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Verteilerlisten

Dieses Dokument beschreibt die Grundlagen der Vorgangsbearbeitung, d.h.

e das Hinterlegen von ,,Personenrollen* und , Verteilerlisten®;
e und das Nachfiihren der erledigten Aufgaben.

Die Dokumentation setzt voraus, dass Sie die gecko.windows Version 8.2.7.4 oder
héher verwenden.
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1. Personenrollen festlegen

Hinterlegen Sie in einem ersten Schritt die gewiinschten Personenrollen:
1. Wibhlen Sie hierzu via Menii den Eintrag STAMMOBJEKTE;

2. und klicken Sie anschliessend auf PERSONENROLLEN.
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. Mein Arbeitsverzeichnis
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w
=2 Feedback
=1 Personenrollen
g- Mavigationsfenster einblenden
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Schliesspldne

Um einen neue Rolle zu erfassen, klicken Sie in c!gar Meniileiste auf S¢. Um einen
Eintrag zu dndern, doppelkicken Sie die Rolle in der Ubersichtsliste.

Verteilerliste, Personenrolle ngemeinde

MNeuer Eintrag

Identifikation * |L_BA

Bezeichnung * |Har'|5 Muster

Giltig Ab Giltig Bis
| |

E-Mail Adresse |han5.mu5ter@gemeinde.ch

Anwenderkonto |ka4 |

Hauptrolle | |

Q) Hilfe

Identifikation:
Erfassen Sie einen geeigneten Rollenkiirzel, z.B. L_BA fiir Leiter Bauamt. Vermeiden
Sie Personenkiirzel (Stichwort: Stellenwechsel).

Anwenderkonto:
Sofern die ,,Personenrolle* iiber ein Anwenderkonto verfiigt, positionieren Sie den
Cursor im Eingabefeld und driicken die Taste F2. Wihlen Sie das Anwenderkonto.
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2. Verteilerliste festlegen

Verteilerlisten werden pro Leitverfahren und Verfahrensschritt hinterlegt:
1. Wibhlen Sie hierzu in der rechten Meniileiste BAUADMINISTRATION|EINSTELLUNGEN

2. Klicken Sie danach auf STAMMDATEN|VERFAHRENSSCHRITTE

o5 Stammdaten Einstellungen
gecko.softwareg”
Leitverfahren Anstdsserplédne
Bauadministration
Produkte Aufgaben Bau
Baugesugha verwalten
Projekte [Istatistik Verfahrensschritte Bau Bauzonen
ng BAU/GWR Gebiihrentarif Bau Gestaltungspléne
Auflagen/Bedingungen Dossier
rbeiten Bau
Projektdnderungen
m. Gebaude Naturgefahren

Draialtindariima

3. Wihlen Sie in der Ubersichtsliste das gewiinschte Leitverfahren und doppelklicken
Sie danach jenen Verfahrensschritt, bei welchem ein E-Mail zuhanden der im
Verteiler festgelegten Personen erfolgen soll, in diesem Beispiel ,,Eingang“.

4. Klicken Sie im Eingabeformular auf die Schaltfliche VERTEILER. Hinterlegen Sie die
gewiinschten Personenrollen, indem Sie auf SUCHEN klicken. Mehrere Rollen
werden durch einen Strichpunkt (;) getrennt. Klicken Sie abschliessend auf
SPEICHERN.

Verfahrensschritt [ORDENTLCH] :gemeinde l ? B

-

Eingang [ORDENTLICH]

Aufgaben-Nr. * |Eingang |

... =

Hinterlegte
SULEULROE  porsonenrollen

Ve wihlen
Gebe die 1D
| werden. Die Eig

QSgchen qp Meu ] Speichern

L_BA;Soziales|

Mlliic per E-Mail informiert
P= sind durch einen Strichpunkt ;) zu trennen.

Personenrollen speichern

[0 Meilenstein (Ablaufkontrolle)

& Speichern und schliessen
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3. Erledigte Aufgaben erfassen

Wenn Sie eine Verteilerliste hinterlegt haben und eine Aufgabe als ,,Erledigt* erfassen,
zeigen wir nach dem SPEICHERN das Formular ,,E-Mails erstellen*. Dabei ist folgendes
zu beachten:

1. Die in der Verteilerliste hinterlegten Personenrollen werden standardmissig
markiert. Sie kédnnen aber weitere Personen markieren.

2. Sofern keine Absender Adresse eingetragen und das Eingabefeld gesperrt ist,
hinterlegen Sie via Menii EXTRAS|PROGRAMMOPTIONEN|ALLGEMEIN im Abschnitt ,,Mail
Server“ im Eingabefeld ,,Absender E-Mail“ eine auf geckosoftware.ch registrierte E-
Mail Adresse. Ist diese nicht bekannt, erfassen Sie noreply@geckosoftware.ch

Baugesuch 2017-001 00 - — | =
| | | |
Stammblatt | Objekt | Kontierung Positiorlm Aufgaben GeI:Uhrenverrechnung Funktionen

Aktualisieren

minzurugen

Der Absender kann nur definiert werden,

sofern wir E-Mails iber den

Absender |

Empfanger |

Betreff |Baugesuch 2017-001 (Meldung Formens

Mitteilung:
Erfassen Sie hier weitere Informationen Zusatzlicher E-Mail
Empfanger

anhange:

E-Mail verschicken

Nicht senden
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