer Beteiligung geoffnet ist.

Tabelle 82: Fragebogenattribute &ndern

Fragebogenattribute andern

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geodffnet.

1. | Ist auf der linken Seite in der Fragebogen zur Beteiligung 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n H
Tabelle die Uberschrift
Fragebogen akiiviert, sind auf
der linken Seite die Attribute
des Fragebogens aufgelistet. Fragebogen
- - Mehrfachausfiillen zulassen € €
Pdf-Download anbieten o O
2. | Klicken Sie im Aktionsmenti Fragebogen zur Beteiligung 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n o &
auf den Button Bearbeiten.
Fragebogen th Frage boge n
Seite: 1. Seite
Mehrfachausfiillen zulasser € €
Pdf-Download anbieten (i ]
3. | Jetzt kdnnen Sie die Attribute | Fragebogen zur Beteiligunz: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ E n

des Fragebogens wie
gewlinscht anpassen.
Speichern Sie lhre
Anderungen durch Klick auf
den Button Speichern.

* Fragen
Fragebogen w2 Fragebogen
Seite: 1. Seite E:

Mehrfachausfiillen zulasser €3

Pdf-Download anbieten (1]
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5.10.1.1. Mehrfachausfullen zulassen

Ist das Attribut Mehrfachausfillen zulassen gesetzt, so kann ein Anwender den Fragebogen mehrmals
ausfullen und absenden. Im Portal wird der Nutzer mit folgender Ausschrift darauf aufmerksam gemacht,
dass er das Formular nur einmalig absenden kann:

Abbildung 69: Formular einmalig senden

Das Formular kann nur einmalig gesendet werden.

5.10.1.2. PDF-Download anbieten

Uber das Attribut Pdf-Download anbieten wird dem Anwender die Méglichkeit gegeben, den Fragebogen
als PDF-File zu speichern. Damit kann der Anwender diese Datei ausdrucken, offline ausfillen und ihn
per Post zuschicken.

Ist das Attribut aktiviert, erhalt der Anwender folgende Information im Portal:

Abbildung 70: PDF-Download anbieten

5.10.2. Fragebogen Aktionen
In diesem Kapitel werden die Aktionen, die fiir den gesamten Fragebogen gelten beschrieben.

5.10.2.1. Vorschau
Mit Hilfe der Vorschau kdnnen Sie sich die Darstellung des Fragebogens anzeigen lassen. Der Button
Vorschau ist sowohl im Lese- als auch im Editiermodus vorhanden.

Tabelle 83: Fragebogen - Vorschau

Fragebogen — Vorschau

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist getffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Unterment Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsmen Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n
auf den Button Vorschau.
Fragebogen Selte
Bezeichnung * € |Seite?2
Mehrfachauswahl- Welche Sprachen sprechen Sie?
Vehrfachauswahl: Welche Sportarten betreiben Sie?
2. | Es offnet sich ein Popup- i
Fenster, in dem der
Fragebogen seitenweise Seitenindex Mehrfachauswahl E|
angezeigt wird. L Settedvon7
< vorherige Seite nachste Seite >

‘Welche Sprachen sprechen Sie?

[ Deutsch [ Englisch
] Franzésisch [F] Spanisch
] Weitere Sprache

Pflichtangabe
Bitte nur ankreuzen, wenn Sprachniveau B1 nachgewiesen werden kann
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5.10.2.2. Neues Seitenelement

Ein Seitenelement kann sowohl eine Frage als auch ein gestalterisches Element wie Uberschrift,
Trennstrich, Bild etc. sein. Der Button Neues Seitenelement ist nur im Editiermodus vorhanden.

Die ausfihrliche Beschreibung fur das Hinzufligen eines neuen Seitenelementes zum Fragebogen finden
Sie unter 5.10.5.4 Seitenelement hinzuflgen.

5.10.2.3. Aktionen
Unter dem Button Aktionen finden sich weitere Mdoglichkeiten, auf die Gestaltung des Fragebogens
Einfluss zu nehmen. Der Button Aktionen ist nur im Editiermodus vorhanden.

Seitenreihenfolge
Besitzt ein Fragebogen mehr als eine Seite, so kdnnen Sie im Aktionsmenl die Reihenfolge der Seiten
andern.

Tabelle 84: Fragebogen - Seitenreihenfolge

Fragebogen — Seitenreihenfolge

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermeni Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsmenu Fragebogen zur Beteiligung 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n o o

auf den Button Bearbeiten.

2. | Klicken Sie im Aktionsmenu Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n n
auf den Button Akt'onen und |IE SeltenreinenfolgefestlegenIl

wahlen Sie um sich offnenden |

Meni die Option

Seitenreihenfolge festlegen. Fragebogen B Seite
S s i Bezeichnung * (i ] Seite 2
Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sp... E!
Mehrfachauswahl- Welche Sportarten b.__ m
3. | Es offnet sich ein Popup, in Reihenfolge festlegen.
pup
dem die aktuelle Reihenfolge
der Seiten angezeigt wird. Bezeichnung
Wahlen Sie die Seite aus, S
deren Position Sie andern :
.. Seite 2
mochten. _
Das Verschieben der Seite serte 3
funktioniert per Drag and Drop | Seite 4 |
(Ziehen und Ablegen).
4. | Klicken Sie mit der linken Reihenfolge festlegen.
Maustaste auf die zu
verschiebende Seite und Bezeichnung

halten Sie die Maustaste F—
gedruckt. Bewegen Sie mit -

gedruckter Maustaste die

Seite an die von lhnen i

gewlinschte Position. Lassen Seite 3
Sie an dieser Position die linke

Vaustaste los.
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5. | Klicken Sie auf den Button Reihenfolge festlegen.
Reihenfolge Gbernehmen.
Bezeichnung

Seite 1

Seite 4

Seite 2

Seite 3

Abbrechen Reihenfolge Gbernehmen

6. | Speichern Sie die Anderungen
durch Klick auf den Button
Speichern in der

Fragebogenansicht.

sorsrr

PDF Export

Mit dem PDF Export kdnnen Sie den Fragebogen in ein PDF-File umwandeln und entweder direkt 6ffnen
oder in einem Verzeichnis speichern. Sie haben sowohl im Lese- als auch im Editiermodus die
Maoglichkeit, den Fragebogen als PDF-Datei zu exportieren.

Tabelle 85: Fragebogen - PDF-Renderer

Fragebogen — PDF Export

Untermeni Fragebogen ist aktiv.

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das

1. | Klicken Sie im Aktionsmeni
auf den Button Aktionen und
wahlen Sie die Option PDF-

Export.
Fragebogen @ = Seite
Seite: Offene Fragen
- Bezeichnung* €9  Offene Fragen

Gruppierung:

Uberschrift <h1>: Offene Fragen

Uberschrift <h2>: Darstellungsoptionen

-

2. | Es wird die Standard-Abfrage
fur das Herunterladen einer
Datei gedffnet.

Sie kdnnen wahlen, ob Sie die
PDF-Datei direkt (mit einem
PDF-Reader) 6ffnen mochten
oder ob Sie die Datei
speichern wollen.

Die PDF-Datei wird in lhrem
Downloads-Verzeichnis unter
dem angegebenen
Dateinamen (fragebogen.pdf)
gespeichert.

Offnen von fragebogen.pdf

==

Sie machten folgende Datei 6ffnen:

fragebogen.pdf
VYom Typ: Adobe Acrobat Document
Won: https://test-buergerbeteiligung.sachsen.de

‘Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

Adobe Acrobat Reader DC (Standard)

() Datei speichern

[T] Fiir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfihren

[ ok

J l Abbrechen

5.10.3. Seiten

Ein Fragebogen kann auf mehrere Seiten aufgeteilt werden. Besitzt ein Fragebogen mehr als eine Seite,
so sind im Portal unterhalb des Inhalts die einzelnen Seiten als Reiter (Tabs) dargestellt. Hat der
Fragebogen nur eine Seite, werden keine Reiter dargestellt.
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Die Aufteilung eines Fragebogens auf mehrere Seiten bietet den Vorteil, dass der Umfrageteilnehmer bei
vielen Fragen nicht unbegrenzt weit nach unten scrollen muss, hat aber auch den Nachteil, dass ggf.
Fragen auf weiteren Seiten (sofern es keine Pflichtfragen sind) bersehen werden.

Seit der Einfihrung von Regeln fir das Anzeigen von Fragen, besitzt jede Seite immer mindestens eine
Gruppierung (siehe 5.10.4 Gruppierung).

Abbildung 71: Fragebogen - Seiten

Seitenindex | Mehrfachauswahl E|
< vorherige Seite nachste Seite >

Welche Sprachen sprechen Sie?

[T Deutsch [T Englisch
[ Franzosisch [T spanisch
[ weitere Sprache

Pflichtangabe
Bitte nur ankreuzen, wenn Sprachniveau B1 nachgewiesen werden kann

5.10.3.1. Seite hinzufligen

Jeder Fragebogen besteht mindestens aus der 1. Seite. Diese erste Seite muss nicht angelegt werden
und ist nicht l6schbar. Unterhalb einer Seite kdnnen Sie nur Gruppierungen hinzufiigen. Erst eine
Gruppierung kann Seitenelemente beinhalten.

Wenn Sie eine Seite anlegen, fugen Sie zu diesem Fragebogen mindestens die zweite Seite hinzu.

Tabelle 86: Fragebogen — Seite hinzufligen

Fragebogen — Seite hinzufiigen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermenu Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsmenu Fragebogen zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n (] &

auf den Button Bearbeiten.
Fragsbogen

Seite: Seite 3
Mehrfachausfilllen zul_ €) €3

Pdf-Download anbieten € &

2. | Klicken Sie auf den Button Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n + o
Neues Seitenelement und in
dem sich 6ffnenden Menl auf ~ Fragen Gruppierung hinzufigen
die Option Seite hinzuftigen.
P ’ EECRTY | e
=i Gz HB Menhrfachausfiillen zulassen (i)
Gruppierung: um
Pdf-Download anbieten [i]
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In der Tabelle auf der linken
Seite ist die Zeile fir die Seite
aktiv. Sie konnen hier die

zu Ubernehmen.

Bezeichnung fir die Seite ~ Fragen
andern. Klicken Sie auf _
Speichern, um die Anderung PR B Seite

Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’

oje]+]e]

Seite: 4. Seite + o

5.10.3.2. Seite editieren

Tabelle 87: Fragebogen - Seite editieren

Fragebogen — Seite editieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermenu Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsmenu Fragebogen zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n [»] E]
auf den Button Bearbeiten. .
- ragen
Fragebogen [l Frage boge n
Seite: Seite 3 Mehrfachausfillen zul.. € €
Pdf-Download anbieten €) &
2. | Wahlen Sie in der linken Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’
Tabelle die Zeile fur das n H
Seitenelement Seite aus.
Fragebogen Seite
Bezeichnung ™ €) | Seite 3|
3. | Sie kdnnen die Attribute des Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’
Elements einer
. L. +
Fragebogenseite andern. n - ﬂ
Klicken Sie nach Anderung auf | RdlEs
den Button Speichern.
Fragebogen @ Seite
Seite: Seite 3 1
i Bezeichnung ™ €} Offene Fragen g
L

5.10.3.3. Seite wechseln

Tabelle 88: Fragebogen — Seite wechseln

Fragebogen - Seite wechseln

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermenu Fragebogen ist aktiv.
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1. | Klicken Sie in der linken
Tabelle in der Zeile
Fragebogen auf den Button
Seite auswahlen. Es wird ein
Menu aufgeklappt, in welchem
alle existierenden Seiten
aufgelistet sind. Wahlen Sie
die Seite, auf die Sie wechseln
mochten.

Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen'
o] +]a]

~ Fragen

Fragebogen Seite

[ Seite 1

ﬂj Seite 2 g
[ Seite 3
[ Seite 4

Bezeichnung *

& Seite 4|

5.10.3.4. Seite l6schen

Jeder Fragebogen hat mindestens eine Seite. Besteht ein Fragebogen nur noch aus einer Seite, kann

diese nicht geléscht werden.

Tabelle 89: Fragebogen — Seite I6schen

Fragebogen — Seite [6schen

Untermenu Fragebogen ist aktiv.

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das

1. | Klicken Sie im Aktionsmenu
auf den Button Bearbeiten.

Fragebogen zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’

nool

~ Fragen

Fragebogen Seite

Sefte: Seite 4

Bezeichnung * € Seited

2. | Klicken Sie in der linken
Tabelle in der Zeile der Seite
auf den Button Aktionen.
Wahlen Sie aus dem sich
offnenden Menu die Option
Element entfernen.

Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’

o] +]o/

~ Fragen

Fragebogan E Seite

Seite: Seite 4 + o

Bezeichnung * 6 |Seite 4

= Reihenfolge festlegen
8¢ Element ausschneiden

3 Element kopieren

@ Element entfernen

3. | Die ausgewabhlte Seite wurde
entfernt. Die Vorgangerseite
wird angezeigt. Klicken Sie auf
den Button Speichern, um die
Anderungen zu tibernehmen.

Fragebogen bearbeiten zur Betelligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’

o] +]=

= Fragen

Fragebogen @ Seite
Seite: Seite 3
Bezeichnung * & Seite 3

5.10.4. Gruppierung

Auf jeder Seite eines Fragebogens gibt es mindestens 1 Seitenelement vom Typ Gruppierung.

Mit einer Gruppierung kénnen:

e Seitenelemente zusammengefasst und angeordnet werden
e Abschnitte in einem Fragebogen wiederholt angezeigt werden
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e Regeln fur die Sichtbarkeit gesetzt werden

5.10.4.1. Gruppierung hinzufiigen

Jede Seite hat mindestens eine Gruppierung. Mit Hinzufligen einer Gruppierung erhalten Sie immer eine
zweite Gruppierung auf dieser Seite. Erst unterhalb einer Gruppierung kénnen Seitenelemente (siehe
5.10.5 Seitenelemente) dem Fragebogen hinzugefligt werden.

Tabelle 90: Fragebogen - Gruppierung hinzufiigen

Fragebogen — Gruppierung hinzufligen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermeni Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsmenl Fragebogen zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n [ o
auf den Button Bearbeiten.

* Fragen

Fragebogen [¥al Frage boge n

2. | Klicken Sie auf den Button Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’
Neues Seitenelement und in
dem sich 6ffnenden MenU auf
die Option Gruppierung

~ Fragen

hinZUngen. Fragebogen @
+a
Gruppierung: Gruppierung 1 m
3. | In der Tabelle auf der linken Gruppierung
Seite werden die Informa-
tionen fUr dle Gruppierung Bezeichnung (i) Adressdaten
angezeigt. Sie kénnen hier die | issicntoar o
Bezeichnung fur die
Gruppierung eingeben, die Ymeandung o
Darstellungsoptionen Anzahl Spalten o |2
(Sichtbarkeit, Umrandung,
Anzahl Spalten) dndern und Regel
die Regeln fur die Sichtbarkeit | , © | Einblenden
eingeben.
Regelfrage (i ] Bitte wahlen ...
Vergleichsoperator (i} Bitte wihlen ...

4. | Klicken Sie auf Speichern, um ’
die Angaben zu GUbernehmen. BLTEEIED

5.10.4.2. Gruppierung editieren
Sie kdnnen die Daten einer Gruppe jederzeit anpassen.

Tabelle 91: Fragebogen - Gruppierung editieren

Fragebogen — Gruppierung editieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermenu Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsment Fragebogen zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n [ o
auf den Button Bearbeiten.

* Fragen

Fragebogen [al Frage boge n
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2. | Wahlen Sie in der linken Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’
Tabelle die Zeile fir das
Seftenelement Gruppiering
aus.
Fragebogen
Seite: Gruppierungen un
Gruppierung mit Umrandung: Landkreise
Bild: Sachsische Landkreise und kreisfreie Stadte n
Einfachauswahl: Inwelchem Landkreis / welcher kreisfreien Stadt wohnen Sie? ﬂ
3. | Jetzt kbnnen Sie alle Attribute Gruppierung
der Grupplerung anpassen. D o Landireise
Ist sichtbar (1]
Umrandung (1]
Anzahl Spalten (1] 2
Einleitender Text (1]
ouelicode B I U A 1= :S
Beschrankung Minimum (i ] 1
Beschrankung Maximum e 1
Regel
Aktion o Einblenden
Regelfrage (i) Bitte wahlen ...
ergleichsoperator (i} Bitte wahlen .
4. | Klicken Sie auf Speichern, um
die Anderungen zu Abbrechen Speichern
tbernehmen.

5.10.4.3. Gruppierung Idschen

Tabelle 92: Fragebogen - Gruppierung léschen

Fragebogen — Seite l6schen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermenu Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsmentu Fragebogen zur Beteiligung 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n © o
auf den Bution Bearbetten.
- ragen
oo
2. | Klicken Sie in der linken

Tabelle in der Zeile der
Gruppierung auf den Button
Aktionen. Wahlen Sie aus dem
sich 6ffnenden Men die
Option Element entfernen.

Fragebogen @
Seite: 8.Seite u B
Gruppierung: Gruppierung 1 m

Gruppierung  Adressdaten = Reihenfolge festlegen
&€ Element ausschneiden

£ Element kopieren

M@ Element entfernen
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3. | Die ausgewahlte Gruppierung o REm
wurde entfernt. S &
Seite: 8.Seite nﬂ
Gruppierung: Adressdaten ua
4. | Klicken Sie auf Speichern, um
die Anderungen zu Abbrechen
Ubernehmen.

5.10.4.4. Einstellungen fur eine Gruppierung

Mit Hilfe der Gruppierung kdnnen u.a. Seitenelemente zusammengefasst und z.B. zweispaltig dargestellt
werden. (Normalerweise werden alle Seitenelemente in einem Fragebogen untereinander dargestellt.)
Auf diese Art und Weise kann einer Frage eine Beschreibung oder ein Bild mitgegeben werden, wobei es
eine fur den Anwender gut zu erkennende Beziehung zwischen diesen Seitenelementen gibt.

Abbildung 72: Fragebogen — Beispiel Bildelement

Bestimmung Landkreis

Sachsen- 74 Brandenburg

Anhalt ~J{POLEN  In welchem Landkreis / welcher kreisfreien Stadt

™ Nordsachsen /\‘\( —

i, W e A/?f p wohnen Sie?
fimiss” 2 4 7 $4,
¢ J |

s \ J PRV
A5 ! e
S NS R "
Nnd ‘\ Mittolsachaon. ¢ Sichaliche
Ry . Schweir:

Bitte wahlen ... B

Thuringen ,_~/ _'(‘;».,,,,5-’
Tk i P

, 7 Errgeblgskrels

TSCHECHISCHE

REPUBLIK
Bayern

Sachsische Landkreise und kreisfreie Stadte

Jeder Gruppierung kénnen Sie eine eigene Bezeichnung / einen eigenen Namen geben.
Bei den Gruppierungen wird zwischen einer Gruppierung fir Regeln und einer Gruppierung zum Layout
unterschieden.

Abbildung 73: Fragebogen — Layout-Gruppierung

Gruppierung
Bezeichnung (i ] Gruppierung 1
Ist sichtbar o
I Umrandung (i ] I
Anzahl Spalten (i ] 1

Bei einer Layout-Gruppierung (fur die Anordnung von Seitenelementen und die Wiederholbarkeit von
Fragebogen-Abschnitten) ist der Haken bei der Option Umrandung zu setzen.

Eine wichtige Funktion der Layout-Gruppierungen ist die Wiederholbarkeit von vorgegebenen Abschnitten
eines Fragebogens, ohne sie mehrfach zu definieren. Geben Sie dazu als Beschrankung Maximum eine
Zahl groRBer 1 an. Im Portal finden Sie nun unterhalb der Gruppierung ein Plussymbol. Durch Klick auf
dieses Symbol wird die Gruppierung ein weiteres Mal angezeigt und ist durch den Anwender ausfillbar.
Der einleitende Text erscheint bei jeder Wiederholung der Gruppierung vor dem ersten Seitenelement.
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Abbildung 74: Fragebogen - Parameter Layout-Gruppierung

Einleitender Text (1 ]

"fﬂOuellc-:-je B I U A

Bitte weitere Informationen zu den Projekten eintragen.

