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Arbeitsablaufe im Hessen-Finder:
Zuordnung einer Organisationseinheit sowie
eines Online-Diensts zu einer Leistung
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Schritt fiir Schritt

Sie ordnen der ,,Organisationseinheit” die entsprechende Leistung zu.

Beispiel Wahlscheinbeantragung online bei der Stadt Viernheim:

In der Organisationseinheit ,Stadt Viernheim® ordnen Sie Gber das Feld ,Zustandigkei-
ten® der Organisationseinheit die entsprechende Leistung ,Wahlschein beantragen®
sowie die Gebietszugehdrigkeit ,Stadt Viernheim® zu.

Sie ordnen dem ,Online-Dienst” die entsprechende Leistung zu.

Beispiel Wahlscheinbeantragung online bei der Stadt Viernheim:

Im Online-Dienst ,Wahlscheinbeantragung online* ordnen Sie Uber das Feld ,Zustan-
digkeiten“ dem Online-Dienst die entsprechende Leistung ,Wahlschein beantragen®
sowie die Gebietszugehdrigkeit ,Stadt Viernheim® zu.

Erst damit ist der Online-Dienst vollstandig verkniipft und kann im Verwaltungsportal
an den entsprechenden Stellen richtig angezeigt werden.

Zuordnen einer Organisationseinheit zu einer Leistung im Hessen-Finder

Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten im Redaktionssystem Hessen-Finder an.

Starl1 ZF W GD ST ME RC WS NV NL ADMIN

Organisationseinheiten 2 nline-Dienste  Leistungen (zentral) Spezialisierungen Formulare (Zentral) Verzeichnisse

Eigene Daten
| | Suchen Organisationseinheiten | Spezialisierungen
Organizationseinheit

1. Gehen Sie im Hauptmeni auf ,ZF*.
2. Wahlen Sie anschlielfend den Eintrag ,Organisationseinheiten” aus.

Start ZF W GD ST ME RC WS NV NL ADMIN

Organisationseinheiten Online-Dienste  Leistungen (zentral)

2 BRI BRI G O-c2B B3BBG BB % &=

start 9 Organisationseinheiten a

Volltextsuche OEs meiner Teilnehmerkreise Suche nach Zustindigkeit Suche nach Standort

Organisationseinheiten

Suchart, Suche iber
| standort -]

OE/Stelle Bezeichnung

- Wiernheim | Suchen Erweiterte Suche anzeigen

3. Geben Sie im Suchfeld ,OE/Stelle Bezeichnung® Ihre Organisationseinheit ein.
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orgarisationsownen | |
¥ Viernheim
w Stadt Viernheim
wBiirgermeister
w Amt fur Kultur, Bildung und Soziales

Fachbereich Biirgerkommune, Engag
Fachbereich Jugendférderung-Gemei
Fachbereich Musikschule
Fachbereich Seniorenberatung
Fachbereich Volkshochschule

Amt fur Offentliche Sicherheit und Ordnu

Amt fur Soziales und Standesamt

Amt fir Stadtentwicklung und Umweltplz

Bauverwaltungs- und Liegenschaftsamt

iiro

enioren
Gleichstellungsbeauftragte
¥ Haupt- und Rechtsamt
Haupt-und Rechtsamt: Organisation, |
Haupt-und Rechtsamt: Personalabteil
Kémmereiamt
w Kultur- und Sportamt
Abteilung Stadtbibliothek
Abteilung Stadtgeschichte
Presse-und Informationsstelle
Stadtbetrieb Viernheim
Wirtschaftsforderung

4. Klicken Sie mit der linken Maustaste doppelt auf Ihre Organisationseinheit. Achten Sie
hierbei darauf die zustandige Stelle in Ihrer Organisationseinheit auszuwahlen. Beispiel:
Fir die Leistung ,Wahlschein beantragen® ist das Burgerburo der Stadt Viernheim zu-
stédndig und nicht bspw. das Amt fiir Soziales und Standesamt der Stadt Viernheim.

1
)

Umschaltung EinfachiVollstandi

Sonstige Angaben

Einstellungen
Allgemeine Angaben I
Kontakt / Werkehr

Offnungszeiten

5 Zustdndigkeiten

Mitarbeiter

Formulare

Zahlungsdaten

A

Bilder
Zugriffsvergabe
Beschreibung
OE-Metadaten

Sprachen

Versionierung

5. Gehen Sie auf der rechten Seite des Bildschirms auf ,Zustandigkeiten®.
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Start n Organisationseinheiten n Organisationseinheit: Biirge... u,

: Biirgerbiiro
Zustandigkeiten fir verwaltungspolitische Gebiate *

6. Klicken Sie auf das Icon ,Zustandigkeits-Gruppe hinzufiigen® (2). Es 6ffnet sich das
Fenster ,Gebietsauswahl: Verwaltungspolitisches Gebiet".

