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In diesem Modul lernen Sie:

e Dokumente zu erstellen.
e Sendungen zu erstellen.
¢ Sendungen mit Dokumenten zu erstellen.
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Achtung: Die nachfolgenden Screens stammen teilweise aus einer friilheren Programmversion
und stimmen maoglicherweise nicht in allen Einzelheiten mit dem aktuellen Release tberein. Ab-
weichungen koénnen sich insbesondere auch aufgrund neuerer oder geanderter Weisungen er-
geben haben. Massgebend fiir die Verarbeitung von Geschéftsfallen sind in jedem Fall die aktu-
ellen Weisungen.
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1. Ubersicht Gber Sendungen und Dokumente

Karzzeichen ';Kh

[ Geschstetite | | |

Dakumente. |
T |
L |

T [E
Geschéftsfalle Dokumente
Person

GF Person

ISR 5.1
|
Liste der Sen- GF Dokumente
dungen Liste der Doku-
mente
ISR 21.01
ISR 26.1
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2. Dokumente

2.1. Direkt Uber GF-Dokument

Klicken Sie in der Maske Einstiegsmen (ISR 0.00) auf die Schaltflache Dokumente...

e Infostar / Einstiegsmenii (ISR 0.00)

33801 GENERAL ﬂ
T
Urkundspersan Zivilstandsamt =zl

Abbildung C - 1: Einstiegsmenii (ISR 0.00)

) Programmversion: 3.0.0
C6von3l Stand: Oktober 2005 Dokumentenversion: 1.0
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Dokumente

Haben Sie in der vorigen Maske auf die Schaltflache Dokumente... geklickt, gelangen Sie in die
Maske GF_Dokumente (ISR 26.1):

i Infostar / GF_Dokumente (ISR 26.1)
Datei Bearbeiten 7

1 s ]

=100 x|

Klicken Sie fir die
Erstellung eines neuen
Formulars auf den
Button Neues Doku-
ment....

~ Suchkriterien
Formular
Titular

Star-Nr.

—

Mame, Vorname I

“orbereitung von I

bis |

Erstellung von I

his J

Liste der Dokumente

M. Farmular

Farmulartitel

Star-Mr. Mame Wornarme

Datur Vorb.  Datum E

Dokument Detail

Bokument erstellen

Hokument Yarschau

Alle selektieren

Alle deselektieren |

Neues Dokurment...

Dokurnent lGschen..

Dokumente |0 ﬂ

|T><9m3

il

Abbildung C - 2: GF_Dokumente (ISR 26.1)

Suchen von Dokumenten

In der oben stehenden Maske kann nach bereits erstellten Dokumenten gesucht werden. Sie kon-
nen fur diesen Zweck Kriterien setzen, indem Sie die Person und/oder die Dokumentart definieren
sowie die Vorbereitung und die Erstellung filtern. Beachten Sie, dass Sie nach jeder Suchdefinition
die Schaltflache Dokumente Suchen betéatigen, damit die vorbereiteten bzw. erstellten Dokumente
in der Liste angezeigt werden.

Mit diesem Button
kénnen Sie die ent-
sprechende Person
suchen und Uberneh-
men.

Mit diesem Button
kénnen Sie die Ge-
schaftsfalle zur ent-
sprechende Person
sichten.

Programmversion: 3.0.0
Dokumentenversion: 1.0

i Infostar / GF_Dokumente (ISR 26.1) =10 x|
Datei Bearbeiten 7
|
ST |
~Suchkriterign Wenn Sie auf
Formular I j den Button
- Titular Dokumente
Tar-Tr. [ TEE9T Yarbereitung won I bis ‘ suchen klicken
Name, Yorname I Ducret Erstellung van I bis J nachdem Sie
die Kriterien
- Liste der Dakumente festgelegt ha-
Ir. Formular Formulartitel StagM B_etatigen Sie Daturn Yarb.  Daturg E _benr erS.Cheir.len
pESEE] 71 Peroonansiandeansmers | 16434 diesen Button, 904 2005 19,04 [P0t in der Liste die
kénnen Sie die Dokumente zur
s . ktuellen Be-
Betdtigen Sie a;ienriﬁneen (zaur t;(;trrgfnenden
diesen Button, aus ev?/'ahlten )
konnen Sie die gewa
Person sichten.

1

Dakurment O

Personenstéande
zur ausgewahl-
ten Person

Pokurment Yarschau | Alle selektieran

Iy

Alle deselektieran

sichten.

Diokument [Gschen:.

Dokumente |1 _ﬂ

|m91n3

Abbildung C - 3: GF_Dokumente (ISR 26.1)

Stand: Oktober 2005

In diesem Aus-
wabhlfeld kénnen
Sie die Doku-
mentart auswah-
len, wenn Sie auf
den Pfeil rechts
klicken.

C 7 von 31
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Wenn das entsprechende Dokument in der Liste blau hinterlegt ist, gelangen Sie tGiber den Button
Dokument Vorschau... in die Maske Vorschau Dokument (ISR 21.17), in welcher Sie das Do-
kument sichten kénnen.

i Infostar / Yorschau Dokument (ISR 21.17) M=l E3
Datei Sendung 7

/sl n/a |

Farrm.-hr. I? 1 IPersunenstaﬂdsauswels fiir schweizerische Staatsangehdrige Send.-Nr. | 12753

|429195, Dokurnente, 07, Februar 2003, Aktiv / abgeschlossen

Ob O Seq At Feldanschrift Inhalt

i

1

1 il

El Andere Namen
T z

1

1

3

il
306 Andere Namen - =
4| | 3
Dokurnent Detail..