Beschrankung Minimum (1 ] 1

Beschrankung Maximum (1 ] 5

Abbildung 75: Fragebogen - Darstellung einer Gruppierung mit Wiederholung im Portal

Projektabfrage =

Projektbezeichnung

Pfiichtfrage

Projektstart

Pflichtfrage
Datenformat: Datum

Projektende

Datenformat: Datum

Ansprechpartner (E-Mail-Adresse)

Pfiichtfrage
Datenformat: E-Mail

Mit dem Plussymbol (unten rechts) kann die Gruppierung wiederholt getffnet werden. Die Anzahl der
Wiederholungen ist abhangig von der unter Beschrankung Maximum fur diese Gruppierung angegebenen
Zahl.

Das Minussymbol (oben rechts) ist erst ab der zweiten Gruppierung sichtbar. Damit kann diese
Gruppierung wieder geschlossen werden.

5.10.4.5. Regeln
Mit einer Regel kann abhangig von der Antwort auf eine vorhergehende Frage eine Gruppierung
angezeigt oder abgeschaltet werden. Es wird von einer sequentiellen Beantwortung der Fragen
ausgegangen, so dass eine vor der Regel stehende Frage beantwortet sein sollte. Das Ein- und
Ausschalten von abhéngigen Fragen kann nur innerhalb einer Gruppierung erfolgen.
Wird keine Regel fur eine Gruppierung angegeben, so wird diese Gruppierung immer angezeigt.
Matrixfragen kdnnen nicht als Regelfragen ausgewahlt werden.
Es empfiehlt sich, die Regeln mdglichst einfach zu gestalten und klar zu strukturieren. Andernfalls kann
es sein, dass gewiinschte Verhalten nicht wie gewlinscht eintritt.
Die Regel bestimmt einen Status (sichtbar oder nicht sichtbar), den die Frage innehat, wenn die
Bedingung eintritt.
Hinweise zum Setzen von Regeln:
e Ist die Checkbox bei Ist sichtbar gesetzt, so sollte die gewéhlte Option unter Aktion Ausblenden
sein
e Ist die Checkbox bei Ist sichtbar nicht gesetzt, so sollte die gewéhlte Option unter Aktion
Einblenden sein
Die Optionen fir den Vergleichsoperator einer Regel unterscheiden sich an Hand des Fragetyps der
ausgewahlten Regelfrage.
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Abbildung 76: Fragebogen-Vergleichsoperatoren bei Fragetyp Einfach- oder Mehrfachauswahl

Vergleichsoperator (1] Enthalt Option
Vergleichsmaglichkeiten (1] Bitte wahlen...
Ist beantwortet
Ist nicht beantwortet
Enthalt Option

Enthalt Option nicht

Abbildung 77: Fragebogen - Vergleichsoperatoren bei einer offenen Frage
Vergleichsoperator (i ] Ist gleich

Vergleichswert o Bitte wahlen .
Ist beantwortet
Ist nicht beantwortet
Ist ungleich
Beginnt mit
Enthalt

Enthilt nicht

Bei einer Regelfrage vom Typ Einfach- oder Mehrfachauswahl werden die
Vergleichsmdoglichkeiten vorgegeben.

Abbildung 78: Fragebogen — Beispiel fir Regelauswahl bei Einfachauswahl
Gruppierung
Bezeichnung (1] Regel 1
Ist sichtbar
Layout
Regel
Aktion Einblenden

Wie zufrieden sind Sie mit dem &ffentlichen Mahverkehr?

Regelfrage

Vergleichsoperator Enthalt Option

e @ e @

Vergleichsmoglichkeiten sehr zufrieden
gehtso

unzufrieden

Bei einer offenen Frage sind die Vergleichswerte als freier Feldwert einzutragen.

Antworten als
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Abbildung 79: Fragebogen — Beispiel fir Regeln bei offener Frage

Gruppierung

Bezeichnung (1] Regel A

Ist sichtbar (1]

Layout

Regel

Aktion [ Ausblenden

Regelfrage [ In welchem Bundesland wohnen Sie?
Vergleichsoperator [l Ist gleich

Vergleichswert (1] Berlin

5.10.5. Seitenelemente

Ein Fragebogen kann neben Fragen noch eine Reihe gestalterischer Elemente wie Uberschriften,
Trennstriche etc. beinhalten. Auch kann ein Fragebogen aus mehreren Seiten bestehen. Die Gesamtheit
aller Elemente eines Fragebogens wird als Seitenelement bezeichnet.

Dieses Kapitel beschreibt allgemein, auf welche Art und Weise ein Seitenelement bearbeitet werden
kann. Auf die Spezifika der einzelnen Seitenelemente wird in den Kapiteln 5.10.5.2 Fragetypen und
5.10.5.3 Gestalterische Elemente eingegangen.

5.10.5.1. Attribute fur Fragen

Neben der Auswahl des Fragentyps entscheiden noch eine Reihe von Attributen Uber die Darstellung der
Frage im Portal. Da die Attribute je nach Fragentyp wiederkehren und stets dieselbe Bedeutung haben,
werden sie im nachfolgenden Abschnitt gesondert betrachtet.

Pflichtfrage

Bei einer Pflichtfrage wird das Beantworten der Frage durch den Anwender erzwungen. Der Anwender
wird durch die Ausschrift Pflichtfrage darauf aufmerksam gemacht, dass diese Frage zu beantworten ist.
Bleibt die Frage unbeantwortet, erfolgt beim Absenden des Fragebogens eine Fehlermeldung und die
unbeantworteten Pflichtfragen werden gekennzeichnet.

Abbildung 80: Fragebogen - Pflichtfrage

Welche Sprachen sprechen Sie?
Deutsch
Englisch

Franzisisch

OO0OOoo

Spanisch
I Fflichtfrage I
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Abbildung 81: Fragebogen - Unbeantwortete Pflichtfrage

Bitte iberpriifen Sie ihre Eingaben. ‘

Welche Sprachen sprechen Sie?
Deutsch
Englisch

Franzésisch

O0ooO

Spanisch
Pflichtfrage

Ergé&nzungsoption

Unter einer Erganzungsoption wird ein Feld verstanden, in dem ein Umfrageteilnehmer selbststandig
einen weiteren Eintrag vornehmen kann. Dies ist fir Fragen mit Einfach- oder Mehrfachauswahl jedoch
nicht fur Matrixfragen maoglich.

Wenn Sie einer Einfach- oder Mehrfachauswahl eine Erg&nzungsoption hinzuflgen, sollten Sie im
Erganzungsfeld eine Bezeichnung/einen Namen eintragen; zum Beispiel so etwas wie "Sonstige" oder
"Weiteres" oder "Andere Angaben". Der Eintrag hier ist keine Vorbelegung der Ergénzungsoption.
Tragen Sie nichts ein, bleibt die Bezeichnung der Erganzungsoption leer. Mit der Eingabe einer
Bezeichnung haben Sie keine leere Auswahl und Sie kénnen die Angaben bei der Auswertung zuordnen,
denn andernfalls fehlt auch hier die Information, um welchen Eintrag es sich handelt.

Abbildung 82: Fragebogen - Ergédnzungsoption bei Auswahlfragen

Antwortmoglichkeiten ﬂ a
Deutsch

Vorbelegt (i ] entfernen
Englisch

Vorbelegt entfernen
Franzdsisch

Vorbelegt entfernen
Spanisch

Vorbelegt entfernen

p- — S——

E Weitere Sprache
i

E Vorbelegt Erganzungsoption

| PRNS—

Abbildung 83: Fragebogen — Erganzungsoption im Portal

Welche Sprachen sprechen Sie?

[l Deutsch [C]  Englisch
[l Franzasisch [C]  Spanisch
[C] Weitere Sprachen

Darstellungsoption
Uber die Darstellungsoption wird die Art und Weise der Anzeige der Antwortmdglichkeiten vorgegeben.
Die Liste der mdglichen Darstellungsoptionen ist je nach Umfrageelement unterschiedlich.
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Datentyp
Das Attribut Datentyp gilt nur bei einer offenen Frage. Der Datentyp dient der Validierung der vom
Teilnehmer gegebenen Antwort. Folgende Datentypen sind moglich:

e Text

e Ganzzahl
e E-Mail

e Datum

e Uhrzeit

e Datum mit Uhrzeit

e Expertenmodus
Im Expertenmodus koénnen reguldre Ausdriicke angegeben werden, Uber welche die eingegebene
Antwort validiert wird.

Beschrankung Minimum

Bei einer Frage mit Mehrfachauswahl handelt es sich um die minimale Anzahl auszuwéhlender Optionen.
Bei offenen Fragen ist es die untere Wertgrenze (z. B. fir den Datentyp Ganzzahl oder auch Datum /
Uhrzeit).

Beschréankung Maximum

Bei einer Frage mit Mehrfachauswahl handelt es sich um die maximale Anzahl auszuwahlender
Optionen. Bei offenen Fragen ist es die obere Wertgrenze (z. B. fir den Datentyp Ganzzahl oder auch
Datum / Uhrzeit).

Anzahl Spalten
Mit diesem Attribut konfigurieren Sie, in wie vielen Spalten die Antwortmdglichkeiten dargestellt werden.

Abbildung 84: Fragebogen - Mehrspaltige Ansicht
Welche Sprachen sprechen Sie?

Deutsch Englisch Franzidsisch Spanisch

Fflichtfrage

Fragetext
Der Fragetext enthalt die konkrete Fragestellung. Bei Matrixfragen beinhaltet der Fragetext nur die
Ubergeordnete Fragestellung. Die konkreten Antwortmdglichkeiten finden sich in den Teilfragen.

Hinweistext
Der Hinweistext kdnnen dem Umfrageteilnehmer weiterfihrende Informationen zur Fragestellung
mitgeteilt werden. Der Hinweistext wird dem Teilnehmer unterhalb der Frage angezeigt.

Abbildung 85: Fragebogen - Hinweistext

Welche Sprachen sprechen Sie?

Deutsch Englisch Franzisisch Spanisch

Bitte nur ankreuzen, wenn Sprachniveau B1 nachgewiesen werden kann

Antwortmaoglichkeiten
Bei Fragen mit Einfach- oder Mehrfachauswahl sind dies die zur Beantwortung der Fragestellung
vorgegebenen Antwortmaéglichkeiten.

Teilfragen
Bei Matrixfragen beinhaltet dieses Attribut die Teilfragestellungen zu der Gibergeordneten Frage.

Maximale UploadgroRRe
Gilt nur fur Fragen mit Anhangen und definiert die maximale Dateigrof3e fir den Anhang.
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5.10.5.2. Fragetypen

Offene Frage

Bei einer offenen Frage werden keine konkreten Antwortmdglichkeiten vorgegeben. Es kann zwischen
verschiedenen Darstellungsoptionen gewahlt werden. Innerhalb der Darstellungsoption Einzeiliger Text
kénnen noch verschiedene Datentypen festgelegt werden. Im Expertenmodus kann auch mit reguléren
Ausdriicken gearbeitet werden.

Je nach Darstellungsoption bzw. ausgewdhltem Datentyp werden die zuldssigen Attribute fur diese
Kombination ein- bzw. ausgeblendet.

Darstellungsoption Datum
Beispiel Darstellungsoption Datum:
Pflichtfrage: ja
Darstellungsoption: Datum
Beschrankung Minimum: 01.01.2017
Beschrankung Maximum: 31.12.2018

Abbildung 86: Fragebogen — Darstellungsoption Datum (Administration)

Frage (Offene Frage)

Pflichtfrage (3]
Darstellungsoption (1] Datum
Beschrankung Minimum (3] 01.01.2017
Beschrankung Maximum (1] 31122018
Fragetext € geplantes Startdatum des Projekts

Hinweistext €9

Abbildung 87: Fragebogen — Darstellungsoption Datum (Portalansicht)
geplantes Startdatum des Projekts:

01.07.2017

Pflichtfrage
Datenformat: Datum; minimaler Wert: 01.01.2017; maximaler Wer: 31.12.2018

Die Information Uber Pflichtfrage und das geforderte Format werden unterhalb der Frage angezeigt. Der
Anwender wird Uber die Eingabebeschrankungen informiert.

Darstellungsoption Editor
Mit der Darstellungsoption Editor erhalt der Befragte die Mdglichkeit, die Antwort in begrenztem Maf3e zu
formatieren.

Beispiel Darstellungsoption Editor:

Pflichtfrage: nein

Darstellungsoption: Editor
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Abbildung 88: Fragebogen - Darstellungsoption Editor (Administration)

Frage (Offene Frage)

Pflichtfrage (i)
Darstellungsoption o Editor
Fragetext €) Beschreiben Sie kurz den Projektinhalt

Hinweistext €3

Abbildung 89: Fragebogen — Darstellungsoption im Portal

Beschreiben Sie kurz den Projektinhalt:

B I U| E E 2

Das Projekt soll ...

Darstellungsoption Mehrzeiliger Text

Die Darstellungsoption Mehrzeiliger Text erlaubt die Eingabe von Antworten tber mehrere Zeilen.

Beispiel Darstellungsoption Mehrzeiliger Text:
Pflichtfrage: nein
Darstellungsoption: Mehrzeiliger Text

Abbildung 90: Fragebogen - Darstellungsoption Mehrzeiliger Text (Administration)

Frage (Offene Frage)

Pflichtfrage (3]

Darstellungsoption (3] Mehrzeilig

Anzahl Spalten i) 1

Fragetext € Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt verfolgt werden?
Hinweistext €9

Abbildung 91: Fragebogen — Darstellungsoption Mehrzeiliger Text (Portal)

Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt verfolgt werden?

Ziel ist es ..

Darstellungsoption Einzeiliger Text

Die Darstellungsoption Einzeiliger Text erlaubt die Unterscheidung von weiteren Datentypen. Die
Einhaltung des Datentyps bzw. des im Expertenmodus festgelegten reguldren Ausdrucks wird beim
Senden des Fragebogens uberprift. Wurden vorgegebene Datentypen nicht eingehalten, erfolgt eine

Fehlerausschrift an den Anwender und der Fragebogen wird nicht abgesendet.

Darstellungsoption Einzeiliger Text und Datentyp Text

Die Darstellungsoption Einzeiliger Text erlaubt nur die Eingabe von einzeiligen Antworten. Der Datentyp

Text erlaubt alle alphanumerischen Zeichen.
Beispiel Datentyp Text:
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Pflichtfrage: nein
Darstellungsoption: Einzeiliger Text

Abbildung 92: Fragebogen - Einzeiliger Text/Datentyp Text (Administration)
Frage (Offene Frage)
Plichtfrage
Darstellungsoption Einzeilig
Datentyp Text

Beschriankung Minimum

Beschrankung Maximum

¢ @ ¢ @ e @

Anzahl Spalten

Fragetext O Projektname

Hinweistext €9

Abbildung 93: Fragebogen —Einzeiliger Text/Datentyp Text (Portal)
Projektname:

Testprojekt

Darstellungsoption Einzeiliger Text und Datentyp Ganzzahl
Die Darstellungsoption Einzeiliger Text erlaubt nur die Eingabe von einzeiligen Antworten. Der Datentyp
Ganzzahl schrénkt die Eingabe auf ganze Zahlen ein.

Beispiel Datentyp Ganzzahl:

Pflichtfrage: nein

Darstellungsoption: Ganzzahl

Beschrankung Minimum: 1

Abbildung 94: Fragebogen - Einzeiliger Text/Datentyp Ganzzahl (Administration)
Frage (Offene Frage)

Einzeilig

Pflichtfrage
Darstellungsoption
Datentyp Text

Beschrankung Minimurm

Beschrinkung Maximurm

e @ ¢ @ e @

Anzahl Spalten

Fragetext O Projektname

Hinweistext €9
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Abbildung 95: Fragebogen —Einzeiliger Text/Datentyp Ganzzahl (Portal)
geplante Projektlaufzeit:

18

Datenformat: Ganzzahl; minimaler Wert: 1
Projektlaufzeit bitte in Monaten angeben

Die Information Uber das geforderte Format wird unterhalb der Frage angezeigt. Der Anwender wird tber

die vorhandene Eingabebeschrankung informiert und dem Anwender wird der Hilfetext fir die
Beantwortung der Frage angezeigt.

Darstellungsoption Einzeiliger Text und Datentyp E-Mail
Die Darstellungsoption Einzeiliger Text erlaubt nur die Eingabe von einzeiligen Antworten. Der Datentyp
E-Mail Gberpriift den eingegebenen Wert darauf, dass er den Regeln einer E-Mail-Adresse entspricht.
Beispiel Datentyp E-Mail:
Pflichtfrage: nein
Darstellungsoption: E-Mail

Abbildung 96: Fragebogen - Einzeiliger Text/Datentyp E-Mail (Administration)

Frage (Offene Frage)

Pflichtfrage (i)
Darstellungsoption (3] Einzeilig
Datentyp (3] E-Mail
Anzahl Spalten (i} 1
Fragetext € E-Mail des Projektverantwortlichen

Hinweistext €

Abbildung 97: Fragebogen —Einzeiliger Text/Datentyp E-Mail (Portal)

E-Mail des Projektverantwortlichen:

Datenformat: E-Mail

Die Information Uber das geforderte Format wird unterhalb der Frage angezeigt.

Darstellungsoption Einzeiliger Text und Datentypen Datum; Datum und Uhrzeit; Uhrzeit
Die Darstellungsoption Einzeiliger Text erlaubt nur die Eingabe von einzeiligen Antworten. Die
Datentypen Datum; Datum und Uhrzeit sowie Uhrzeit verlangen ein giltiges Datum bzw. eine glltige
Uhrzeit.

Beispiel Datentyp Datum und Uhrzeit:

Pflichtfrage: nein

Darstellungsoption: Datum und Uhrzeit
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Abbildung 98: Fragebogen - Einzeiliger Text/Datentyp Datum und Uhrzeit (Administration)

Frage (Offene Frage)

Pflichtfrage (4]

Darstellungsoption (5] Einzeilig
Datentyp (3] Daturn mit Uhrzeit
Beschrankung Minimurm (1]

Beschrankung Maximum (5]

Anzahl Spalten (1] 1

Fragetext i) geplantes Enddatum des Projekts

Hinweistext €9

Abbildung 99: Fragebogen —Einzeiliger Text/Datentyp Datum und Uhrzeit (Portal)
geplantes Enddatum des Projekts:
30.09.2018 15:00

Datenformat: Datum mit Uhrzeit

Die Information Uber das geforderte Format wird unterhalb der Frage angezeigt. Der Anwender wird tber
die vorhandene Eingabebeschrankung informiert und dem Anwender wird der Hilfetext fir die
Beantwortung der Frage angezeigt.

Ja/Nein-Frage
Eine Ja/Nein-Frage besteht aus einer einzelnen Checkbox, welche angehakt werden kann. Wird diese Art
von Frage beantwortet lautet die Antwort immer JA (Haken in der Checkbox ist gesetzt). Wird diese
Frage nicht beantwortet, dann ist die Antwort NEIN (Haken in der Checkbox ist nicht gesetzt).
Abbildung 100: Fragebogen - Ja-/Nein-Frage (Administration)
Frage (Ja/Nein-Frage)
Darstellungsoption (1] Check Box

Fragetext € Wohnen Sie in Sachsen?

Hinweistext €} Bitte nur anhaken, wenn sich Ihr Hauptwohnsitz in Sachsen befindet

Abbildung 101: Fragebogen — Ja-/Nein-Frage (Portal)

Wohnen Sie in Sachsen?