Gebietsauswahl: Verwaltungspolitisches Gebiet

i

Suche | Navigation Ausgewihit

l Viemheim n | Suchen

Es wurden 1 Treffer erzielt

% | ibergeordnetes Gehiet 2 Gebietstyp

Viemheim Bergstralle Gemeinde 9

Ubemehmen ” Abbrechen |

7. Geben Sie im Suchschlitz ausschlieBlich das Gebiet ein, fir das Sie als Organisations-
einheit bei der betrachteten Leistung zustandig sind. Erfassen Sie nicht das Bundes-
land, den Regierungsbezirk oder den Landkreis, in dem sich lhre Organisationseinheit
befindet. Beispiel: Die Stadt Viernheim liegt in Hessen im Regierungsbezirk Darmstadt,
und dort im Landkreis Bergstralle. Erfassen Sie bei der Gebietszugehorigkeit als ver-
waltungspolitisches Gebiet dennoch ausschliellich ,,Viernheim®.

8. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit ,Suchen®.

9. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf Ihr verwaltungspolitisches Gebiet.

10. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit ,Ubernehmen®. AnschlieRend 6ffnet sich automatisch
das Fenster ,Leistung hinzuftigen®.
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Leistung hinzufugen

Leistungsgruppe (7]
Keine i
Suchbegriff Suchbegriff

Wahlschein | % [ | em x
Verfiigbar Ausgewihlt

0 %fBezeichnung  %|LeikaSchiissel (Refe 4F Leika-Schiiissel (Referenz)  =| Teilnehmerkre £§
370318512  Erklarung der Adoptionsbewerber, 99013004026000 A

dass sie bereit sind, dass ihnen
wvorgeschlagene Kind anzunehmen

8859620 Abbruchgenehmigung 99012001001000
8967161 Abfall: Altpapier 99001002004000
347182565 Abfall: Bioabfall entsorgen 99001003004000
347182567  Abfall: Elektroschrott entsorgen 99001027004000
345555003 Abfall: Entsorgung gefahrlicher 99001008004000
Abfélle (Sonderabfall)
8867293 Abfall: Gartenabfalle entsorgen 99001005004000
347182570 Abfall: Hausmill entsorgen 99001007004000
8967308 Abfall: Sperrmill 99001009004000

347192139  Abfall: Verpackungen - Ricknahme 99050037013000
und Entsorgungspflicht;
Vollstandigkeitserkldrung abgeben

VATANTAEA | ARFall ilarbednfn nnbenrnnn OOMNA AIANNARRN

> < >

oK Abbrechen

11. Geben Sie im Suchfeld die Leistung ein, mit welcher der ,Online-Dienst* verkniipft wer-
den soll.

12. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit dem ,Fernglas“-Icon (& ). Sie kbnnen auch mehrere
Leistungen mit einem ,Online-Dienst” verknipfen.

Leistung hinzufiigen

Leistungsgruppe @
Keine -
Suchbegriff Suchbegriff
[wahlschein ] oo [ ] g X
Verfiigbar Ausgewdhlt

#| Leika-schiiissel (Refe: #6f10 | Bezeichnung | Leika-Schiissel (Referenz)  #{ Teilnenmerkre

99128009000000

< > | € >

1 4 Abbrechen

13. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die gesuchte Leistung.
14. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit ,OK*.
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rungen Formular

15. SchlielRen Sie die Bearbeitung durch Klicken auf das ,Disketten®-Icon (=) ab und spei-
chern Sie damit Ihre Eingaben. -
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Zuordnen eines Online-Diensts zu einer Leistung im Hessen-Finder

Melden Sie sich (falls nicht bereits geschehen) mit Ihren Zugangsdaten im Redaktionssystem
Hessen-Finder an.
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Organisationseinheiten  Online-Dienste 2 sistungen (zentral) Spezialisierungen Formulare (Zentral) Verzeichnisse
121 E
start £ |
8 Suchen | -
[ ] [‘suchen | Organisationseinheiten | Spezialisierungen

Organisationseinheit

1. Gehen Sie im Hauptmenul auf ,ZF*.
2. Wahlen Sie anschlieend den Eintrag ,Online-Dienste” aus.

ST ME RC WS NV NL ADMIN

rungen  Formulz

= S e o N e R =R W - L s U = =

Start ﬂ Online-Dienste u‘ Online-Dienst: Wahlscheinbe... a

g Online-Dienste

|Wah|5c:heinbeantragungﬂ l Nutzergruppe 4 b - 5 eiterte Suche anzeigen

3. Geben Sie im Suchfeld den gewilinschten Begriff fir den Online-Dienst ein.

4. Wabhlen Sie unter ,Nutzergruppe“ die gewlinschten Gruppe aus. Die meisten Eintrage
erhalten Sie mit der Auswahl der Nutzergruppe ,Alle“.

