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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 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 Status und/oder jedes Modul (Ressource) gewahrt Gber eine
Berechtigungsverwaltung Zugriff auf Ad-hoc-Vorlagen.

m Um den Prozess der Erstellung der Vorlagen zu erleichtern und falls Sie nicht
eine grof’e Anzahl von Vorlagen haben, empfehlen wir Ihnen, die
Registerkarten «Kopfzeilen», «Ful3zeilen» und «Ebenen» nicht zu verwenden
und stattdessen Vorlagen zu erstellen, die diese Elemente bereits enthalten.
Sollten Sie dennoch die Verwaltung lhrer Vorlagen «industrialisieren» wollen,
konnen Sie sich an den eConstruction-Support wenden. 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  [T5T]

CANTON DU VALAIS

KANTON WALLIS STARTSEITE ERWEITERTE SUCHE ~ ARBEITSLISTEN ¥ GLOSSAR VORLAGENVERWALTUNG ~

VORLAGEN

KOPFZEILEN

FUSSZEILEN

eConstruction-

Willkommen auf der Plattform eConstruction

m Reiter «Vorlagen»

Platzierung verwalten hochladen bearbeiten

Verfiigbarkeit

| * Gesuch fiir Baubewilligung > Entscheid | E A A |

| % Gesuch fiir Baubewilligung > Bau > Entscheid]

m

hochladen (m. sichtbaren Ebenen) |6schen g
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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[ Datei auswéhlen l oder wahlen Sie sie mit derselben
Schaltflache auf Ihrem Computer aus und klicken Sie auf die Schaltflache
«Offneny.

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 grine Schaltflache klicken g

7
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Verwaltung von Vorlagen

Verwaltung von Vorlagen

m Anderung

1. Das zu bearbeitende Dokument suchen (siehe Folie 9 dieser Prasentation)

2. Offnen Sie die zu bearbeitende Vorlage mit der Schaltflache 4

3. ziehen Sie die bearbeitete Datei aui| Datei auswihlen | oder wihlen Sie sie mit
derselben Schaltflache auf Inrem Computer aus und klicken Sie auf die
Schaltflache «Offnen».

4. 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 Schaltflache klicken
m Loschen mithilfe des Parpierkorbs [ ] :g

rlagenverwaltung  asou s




Verwaltung von Vorlagen

Verwaltung von Vorlagen

m Die Platzierung einer Vorlage wird mithilfe des Dropdown-Menus im
Feld «Verfugbarkeit» definiert. Standardmalig ist dieses Feld leer.

Vorlagen

Kategorie Vorlagensname Verfiigbarkeit

Entscheide Bewilligung 1 LN N |

m Damit Sie eine Vorlage in einem Dossier generieren kdonnen, mussen Sie zuvor
die Platzierung dieser Vorlage auf der Plattform definieren.

m Hinzufugen einer Platzierung:

1. Klicken Sie auf das Dropdown-Menu.

2. Kilicken Sie auf die gewlnschte Platzierung (es ist moglich, mehrere Platzierungen
auszuwahlen). Der Platzierung wird wie folgt bestimmt:
» Verfahren > Unterdossier > Unterdossier des Ubergeordneten Dossiers > ...

Das untenstehende Beispiel ermoglicht es Ihnen, Ihre Vorlage in einem Dossier vom
Typ Baugenehmigung fur den|Entscheid in der Ressource Bau zu verwenden.

|7 Gesuch fur Baubewilligung | Bau |
3. Kilicken Sie auf die Schaltflache g
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Verwaltung von Vorlagen

Suche

m Standardmalig werden alle Vorlagen angezeigt.

m Zwei Suchfilter stehen zur Verfugung, und sie sind kombinierbar:

 Name: Geben Sie den Dateinamen oder einen Teil des Namens ein (automatische
Vervollstandigung).

- Kategorie: Wahlen Sie eine Kategorie aus dem Dropdown-Menu aus.

m Beispiel : Ich suche eine Vorlage in der Kategorie «Entscheide» dessen
Name mit «be» fur «Bewilligung» beginnt.

A Filter

Name be

Kategorie Entscheide

Vorlagen

Kategorie Vorlagenshame Verfiigbarkeit

Entscheide 1 _Bewilligung

ke
X,
[ ]

\i * Gesuch fur Baubewilligung > Entscheid:\

\i * Gesuch fur Baubewilligung > Bau > Entscheid:\

\: * Gesuch um Vorentscheid > Entscheidj\

*
*
*
*
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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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