(|

Bitte nur anhaken, wenn sich lhr Hauptwohnsitz in Sachsen befindet

Frage mit Einfachauswabhl

Fragen mit Einfachauswahl sind geschlossene Fragen. Hier sind die moglichen Antworten bereits
vorgegeben. Einfachauswahl bedeutet, dass aus allen Antworten genau eine ausgewahlt werden kann.
Zusétzlich zu den vorgegebenen Antworten kann dem Anwender die Option eingerdaumt werden, die
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existierenden Antworten um eine eigene zu ergénzen. Dies wird durch die sogenannte Erganzungsoption
realisiert.
Es existieren 2 Moglichkeiten eine Einfachauswahl im Portal darzustellen:

e als Radio-Button

e als Select-Feld

Hinweis: Wird bei einer Frage mit Einfachauswahl die Erganzungsoption angekreuzt, kann der Anwender
eine eigene Option hinzuftigen. Ob die Erganzungsoption auch wirklich durch den Anwender gefillt
wurde, wird nur Uberprift, wenn diese Frage auch eine Pflichtfrage ist.
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Beispiel Radio-Button:
Abbildung 102: Fragebogen - Einfachauswahl/Radio-Button (Administration)

Frage (Einfachauswahl)

Pflichtfrage [i]

Ergdnzungsoption [i]
Darstellungsoption [i] Radio-Button
Anzahl Spalten (3] 2

Fragetext © Wohnen Sie in Sachsen?

Hinweistext €3

Antwortmoglichkeiten n

ja

Vorbelegt (1] entfernen
nein
Vorbelegt entfernen

Abbildung 103: Fragebogen — Einfachauswahl/Radio-Button (Portal)
Wohnen Sie in Sachsen?

@ ja @ nein

Aufgrund der Spaltenanzahl 2 werden die Antworten nicht untereinander sondern nebeneinander
dargestellt. Da die Antwort ja vorbelegt ist, ist der Radiobutton vor ja bereits vorausgewahit.
Beispiel Select-Feld:

Abbildung 104: Fragebogen - Einfachauswahl/Select-Feld (Administration)

Frage (Einfachauswahl)

Plichtfrage (3]

Erganzungsoption (1]

Darstellungsoption [i] Select-Feld

Anzahl Spalten (1] 1

Fragetext © In welchem Landkreis / welcher kreisfreien Stadt wohnen Sie?

Hinweistext €3

Antwortmoglichkeiten n

Bautzen
Vorbelegt (1] entfernen
Chemnitz
Vorbelegr entfernen
Dresden
Vorbelegt entfernen
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Abbildung 105: Fragebogen — Einfachauswahl/Select-Feld (Portal)

In welchem Landkreis / welcher kreisfreien Stadt
wohnen Sie?

Bitte wihlen ... El
Bitte wahlen ...

Bautzen

Chemnitz

Dresden
Erzgebirgskreis
Girlitz

Leipzig (Landkreis)
Leipzig (Stadt)
Meilien
Mittelsachsen
Nordsachsen
Séachsische Schweiz-Osterzgebirge
Vogtlandkreis
Zwickau

Aufgrund der Spaltenanzahl 2 werden die Antworten nicht untereinander sondern nebeneinander
dargestellt. Da die Antwort ja vorbelegt ist, ist der Radiobutton vor ja bereits vorausgewahit.
Beispiel Ergdnzungsoption:
Abbildung 106: Fragebogen — Einfachauswahl mit Erganzungsoption (Administration)

Frage (Einfachauswahl)

Pflichtfrage (i
Erginzungsoption (1]
Erganzungsoption-Darstellung Einzeilig
Darstellungsoption (1] Radio-Button
Anzahl Spalten (1] 1

Fragetext © \Vas solite in lhrer Gemeinde unbedingt gebaut werden?

Hinweistext €3

Antwortmoglichkeiten n

Supermarkt
Vorbelegt (5] entfernen
Wohnungen
Vorbelegr entfernen

Kindertageseinrichtung

Vorbelegt entfernen
Spielplatz
Vorbelegt entfernen

Weitere Vorschlage

Vorbelegt Erganzungsoption
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Abbildung 107: Fragebogen — Einfachauswahl mit Erganzungsoption (Portal)
Was sollte in lhrer Gemeinde unbedingt gebaut werden?

Supermarkt
Wohnungen
Kindertageseinrichtung
Spielplatz

Weitere Vorschlage

Pflichtfrage

Die Erganzungsoption wird an das Ende der vorgegebenen Antwort angefugt. Wahlt der Anwender in
diesem Beispiel die Option Weitere Vorschlage so muss er in die Erganzungsoption einen Text eintragen.

Frage mit Mehrfachauswahl

Eine Frage mit Mehrfachauswahl gehért zu den geschlossenen Fragen. Die Antwortmdglichkeiten sind
hier bereits vorgegeben. Bei einer Mehrfachauswahl kénnen aus allen Antworten mehrere ausgewahlt
werden. Sowohl die minimale als auch die maximale Anzahl der Antworten kann vorgegeben werden.
Zusétzlich zu den vorgegebenen Antworten kann dem Anwender die Option eingerdumt werden, die
existierenden Antworten um eine eigene zu erganzen. Dies wird durch die sogenannte Erganzungsoption
realisiert. Es existiert nur die Méglichkeiten eine Mehrfachauswahl im Portal als Check Box darzustellen:

Hinweis: Wird bei einer Frage mit Mehrfachauswahl die Erganzungsoption angekreuzt, kann der
Anwender eine eigene Option hinzufligen. Ob die Ergéanzungsoption auch wirklich durch den Anwender
gefullt wurde, wird nur tGberprift, wenn diese Frage auch eine Pflichtfrage ist.

Beispiel Check Box:

Abbildung 108: Fragebogen - Mehrfachauswahl/Check Box (Administration)
Frage (Mehrfachauswahl)

Pflichtfrage [ ]
Erganzungsoption [i]
Erginzungsoption-Darstellung Einzeilig

Darstellungsoption [i] Check Box
Beschrinkung Minimum [ ]
Beschrankung Maximum [ ]

Anzahl Spalten [i] 2

Fragetext € Welche Sprachen sprechen Sie?

Hinweistext  €)| Bitte nur ankreuzen, wenn Sprachniveau B1 nachgewiesen werden kann

Antwortmoglichkeiten n n

Deutsch

Vorbelegt [ ] entfernen
Englisch

Vorpelegr entfernen
Franzdsisch

Vorbelegt entfernen
Spanisch

Vorbelegt entfernen

Weitere Sprache

Vorbelegt Ergdnzungsoption
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Abbildung 109: Fragebogen — Mehrfachauswahl/Check Box (Portal)

Welche Sprachen sprechen Sie?

[ Deutsch
[C] Franzésisch
[l Weitere Sprache

[l Englisch
] Spanisch

Bitte nur ankreuzen, wenn Sprachniveau B1 nachgewiesen werden kann

Aufgrund der Spaltenanzahl 2 werden die Antwortmdglichkeiten in 2-spaltig angeordnet. Die Option
Weitere Sprache ist die Erganzungsoption, in welche der Anwender freien Text eintragen kann.

Matrixfrage

Eine Matrixfrage fasst unter einer Hauptfrage mehrere Teilfragen mit vorgegebenen identischen
Antwortmoglichkeiten zusammen. Die Hauptfrage bildet eine thematische Klammer um die Teilfragen.
Die Teilfragen werden untereinander angeordnet; die Antworten meist oben von links nach rechts.
Teilfragen und Antworten bilden eine Matrix, in welcher zu jeder Teilfrage (Zeile) eine (oder mehrere)

Antworten (Spalte) ausgewahlt werden kénnen.

Matrixfrage mit Einfachauswahl

Bei einer Matrixfrage mit Einfachauswahl kann pro Teilfrage (Zeile) genau eine Antwort ausgewahlt

werden.

Beispiel Matrixfrage mit Einfachauswabhl:

Abbildung 110: Fragebogen - Matrixfrage mit Einfachauswahl (Administration)

Frage (Matrix mit Einfachauswahl)

Pflichtfrage (]
Darstellungsoption (]
Fragetext

Hinweistext €

Antwortmoglichkeiten

sehr wichtig

Vorbelegt [ ]

wichtig

Vorbelegt

egal

Vorbelegt

unwichtig

Vorbelegt

Teilfragen

Mavigationsystem

Einparkhilfe

Standheitzung

Spurassistent

Sportsitze

Radio-Button

6 Welche Ausstattung(en) waren lhnen bei einem neuen Auto wichtig?

+] o]

entfernen

entfernen
entfernen

entfernen
+ |8

entfernen

entfernen

entfernen

entfernen

entfernen
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Abbildung 111: Fragebogen — Matrixfrage mit Einfachauswahl (Portal)

Welche Ausstattungien) waren lhnen bei einem neuen Auto wichtig?

sehrwich-  wichtig egal unwichtig
tig

Navigationsystem
Einparkhilfe
Standheitzung
Spurassistent

Sportsitze

Matrixfrage mit Mehrfachauswahl

Bei einer Matrixfrage mit Mehrfachauswahl kénnen pro Teilfrage (Zeile) mehrere Antworten ausgewahit
werden.
Beispiel Matrixfrage mit Mehrfachauswabhl:

Abbildung 112: Fragebogen - Matrixfrage mit Mehrfachauswahl (Administration)
Frage (Matrix mit Mehrfachauswahl)

Pflichtfrage

Darstellungsoption (i} Check Box

Beschrankung Minimum (5] 1

Beschrankung Maximum (1] 3

Fragetext O Wit welchen Verkehrsmitteln verbinden Sie die folgenden Eigenschaften?

Hinweistext €

Antwortmoglichkeiten n

umweltfreundlich

Vorbelegt [ ) entfernen
sicher
Vorpelegt entfernen
schnell
Vorbelegt entfernen
flexibel
Vorbelegt entfernen

preisglnstig

Vorbelegt entfernen
Teilfragen n
Auto

entfernen
Bus

entfernen
Fahrrad

entfernen
Flugzeug

entfernen
Zug

entfernen
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Abbildung 113: Fragebogen — Matrixfrage mit Mehrfachauswahl (Portal)

Mit welchen Verkehrsmitteln verbinden Sie die folgenden Eigenschaften?

umwelt-  sicher schnell flexibel preis-
freundlich giinstig
Auto O [ [ =l O
Bus = | @ o |
Fahrrad o o o o =]
Flugzeug O O O [ O
Zug ] [ O =l =

Bitte wahlen Sie minimal 1, maximal 3 Antworten aus

Auf Grund der Beschrankung Minimum auf 1 und der Beschrankung Maximum auf 3, muss der Anwender
pro Matrixzeile mindestens einen Wert auswahlen und darf maximal 3 Werte pro Zeile auswéhlen.

Frage fur Anhange
Bei einer Frage fur Anhange wird dem Anwender die Mdglichkeit eingerdumt, einen oder mehrere
Anhange mitzusenden. Als Dateitypen fur einen Anhang sind sowohl die Standard-Bildformate wie JPG,
PNG, GIF als auch Dateiformate wie DOCX, XLSX oder PDF zugelassen. Sie kdnnen das hochladbare
Dateiformat auf den Typ Bild (JPG, PNG, GIF) oder Dokument (DOCX, XLSX oder PDF) einschranken.
Bei nichtzulassigen Dateiformaten erscheint eine Fehlermeldung.
Beispiel Frage fur Anhange:
Abbildung 114: Fragebogen — Frage fur Anhédnge (Administration)

Frage (Anhang)

Pflichtangabe

Darstellungsoption Datei-Upload
Beschrankung Minimum 0
Beschrankung Maximum

5

Maximale UploadgroBie 20MB

Einschrinken auf Medientyp [B\Id

e ¢ ¢ ¢ e e <

Fragetext

Pouelicode B I U A

Senden Sie uns |hr schonstes Fotol

Hinweistext [i ]
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Abbildung 115: Fragebogen — Frage fir Anhange (Portal)

Senden Sie uns lhr schinstes Fotol

Die maximale Dateigréle betragt 2.0 MB.
Anhang: Hydrangeas_|pg
Sie kannen bis zu 5 Datei(en) anhangen

Sowohl die maximale Dateigrof3e als auch die Anzahl der maximalen Anhange kann konfiguriert werden.
Diese Informationen werden dem Anwender in den entsprechenden Ausschriften mitgeteilt.

5.10.5.3. Gestalterische Elemente

Uberschrift

Mit dem Seitenelement Uberschrift wird eine Uberschrift in den Fragebogen eingefiigt. Es sind die
Standard-HTML Uberschriftenlevel <hl1> bis <h6> mdglich. Bitte beachten Sie, dass fiir einen
barrierefreien Fragebogen die Uberschriftenlevel in Reihenfolge und ohne Auslassung von Leveln
konfiguriert werden sollten.

Abbildung 116: Fragebogen — Beispiel Uberschriftenlevel

Uberschrift Level 1

Uberschrift Level 2

Uberschrift Level 3

Uberschrift Level 4

Uberschrift Level 5

(Iberschrift Level &

Textbox
Das Seitenelement Textbox fligt ein Textfeld in den Fragebogen ein. Das Textfeld kann fir weiter-
fuhrende Informationen oder Erklarungen/Hinweise genutzt werden.

Trennstrich
Dieses Seitenelement fligt einen Trennstrich zwischen 2 Fragen ein.

Abstand

Hiermit kann der Abstand zwischen 2 Fragen festgelegt werden. Der Abstand wird immer mit einer
ganzen Zahl und einer Einheit angegeben. Die 2 mdglichen Einheiten sind px (Pixel) oder em
(MaReinheit im Schriftsatz, die sich an der SchriftgroRe orientiert). Mit der MaRReinheit Pixel haben Sie
immer einen gleichgroRen Abstand. Da sich die MalReinheit em an der Schriftgrof3e orientiert, schwankt
hier der Abstand je nachdem genutzten Schriftfont.

Bildelement
Mit diesem Seitenelement kann ein Bild in den Fragebogen eingefligt werden. Unterstiitzt werden die
Datentypen: png, jpg, jpeg, gif und svg.
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Videoelement

Voraussetzung, um ein Videoelement einzufligen ist, dass das Video bereits im Internet auf einer
zuganglichen Plattform (z.B. youtube) existiert. Geben Sie dem Videoelement einen Namen (dieser
Name wird als Bildunterschrift angezeigt) und tragen Sie die URL unter welcher das Video im Internet
erreichbar ist in das Feld Video URL ein.

5.10.5.4. Seitenelement hinzufligen
Gestalterische Seitenelemente kdnnen einem Fragebogen jederzeit hinzugefiigt werden. Das Einfligen
von Fragen ist nur erlaubt, solange noch kein ausgefillter Fragebogen eingegangen ist.

Tabelle 93: Fragebogen - Seitenelement hinzufiigen

Fragebogen —Seitenelement hinzufiigen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermeni Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsmenti Fragebogen zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n
auf den Button Bearbeiten.

2. | Klicken Sie entweder im Fragebogen bearbeiten zur Beteiligung 'Fragebogen mit Bespielfragen' u
Aktionsmeni au den Button
Neues Seitenelement oder in
der linken Tabelle in der Zeile et
fir die Seite auf Neues Menrizchauswanl: Welne Soraend Operscit hizufagen pemdmt O Lo
Seitenelement. Textbox hinzuftgen
Beide Male wird das Menl zur st
Auswahl des Seitenelements ’;’;‘I:”mfz
geoffnet- Wahlen Sle aus Videoelement hinzufugen
dieser Liste das einzufiigende Gruppierung hinzufogen
Seltenelement Offene Frage hinzufigen

Ja/Nein-Frage hinzufiigen
Frage mit Einfachauswanl
hinzufiigen

Frage mit
Mehrfachauswahl!
hinzufiigen

Matrix-Frage mit
Einfachauswahl hinzufiigen
Matrix-Frage mit
Mehrfachauswahl
hinzufigen

ot e

3. Sta_mdardméf&ig wird das neue e B
Seitenelement an das Ende e 1o
der bereits existierenden S oeRE +]
Seitenelemente gestellt. Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie? EJ

Offene Frage: o
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4. | Fullen Sie die Attribute fur das | Frage (Offene Frage)
einzufigende Seitenelement

aus. Siehe dazu 5.10.5.2 Pflichtfrage o
Fragetypen, 5.10.5.3
Gestalterische Elemente und | § Parstellunesoption ©  |Einzeiig
5.-10.5.1 A.\ttnbute far Fragen. i o ot
Klicken Sie auf Speichern, um
die Anderungen ZU Beschrankung Minimum [i]
Ubernehmen.

Beschrankung Maximum [i]

Anzahl Spalten [i] 1

Fragetext © Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt verfolgt werdenf?

Hinweistext €3

5. | Soll das neue Seitenelement
nicht an das Ende angefligt
werden, kénnen Sie, bevor Sie

Schritt 2 ausfiihren, in der Fragebogen
Tabelle der Seitenelemente Seite: 1. Seite
ein Seitenelement auswahlen Menract T — e
. . hauswahl: V he Sprac sprec Sie?
Und danaCh mlt SChntt 2 enrmacnauswanl elche sprachen sprecnen sle:

fortfahren. Das neue Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dermn beantragten Projekt verfol. .
Seitenelement wird nach dem
ausgewahlten Seitenelement

eingefugt.

5.10.5.5. Seitenelement a&ndern
Gestalterische Seitenelemente kénnen in einem Fragebogen jederzeit gedndert werden. Das Andern von
Fragen ist nur solange maoglich, bis der erste ausgefillte Fragebogen eingegangen ist.

Tabelle 94: Fragebogen - Seitenelemente andern

Fragebogen —Seitenelement andern

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermenu Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsmenl Fragebogen zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n o o

auf den Button Bearbeten.
- ragen
Fagcboger

2. | Wahlen Sie in der linken
Tabelle das Seitenelement : -
aus, welches Sie andern Seite: 1. Seite

mochten. Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?

Fragebogen @

Offene Frage: Welche Ziele sollen mit demn beantragten Projekt verfol ..
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3. | Andern Sie die Attribute der Frage (Mehrfachauswahl)
Frage und speichern Sie Ihre
Anderungen durch Klick auf
den Button Speichern.

Pflichtfrage
Erginzungsoption

Darstellungsoption Check Box

Beschrankung Minimurm

e ¢ Qe

Beschrankung Maximurm

Anzahl Spalten (] 1

Fragetext € Welche Sprachen sprechen Sie?

Hinweistext €9 Bitte nur ankreuzen, wenn Sprachniveau B1 nachgewiesen werden kann.

Antwortmoglichkeiten n

Deutsch

Vorbelegt [i] entfernen
Englisch

Vorbelegt entfernen
Franzésisch

Vorbelegt entfernen

Weitere Sprache

Vorbelegt Erganzungsoption

Abbrecnen

5.10.5.6. Seitenelement verschieben

Befindet sich ein Seitenelement nicht an der gewinschten Position, kann es Uber Ausschneiden und
Einfligen des Elements an die Sollposition verschoben werden. Diese Aktion ist ausfuhrbar solange noch
kein ausgefillter Fragebogen eingegangen ist.

Tabelle 95: Fragebogen - Seitenelemente verschieben

Fragebogen —Seitenelement verschieben

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermenu Fragebogen ist aktiv.

1. | Klicken Sie im Aktionsmenl Fragebogen zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n ° o

auf den Button Bearbeiien
- ragen
Fagcboger

2. | Klicken Sie in der linken Fragebogen @
Tabelle auf das _ _
Seitenelement, welches Sie Seite: 1. Seite (+ [

ausschneiden mochten. Das
Seitenelement wird blau
hinterlegt. Wéhlen Sie nun den
Button Aktionen und in dem
sich 6ffnenden Menu die
Option Element ausschneiden.

Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?

Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantl] 22 Element ausschneiden

€4 Element kopieren

@ Element entfernen

3. | Das ausgewabhlte

Seitenelement wird durch eine
Schere am Beginn der Zeile Seite: 1. Seite +
gekennzeichnet.

Fragebogen

& Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?

&
2
o
B

Offene Frage: Welche Fiele sollen mit dem beantragten Projekt ve. .
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4. | Klicken Sie auf das Fragebogen @
Seitenelement unter den das e 1 cen
ausgeschnittene Element SRR LoEnE + &
eingefugt werden soll. Wahlen %2 Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie? E]
Sie nun den Button Aktionen : : :
. . . Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt verf...
und in dem sich 6ffnenden
Menu die Option Element 8¢ Element ausschneiden
einfligen.
9 €4 Element kopieren
IE Element einfigen
MW Element entfernen
5. | Das Seitenelement wurde auf P — B
die ausgewabhlte Position _ _
Verschoben Seite: 1. Seite E
Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt ve E!
Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?
6. | Speichern Sie die Anderung
durch Klick auf Speichern.

