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Verwaltung von Vorlagen

Allgemeines

m Die Vorlagenverwaltung auf der Plattform wird genutzt, um mithilfe von
Textmarken, die mit bestimmten Feldern des Online-Formulars verknupft sind,
Dokumente mit automatischer Datenubernahme zu generieren.

m Die Vorlagen konnen in den Formaten .docx und .xlsx hoch- und
heruntergeladen werden.

m Bei der Erstellung einer Vorlage werden die Textmarken durch die Werte des
geoffneten Ordners und des ausgewahlten Korrespondenten ersetzt.

m Jeder Staat und/oder jedes Modul (Ressource) gewahrt Uber eine
Berechtigungsverwaltung Zugriff auf Ad-hoc-Vorlagen.

Um den Prozess der Erstellung von Vorlagen zu vereinfachen, und wenn Sie

nicht Uber eine grosse Anzahl von Vorlagen verfugen, empfehlen wir Ihnen, die
Registerkarten "Kopfzeilen", "Fusszeilen" und "Ebenen" nicht zu verwenden und
stattdessen Vorlagen zu erstellen, die diese Elemente bereits enthalten. Wenn

Sie die Verwaltung lhrer Vorlagen dennoch "industrialisieren" mochten,

verweisen wir Sie dazu auf das vollstandige Prasentationsdokument auf unserer
Website (Link zum Online-Modul). g
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Verwaltung von Vorlagen

Nutzungsregeln und Symbole

m Zu beachtende Grundsatze :

« Erweiterung: .docx oder .xlsx
« Dateiname: Verwendung des Unterstrichs " " als Trennung zwischen den Wortern,

keine anderen Sonderzeichen zulassig (Akzent, Leerzeichen, Klammern etc.).
Beispiel: Vorlage ergebnis.doc soll Vorlage Ergebnis.docx lauten.

« Textmarken: nur Verwendung der bereitgestellten Textmarkenliste, keine Erstellung
von Textmarken moglich ohne Anfrage beim Core Team eConstruction

« Um ein Bild einzufigen, muss es mit einem Textumbruch konfiguriert werden.
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Verwaltung von Vorlagen

Nutzungsregeln und Symbole

m Verwaltungsmodul

ECONSTRUCTIONVS  [TST]

CANTON DU VALAIS
KANTON WALLIS STARTSEITE ERWEITERTE SUCHE ~ ARBEITSLISTEN ¥ GLOSSAR VORLAGENVERWALTUNG ~

VORLAGEN

KOPFZEILEN

FUSSZEILEN

e Construction-

Willkommen auf der Plattform eConstruction

m Reiter "Vorlagen"

hochladen hochladen (m. sichtbaren Ebenen) bearbeiten Berechtigungen verwalten |[6schen
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Verwaltung von Vorlagen

Verwaltung von Vorlagen

m Erstellung

1. ein Word-Dokument erstellen:

« mit den zur Verfliigung gestellten Textmarken (z. B. ${titre_adresse_envoi})
» mit lhren Kopf- und Fusszeilen

2. eine neue Vorlage auf der Plattform erstellen mit der Schaltflache
3. den Namen der Vorlage ausfullen

4. ziehen Sie die Datei auf _oder wahlen Sie sie mit derselben
Schaltflache auf Ihrem Computer aus und klicken Sie auf die Schaltflache "Offnen".

5. die Sprache wahlen

6. die Kategorie ausfullen, z. B.: Baubewilligung, Gesuch um Auskunft, Wohn-
/Nutzungsbewilligung, ... (d. h. wenn eine Kategorie einmal ausgefullt und in einer
Vorlage gespeichert wurde, erscheint sie bei der Erstellung einer neuen Vorlage als
Dropdown-Menu)

7. auf die griine Schaltflache klicken

*
*
*
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Verwaltung von Vorlagen

Verwaltung von Vorlagen

m Anderung

1.
2.
3.

das zu bearbeitende Dokument suchen (siehe Folie 11 dieser Prasentation)

offnen Sie die zu bearbeitende Vorlage mit der Schaltflache 4

ziehen Sie die bearbeitete Datei auf _ oder wahlen Sie sie mit derselben
Schaltflache auf Ihrem Computer aus und Klicken Sie auf die Schaltflache "Offnen".

andere gewlinschte Anderungen vornehmen:

Vorlagenname
Sprache

Kategorie

Kopf- und Fusszeile

beim Hinzufligen oder Entfernen von Ebenen erfolgt die Anderung direkt in der
Word-Datei