5. Bestatigen Sie Ihren Suchvorgang mit ,Suchen®.

Stat ZF W GD ST RC WS NV NL ADMIN

ierungen  Formulare

g eiten  Online- = al)
2I0RBEH A= 112 .R&s
start B Online-Dienste Bl Online-Dienst: Wahlscheinbe... [F3

Online-Dienste

[Wahlscheinbeantragung ] Hutzergruppe | Alle - Suchen | Ery

el ge

Es wurden 1 Treffer erziett

Briefwahl
Wahlschein beantragen

Bezeichnung | Status -

Wahlscheinbeantragung onling 6 aline

[~ Hinzufiigen
E‘; Aus Vorlage erstellen

S

ﬁ Duplizieren

[] Anzeigen

b | Link Testen

.= \ersionshistorie

|& Loschen

6. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gesuchten Online-Dienst. Es 6ffnet sich

ein Dropdown-Men(.
7. Wahlen Sie ,Bearbeiten” und rufen Sie damit den ausgewahlten Online-Dienst auf.
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) Feider si

Einstellungen

Allgemeine Angaben

8 Zustandigkeiten

Digitale ZF-Diaten

Konfiguration

Zahlungsvorgings

A

OD-Gruppen
Zugriffsvergabe

Sprachen

Versicnierung

8. Gehen Sie auf der rechten Seite des Bildschirms auf ,Zustandigkeiten®.

Wahlscheinbeantragung online

Zustandigkeiten fiir verwaltungspolitische Gebiete *

o BB

9. Klicken Sie auf das auf das Icon ,Zustandigkeits-Gruppe hinzufiigen® ( =2). Es 6ffnet sich
das Fenster ,Gebietsauswahl: Verwaltungspolitisches Gebiet".
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Gebietsauswahl: Verwaltungspolitisches Gebiet LIJ

Suche | Navigation Ausgewahit H

l\.-'iemheim iI:I || Suchen III

Es wurden 1 Treffer erzielt

+| Ubergeordnetes Gebiet

Viemheim Bergstralle Gemeinde  jp4

Ubemehmen ” Abbrechen |

10. Geben Sie im Suchschlitz ausschlieRlich das Gebiet ein flir das Sie als Organisations-
einheit bei der betrachteten Leistung zustandig sind. Erfassen Sie nicht das Bundes-
land, den Regierungsbezirk oder den Landkreis in dem sich lhre Organisationseinheit
befindet. Beispiel: Die Stadt Viernheim liegt in Hessen im Regierungsbezirk Darmstadt
und dort im Landkreis BergstralRe. Erfassen Sie bei der Gebietszugehorigkeit als ver-
waltungspolitisches Gebiet dennoch ausschlieflich ,Viernheim®.

11. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit ,Suchen®.

12. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf Ihr verwaltungspolitisches Gebiet.

13. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit ,Ubernehmen®. AnschlieRend 6ffnet sich automatisch
das Fenster ,Leistung hinzufligen®.
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Leistung hinzufugen

Leistungsgruppe (7]
Keine i
Suchbegriff Suchbegriff

Wahlschein | % [ | em x
Verfiigbar Ausgewihlt

0 %fBezeichnung  %|LeikaSchiissel (Refe 4F Leika-Schiiissel (Referenz)  =| Teilnehmerkre £§
370318512  Erklarung der Adoptionsbewerber, 99013004026000 A

dass sie bereit sind, dass ihnen
wvorgeschlagene Kind anzunehmen

8859620 Abbruchgenehmigung 99012001001000
8967161 Abfall: Altpapier 99001002004000
347182565 Abfall: Bioabfall entsorgen 99001003004000
347182567  Abfall: Elektroschrott entsorgen 99001027004000
345555003 Abfall: Entsorgung gefahrlicher 99001008004000
Abfélle (Sonderabfall)
8867293 Abfall: Gartenabfalle entsorgen 99001005004000
347182570 Abfall: Hausmill entsorgen 99001007004000
8967308 Abfall: Sperrmill 99001009004000

347192139  Abfall: Verpackungen - Ricknahme 99050037013000
und Entsorgungspflicht;
Vollstandigkeitserkldrung abgeben

VATANTAEA | ARFall ilarbednfn nnbenrnnn OOMNA AIANNARRN

> < >

oK Abbrechen

14. Geben Sie im Suchfeld die Leistung ein, mit welcher der ,Online-Dienst* verkniipft wer-
den soll.

15. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit dem ,Fernglas“-Icon (& ). Sie kbnnen auch mehrere
Leistungen mit einem ,Online-Dienst” verknipfen.

Leistung hinzufigen

Leistungsgruppe ]
Keine i

Suchbegriff Suchbegriff

[Wahlschein B o [ ] g K

Verfilgbar Auszgewsdhlt

Leika-Schiiissel (Refe! ##§1D  #[Bezeichnung 3| Leika-Schiiissel (Referenz)  #| Teilnehmerkre

99128009000000

ID +|Bezeichnung H

89651810 |Wah

ein beantragen

< > | € >

1 7 Abbrechen

16. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die gesuchte Leistung.
17. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit ,OK".
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18. Schlieen Sie die Bearbeitung durch Klicken auf das ,,Disketten®-lcon (=) ab und spei-
chern Sie damit Ihre Eingaben.
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