5.10.5.7. Seitenelement kopieren

Beim Kopieren eines Seitenelements wird ein neues Seitenelement angelegt und alle vorhandenen
Attribute identisch ausgeftllt. Das inhaltliche Anpassen eines Fragebogens ist nur solange mdglich, bis
der erste ausgefiillite Fragebogen eingegangen ist.

Tabelle 96: Fragebogen - Seitenelemente kopieren

Fragebogen —Seitenelement kopieren

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermenu Fragebogen ist aktiv.

Tabelle auf das
Seitenelement, welches Sie
kopieren mochten. Das
Seitenelement wird blau
hinterlegt. Wéahlen Sie den
Button Aktionen und in dem
sich 6ffnenden Menu die
Option Element kopieren.

1. | Klicken Sie im Aktionsmenti Fragebogen zur Beteiligung: 'Fragebogen mit Bespielfragen' n [>] &
auf den Bution Bearbetten.
- ragen
Fagebogen
2. | Klicken Sie in der linken

Fragebogen

Seite: 1. Seite

Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?

Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beanf 2 Element ausschneiden

Ifﬁl Element kopieren I

@ Element entfernen
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3. | Klicken Sie auf das Fragebogen
Seitenelement unter welches . )
das zu kopierende Element selte 1. Seite (+] 4]
eingeflgt werden soll. Wahlen Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie? E]

Sie den Button Aktionen und in
dem sich 6ffnenden Meni die
Option Element einfugen.

Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt verf..

3% Element ausschneiden

fF Elemnent kopieren

IE Element einfiigen

 Element entfernen

4, | Das Seitenelement wurde an
der ausgewahlten Position
eingefugt.

Fragebogen

Seite: 1. Seite

+]
4 (afalals)

Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?
Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dern beantragten Projekt ve...

Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?

5. | Speichern Sie die Anderung
durch Klick auf Speichern.

5.10.5.8. Seitenelement l6schen

Das Loschen von Fragen in einem Fragebogen ist nur solange mdglich, bis der erste ausgefiillte
Fragebogen eingegangen ist.

Tabelle 97: Fragebogen - Seitenelement lIéschen

Fragebogen —Seitenelement [6schen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet und als Umfrage konfiguriert. Das

1. | Klicken Sie im Aktionsmenu
auf den Button Bearbeiten.

Untermenu Fragebogen ist aktiv.
noEo

Fragebogen zur Beteiligung 'Fragebogen mit Bespielfragen'

I6schen modchten. Das
Seitenelement wird blau
hinterlegt. Wéhlen Sie den
Button Aktionen und in dem
sich 6ffnenden Menu die
Option Element entfernen.

Fragebogen
2. | Klicken Sie in der linken Fragebogen
Tabelle auf das
Seitenelement, welches Sie Seite: 1. Seite

Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?

Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt ve...

Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?

2= Element ausschneiden
£ Element kopieren

Iy Element einfiigen

II'I]I Element entfernen
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3. | Das Seitenelement wurde i |
Fragebogen :
geloscht. E l
Seite: 1. Seite E] 1
! Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie? E]
E Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt verf .
4. | Speichern Sie die Anderung

durch Klick auf Speichern.

5.10.5.9. Reihenfolge von Seitenelementen festlegen
Die Reihenfolge von Seitenelementen kann jederzeit gedndert werden, auch wenn bereits ausgefullte
Fragebdgen eingegangen sind.

Tabelle 98: Fragebogen — Reihenfolge von Seitenelementen festlegen

Fragebogen — Reihenfolge von Seitenelementen festlegen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist getffnet und als Umfrage konfiguriert. Das
Untermenu Fragebogen ist aktiv.

Fenster mit allen
Seitenelementen dieser
Fragebogenseite.

Das Verschieben der Seite
funktioniert per Drag and Drop
(Ziehen und Ablegen)

1. | Klicken Sie im Aktionsment Fragebogen zur Beteiligung 'Fragebogen mit Bespielfragen’ n o o
auf den Bution Bearbetten.
- ragen
Fragebogen
2. | Wahlen Sie in der linken Fragebogen |
Tapelle die Zeile fgr das . Seite: 1 Seite E]
Seitenelement Seite aus. Die
Zeile wird blau hinterlegt. Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie? E]
Mehrfachauswahl: Welche Sprache(n) wirden Sie gern lernen? E:
Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt verf . E:
3. | Wahlen Sie den Button Fragebogen
éktlonen und m..de.m SICh Seite: 1. Seite + &
offnenden Meni die Option
Reihenfolge festlegen. Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie! lE Reihenfolgefestlegen‘
Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantri 2 Element ausschneiden
Mehrfachauswahl: Welche Sprache(n) wiirden Sie| ] Element kopieren
1 Element entfernen
4. | Es o6ffnet sich ein PopUp- Reihenfolge festlegen.

Bezeichnung
Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?
Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt

Mehrfachauswahl: Welche Sprache(n) wirden Sie gern lernen?

Abbrechen Reihenfolge Gbernehmen
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5. | Klicken Sie mit der linken Reihenfolge festlegen.
Maustaste auf das Seiten-
element, welches Sie

bearbeiten mdchten.

Verschieben Sie dieses Mehrfac : il
Seitenelement mit gedriickter Mehrfachauswahl: Welche Sprache(n) wilrden Sie gern lernen?
linker Maustaste an die neue
Position. Lassen Sie die linke

Bezeichnung

Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt.

los.
6. | Das Seitenelement befindet Reihenfolge festlegen.
sich jetzt an der ausgewahlten
Position. Bezeichnung
Ubernehmen Sie die neue
Reihenfolge durch Klick auf Mehrfachauswahl: Welche Sprachen sprechen Sie?
i ehrfachauswahl: Welche Sprache(n) wirden Sie gern lernen?
den Button Reihenfolge Mehrf. - Welche 5 (n) S lernen?
Ubernehmen. Offene Frage: Welche Ziele sollen mit dem beantragten Projekt...

Abbrechen Reihenfolge Gbernehmen

7. | Speichern Sie die Anderung -
durch Klick auf Speichern. e

5.11. Meldeverfahren

Meldeverfahren sind eine besondere Art der Beteiligung. Mittels des Meldeverfahrens kann sich ein
Mandant Missstande oder Mangel, wie StralRen- oder Gehwegschaden, defekte Ampeln oder
Verkehrszeichen, Millablagerungen usw. innerhalb seines Zustandigkeitsgebietes mitteilen lassen. Pro
Méngelart ist es moglich, einen eigenen Bearbeiter zuzuordnen und die Meldungen somit direkt an die
zustandigen Stellen weiterzuleiten. Eine Meldung kann entsprechend ihres Bearbeitungsstands
gekennzeichnet werden:

e Neu - die Meldung ist eingegangen und wurde noch nicht bearbeitet

e In Bearbeitung — die Arbeiten zur Beseitigung des Missstandes wurden eingeleitet, die Meldung

befindet sich demzufolge in Bearbeitung

e Geschlossen — der Missstand wurde behoben; die Bearbeitung der Meldung ist abgeschlossen
Es ist moglich, die Bearbeitung einer Meldung auch direkt im Portal vorzunehmen, so dass sich die fur
die Beseitigung Verantwortlichen nicht in der Fachadministration anmelden missen.

Fir ein Meldeverfahren konnen keine Gegensténde hinterlegt werden und ebenfalls keine Informationen
vom Typ "strukturierter Text".

Handelt es sich bei einer Beteiligung um ein Meldeverfahren, so ist im Auswabhlfeld Typ der Beteiligung
die Option Meldeverfahren auszuwdahlen. Der Haken bei Mit Beteiligung sollte fur ein Meldeverfahren
immer gesetzt sein, ansonsten kann keine Meldung abgegeben werden.
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Abbildung 117: Beteiligung Meldeverfahren

v Erweiterte Angaben

Tabelle 99: Meldeverfahren 6ffnen

Typ der Beteiligung

i
Mit Beteiligung a
Max. Anzahl Zeiche.. € | 4000
Max. Anzahl Anhzn... €0 | beliebig
i

Geschlossen

Meldeverfahren

Anonym (1]

Organisationsintern €»

Max. UploadgroRe € | 10MB

Geschatzt (1]

Meldeverfahren 6ffnen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geodffnet.

1. | Klicken Sie im Untermeni auf | Spielwiess Meldeverfahren ©
dle Optlon Meldeverfahren. Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration
Der Reiter M6|deverfahren ISt Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder
nur sichtbar, wenn die
Betei"gung als Meldeverfahren Detailansicht Beteiligung 'Spielwiese Meldeverfahren’
konfiguriert wurde.
Portale Teaser Inhalt Fazit Bild/Video Konfiguration
2_ D|e Seite fur das Konfigurieren Dashboard Moderieren Auswerten Portale Nutzer Administration

des Meldeverfahrens wird
gedffnet.

Beteiligung Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder Meldeverfahren

Detailansicht Meldeverfahren

~ Allgemeine Angaben

5.11.1. Allgemeine Angaben

Bei den allgemeinen Angaben koénnen Sie einige Konfigurationseinstellungen fir das Meldeverfahren
vornehmen.

Abbildung 118: Meldeverfahren - Allgemeine Angaben

Kartenprovider * € | Google Maps Status anzeigen (1)

Neue Meldungen anzeigen €)

Anzeige geschlossener Meldungen (Tage) €9

Kartenprovider: Quelle der Karte. Aktuell ist als Kartenprovider nur Google Maps vorgesehen.

Status anzeigen: Hiermit kann eingestellt werden, ob der Status einer Meldung (Neu, In Bearbeitung,
Geschlossen) im Portal angezeigt wird. Soll der Status nicht angezeigt werden, so entfernen Sie den
Haken bei Status anzeigen.
Neue Meldung anzeigen: Ist der Haken bei Neue Meldung anzeigen entfernt, so werden neu
eingegangene Meldungen im Portal nicht angezeigt.

Anzeige geschlossener Meldungen: Geschlossene Meldungen werden im Portal generell nur gelistet,
wenn der Filter fir geschlossene Meldungen aktiviert wurde. Die Anzahl der geschlossenen Meldungen
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kann im Laufe der Zeit sehr grol3 werden. Mit dieser Angabe kénnen Sie festlegen, wie viele Tage nach
Schliel3ung der Meldung diese Meldung noch im Portal sichtbar sein soll.

5.11.2. Zustandigkeitsgebiete

Es empfiehlt sich, das oder die Zustéandigkeitsgebiete vor der Kartenkonfiguration zu pflegen. Sobald das
Zusténdigkeitsgebiet gepflegt und gespeichert wurde, wird es in der Karte markiert. Damit ist es deutlich
einfacher den in der Kartenkonfiguration zu setzenden Kartenausschnitt festzulegen.

Meldungen kdnnen nur fir Adressen bzw. Koordinaten innerhalb der fur das Meldeverfahren festgelegten
Zustandigkeitsgebiete abgesendet werden.

Wenn Sie mehrere Zusténdigkeitsgebiete fir ein Meldeverfahren einpflegen, sollten sich die
Zusténdigkeitsgebiete nicht tberlappen.

Ein Zusténdigkeitsgebiet wird durch eine GeoJSON-Datei definiert (siehe z.B. Wikipedia:
https://de.wikipedia.org/wiki/GeoJSON).

Um eine GeoJSON-Datei fur einen Kreis oder eine Gemeinde zu erstellen, kdnnen die Informationen z.B.
aus den GeoJSON-Utilities (http://opendatalab.de/projects/geojson-utilities/) extrahiert werden.

Tabelle 100: Meldeverfahren — Zustandigkeitsgebiete hinzufligen
Meldeverfahren — Zustandigkeitsgebiete hinzufiigen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Abschnic

Zustandigkeitsgebiete

auf den Aktionsbutton Neu (+).
ES Oﬁ;net S|Ch eln POpup- Bezeichnung Geo-Datei Aktionen
Fenster.

2. | Klicken Sie auf Datei | Zustancigkeitsgebiet |
auswahlen, um die GeoJSON-
Datei hochzuladen. Bezeichnung @

Datei lil| 4+ Dateiauswahlen
| |

3. | Es wird der Standard-Diang ',faii&hxh‘_
zum Auswihlen einer Datei {uJ{_J) [1]+ Bibliotheken » Dokumente » Eigene Dokumente » E k chen P |
ange-zeigt. Organisieren » Neuer Ordner i 0 @

. . . 4 Bibliotheken = Sl " "
Wahlen Sie eine Datei vom = Bider | E;EJE'gfafth"kumeme Anordnen nach:  Ordner =
Typ geojson aus und klicken | ookment Name ‘ rr—————
Sie anschlieRend auf den B videos | & Eigene Bilder 160120171448 Dateiordner
Button (")ffnen € Netzwerk 3 b Figene Musik 25.01.2017 10:51 Dateiordner
' [53 Systemsteverung # Eigene Videos 16.01.2017 14:48 Dateiordner
& Papierkorb B | || spielwieseMeldungen.geojson 24,01.2017 16:11 GEQJSON-Datei
- 4 mn | (3
Dateiname:  spielwiesehMeldungen.geojson + | Alle Dateien (") -
o]

4. | Geben Sie eine Bezeichnung Zustandigkeitsgebiet
fur das Zustéandigkeitsgebiet
ein und klicken Sie auf Bezeichnung € | Spielwiese-Meldungen |
Speichern.

p Datei € spielwieseMeldungen.geojson
Spetchern
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5. | Das Zustéandigkeitsgebiet ist 2 HET I AT
jetzt fur dieses Meldeverfahren
eingetragen.
Bezeichnung Geo-Datei Aktionen
Spielwiese-Meldungen spielwieseMeldungen geojson E B
6. | Mit Hilfe des Buttons Aktionen
in der Spalte Aktionen in der
letzten Spalte, kann das :
Zustandigkeitsgebiet geandert Aktionen
bzw. geléscht werden. B
# Zustandigkeitsgebiet
bearbeiten
@ Zustindigkeitsgebiet
I&schen

5.11.3. Kartenkonfiguration

In der Kartenkonfiguration wird der fir den Anwender sichtbare Kartenausschnitt festgelegt. Der initiale
Kartenausschnitt wird angezeigt, wenn das Meldeverfahren im Portal geoffnet wird. Der maximale
Kartenausschnitt, ist der Bereich, in dem sich der Anwender im Portal bewegen kann.

Legen Sie zuerst den initialen Kartenausschnitt fest.

Tabelle 101: Meldeverfahren — Kartenkonfiguration setzen

Meldeverfahren — Kartenkonfiguration setzen

zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist geodffnet.

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte

1. | Klicken Sie im Meldeverfahren
auf den Aktionsbutton

Editieren. Detailansicht Meldeverfahren

~* Allgemeine Angaben

Beteiligung Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder Meldeverfahren

7

~ Kartenkonfiguration

2. | Klicken Sie im Abschnitt
Kartenkonfiguration beim
initialen Kartenausschnitt auf

init. Kartenausschnitt (i)

max. Kartenausschnitt [ ]

den Button Karte anzeigen.

SW 51018254, 13.637953 NO: 51.145684, 13.92683

SW 51018254, 13.637953 NO: 51.145684, 13.92683
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3. | Wurde fir das Meldeverfahren ||

. . Initialer Kartenausschnitt
noch kein Kartenausschnitt
konfiguriert, so wird initial ==
immer Dresden angezeigt. | E= . N Llammenau t -
o

Navigieren Sie in der Karte zu
dem von Ihnen angegebenen
Zustéandigkeitsgebiet. Der rote
Rahmen wird nur dann ange- |
zeigt, wenn Sie bereits ein
Zustandigkeitsgebiet |
eingetragen und gespeichert
haben.

Positionieren Sie die Karte
durch Verschieben bzw.
Zoomen (+/-) so, wie der
initiale Kartenaus-schnitt
angezeigt werden soll.

Klicken Sie auf Ausschnitt

(P
Bretnig-Hauswalde go$*" Rammenay

Demitz-Thumitz

Frankenthal

98

Schmélin-Putzkau (98

Mo oues

s etZ en. Go gle Kanendal;ngzﬂﬂ GeoBasis-DE/BKG (€2009), Google  Nutzungsbedingungen Fehler bei Google Maps melden
Der Kartenausschnitt springt in
die nachstgrolRere Zoomstufe.
4. | Der initiale Kartenausschnittist | | i iaresaussennie |
gesetzt und wird blau
umrandet angezeigt. Klicken [ 0w + B
Sie auf Fenster schlieRen. ! =
Steina o I
Pulsnitz
Lichtenberg Ohom o Burkau S Goda
L4
Bretnig-Hauswalde  Rammen Dobersc
Grofrohrsdor] itz Thumitz ¢
GroBhartha
it Schmélin-Putzkau NE:E‘;;’?’ Wi
® 98
6 5 Steinigtwolmsdorf I
Stolpen
Dirrréhrsdorf-Dittersbach
Ngus}‘adt
Go gle Kartendaten © 2017 GeoBasis-DE/BKG (©2009), Gole';Ie :"r;q.:;:gsbedingungen Fehler bei Gaogle Maps melden

5. | Zum Setzen des maximalen

K_artenausschnitts inc_ken Sie init. Kartenausschnitt ©  SW51018254 13 637953 NO: 51145684, 13.92683
hierfur auf Karte anzeigen. max. Kartenausschnitt ©  SW51018254, 13637953 NO: 51145684, 13.92683
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6. | Die Karte wird standardmé&Rig
in der nachstgrolReren
Zoomstufe des initialen

Maximaler Kartenausschnitt

B . |roresss +H

Kartenausschnitts angezeigt. J =
. . X . Steina { 4]

Positionieren Sie die Karte LN

durch Verschieben bzw. s orom & e b

Zoomen (+/-) so, wie der | o

Dobersc

maximale Kartenaus-schnitt Vg s vice Rammen
. Grofrohrsdorf
angezeigt werden soll.

Klicken Sie auf Ausschnitt
setzen.

Der Kartenausschnitt springt in Amsdorf
die nachstgrélRere Zoomstufe.

emitz-Thumitz| 14

GroBharthau,
Schmélin-Putzkau Neukirch/ Wi
Lausitz

98

& . Steinigtwolmsdorf

Stolpen

Diirrrohrsdorf-Dittersbach
Neustadt

Go g|e in Qacheen
Kartendaten © 2017 GeoBasis-DE/BKG (©2009), Google ~ Nutzungsbedingungen  Fehler bei Gaogle Maps melden

7. | Der maximale Maximaler Kartenausschnitt
Kartenausschnitt ist gesetzt e
. Kénigswartha y %
und wird rot umrandet o orese o 4 0
H H H NEuRTen
angezeigt. Klicken Sie auf : z
g g . Konigsbriick Bamend Neschwitz
Fenster schliel3en. Grofidubrau it
97 Crostwitz Malschwitz
Elstza.
adeburg % o
onend‘;rmkrina Pulsnitz 3] Goda Bautzen
9 sl Doberschau-Gaulli
GroBrohrsforf ; % 3 Hochkirchy
KLOTZSCHE Bischofswérda
Radebérg B
Neukirch/  wilth Cunewalde
g Amnsdorf s ipber
& Sohland an
Jresden Stolpen der Spree
Diirrohrsdorf-Dittersbach Neustadt
in Sachsen
newitz
BB Heidenau
i Dohna Pirna Rathen Rumburg
Kreischa [17 ] %’wQ
Go le S e Nationalpark -
& g Kartendaten © 2017 GeoBasis-DE/BKG (82009), Google. Nutzungsbedingungen = Fehler bei Google Maps melden
Fenster schliessen Ausschnitt setzen

8. | Speichern Sie lhre

Anderungen durch Klick auf Abbrechen

den Speichern.