5. auf die griine Schaltfléiche klicken

m Lodschen mithilfe des Parpierkorbs ®

*
*
*
*

— Gestion des modéles HYNTON WAL



Verwaltung von Vorlagen

Verwaltung von Vorlagen

m Der Speicherort einer Vorlage wird mithilfe von drei Berechtigungsstufen
definiert:

B der Prozess/das Verfahren (z. B. Baugesuch, Entscheid, Bauentechied, etc.)

den Status (z. B. formale Priifung, Erstellung, Entscheid zugestellt, Ausfiihrung, ...)

die Zustandigkeit (kantonal, kommunal, Ausarbeitung des Gesuchs oder andere Sonderfélle)

m Hinzufigen von Berechtigungen

1.
2. eine/mehrere Berechtigungen mithilfe der Schaltflache hinzufugen
3.
4

klicken Sie auf die Schaltfliche @

den Prozess/das Verfahren auswahlen, in dem die Vorlage erscheinen soll

. im Prozess den Status des Ordners, in dem die Vorlage erscheinen soll, und die

Zustandigkeit ankreuzen und dann auf die Schaltflache BEEEZENFENEES Klicken

Name des Verfahrens Status des Daossiers Beschreibung des Status des Dossiers

Gesuch flr Baubewilligung Formelle Priifung commune_examen_formel g
H
*
*
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Verwaltung von Vorlagen

Verwaltung von Vorlagen

m Loschen einer Erlaubnis mithilfe der Papierkorb-Taste ®

m Beispiele fur das Hinzufugen von Berechtigungen

1. eine Vorlage erstellen, auf die im Baugesuch in der allgemeinen Ressource und in
Zustandigkeit zugegriffen werden kann:

« den Prozess «ein Baugesuch stellen» auswahlen, die Kastchen aller Staaten
ankreuzen, die in ihrer Beschreibung das Wort "Kanton" enthalten haben

Name des Verfahrens Status des Dossiers Beschreibung des Status des Dossiers
Gesuch fiir Baubewilligung Formelle Priifung canton_examen_formel

Gesuch fir Baubewilligung Vernehmlassung canton_circulation

Gesuch flir Baubewilligung Baugesuch abgeschlossen canton_demande_classee

Gesuch fir Baubewilligung Bauentscheid canton_decision

Gesuch fir Baubewilligung Baugesuch annulliert canton_demande_annulee

Gesuch flr Baubewilligung Bauen canton_construction

*
*
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Verwaltung von Vorlagen

Verwaltung von Vorlagen

2. eine Vorlage erstellen, auf die im Entscheidungsmodul und in den Status
eines Dossiers in

» den Prozess "Entscheide" auswahlen, die Kontrollkastchen der Berichte
"Erstellung”, "Entscheid zugestellt" und "Entscheid rechtskraftig" ankreuzen, die in
ihrer Beschreibung das Wort "Gemeinde" enthalten

Name des Verfahrens Status des Dossiers Beschreibung des Status des Dossiers
Entscheid Erstellung commune_creation
Entscheid Entscheid versandt commune_decision_snvoyee
Entscheid Entscheid in Kraft commune_decision_en_force
3. eine Vorlage erstellen, auf die im Baumodul und im eines
Dossiers in ;

« den Prozess "Bauen" auswahlen, das Kastchen fur den Status "Fertigstellung"
ankreuzen und in seiner Beschreibung das Wort "Gemeinde" enthalten

Name des Verfahrens Status des Dossiers Beschreibung des Status des Dossiers

Bau Realisierung commune_realisation
*
*
*
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Verwaltung von Vorlagen

Suche

m Nach einer Vorlage suchen
1. den Reiter "Vorlagen" 6ffnen

2. geben Sie Ihre Vorlagensuche zwischen zwei "%" ein und/oder wahlen Sie die
Kategorie aus

3. auf Suchen klicken

A Filter ©

Name %vorlagen%

Kategorie

*
*
*
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Verwaltung von Vorlagen

Generierung von Vorlagen

m Die Generierung einer Vorlage erfolgt direkt im gewtnschten Ordner.

Name der Vorlage Vorlage herunterladen
Kategorie _ o
Bei Vorlagen mit einer
Empfangeradresse besteht eine Auswahl
Vorlagen
Adresse
~ Baubewilligung !
B Baubewilligung £3

*
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