5.11.4. Meldungskategorien und Bearbeiter

Es gibt eine Vielzahl von Meldungskategorien. Aus diesen Meldekategorien kdnnen die fir das
Meldeverfahren zuldssigen Kategorien ausgewahlt werden. Ein Anwender im Portal kann beim Absetzen
einer Meldung nur eine, im Meldeverfahren Verwendung findende, Kategorie nutzen.

Die definierten Meldungskategorien gelten fir alle Zusténdigkeitsgebiete des Meldeverfahrens.

Pro Meldungskategorie und Zusténdigkeitsgebiet kdnnen unterschiedliche Bearbeiter fir die eingehenden
Meldungen festgelegt werden. Diese Bearbeiter erhalten die Information (per Mail), dass eine neue
Meldung fiir sie als Bearbeiter eingegangen ist. Diese Meldung kann von den zustandigen Bearbeitern
weiter bearbeitet werden sowie die entsprechenden Informationen eingetragen werden.
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Voraussetzung dafur, dass ein Nutzer in einem Meldeverfahren als Bearbeiter einer Meldung eingetragen
werden kann ist, dass er im Meldeverfahren selbst als Bearbeiter fir Stellungnahmen, Beitrage,
Fragebdgen, Meldungen eingetragen ist (siehe 5.5.6.2 Bearbeiter fur Stellungnahmen, Beitrage,
Fragebogen, Meldungen). Sind keine Bearbeiter konfiguriert, ist der als Standard-Bearbeiter
eingetragene Nutzer zusténdig (siehe 5.5.6.1 Bearbeiter der Beteiligung).

Haben Sie mehrere Zustandigkeitsgebiete eingetragen, gibt es die Moglichkeit, pro Zustandigkeitsgebiet
unterschiedliche Bearbeiter fur eine Meldungskategorie einzutragen. Sollten sich die konfigurierten
Zustandigkeitsgebiete Uberlappen, so wird die Meldung dem Bearbeiter des ersten gefundenen
Zustandigkeitsgebietes zugeordnet.

5.11.4.1. Meldungskategorien / Bearbeiter hinzufiigen

Tabelle 102: Meldeverfahren — Meldungskategorien und Bearbeiter hinzufligen

Meldeverfahren — Meldungskategorien und Bearbeiter hinzufiigen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Meldeverfahren Beteiligung Informationen  Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder  LEECHE Y]
auf den Aktionsbutton

Editieren. Detailansicht Meldeverfahren €

~* Allgemeine Angaben

M eld u ngskategorien Und * Meldungskategorien und Bearbeiter
Bearbeiter auf den Button
Neue MeldungSkategorle Meldungskateorie Bearbeiter Aktionen
hinzufligen (+).

2 N S o Anschnt [~ Vempraspremegentmier

3_ ES t')ffnet SiCh ein Popup, in Meldungskategorie und Bearbeiter
welchem Sie Meldungs-
kategorien und Bearbeiter Meldungskateogorie * ©  [Bittewshlen..
pflegen k(.jnnen. Gewasserverunreinigung i
Wah|en S|e aus der LiSte der Spiel-Meldungen Interessanter Ort
Meldun Skate Orien d|e neu Miaillablagerung auBerhalb von Ortschaften i |
. g g . Bearbeiter (i ] Ort des Miteinanders 3
hinzuzufiigende Kategorie . Radwegschaden I
aus. Wiese-Meldungen Schaden in Parkanlage
Uberfllter Abfallbehalter
Bearbeiter 1] Vandalismus
4_ Wah'en S|e fur d|e Meldungskategorie und Bearbeiter
Zustandigkeitsgebiete die
Bearbeiter aus. Meldungskateogorie * ©  Radwegschaden
Die Bearbeiter missen dem
Meldeverfahren als Bearbeiter L A e
fur Stellungnahmen, Beitrage, )
Fragebt’)gen Meldungen Bearbeiter o [RedakteurOi
zugelassen sein. Wiese-Meldungen MandantAdmin02 i
MandantAdmin05
Bearbeiter i ] MandantAdmin07

Rainer Zufall

Redakteur07
Rosa Melke

MandantAdmin08
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5. | Sinnvollerweise wiederholen Meldungskategorie und Bearbeiter
Sie das Zuordnen des
Bearbeiters fur a”e Meldungskateogorie * €  Radwegschaden
konfigurierten
Zustandigkeitsgebiete. Spiel-Meldungen
AnschlieRend klicken Sie auf . ~ [—
Speichern, um die neue
Meldungskategorie zu Wiese-Meldungen
Ubernehmen.
Bearbeiter i ] Redakteur07
6. | Die Meldungskategorie ist in
der Liste der flr dieses B
Meldeve_rfa‘hr:en Verqubaren Meldungskateorie Bearbeiter Aktionen
Kategorlen elngetragen' » Spiel-Meldungen: Redakteur01
@b Radwegschaden » Wiese-Meldungen: Redakteur07 m
7. | Speichern Sie lhre

Anderungen durch Klick auf
den Speichern.

Abbrechen

5.11.4.2. Meldungskategorien / Bearbeiter dndern
Ist eine Meldungskategorie bereits dem Meldeverfahren zugeordnet, kénnen Sie die Bearbeiter dieser
Kategorie jederzeit andern.

Tabelle 103: Meldeverfahren — Meldungskategorien und Bearbeiter &ndern

Meldeverfahren — Meldungskategorien und Bearbeiter andern

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1. | Klicken Sie im Meldeverfahren Beteiligung Informationen  Bearbeiter  Teilnehmer  Bilder
auf den Aktionsbutton
Editieren. Detailansicht Meldeverfahren €

2. | Watien Sie die 22
bearbeitende B
Meldur_]gSkategorle aus Und n Meldungskateorie Bearbeiter Aktionen
derlzelle an den » Spiel-Meldungen: Redakteur01
AkthﬂSbuttOh. @b Radwegschaden » Wiese-Meldungen: Redakteur07

3 Wahlen S|e in dem SiCh ~ Meldungskategorien und Bearbeiter

offnenden Menu die Option
Kategorie bearbeiten aus.

Meldungskateorie Bearbeiter Aktionen

* Spiel-Meldungen: RedakteurOl
@ Radwegschaden m

» Wiese-Meldungen: Redakteu07

# Kategorie bearbeiten

il Kategorie Iaschen
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4. | Es offnet sich ein Popup, in e T U R
welchem Sie Meldungs-
ka‘[egorien und Bearbeiter Meldungskateogorie * ©  Radwegschaden
pflegen kénnen.
Hier kdnnen Sie fur die Spiel-Meldungen
entspreChende Meldungs- Bearbeiter (i) Bitte wihlen
kategorie andere Bearbeiter '
fur die Zusténdigkeitsgebiete Wiese-Meldungen
eintragen.
Bearbeiter (] [ Redakteur07 l
Bitte wahlen _. =
Anne Mone
April Sturm =
August Regen
Juli Sonne
MandantAdmin02
MandantAdmin05
MandantAdmin07
AAminNQ SZ
5_ Speichern S|e |hre Meldungskategorie und Bearbeiter
Anderungen.
Meldungskateogorie * (i ] Radwegschaden
Spiel-Meldungen
Bearbeiter 3] Bitte wahlen .
Wiese-Meldungen
Bearbeiter [ ] Juli Sonne
6 Dle Anderungen del’ ~ Meldungskategorien und Bearbeiter
Meldungskategorie werden [+
Ubernommen' Meldungskateorie Bearbeiter Aktionen
» Spiel-Meldungen:
@b Radwegschaden » Wiese-Meldungen: Juli Sonne m
7. | Speichern Sie lhre

Anderungen durch Klick auf
den Speichern.

5.11.4.3. Meldungskategorien I[dschen

Tabelle 104: Meldeverfahren — Meldungskategorien I6schen

Meldeverfahren — Meldungskategorien |6schen

Voraussetzung: Sie sind in der Fachadministration als ein Nutzer angemeldet, welcher die Rechte
zum Bearbeiten einer Beteiligung besitzt. Die Beteiligung ist gedffnet.

1.

Klicken Sie im Meldeverfahren

auf den Aktionsbutton
Editieren.

Beteiligung Informationen Bearbeiter Teilnehmer Bilder Meldeverfahren

*
B

Detailansicht Meldeverfahren

~ Allgemeine Angaben
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2. Wahlen S|e d|e Zu IC)SChende ~ Meldungskategorien und Bearbeiter

Meldungskategorie aus und in [+

der Ze”e an den Meldungskateorie Bearbeiter Aktionen

AktionSbUtton- » Spiel-Meldungen: MandantAdmin08

A Defektes Verkehrszeichen o Wiese-Meldungen: MandantAdmin02 ﬂ

Wabhlen Sie in dem sich
offnenden Menu die Option
Kategorie 16schen aus.

~ Meldungskategorien und Bearbeiter

Meldungskateorie Bearbeiter Aktionen
) » Spiel-Meldungen: MandantAdmin08
A& Defektes Verkehrszeichen o Wiese-Meldungen: MandantAdminn2 Q2

I # Kategorie bearbeiten i

l il Kategorie IGschen l

Bestatigen Sie die
Sicherheitsabfrage mit Ja.

Die ausgewahlte Kategorie
wird aus der Liste der

Meldungskategorien entfernt.

Meldungskategorie lGschen

Machten Sie diese Meldungskategorie wirklich |Gschen?

eI

Speichern Sie lhre
Anderungen durch Klick auf
den Speichern.
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6. Auswertung
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7. Moderieren
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8. Selbstadministration

Innerhalb der Selbstadministration verwaltet der Benutzer in Eigenregie seine Kontendaten. Dazu gehort
die Selbstregistrierung mittels derer sich Birger bzw. Organisationen im Beteiligungsportal eine eigene
Kennung anlegen konnen, um an den existierenden Beteiligungen teilzunehmen. Sowie die
Administration der eigenen Kontendaten wie Passwortanderung, Anderung der E-Mail bzw. Adressdaten,
Aktivieren von Benachrichtigungen.

8.1. Registrieren

Sie konnen sich als Privatperson oder als Trager o6ffentlicher Belange registrieren. Unter einem Trager
offentlicher Belange werden Organisationen, wie z.B. Vereine, verstanden aber auch Behdrden oder
andere Einrichtungen.

Eine Privatperson agiert im Beteiligungsportal ausschlie3lich fur sich selbst. Ein Tréger offentlicher
Belange vertritt die Interessen der Organisation, in welcher er tétig ist.

8.1.1. Registrieren als Privatperson
Zur Registrierung im Beteiligungsportal als Privatperson fihren Sie bitte folgende Schritte durch:

Tabelle 105: Registrierung als Privatperson

Anmeldung als Privatperson

1. | Klicken Sie in der Anmelde-Box auf

istri Anmel
Registrieren. nmelden

Benutzername
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2. |Im Folgenden'sind die Mindegtein- Registrieren
gaben beschrieben. Alle mit einem * I
Versehenen Formu|arfe|de|" Sind Wen_n_Sie sich hier registrieren, konnen Sie Beitrage_, Kommentare und Stellungnahmen fiir alle aktuellen
Pilichtfelder S:geglag;r;gosr::lrgC;?fr;;n;;o'mln rtal des Fr Sachsen (Hauptportal Sachsen und Regional-
. . Bitte flllen Sie das Formular aus. Im Anschluss an die Registrierung werden Sie per E-Mail aufgefordert, Ihre
» Belassen Sie den Haken bei Registrierung zu bestafigen. Danach kbnnen Sie sich anmelden
"B_etelllgen Sie sich als . Beteiligen Sie sich als Privatperson? =]
Privatperson?" - Sollten Sie den
o . . Benutzername * Erika Mustermann
Haken entfernen beteiligen Sie sich
a|S Organisation! Passwort* secesose
° Geben S|e |hren geWUnSChten Passwort wiederholen * sscccsee
Benutzernamen ein. Der Benutzer- E-Mail-Adresse * eria.mustermann@emailde

name ist eindeutig und kennzeichnet | . . o coieemng -
Sie als Autor lhres Beitrags oder

Kommentars und ist im
Beteiligungsportal sichtbar.

e Geben Sie Ihr Passwort ein. Das
Passwort muss mindestens acht m*_@
Zeichen lang sein und aus Buch-

Benachrichtigungen aktivieren ]

staben, Ziffern und Sonderzeichen Zugangscode * | 6mnp ]
bestehen. Ich akzeptiere die Benutzerregeln des ) V]
° Wiederh0|en S|e d|e PaSSWOft- gztillllgsrgsporta!s und willige ausdruck:;grr in

. Nutzer de e
elngabe' érhebung und Verwendung meiner Daten ein *
e Tragen Sie Ihre E-Mail-Adresse ein. * Plichtfelder
¢ Wenn Sie den Haken bei

"Benachrichtigung aktivieren" setzen,
erhalten Sie eine E-Mail, wenn lhr
Beitrag kommentiert wurde oder in
einer als Favorit gekennzeichneten
Beteiligung neue Beitrdge oder
Kommentare vorhanden sind oder ein
Fazit verdtffentlicht wurde.

¢ Geben Sie den im Bild dar-gestellten
Zugangscode ein.

¢ Lesen Sie sich die Benutzerregeln
und die Datenschutzerklarung durch
und akzeptieren Sie diese durch
Setzen des Hakens.

¢ Klicken Sie auf Registrieren.

3. | Sie erhalten eine E-Mail vom Absender Betreff: Aktivierung lhres Nutzerkontos des Beteiligungsportals

beteiligungsplattform@mail.egov.sachsen.de il

mit einem AktiVierungS”nk- Klicken Sie Sie haben sich fiir das Beteiligungsportal des Freistaates Sachsen auf test-
Zur voIIstandigen AktiViel’ung lhres buergerbeteiligung.sachsen.de angemeldet. Zum Aktivieren lhres Nutzerkontos
Nutzerkontos auf diesen Link. klicken Sie bitte zur Bestatigung auf folgenden Link:

https://test-buergerbeteiligung.sachsen.de/portal/sachsen/profil/
aktivierung ?token=PvCm 1fMFp6obVgINUY yb%4Bu6%2 FO0cQ2pkireT1XALdIEk%3D

Erst damit wird die Aktivierung erfolgreich abgeschlossen.

lhr Moderationsteam des Freistaates Sachsen

4. | Mit dem Klick auf den Link wird Ihr Aktivierung Ihres Accounts
Webbrowser aktiv und Sie erhalten eine
BEStatigungl daSS Ihr BenUtzer_konto ‘ Ihr Benutzerkonto wurde aktiviert. \

aktiviert wurde. Erst ab diesem

Zeitpunkt kénnen Sie sich im Betei-
ligungsportal anmelden und eigene L
Beitrage bzw. Kommentare schreiben. .

Goao
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5. | Die Aktivierung lhres Benutzerkontos Betreff: Inre Anmeldung zum Beteiligungsportal
wird durch eine E-Mail bestéatigt. Hallo!
Sie haben sich fiir das Beteiligungsportal des Freistaates Sachsen
auf test-buergerbeteiligung.sachsen.de angemeldet.
Wir freuen uns auf Ihre Beteiligung!
Ihr Moderationsteam des Freistaates Sachsen
8.1.2. Registrieren als Organisation

In einer Organisation kann es mehrere Benutzer geben. Alle Benutzer arbeiten mit unterschiedlichen
Kennungen. Handelt es sich bei dem Benutzerkonto um eine Organisation, dann ist im Portal nur der
Name der Organisation sichtbar, nicht welcher konkrete Benutzer diesen Beitrag bzw. Kommentar
verfasst hat.
Zur Registrierung im Beteiligungsportal als Trager offentlicher Belange (z.B. Vereine, Verbande,
Behorden etc.) fihren Sie bitte folgende Schritte durch:

Tabelle 106: Registrierung als Trager 6ffentlicher Belange (Organisation)

Anmeldung als Trager o6ffentlicher Belange

1.

Klicken Sie in der Anmelde-Box auf
Registrieren.

Anmelden

Benutzername

Passwort
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2. | Alle mit einem * versehenen
Formularfelder sind Pflichtfelder.

e Entfernen Sie den Haken bei
"Betei-ligen Sie sich als
Privatperson?"

e Geben Sie lhren gewiinschten
Benutzernamen ein. Der
Benutzer-name ist eindeutig. Als
Autor ist im Beteiligungsportal
der Name lhrer Organisation
sichtbar.

e Geben Sie Ihr Passwort ein.
Das Passwort muss mindestens
acht Zeichen lang sein und aus
Buch-staben, Ziffern und
Sonderzeichen bestehen.

e Wiederholen Sie die Passwort-
eingabe.

e Tragen Sie Ihre E-Mail-Adresse
ein.

e Geben Sie den Namen lhrer
Organisation ein.

e Geben Sie die E-Mail-Adresse
des Ansprechpartners lhrer
Organisation ein.

e Fillen Sie die Adressdaten lhrer
Organisation ein.

e Wenn Sie den Haken bei
"Benach-richtigung aktivieren"
setzen, erhal-ten Sie eine E-
Mail, wenn Ihr Beitrag
kommentiert wurde oder in einer
als Favorit gekennzeichneten
Beteili-gung neue Beitréage oder
Kommen-tare vorhanden sind
oder ein Fazit veroffentlicht
wurde.

e (Geben Sie den im Bild dar-
gestellten Zugangscode ein.

e Lesen Sie sich die
Benutzerregeln und die
Datenschutzerklarung durch
und akzeptieren Sie diese durch
Setzen des Hakens.

o Klicken Sie auf Registrieren.

Registrieren

Wenn Sie sich hier registrieren, kdnnen Sie Beitrage, Kommentare und Stellungnahmen fir alle aktuellen
Beteiligungsverfahren im Beteiligungsportal des Freistaates Sachsen (Hauptportal Sachsen und Regional-
und Fachportale) verfassen.

Bitte filllen Sie das Formular aus. Im Anschluss an die Registrierung werden Sie per E-Mail aufgefordert, Ihre
Registrierung zu bestatigen. Danach kénnen Sie sich anmelden.

Beteiligen Sie sich als Privatperson? D
Benutzername * I\'eromka Verein l
Passwort * quuu I
Passwort wiederholen * |
E-Mail-Adresse * Iveronika.verein@ema«l.de I
Name der Organisation * IAI\gemelner Verein I
Organisationstyp I Bitte wahlen ... Bl
E-Mail-Adresse des Ansprechpartners * I allgemeiner.verein@email.de I
Strae und Hausnummer * Ivereinsgasse 12 l
ort* I Stadtchen I
PLZ* Jo1234 |
Benachrichtigungen aktivieren ) [

udio Zugar de anfordern
Zugangscode * Iedkk6 I
Ich akzeptiere die Benutzerregeln des
Beteiligungsportals und willige ausdriicklich in
die in der D: El gistrierter
Nutzer des beschriebene
Erhebung und Verwendung meiner Daten ein *
* Pflichtfelder

3. | Sie erhalten eine E-Mail vom Absender
beteiligungsplattform@egov.sachsen.de mit
einem Aktivierungslink. Klicken Sie zur
vollstandigen Aktivierung lhres
Nutzerkontos auf diesen Link.

Betreff: Aktivierung lhres Nutzerkontos des Beteiligungsportals

Hallo!

Sie haben sich fiir das Beteiligungsportal des Freistaates Sachsen auf test-
buergerbeteiligung.sachsen.de angemeldet. Zum Aktivieren lhres Nutzerkontos
klicken Sie bitte zur Bestatigung auf folgenden Link:
https://test-buergerbeteiligung.sachsen.de/portal/sachsen/profil/

aktivierung ?token=PvCm1fMFp60obVgINUYyb%4Bu6%2 FO0cQ2pkireT1XALdIEK%3D
Erst damit wird die Aktivierung erfolgreich abgeschlossen.

lhr Moderationsteam des Freistaates Sachsen
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4. | Mit dem Klick auf den Link wird lhr Aktivierung Ihres Accounts
Webbrowser aktiv und Sie erhalten eine —
BeStatlgung’ dass Ihr BenUtzer-konto ‘ Ihr Benutzerkonto wurde aktiviert. \

aktiviert wurde. Erst ab diesem Zeit-
punkt kbénnen Sie sich im Beteiligungs-
portal anmelden und eigene Beitrage A o
bzw. Kommentare schreiben. M R noaeo

5. | Die AktiVierUng Ihres Benutzerkontos Betreff: Ihre Anmeldung zum Beteiligungsportal
wird durch eine E-Mail bestétigt. —

Sie haben sich fiir das Beteiligungsportal des Freistaates Sachsen
auf test-buergerbeteiligung.sachsen.de angemeldet.

Wir freuen uns auf lhre Beteiligung!

Ihr Moderationsteam des Freistaates Sachsen

8.2. Anmelden

Um Beitrage oder Kommentare im Beteiligungsportal hinterlassen zu kdnnen, muss der Nutzer im Portal
angemeldet sein.

Tabelle 107: Benutzer anmelden

Benutzer anmelden

1. | Sie haben Ihren Webbrowser geoffnet. = () @  https://buergerbeteiligung.sachsen.de ¢
Geben Sie in die URL-Zeile
https://buergerbeteiligung.sachsen.de ein

2. | Geben Sie in der Anmelde-Box lhren

Benutzernamen und lhr Passwort ein und klicken i

an Anmelden. Benutzemame
I Erika Mustermann I
Passwort
Fsssouns |

3. | Solange Sie angemeldet sind wird statt der

Anmelde-Box die Willkommens-Box angezeigt. Heplic Wilknmfient

Erika Mustermann

8.3. Passwort vergessen
Sie haben lhr Passwort vergessen? Dann fuihren Sie folgende Schritte durch:

Tabelle 108: Passwort vergessen

Passwort vergessen
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1. KI'Cken S'e |n der Anmelden

Anmelde-Box auf
Passwort vergessen?

Benutzername

Passwort

2. | Geben Sie lIhre E-Mail- Passwort anfordern
Adresse ein und

klicken danach auf

Sie haben Ihr Passwort vergessen? Kein Problem! Bitte geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein, mit der Sie sich

Passwort anfordern. am Beteiligungsportal registriert haben. Sie erhalten eine E-Mail mit einem neuen Passwort.
E-Mail-Adresse * l erika.mustermann@email.de| |
* Pflichtfeld

3. | Sie erhalten eine Passwort anfordern
Bearbeitungsbe-

statigung.

Sie haben Ihr Passwort vergessen? Kein Problem! Bitte geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein, mit der Sie sich
am Beteiligungsportal registriert haben. Sie erhalten eine E-Mail mit einem neuen Passwort.

‘ Ihre Anfrage wurde bearbeitet. ‘

E-Mail-Adresse * | erika.mustermann@email.de
* Plichtfeld
Passwort anfordern
4. | Sie erhalten eine E- Betreff: lhre neuen Zugangsdaten zum Beteiligungsportal

Mail mit Ihrem neuen Hallo!
Passwort. Sie haben ein neues Passwort fiir Ihren personlichen Bereich des
Bitte andern Sie Beteiligungsportals des Freistaates Sachsen angefordert.
dieses Passwort Hiermit erhalten Sie neue Zugangsdaten:
naCh der ersten Benutzername: Erika Mustermann
Anmeldun g. (sieh e Passwort: NeuesPasswort
dazu "Passwort s o e
éndern") Bitte dndern Sie ihr Passwort bei der nichsten Anmeldung.

Ilhr Moderationsteam des Freistaates Sachsen

8.4. Personlicher Bereich

Als registrierter Benutzer steht lhnen ein persdnlicher Bereich zur Verfigung, in dem Sie lhre
bestehenden Beitrédge, Meldungen, Kommentare und Stellungnahmen einsehen kénnen. Hier kdnnen Sie
Ihr Benutzerprofil verwalten, Favoriten setzen und sich informieren lassen, wenn z.B. lhre Beitrage
kommentiert wurden.

Selbstverstandlich kénnen Sie — auch als registrierter Nutzer — jederzeit frei entscheiden, ob Sie sich am
Beteiligungsportal anmelden oder sich anonym beteiligen (sofern die Beteiligung eine anonyme
Teilnahme zulasst).
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Abbildung 119: Personlichen Bereich 6ffnen

Herzlich Willkommen!

Erika Mustermann Den personlichen Bereich erreichen Sie nur,

wenn Sie sich registriert haben UND angemeldet
Ir Persinlicher Bereich I sind.

» Abmelden

Abbildung 120: Personlicher Bereich

Personlicher Bereich

‘ Aktivitat ‘ Favoriten Stellungnahmen Benutzerprofil

Meine Aktivitat

Hier finden Sie alle Beitrage. die Sie im Beteiligungsportal des Freistaates Sachsen abgegeben haben.

Filtern: Alle E|

Im personlichen Bereich finden Sie eine Anzahl von Tabs, in denen Sie |hre Aktivitdten wiederfinden, lhre
Favoriten verwalten, sich lhre Stellungnahmen anzeigen lassen kénnen und Ihr Benutzerprofil pflegen.

8.4.1. Aktivitat

Als registrierter Benutzer finden Sie im persdnlichen Bereich unter Aktivitat Ihre abgesendeten Beitrage,
abgeschickten Fragebdgen (nur wenn es keine anonyme Umfrage war) und lhre abgegebenen
Meldungen mit dem aktuellen Bearbeitungsstatus wieder. Das gilt natirlich nur dann, wenn Sie
angemeldet waren als Sie sich beteiligten. Sofern Sie sich nicht anmelden, kdnnen lhre Aktivitaten nicht
im personlichen Bereich abgelegt werden.

8.4.1.1. Beitrage und Kommentare
Ihre abgegebenen Beitrdage und Kommentare aus einem Dialog kdnnen Sie hier einfach wiederfinden. Sie
kénnen Sie andern oder den Dialog mit seinen aktuellen Beitragen wieder 6ffnen.

Abbildung 121: Personlicher Bereich - Aktivitat Beitrag

[# Beitrag ©® Gerade eben
Schoner unsere Gemeinde
Spielplatz fiir die groBeren Kinder

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir
groRere Kinder - eingerichtet werden.
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut

geandert

©20

ann gerage eoen

0 @ 0 1 Kommentar
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Abbildung 122: Personlicher Bereich - Aktivitat Kommentar

© Kommentar @ Gerade eben

Schoner unsere Gemeinde
Gute Idee

Ein Lehrpfad durch den Auenwald ist eine gute ldee. Allerdings sollte er auch in & Jahren noch
entsprechend gepflegt sein.

8.4.1.2. Umfragen

Im personlichen Bereich finden Sie auch lhre beantworteten oder zwischengespeicherten Umfragen.
Voraussetzung dafiir, dass Ihnen der Fragebogen angezeigt wird, ist, dass die Umfrage nicht anonym
war. Anonyme Umfragen werden generell nicht im persénlichen Bereich hinterlegt, denn bei dieser Art
von Umfragen werden — egal, ob Sie angemeldet sind oder nicht — keine persénlichen Informationen
hinterlegt. Es ist damit bei anonymen Umfragen nicht mehr zuordenbar, wer diesen Fragebogen
abgesendet hat.

Bei nicht anonymen Umfragen kdnnen Sie lhre gesendeten Antworten in lhrem personlichen Bereich
einsehen. Fir bereits abgesendete Umfragen (Status Gesendet) kdénnen Sie sich lhre gegebenen
Antworten als PDF-Datei anschauen oder herunterladen. Klicken Sie dafur auf den Link Download [*.pdf].

Abbildung 123: Personlicher Bereich - Aktivitat Umfrage (gesendet)

¥ Umfrage ® Gesendet @ 24 Min

Braucht unsere Gemeinde einen neuen Spielplatz?

Ihre Antwort: Dow

Fur nicht anonyme Umfragen finden Sie auch lhren zwischengespeicherten Fragebogen (Status Entwurf)
im personlichen Bereich wieder. Uber Bearbeitung fortsetzen kénnen Sie den Fragebogen erneut 6ffnen.
Die Antworten der von lhnen bereits bearbeiteten Fragen werden angezeigt und Sie kénnen mit dem
Ausfullen des Fragebogens fortfahren und den Fragebogen auch nochmals speichern oder absenden.
Sollte die Umfrage in der Zwischenzeit beendet worden sein, 6ffnet sich ein leerer Fragebogen und Sie
haben keine Méglichkeit, Ihre beantworteten Fragen einzureichen.

Abbildung 124: Personlicher Bereich - Aktivitdt Umfrage (zwischengespeichert)

[¥] Umfrage Entwurf 22 Min
Braucht unsere Gemeinde einen neuen Spielplatz?

lhre Antwort: B

8.4.1.3. Meldungen

Auch lhre Meldungen aus Meldeverfahren werden unter dem Reiter Aktivitdt angezeigt. Sie sehen hier
Ihre vollstandige Meldung. Der Status lhrer Meldung (Geschlossen, In Bearbeitung oder Neu) wird lhnen
angezeigt. Sie kdnnen lhre Meldung im entsprechenden Meldeverfahren direkt durch Klick auf den
Namen des Meldeverfahrens 6ffnen. lhnen werden die Riickmeldungen (falls vorhanden) angezeigt und
Sie sehen den Ort der Meldung.
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Abbildung 125: Personlicher Bereich - Aktivitat Meldung (geschlossen)

@ Millablagerung im &ffentlichen Bereich @ Geschlossen @ Gerade eben

Spielwiese Meldeverfahren

Sofa im Wald

Hier liegt ein Sofa und ein Sessel.

Riickmeldung

Wurde beraumt.

@ 01234 Spielwiese Wiesenweg 14

Abbildung 126: Persénlicher Bereich - Aktivitat Meldung (neu)

A Strallenschaden @ HNeu Gerade sben

Spielwiese Meldeverfahren

abgesenkter Gullideckel

tiefliegender Gullidecke beim Fahrradsenvice

@ 01234 Spielwiese Hauptstralle 2

8.4.2. Favoriten
Sie kénnen jede Beteiligung als einen lhrer persdnlichen Favoriten markieren. Als Favoriten markierte
Beteiligungen finden Sie dann unterhalb des Tabs Favoriten. Ob es sich bei einer Beteiligung um einen
lhrer Favoriten handelt, erkennen Sie an dem Sternsymbol der Beteiligung.

e Ein unausgefillter Stern Xy bedeutet, dass die Beteiligung nicht zu Ihren Favoriten gehort.

e Ein ausgefillter Stern * bedeutet, dass Sie die Beteiligung lhren Favoriten zugeordnet haben.

8.4.2.1. Beteiligung als Favoriten markieren
Sie haben eine Beteiligung, die Sie als Favoriten in lhrem personlichen Bereich ablegen wollen, dann
klicken Sie bei dieser Beteiligung auf das Stern-Symbol oben rechts.

Abbildung 127: Beteiligung als Favorit markieren
™ Dialog M Spielwiese E= Stadtentwicklung und Landlicher Raum w

Schoner unsere Gemeinde

We und wie kdnnen wir unsere Gemeinde @ AKTIV
schoner und besser gestalten?

Z| 1 Beitrag
Ihre Ideen und Vorschlige sind gefragt! @ B

(O 0 Kommentare
¥ zum Dialog ©) 0 Bewertungen

Fur alle als Favoriten gekennzeichneten Beteiligungen wird statt des unausgefilliten Sterns 7 ein
ausgefullter Stern * angezeigt. Des Weiteren werden alle von lhnen als Favorit gekennzeichneten
Beteiligungen in Ihrem personlichen Bereich unter dem Tab Favoriten gelistet.
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Abbildung 128: Personlicher Bereich - Favoriten

Personlicher Bereich

Alctivitat ‘ avoriten | Stellungnahmen Benutzerprofil

Meine Favoriten

Sie kénnen einzelne Beteiligungsverfahren als lhre persinlichen Favoriten markieren (Sternsymbaol).

™ Dialog I Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum *

Schoner unsere Gemeinde

Weo und wie konnen wir unsere Gemeinde @ AKTIV
schéner und besser gestalten?

# 1Beitrag
Ihre Ideen und Vorschlige sind gefragt! 4 e

O 0 Kommentare
¥ zum Dialog ©) 0 Bewertungen

8.4.2.2. Beteiligung aus Favoriten entfernen
Wollen Sie eine Beteiligung wieder aus lhren Favoriten entfernen, so klicken Sie erneut auf das
Sternsymbol der Beteiligung (rechts oben).

Abbildung 129: Beteiligung aus Favoriten entfernen
" Dialog W Spielwiese ® Stadtentwicklung und Landlicher Raum

Schoner unsere Gemeinde

Wo und wie konnen wir unsere Gemeinde @ AKTIV
schoner und besser gestalten?

# 1 Beitrag
Ihre Ideen und Vorschlige sind gefragt! “ e

¢ 0 Kommentare
¥ zum Dialog ©) 0 Beweriungen

Das Sternsyf’hbol wechselt von einem ausgefilllten Stern # auf einen unausgefillten Stern 7. Die
Beteiligung wird aus der Favoritenliste Ihres personlichen Bereichs entfernt.

8.4.3. Stellungnahmen

Fur lhre abgegebenen Stellungnahmen existiert ein separater Reiter im personlichen Bereich. Hier
werden alle von Ihnen abgegebenen Stellungnahmen angezeigt. Voraussetzung dafiir, dass Sie lhre
Stellungnahmen hier sehen, ist, dass Sie bei der Abgabe lhrer Stellungnahme am Beteiligungsportal
angemeldet waren. Sollten Sie nicht angemeldet gewesen sein, kann die von lhnen abgegebene
Stellungnahme Ihnen leider nicht zugeordnet werden.

Auf der Ubersichtsseite finden Sie alle Ihre Stellungnahmen. Ihnen werden das Verfahren und der Status
des Verfahrens angezeigt.

Haben Sie Ihre Stellungnahme bereits eingereicht, wird in der Spalte Stellungnahme das Datum und die
Uhrzeit fur die Abgabe angezeigt. Steht in der Spalte Stellungnahme die Information in Bearbeitung,
haben Sie diese Stellungnahme noch nicht eingereicht. Sie kdnnen Sie noch bearbeiten oder auch
I6schen.
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Abbildung 130: Personlicher Bereich - Stellungnahmen Ubersicht

Personlicher Bereich

Alktivitat Favoriten Stellungnahmen Benutzerprofil

Meine Stellungnahmen

Hier finden Sie alle Stellungnahmen, die Sie zu einem Beteiligungsverfahren angelegt haben.

Status des

Verfahren Verfahrens Stellungnahme
Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg aktiv in Bearbeitung
Stadtentwicklung Musterstadt aktiv in Bearbeitung
Stadtentwicklung Musterstadt aktiv 06.09.2017 15:36 Uhr
Bebauungsplan "An der Kaskade", OT Schenkenberg aktiv 06.09.2017 14:39 Uhr

8.4.3.1. Ansicht abgegebene Stellungnahmen

Um mehr Informationen zu einer bereits abgegebenen Stellungnahme zu erhalten, klicken Sie auf den
Namen des Verfahrens. lhnen wird die Seite Meine Stellungnahme angezeigt. Hier finden Sie z.B. die
Information zu welchem Gliederungspunkt Sie diese Stellungnahme abgegeben haben.

Der Status einer abgegebenen Stellungnahme ist immer Freigegeben.

Abbildung 131: Persotnlicher Bereich — "Meine Stellungnahme” bei abgegebener Stellungnahme

Personlicher Bereich

Aktivitat Favoriten

Stellungnahmen

Benutzerprofil

« zuriick zur Ubersicht < vorherige Stellungnahme | nachste Stellungnahme >

Meine Stellungnahme

»Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenbergs Stellungnahme vom 06.09.2017 14:39

Gliederungspunkt Status Aktion
Umweltbericht Freigegeben

Klicken Sie hier auf den Gliederungspunkt, um sich Ihre Stellungnahme anzeigen zu lassen.

Mit Klick auf den Button Download erhalten Sie den Inhalt der von lhnen abgegebenen Stellungnahme
mit Informationen zum Verfahren und zum Gliederungspunkt. Diese Informationen kdnnen Sie auch als
Datei auf Ihrem Rechner ablegen.

Abbildung 132: Personlicher Bereich - Stellungnahme Download-Informationen

Stellungnahme von Erika Mustermann vom
06.09.2017 14:39 zur Beteiligung
'Bebauungsplan "An der Kaskade", OT
Schenkenberg'

Zu 'Umweltbericht’

Stellungnahme zum Umweltbericht
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8.4.3.2. Ansicht Stellungnahmen in Bearbeitung

Wihlen Sie durch Klick auf den Namen des Verfahrens aus der Ubersicht eine Stellungnahme, welche
sich in Bearbeitung befindet. Es wird lhnen die Seite Meine Stellungnahme angezeigt, auf welcher Sie
weitere Informationen, z.B. zu welchem Gliederungspunkt Sie diese Stellungnahme abgegeben haben,
erhalten. Des Weiteren besteht bei einer noch nicht abgegebenen Stellungnahme die Moglichkeit, diese
Stellungnahme weiter zu bearbeiten, abzusenden oder zu Idschen.

Der Status einer Stellungnahme in Bearbeitung lautet immer Entwurf.

In der Ansicht einer in Bearbeitung befindlichen Stellungnahme kénnen Sie folgenden Funktionen
ausfuhren:

Button Download: Speichern der Stellungnahme als Datei.

Button Freigeben: Sendet lhre Stellungnahme ab. Damit haben Sie diese Stellungnahme zum
entsprechenden Verfahren eingereicht.

Aktion Léschen: Ldscht lhre Stellungnahme. Das Wiederherstellen geldschter Stellungnahmen ist nicht
maoglich.

Offnen der Stellungnahme in der Detailansicht durch Klick auf den Gliederungspunkt.

Abbildung 133: Persotnlicher Bereich - "Meine Stellungnahme™ (Stellungnahme in Bearbeitung)
Personlicher Bereich

Alctivitat Favoriten Stellungnahmen Benutzerprofil

« zuriick zur Ubersicht < vorherige Stellungnahme | nachste Stellungnahme >

Meine Stellungnahme

»Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberge Stellungnahme in Bearbeitung

Gliederungspunkt Status Aktion

Bebauungsplan "An der Kaskade”, OT Schenkenberg Entwurf dschen

Mochten Sie die Stellungnahme weiter bearbeiten, dann Offnen Sie die Detailansicht der Stellungnahme
durch Klick auf den Namen des Gliederungspunkt. Die Stellungnahme wird zuerst nur im Anzeigemode
geotffnet. Fur eine Bearbeitung klicken Sie auf den Button Bearbeiten
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Abbildung 134: Personlicher Bereich - Stellungnahme Detailansicht
Personlicher Bereich

Aktivitat Favariten Stellungnahmen Benutzerprofil

« zuriick zur Ubersicht

Detailansicht Stellungnahme (Entwurf)

Zuletzt geandert von Erika Mustermann am 06.09.2017 14:25 Uhr

Hinweise zur Tastaturbedienung

Weitere Stellungnahme zum Bebauungsplan in Schenkenberg.

Lischen Bearbeiten

ZUGEHORIGER GLIEDERUNGSPUNKT

Bebauungsplan "An der Kaskade", OT Schenkenberg

In der Ansicht Stellungnahme bearbeiten kénnen Sie Ihre Stellungnahme genauso bearbeiten als wiirden
Sie sie direkt abgeben. Sie koénnen den Text Ihrer Stellungnahme editieren und weitere Dateien
hinzufiigen oder vorhandene Dateien léschen.

Haben Sie Ihre Bearbeitung beendet, klicken Sie auf Speichern. Mit Speichern gelangen Sie wieder in die
Detailansicht der Stellungnahme. Um lhre bearbeitete Stellungnahme abzusenden, klicken Sie in der
Detailansicht auf << zuriick zur Ubersicht. Hier finden Sie den Button Freigeben, mit welchem Sie Ihre
Stellungnahme absenden kénnen.

Abbildung 135: Personlicher Bereich - Stellungnahme bearbeiten
Personlicher Bereich

' Stellungnahmen \

Aktivitat Favoriten Benutzerprofil

« zuriick zur Ubersicht

Stellungnahme bearbeiten (Entwurf)

Zuletzt gedndert von Erika Mustermann am 06.09.2017 15:19 Uhr

B I U = =9 Hinweise zur Tastaturbedienung

Weitere Stellungnahme zum Bebauungsplan in Schenkenberg.

Erganzung/Anderung zur Stellungnahme.

Anlagen

Umweltbericht zum Bebauungsplan.pdf Léschen

ZUGEHORIGER GLIEDERUNGSPUNKT
Bebauungsplan "An der Kaskade", OT Schenkenberg

8.4.4. Benutzerprofil
In dem Tab Benutzerprofil haben Sie die Moglichkeit, Ihre Benutzerdaten zu pflegen. Das Benutzerprofil
ist unterteilt in Benutzerdaten verwalten, Passwort andern und Benutzerkonto l6schen.
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Abbildung 136: Personlicher Bereich — Benutzerprofil

Personlicher Bereich

Alktivitat Favoriten Stellungnahmen Benutzerprofil

Mein Benutzerprofil

Benutzerdaten verwalten

Benutzername

E-Mail-Adresse *
Benachrichtigungen aktivieren
Teilnahme an der Rechtsetzung

* Pflichtfelder

Passwort andern

Passwort *
neues Passwort *
Passwort wiederholen *

* Plichtfelder

Benutzerkonto Ioschen

Erika Mustermann

| erika.mustermann@email.de

b

b

Benutzerdaten dndern

Passwort dndern

Falls Sie Ihre aktive Teilnahme am Beteiligungsportal beenden wollen, kénnen Sie ihr Benutzerkonto

laschen.

8.4.4.1. Benutzerdaten verwalten
Im Bereich Benutzerdaten verwalten konnen Sie lhre personlichen Informationen &ndern. Der einmal
gewahlte Nutzername ist fest und nicht mehr anderbar.

E-Mail-Adresse andern

Tabelle 109: E-Mail-Adresse andern

E-Mail-Adresse &ndern

Adresse ein und klicken Sie
danach auf Benutzerdaten
andern.

1. | Zum Andern der E-Mail-Adresse Herlich Willkommen!
offnen Sie Ihren personlichen Erika Mustermann
Bereich.

» Abmelden

2. | Geben Sie lhre neue E-Mail-

Benutzerdaten verwalten

Benutzemname Erika Mustermann

I E-Mail-Adresse * | erika.mustermann @email.de |I
Benachrichtigungen aktivieren ]
Teilnahme an der Rechtsetzung =]

* Pflichtfelder

Benutzerdaten dndern
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3. | Die Anderung Ihrer E-Mail-

Adresse wurde ilbernommen Benutzerdaten verwalten

lhre Benutzerdaten wurden aktualisiert.

Benutzername Erika Mustermann

Benachrichtigungen aktivieren

Sie kdnnen sich per E-Mail benachrichtigen lassen, wenn einer Ihrer Beitrage kommentiert wurde oder
wenn in einer Beteiligung, die Sie als Favorit gekennzeichnet haben neue Beitrdge oder Kommentare
erstellt wurden. Sie werden auch benachrichtigt, wenn fur eine als Favorit gekennzeichneten Beteiligung
ein Fazit veroffentlicht wurde.

Sie kdnnen diese Funktion jederzeit in Inrem Benutzerprofil aktivieren bzw. deaktivieren.

Tabelle 110: Benachrichtigungen aktivieren

Benachrichtigungen aktivieren

1. | Zum Aktivieren von Herzlich Willkommen!
Benachrichtigungen 6ffnen Erika Mustermann
Sie lhren personlichen

Bereich.

» Abmelden
2. | Aktivieren Sie die Check-box
hinter Benachrichti-gungen Benutzerdaten verwalten
aktivieren Und inCken Sle Benutzername Erika Mustermann
danach auf Benutzerdaten
andern. E-Mail-Adresse * erika.mustermann@email.de
Benachrichtigungen aktivieran

Teilnahme an der Rechtsetzung ]

* Pflichtfelder

3. | Die Anderung lhrer
Benutzerdaten wurde
Ubel’nommen. Ihre Benutzerdaten wurden aktualisiert.

Benutzerdaten verwalten

Benutzername Erika Mustermann

Teilnahme zur Rechtssetzung / Adressdaten eintragen

Mdchten Sie an einem Verfahren (z.B. Veroffentlichungen von Bebauungsplénen) teilnehmen, bei dem
keine anonymen Stellungnahmen zugelassen sind, so missen daflr Ihre Adressdaten im System
hinterlegt sein. Sollte dies noch nicht der Fall sein, werden Sie bei dem Versuch, eine Stellungnahme
abzugeben, dazu aufgefordert.

Tabelle 111: Teilnahme zur Rechtssetzung / Adressdaten eintragen

Teilnahme zur Rechtssetzung / Adressdaten eintragen

1. | Zum Aktivieren von Herzlich Willkommen!

Benachrichtigungen ¢ffnen Erika Mustermann
Sie lhren personlichen
Bereich.

» Abmelden
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Benutzerdaten wurde
Ubernommen.

2. | Aktivieren Sie die Check-box
hinter Teilnahme zur Benutzerdaten verwalten
ReChtssetZUng. Mit Aktl_ Benutzername Erika Mustermann
vierung der Checkbox 6ffnen
sich weitere Ein-gabefek‘jer, E-Mail-Adresse * |erika.mustermann@email.de
in denen Sie Ihre Benachrichtigungen aktivieren ]
Adressdaten hinter-legen
konnen. Klicken Sie zum Teilnahme an der Rechtsetzung
Speichern auf Benutzerdaten
. Vormame * |Erika |
andern.
Nachname * |Mustermann |
Strake und Hausnummer * | Musterstrafle 12 |
ot~ |Musterhausen |
PLZ* [12345 |
* Plichtfelder
3. | Die Anderung lhrer

Benutzerdaten verwalten

Ihre Benutzerdaten wurden aktualisiert.

Benutzername

Erika Mustermann

8.4.4.2. Passwort dndern
Uber lhr Benutzerprofil konnen Sie Ihr Passwort jederzeit andern. Voraussetzung ist, dass lhnen Ihr
aktives Passwort bekannt ist.

Tabelle 112: Passwort dndern

Passwort andern

1.

Zum Aktivieren von
Benachrichtigungen 6ffnen
Sie lhren personlichen
Bereich.

Herzlich Willkommen!
Erika Mustermann

» Persanlicher Bereich

» Abmelden

Geben Sie im Bereich
Passwort andern unter
Passwort Ihr aktuelles
Passwort ein. Unter neues
Passwort und Passwort
wiederholen geben Sie nun
Ihr gewiinschtes Passwort
ein. Klicken Sie zum
Speichern auf Passwort
andern.

Passwort dndern

Passwaort ™

neues Passwort *

Passwort wiederholen *

* Plichtfelder

Die Anderung lhres
Passwortes wurde
Ubernommen.

Passwort andern

Ihr Passwort wurde aktualisiert.

Passwort *
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8.4.4.3. Benutzerkonto l6schen

Sie kdnnen Ihr Benutzerkonto wieder |6schen. Der Benutzername des geldschten Kontos wird als "schon
mal vergeben" gekennzeichnet, so dass verhindert, dass ein anderer Nutzer unter lhrem alten
Benutzernamen registrieren kann und damit als Ersteller lhrer Beitrage, Kommentare, etc. gilt.

Sollten Sie sich wieder neu registrieren wollen, missen Sie ebenfalls einen neuen Benutzernamen
wahlen.

Tabelle 113: Benutzerkonto I6schen

Benutzerkonto andern

Hinweis: Sie sollten wirklich sehr sicher sein, dass Sie das Benutzerkonto |[6schen wollen — also lhren
Nutzer im Beteiligungsportal nie wieder nutzen méchten.

1. | Zum lhres Benutzerkontos
offnen Sie den
personlichen Bereich.

Herzlich Willkommen!
Erika Mustermann

» Persdnlicher Bereich

» Abmelden

2. | Klicken Sie auf
Benutzerkonto lI6schen. Benutzerkonto ldschen

Falls Sie |hre aktive Teilnahme am Beteiligungsportal beenden wollen, kénnen Sie ihr Benutzerkonto

laschen.

3. | Nur wenn Sie sich *
WII‘klICh ganZ SiCher Benutzerkonto [6schen

sind: Klicken bei der
Sicherheitsabfrage auf Ja.

Méachten Sie ihr Benutzerkonto wirklich léschen?

L -]

4. Das Nutzerkonto |St Ubersicht Impressum  Datenschutz ~ eSignatur Suchen

geldscht, Sie sind nicht Esachsen.de
mehr angemeldet und Beteiligungsportal

sehen die Starseite des

Beteiligungsportals. sachende s
petetioungsperiale i Biirgerbeteiligungen | -
» Beteiligungen iDISachsen = §§ V'lJ
& Meldeverfahren Gestalten .
# Informationen Sle mltl Verfahren E ] »

# Personlicher Bereich

Umfragen
# Portale

Gestalten Sie mit! > Ihre Meinung ist gefragt: Das Beteiligungsportal ist ein Angebot an alle Burger und
Organisationen des Freistaates Sachsen, aktiv an Entscheidungsprozessen von Politik und
So gehts ~ Verwaltung mitzuwirken.
Anmelden
Benutzername -
] Aktuelle Beteiligungen
Passwort
‘ ‘ % Dislog M Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum
Schéner unsere Gemeinde
. ) T Wo und wie kénnen wir unsere Gemeinde ® AKTIV
Registrieren == schoner und besser gestalten? .
3 wort vergessen? s L 1 Beitra,
Passwort vergessen _—- Ihre ideen und Vorschidge sind gefragt! @ 9
© 0 Kommentare
¥ zum Dialog (© 0Bewertungen
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9. Portalbedienung

Das Beteiligungsportal unterscheidet 4 unterschiedliche Beteiligungstypen:

e Dialog

e Fragebogen

e Verfahren (Stellungnahmen)

¢ Meldeverfahren
Je nachdem welchen Typ von Beteiligungsverfahren Sie gedffnet haben, unterscheiden sich die
Maoglichkeiten der Bedienung leicht voneinander.
Voraussetzung, dass Sie bei einer Beteiligung mitmachen kdnnen, ist, dass diese Beteiligung aktiv ist.
Sie erkennen dies an dem Aktivitéts-Flag auf der rechten Seite.

Abbildung 137: Beteiligung ist aktiv

& AKTIY

=% 2 Beitrige Die Beteiligung ist aktiv. Sie kénnen lhre
[ 2Beirage Beitrage, Kommentare, Stellungnahmen
(O 2 Kommentare abgeben oder auch den Fragebogen ausfiillen.

P R n
(=) 4 Bewertungen

Abbildung 138: Beteiligung ist beendet

KURZLICH BEENDET
Die Beteiligung ist beendet. Sie kénnen sich die
E,f" 3 Beitrdge Beteiligung zwar ansehen, Beitrage,
O 1 Kommentar Kommentare, Stellungnahmen bzw. das
N - Ausflllen eines Fragebogens ist nicht moglich.
= — -
(=) 2 Bewertungen

9.1. Dialoge

In einem Dialog werden Themen o6ffentlich diskutiert. Sie kdnnen zu einem bestehenden aktiven Dialog
einen eigenen Beitrag schreiben oder Beitrdge anderer Teilnehmer kommentieren und bewerten. lhre
Beitrdge und Kommentare sind nach dem Absenden sofort fur alle Nutzer sichtbar. Beteiligen Sie sich
nicht anonym, finden Sie Ihre Beitrage und Kommentare in Ihrem personlichen Bereich wieder und Sie
kdonnen — solange Ihr Beitrag / Kommentar weder kommentiert noch bewertet wurde — lhren Beitrag bzw.
Kommentar &ndern oder léschen.

9.1.1. Dialog 6ffnen
Haben Sie im Beteiligungsportal einen Dialog gefunden, der Sie interessiert, kdnnen Sie mit dem Link
zum Dialog die Dialogdetails 6ffnen.
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Abbildung 139: Dialog 6ffnen

Beteiligungsportal
» Beteiligungen

» Meldeverfahren

» Informationen

» Persénlicher Bereich
» Portale

Gestalten Sie mit!

So gehts

Herzlich Willkommen!
Erika Mustermann

» Personlicher Bereich

» Abmelden

Aktivste Nutzer

» Erika Mustermann

Hi1Qo*x

Aktivste Organisationen

» Imkereivereinigung

H1O3*

Beteiligungsportal

Biirgerbeteiligungen |
in Sachsen - §§ '-\r‘ l
Gestalten Sie " T
mit! Verfahren E

Dialoge ]

Umfragen

lhre Meinung ist gefragt: Das Beteiligungsportal ist ein Angebot an alle Burger und Organisationen des
Freistaates Sachsen, aktiv an Entscheidungsprozessen von Politik und Verwaltung mitzuwirken.

Aktuelle Beteiligungen

" Dialog Mt Spielwiese B Stadtentwicklung und Landlicher Raum w

Schéner unsere Gemeinde
’“_____ Wo und wie kénnen wir unsere Gemeinde ® AKTIV

schéner und besser gestalten?
[# 2 Beitrage

© 1 Kommentar

© 2Bewsrungan

Ihre Ideen und Vorschlige sind gefragt!

Auf der Detailseite des Dialogs finden Sie weiterfuhrende Informationen und kénnen eigene Beitrdge und
Kommentare erstellen bzw. die Beitrage anderer Benutzer kommentieren oder auch bewerten.

9.1.2.
Tabelle 114: Beitrag anlegen

Beitrag anlegen

Beitrag anlegen

1.

Sie haben einen Dialog
gedffnet.

Klicken Sie auf den Button
Ihr Beitrag.

« zuriick zur Ubersicht < vorherige Beteiligung | nachste Beteiligung >

™ Dialog M Spielwiese Bs Stadtentwickiung und Landlicher Raum Pid

Schoner unsere Gemeinde

Bis zum 31.07. haben Sie die Moglichkeit, Ihre Ideen
und Vorschlage fir eine schonere Gemeinde niederzu-
schreiben.

Wir freuen uns auf Ihren Beitrag.
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E“S erd daS'EingabefenS'ter Ihr Beitrag zu »Schoner unsere Gemeinde« x

fur Ihren Beitrag angezeigt. , ‘

GebenﬂSie im Betreff eine Betreff E Spielplatz fiir die grofieren Kinder E

kurze Uberschrift zu Ihrem

- B I U |;= = 99 Hinweise zur Tastaturbedienung

E Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir grofere Kinder - eingerichtet werden | }
! ¥

Ist Ihr Beitrag vollstandig, so
klicken Sie auf Absenden.

Ihr Beitrag zu »Schaner unsere Gemeinde« x
Betreff Spielplatz fiir die gréBeren Kinder
L B I U = =9 Hinweise zur Tastaturbedienung

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir grofere Kinder - eingerichtet werden |

o

Nach dem Absenden wird lhr
Beitrag sofort allen Nutzern
angezeigt.

@ Gerade eben

Spielplatz fiir die griBeren Kinder (¢ o

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir grofiere Kinder - eingerichtet werden.

0 Kommentare  Regelverstoft? Diesen Beitrag kommentieren

GREORESE

9.1.3. Bild zum Beitrag hochladen

Wenn Sie einen Beitrag anlegen, kdnnen Sie auch ein oder mehrere Bilder hochladen. Nachtraglich ist
das Bild hochladen nur dann mdglich, wenn Ihr Beitrag noch nicht kommentiert oder bewertet wurde.
Beachten Sie bitte, dass Sie fir alle Bilder, die Sie im Beteiligungsportal hochladen auch die
Urheberrechte besitzen bzw. die Erlaubnis des Urhebers haben, diese Bilder 6ffentlich zu nutzen.

Tabelle 115: Bild zum Beitrag hochladen

Bild zum Beitrag hochladen
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1' KIICken Sle an den BUtton Ihr Beitrag zu »Schdner unsere Gemeinde« x
Bild einfugen.
Betreff |Spie\p|aiz fiir die grafieren Kinder
|4\ -+ H B I U || = B ) Hinweise zur Tastaturbedienung

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir grofkere Kinder - eingerichtet werden |

Abbrechen Bild einfiigen Video einfiigen

2. | Klicken Sie auf den Button
Bild auswéahlen.

Ihr Beitrag zu »Schaner unsere Gemeinde« x
Betreff ‘ Spielplatz fiir die graBeren Kinder
| - H B I U || E = W Hinweise zur Tastaturbedienung

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir gréfiere Kinder - eingerichtet werden.

+ Bild auswahlen

Die maximale Dateigrife betragt 10 MB.

3. | Es wird der Standard-Dialog
zur Dateiauswahl auf Ihrem
Rechner angezeigt. Wahlen
Sie das hochzuladende Bild
aus und klicken Sie auf
Offnen.

@ Drtcibochladen . B B e R 5 |

e
@U:hg v Bibliotheken » Bilder » ~ [ 42| [ Bitder durchsuchen ol

Organisieren * Neuer Ordner ==~ i @

0 Favoriten —  Bibliothek "Bilder P Ordner ~ I
Bl Desktop Hierzu gehdren: 2 Orte I
% Downloads F Mame ’ Datum Grafie

Bl Desktop o , .
G Bibliotheten I|¥ DSC_0172a; 11.05.2014 09:30 377 KB ||

[E=] Bilder = HiEg — -

B8 videos -

Dateiname: DSC_0172a.jpg

« | Alle Dateien (*.*) hd
Abbrechen
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4' Je naCh Dauer des Ihr Beitrag zu »Schéner unsere Gemeinde« x
Hochladevorgangs wird ein
Fortschrittsbalken angezeigt_ Betreff Spielplatz fiir die groBeren Kinder
- B I U| =2 = » Hinweise zur Tastaturbedienung

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir grofiere Kinder - eingerichtet werden.

+ Bild auswihlen

h DSC_0172a.jog 376.1 KB a

Die maximale Dateigrofie betragt 10 MB.

5' Das Blld Ist hOChge!aden' Der Ihr Beitrag zu »Schéner unsere Gemeinde x
Name des Bildes wird
unterhalb des Textfeldes Betreff Spielplatz fiir die gréBeren Kinder
angezeigt. Klicken Sie auf
Absenden, um lhren Beitrag - B I U/ ;= S Hinweise zur Tastaturbedienung

zu veroffentlichen.

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fur gréere Kinder - eingerichtet werden.

Bild: DSC_0172a jpg

pre

6. Ihr hOChge|adeneS Blld erd von Erika Mustermann © 6Min

in lhrem Beitrag angezeigt.
Spielplatz fiir die groBeren Kinder @ o

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir groiere
Kinder - eingerichtet werden

@ 0 @ 0 @ 0 0 Kommentare RegelverstoR? Diesen Beitrag kommentieren

9.1.4. Bild zum Beitrag I6schen
Sofern Sie lhren Beitrag noch &ndern konnen, dirfen Sie auch das Bild aus dem Beitrag wieder
entfernen.

Tabelle 116: Bild aus Beitrag entfernen

Bild aus Beitrag entfernen
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1. KIiCken Sle in Ihrem Beitl’ag von Erika Mustermann © Gerade eben
auf das Symbolzeichen mit
dem Stift Beitrag andern. Spielplatz fiir die groBeren Kinder m

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir groRere
Kinder - eingerichtet werden

0 0 0 0 Kommentare Regelversto3? Diesen Beitrag kommentieren
2' Ihr"Beitrag erd Zum Andern Ihr Beitrag zu »Schiner unsere Gemeinde« x
geoffnet. Sie sehen den
Namen des Hochge|adenen Betreff Spielplatz fir die groBeren Kinder
Bildes unter dem Textfeld
eingeblendet K|iCken S|e auf - B I U | 2 9 Hinweise zur Tastaturbedienung

den Button Anhang loschen.

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fur groere Kinder - eingerichtet werden.

o e e e e e

Bild- DSC

Abbrechen Anhang lischen Absenden

3. | Das Bild wird aus dem

Beitrag entfernt und Sie
haben dle MOgl|Chke|t ein Betreff Spielplatz fiir die groBeren Kinder
neues Bild einzufligen.

Ihr Beitrag zu »Schéner unsere Gemeinde« x

- B I U

79 Hinweise zur Tastaturbedienung

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir grofbere Kinder - eingerichtet werden |

o e

“5]
Cosreser | arctigr || vio i
|

9.1.5. Video zum Beitrag einbinden
Neben Bildern kénnen Sie auch Videos in lhren Beitrag einbinden. Videos kénnen von YouTube und
Vimeo eingebettet werden, d.h. das einzubindende Video muss in YouTube bzw. Vimeo existieren.

Beachten Sie bitte, dass Sie fir alle Videos, die Sie im Beteiligungsportal einbinden auch die
Urheberrechte besitzen bzw. die Erlaubnis des Urhebers haben, diese Videos offentlich zu nutzen.

Tabelle 117: Video zum Beitrag einbinden

Video zum Beitrag einbinden
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L K!iCken Sle an den Button Ihr Beitrag zu »Schoner unsere Gemeinde« x
Video einfligen.
Betreff Spielplatz fir die groBeren Kinder
G B I U = = 9 Hinweise zur Tastaturbedienung

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir graRere Kinder - eingerichtet werden |

2. | Geben Sie den Link zum
Video ein und klicken Sie
danach auf Einflgen.

Video einfligen

I
Video URL §| http://videoURL/videq| ‘i

3. | Der Link zum Video wird
unterhalb der Textbox
angezeigt. Zum
Veroffentlichen des Beitrags
klicken Sie auf den Button
Absenden.

Ihr Beitrag zu »Schaner unsere Gemeindea x
Betreff Ampel an der Bushaltestelle
- B I U| =2 =9 Hinweise zur Tastaturbedienung

Fur mehr Sicherheit sollte eine Ampel an der Bushaltestelle eingerichtet werden.

;Viden: http:/{videoURL/video %

P

9.1.6. Video aus einem Beitrag l6schen
Sofern Sie lhren Beitrag noch andern kdnnen, dirfen Sie auch das Video aus dem Beitrag wieder
entfernen. Das funktioniert genauso wie das Entfernen eines Bildes aus einem Beitrag. Siehe 5.1.4 Bild

zum Beitrag l6schen.

9.1.7. Beitrag andern

Sind Sie ein registrierter Nutzer im Beteiligungsportal und haben sich angemeldet, um einen Beitrag zu
schreiben, so kénnen Sie den Beitrag andern, solange dieser Beitrag noch nicht kommentiert oder
bewertet wurde. Haben Sie lhren Beitrag als anonymer Nutzer abgegeben, so kénnen Sie diese Funktion

des Beteiligungsportals nicht nutzen.

Tabelle 118: Beitrag andern

Beitrag &ndern
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1- KIiCken S'e in Ihrem Be":rag von Erika Mustermann @ Gerade eben
auf das Symbolzeichen mit
dem Stift (Beitrag andern). Spielplatz fiir die groBeren Kinder m

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir groRere
Kinder - eingerichtet werden

@ 0 @ 0 ® 0 0 Kommentare RegelverstoR? Diesen Beitrag kommentieren
2' Ihr"BeItrag erd" Zzum Andern |hr Beitrag zu »Schaner unsere Gemeinde« x
geoffnet. Sie kdnnen jetzt ,
lhren Beitrag anpassen (den Betreff ? Spielplatz fiir die groBeren Kinder !
Betreff oder den Inhalt
G B I U| = = » Hinweise zur Tastaturbedienung

andern, ein Bild bzw. Video
hinzufligen oder wieder
I6schen). Klicken Sie zum
Veroffentlichen der
Anderungen auf den Button
Absenden.

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir grofere Kinder - eingerichtet werden.
E Ein Grillplatz gleich nebenan wére ebenfalls gut| ;

lrEllld: DSC 0172a g_g-j

| S——

Anhang léschen Absenden

3. |hl’e Andel’ungen S|nd JetZt fur von Erika Mustermann @ 6Min
alle im Beteiligungsportal
sichtbar. Es wird angezeigt,
dass Sie lhren Beitrag
geandert haben.

Spielplatz fiir die groBeren Kinder  m
e Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir groBere

Kinder - eingerichtet werden.
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut

geandert von Erika Mustermann gerade eben

@ 0 @ 0 ® 0 0 Kommentare RegelverstoR? Diesen Beitrag kommentieren

9.1.8. Beitrag l6schen

Als registrierter und angemeldeter Benutzer im Beteiligungsportal konnen Sie lhren Beitrag auch aus dem
Beteiligungsportal auch wieder I6schen, sofern der Beitrag noch nicht kommentiert oder bewertet wurde.
Haben Sie lhren Beitrag als anonymer Nutzer abgegeben, so kénnen Sie diese Funktion des
Beteiligungsportals nicht nutzen. Ein geldschter Beitrag kann nicht wieder hergestellt werden.

Tabelle 119: Beitrag I6schen

Beitrag l6schen
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1- KIiCken S'e in Ihrem Beitrag von Erika Mustermann @ Gerade eben
auf das Symbolzeichen mit
der Mulltonne (Beitrag Spielplatz fiir die groBeren Kinder @
k‘jschen) X Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir groRere
) Kinder - eingerichtet werden

@ 0 @ 0 @ 0 0 Kommentare RegelverstoR? Diesen Beitrag kommentieren

2. | Es erfolgt eine Sicherheits-

abfrage, ob Sie lhren Beitrag
wirklich lI6schen wollen. Sind
Sie sich dessen sicher, so Wollen Sie diesen Beitrag wirklich l6schen?
klicken Sie auf den Button

coschen.

Der geldschte Beitrag wurde
aus dem Dialog entfernt.

Beitrag 16schen

9.1.9. Beitrag kommentieren
Neben der Erstellung eines eigenen Beitrags konnen Sie auch die Beitrdge anderer Nutzer
kommentieren.

Tabelle 120: Beitrag kommentieren

Beitrag kommentieren

1. KIi(_:ken Sie unterhalb Qes - — © 39 Min
Beitrags auf kommentieren

innerhalb der Ausschrift: Spielplatz fiir die groBeren Kinder
Diesen Beitrag 3
kommentieren.

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir grof3ere
Kinder - eingerichtet werden.
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut.

gedndert von Erika Mustermann vor 52 Min

©100®0 0 Kommentare  Regelversto? Diesen Beitragftommentierer]
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2. | Die Eingabemaske fir
einen Kommentar wird
geoffnet. Fir Ihren
Kommentar ist immer eine
Bewertung des Beitrags
erforderlich. D.h. Sie
bewerten den Beitrag und
geben fir lhren Kommentar
einen Betreff und einen
Inhalt ein. Haben Sie lhren
Kommentar vollstandig
eingegeben, klicken Sie auf
den Button Absenden
unterhalb der
Kommentareingabe.

von Erika Mustermann © 39 Min
Spielplatz fiir die groBeren Kinder

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir grofere
Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut

geandert von Erika Mustermann vor 33 Min

©100®0 0 Kommentare  Regelversto? Diesen Beitrag kommentieren
Ihr Kommentar zu »Spielplatz fir die groeren Kinder« x
{Mein Kommentar bewertet den Beitrag @ zustimmend © neutral © ablehnend 1
Betreff i‘r;;;);;—“-j
........ —_
« B I U||iE =9» Hinweise zur Tastaturbedienung

{ Grillplatze sind eine gute Idee

Abbrechen Absenden

9.1.10. Kommentar anzeigen
Die Kommentare eines Beitrags werden im Portal nicht sofort vollstandig angezeigt. Interessiert Sie ein
Beitrag und hat dieser einen Kommentar, so kbnne Sie die Kommentare zum Beitrag separat 6ffnen.

Tabelle 121: Kommentar anzeigen

Kommentar anzeigen

1. | Unterhalb des Beitrags gibt
es einen Link zu den
Kommentaren. Die Zahl
vorhandenen Kommentare
wird mit angezeigt. Klicken
Sie auf den Link zu den
Kommentaren.

von Erika Mustermann © 41 Min
Spielplatz fiir die groBeren Kinder

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fur grof3ere
Kinder - eingerichtet werden.
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut

edndert von Erika Mustermann vor 34 Min

)

Regelversto3? Diesen Beitrag kommentieren
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Unterhalb des Beitrags
werden die Kommentare in
der Reihenfolge ihrer
Entstehung angezeigt.

von Erika Mustermann

Spielplatz fir die groBeren Kinder

©:00Q¢0

geandert von Enka Mustermann vor 35 M

1 Kommentar

@ 41 Min

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir gréBere
Kinder - eingerichtet werden.
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut

fin

Regelversto3? Diesen Beitrag kommentieren

Kommentare

von Imkereivereinigung

Grillplatz

Grillplatze sind eine gute Idee

® 1Min

9.1.11. Kommentar andern

Sind Sie ein registrierter Nutzer im Beteiligungsportal und haben sich angemeldet, um einen Kommentar
zu schreiben, so kénnen Sie diesen Kommentar andern, sofern es noch keine weiteren Kommentar oder
Bewertungen zu dem Beitrag gab. Haben Sie lhren Kommentar als anonymer Nutzer abgegeben, so
kdnnen Sie diese Funktion des Beteiligungsportals nicht nutzen.

Tabelle 122: Kommentar andern

Kommentar &ndern

1.

Offnen Sie als erstes die
Liste der Kommentare zu
einem Beitrag, in der sich
auch lhr zu andernder
Kommentar befindet.
Klicken Sie dazu auf den
Link Kommentare.

von Erika Mustermann

Spielplatz fiir die groBeren Kinder

rt von Erika Mustermann vor 34 Min

1 Kommentar]  Regelverstof3?

@ 41 Min

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir gro3ere
Kinder - eingerichtet werden.
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut
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2. | Nun werden lhnen alle
Kommentare zu diesem
Beitrag angezeigt. Sie
koénnen lhren Kommentar
andern, sofern kein
weiterer Kommentar oder
eine Bewertung des
Beitrags abgegeben
worden. Klicken Sie in
lhrem Kommentar auf
das Symbolzeichen mit
dem Stift (Kommentar

von Erika Mustermann @ 41 Min

Spielplatz fiir die groBeren Kinder

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir grof3ere
Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut.

geandert von Erika Mustermann vor 35 Min

andern)' © 2 @ 0 ® 0 1 Kommentar Regelversto3? Diesen Beitrag kommentieren
Kommentare
von Imkereivereiniqung © 1Min
Grillplatz i
Grillplatze sind eine gute Idee.
Regelversto?
3- Ihr Kommentar erd zum von Erika Mustermann @ 39 Min

Andern gedffnet. Sie
konnen jetzt lhren
Kommentar anpassen
(die Bewertung, den
Betreff oder den Inhalt
andern). Klicken Sie zum
Veroffentlichen der
Anderungen auf den
Button Absenden.

Spielplatz fiir die groBeren Kinder

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fur groRere
Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut.

33 Min

geéndert von Erika Mustermann vor 33 I

©101®0 0 Kommentare  RegelverstoR? Diesen Beitrag kommentieren
Ihr Kommentar zu »Spielplatz fur die gréeren Kinder« x
£ . =
iMein Kommentar bewertet den Beitrag @ zustimmend © neutral © ablehnend,‘
P —
Betreff lIpl ]
e
« BT U [RE80= 09y Hinweise zur Tastaturbedienung

{Grillplétze sind eine sehr gute Idee |

Handbuch zur Fachadministration

Seite 238




ENTWURF

ENTWURF Stand: 02.10.2018
Beteiligungsportal Freistaat Sachsen

STAATSMINISTERIUM N [reistaat

DES INNERN | ==w= SACHSEN

—
~—

Ihre Anderungen sind
jetzt fur alle im
Beteiligungsportal
sichtbar. Es wird
angezeigt, dass Sie lhren
Kommentar geéndert
haben.

von Erika Mustermann @ 41 Min

Spielplatz fiir die groBeren Kinder

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir grof3ere
Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut.

geandert von Enika Mustermann vor 35 Min

© 2 @ 0 ® 0 1 Kommentar Regelversto3? Diesen Beitrag kommentieren
Kommentare
von Imkereivereinigung © 1Min
Grillplatz @ o

Grillplatze sind eine sehr gute Idee.

geéndert von Imkereivereinigung gerade eben Regelversto3?

9.1.12. Kommentar l6schen

Auch beim Ldschen eines Kommentars gilt, dass Sie diesen Kommentar nicht anonym abgegeben haben
diirfen und keine weiteren Anderungen (ein weiterer Kommentar oder eine Bewertung des Beitrags)
stattgefunden haben dirfen.

Tabelle 123: Kommentar |[6schen

Kommentar l6schen

1.

Offnen Sie als erstes die
Liste der Kommentare zu
einem Beitrag, in der sich
auch lhr zu l6schender
Kommentar befindet.
Klicken Sie dazu auf den
Link Kommentare.

von Erika Mustermann

® 41 Min

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir groRere
Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut

geandert von Erika Mustermann vor 34 Min

@ 2 @ 0 ® 0 Regelversto3? Diesen Beitrag kommentieren
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2. Nun Werden Ihnel’l a”e von Erika Mustermann ® 41 Min
Kommentare zu diesem
Beitrag angezeigt_ Sie Spielplatz fiir die groBeren Kinder

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir grof3ere
Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut.

koénnen lhren Kommentar
lI6schen, sofern kein
weiterer Kommentar oder
eine Bewertung des
Beitrags abgegeben
worden. Klicken Sie in
lhrem Kommentar auf
das Symbolzeichen mit

der Tonne (Kommentar geéndert von Enka Mustermann vor 35 Min
leChen)' © 2 @ 0 ® 0 1 Kommentar RegelverstoRR? Diesen Beitrag kommentieren
Kommentare
von Imkereivereiniqung © 1Min
Grillplatz Ef;

Grillplatze sind eine sehr gute Idee

geandert von Imkereivereiniqung gerade eben RegelverstoR?

3. | Es erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, ob
Sie |hren Kommentar Wollen Sie diesen Kommentar wirklich laschen?

wirklich I6schen wollen.
hen

Sind Sie sich dessen

sicher, so klicken Sie auf
den Button Loschen.

Kommentar Ischen

4. | Der gel(.jschte von Erika Mustermann ® 6Min
Kommentar wird aus dem
Dialog entfernt. Spielplatz fiir die groBeren Kinder @ m

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fir grofRere
Kinder - eingerichtet werden.
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut.

geandert von Erika Mustermann gerade eben

@ 1 @ 0 ® 0 0 Kommentare Regelversto3? Diesen Beitrag kommentieren

9.1.13. Beitrag bewerten

Mit der Bewertung eines Beitrags kdnnen Sie einem Beitrag eine gewisse Bedeutung in der spateren
Auswertung beimessen. Beitragen mit Uberwiegend positiver Bewertung werden im Allgemeinen
wichtiger angesehen werden als Beitrdge mit Uberwiegend negativer Bewertung.

Sie kdnnen einen Beitrag jederzeit bewerten, ohne einen Kommentar abzugeben. Klicken Sie dazu auf
einen der 3 Emoticons unterhalb des Beitrags.

Stimmen Sie dem Inhalt des Beitrags zu, so kdnnen Sie durch Klick auf das lachelnde Smiley eine
zustimmende Bewertung abgeben.
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Abbildung 140: Beitrag zustimmend bewerten
von Erika Mustermann © 6Min

Spielplatz fiir die groBeren Kinder @ m

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fiir groRere
Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut.

100 0 Kommentare  RegelverstoR? Diesen Beitrag kommentieren
L

[ Diesen Beitrag zustimmend bewerten

Lehnen Sie den Inhalt des Beitrags ab, so kdnnen Sie durch Klick auf das traurige Smiley lhre Ablehnung
mitteilen.

Abbildung 141: Beitrag ablehnend bewerten

von Erika Mustermann @ 6 Min

Spielplatz fiir die groBeren Kinder ¢ m

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fur groRRere
Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut

geandert von Erika Mustermann gerade eben

@ 0 @ 0 \0 0 Kommentare RegelverstoRR? Diesen Beitrag kommentieren

l Diesen Beitrag ablehnend bewerten ]

Stehen Sie dem Inhalt des Beitrags neutral gegeniiber, so kénnen Sie durch Klick auf das emotionslose
Smiley eine neutrale Bewertung abgeben.
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Abbildung 142: Beitrag neutral bewerten

von Erika Mustermann @ 48 Min

Spielplatz fiir die groBeren Kinder

Es sollte im Park ein Kinderspielplatz - auch fur grolere
Kinder - eingerichtet werden
Ein Grillplatz gleich nebenan ware ebenfalls gut.

geandert von Erika Mustermann vor 42 Min

@ 2 @2 0 ® 0 1 Kommentar Regelversto3? Diesen Beitrag kommentieren

[ Diesen Beitrag neutral bewerten ‘

9.1.14. Regelverstol3 melden

Um einen Regelverstol3 zu melden, missen Sie ein registrierter Benutzer und am Portal angemeldet
sein.

Die far das Beteiligungsportal geltenden Benutzerregeln finden Sie unter:
https://buergerbeteiligung.sachsen.de/portal/sachsen/informationen/benutzerregeln

Unter jedem Beitrag und Kommentar gibt es einen Link Regelverstol3?. Mit diesem Link kénnen es dem
Moderator des Dialogs melden, wenn Sie den Eindruck haben, ein Benutzer verstofit gegen die Regeln.
Wir danken fiur lhre Hinweise, auf die wir angewiesen sind, da alle Beitrdge und Kommentare nach dem
Verfassen sofort online sichtbar sind.

Tabelle 124: Regelversto3 melden

RegelverstoR melden

1. | Offnen Sie als erstes den von Zufallstrefer @ 3Min
Beitrag oder den
Kommentar fiir den Sie
einen Regelverstol3 melden
wollen. Unterhalb des
Beitrags bZW. Kommentars @ 0 @ 0 ® 0 0 Kommentare Regelversto? Diesen Beitrag kommentieren
finden Sie den Link
Regelversto3?.

Klicken Sie auf diesen Link.

Beitrag fiir RegelverstoBmeldung o
Beitrag fiir Regelverstomeldung.

2. | Es wird ein Eingabe-fenster von Zufallstreffer @ Gerads sben
fur die Meldung des
Regelverstol3es gedffnet.
Geben Sie hier ein, warum
der Beitrag oder

Beitrag fiir RegelverstoBmeldung (¢ o
Beitrag fir Regelverstomeldung.

Kommentar gegen dle @ 0 @ 0 ® 0 0 Kommentare Regelversto3? Diesen Beitrag kommentieren
Rege_l_n des |lhre Meldung zum Beitrag von »Zufallstreffer« mit Betreff »Beitrag fiir Regelverstoimeldung« x
Beteiligungsportals

VerStf)Bt_ Diese Beitrag ist ein Verstol gegen die Regeln des Beteiligungsportals | ':

Klicken Sie danach auf
Absenden.

ey

Covrmsen [ e |

4
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https://buergerbeteiligung.sachsen.de/portal/sachsen/informationen/benutzerregeln

ENTWURF

ENTWURF Stand: 02.10.2018 DES INNERN
Beteiligungsportal Freistaat Sachsen

STAATSMINISTERIUM ‘ N [reistaat

= SACHSEN

3. | Sie erhalten eine
Information, dass lhr
RegelverstoR3 weitergeleitet
wurde.

Ihre Meldung zum Beitrag von »Zufallstreffera mit Betreff sBeitrag fiir Regelversto meldunga

Die Meldung wurde gesendet.

Diese Beitrag ist ein Verstoly gegen die Regeln des Beteiligungsportals |

9.2. Fragebbgen

Zwischenspeichern von Umfragen (mit und ohne Anmeldung)

9.3. Stellungnahmen

9.4. Meldeverfahren
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ENTWURF

ENTWURF Stand: 02.10.2018
Beteiligungsportal Freistaat Sachsen

STAATSMINISTERIUM
DES INNERN

W= Freistaat

= SACHSEN

10. TOB-Fachadministration

Kennung anlegen
Kennung &ndern
Kennung léschen
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