‘ | PC-Terminal |?|

Abbildung C - 4: Vorschau Dokument (ISR 21.17)

Die weissen Felder in der Maske kdnnen Sie durch Anklicken aktivieren und die blauen Felder,
welche keinen obligatorischen Vermerk (kein Kreuz) haben, durch Anklicken deaktivieren, um An-
passungen im Dokument vorzunehmen. Klicken Sie anschliessend auf den Speichern-Button,
damit die Anderungen festgehalten werden.

Programmversion: 3.0.0

C8von 31 Stand: Oktober 2005 Dokumentenversion: 1.0
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1. Ein Dokument zu einer betroffenen Person an einen Empféanger erstellen

Klicken Sie in der Maske GF_Dokumente (ISR 26.1) auf die Schaltflache Neues Dokument:

Gy Infostar / GF_Dokumente (ISR 26.1) ;IEIZI
Datei Bearbeiten 7
O | | = |
~Suchkriterien
Formular I j
Titular
Star-Nr. 16604 i 2 Yorberaitung von I bis ‘

Mame, Vormarme | Ducret Fiona Erstellung von I his J

- Liste der Dokumente

Nr. Formular Formulartitel Star-Nr. Mame Womame Datum Yorb.  Datum E

Dokurment erstellen: . Dokurment Worschau,. . Alle selektieren Alle deselekiieren |

Dokurment lischen Dokumente |0 j
T F |

Dakurment Detail..

Neues Dokument

Abbildung C - 5: GF_Dokumente (ISR 26.1)

Im Fenster Dokument neu (ISR 21.03) kdnnen Sie das zu druckende Formular auswahlen und
allenfalls die Person anhand des Buttons Titular suchen 1 (Feldstecher) oder durch die Eingabe

der Star-Nr. definieren:

& Infostar / Dokument neu (ISR 21.03) =101 x|

Datei Yorgsbe Dokument 2

o]

Worgabe

, Ducret, Fiona, Aktiv / abgeschlossen -
0 D

STARM. [leeas (ILI C1ECH T E—

Titular 2

Betétigen Sie
diese Schaltfla-

che, nachdem Sie O = -
das entSpreChen' Sprache Inhalt IDeUtSCh =] Sprache Formutar I [
de Dokument aus- Empfanger-Kategorie I j

geWahIt haben. won (Gemeinde / Staat) | l—ﬂ Empfénger Detail...
In Liste dbernehmen

Dokument
M. Farrnular Daturn “arb. Daturm Erst Letzter Druck  El “ersand
Dokument Detail Dokument erstellen Dokument Yarschau Alle selektieran Alle dezelektieren |
Dokument lGschen Dokumente i)
|T><9ma ‘T |

Abbildung C - 6: Dokument neu (ISR 21.03)

Falls Sie den Titular verwerfen wollen, um eine neue Person zu suchen, dann betéatigen Sie den
Button Neu Person.

Programmversion: 3.0.0 Stand: Oktober 2005 C9von 31
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Im Auswabhlfeld Sprache Inhalt kdnnen Sie die Sprache bestimmen. Klicken Sie anschliessend auf
die Schaltflache In Liste Gbernehmen, damit das ausgewahlte Dokument in die Liste im Abschnitt
Dokument Gibernommen wird:

i In Liste fbermehmen

~Dokument
IMr Faormulat

Heimatschein

< |

Dokurment Detail... | Dokument erstellen | Dokurment Yorschau... | Alle selektieren Alle deselektieren

Datum Yaorb Datum Erst Letzter Druck  El “ersand

Daokurnent 1dschen Dokumente 1

Abbildung C - 7: Dokument neu (ISR 21.03) - Abschnitt Dokument

Nachdem Sie auf
den Button In Liste
ibernehmen ge-
klickt haben, wird
das zu druckende
Dokument in der
nebenstehenden
Liste aufgefihrt.

Haben Sie das zu druckende Dokument ausgewahlt (die entsprechende Zeile ist nach der Auswabhl
blau hinterlegt), kdnnen Sie die Schaltflache Dokument erstellen... betatigen, damit das entspre-
chende Dokument generiert und der Button Dokument Vorschau... aktiviert wird, welcher lhnen
eine Vorschau auf das Dokument erlaubt.

Zur Erstellung mehrerer Dokumente kénnen in der Liste auch samtliche Dokumente markiert und
mit dem Button Dokument erstellen... generiert werden.

Betatigen Sie die Schaltflache Dokument Vorschau (Button nur aktiv, falls ein Dokument markiert
ist), gelangen Sie in die Maske Vorschau Dokument (ISR 21.17), um Anpassungen (siehe Titel
"Suchen von Dokumenten" in diesem Modul) vornehmen zu kénnen. Hier klicken Sie auf den Zu-
rick-Button, damit Sie in die Maske Dokument neu (ISR 21.03) zurlickgelangen. Betéatigen Sie
die Schaltflache Dokument Detail..., gelangen Sie in die Maske Sendung Detail Dokument (ISR

21.5):

Adresse erstellen aus der Kategorie/Adressverwaltung

Ist keine Adresse
aus Kategorie und
in der Adressver-
waltung hinterlegt,
ist hier die Adresse
manuell einzuge-
ben (bei Versand
an Privatperso-
nen).

e Infostar # Sendung Detail Dokument [ISR 21.5]
Datei  Adiesse  Sendung  Wechseln zu
CISIEIEIEY |
Geschaftsfall |429527‘ Dokumenta, 18. Februar 2003, Aktiv / abgeschlossen
Art { Formular [ Dokument |77 | Heimatschein Sendung-Hr. {13003
Sprache Inhalt Sprache Formular j
~Empfanger ~Titular
Kategaorie I j 477801, Meier, Sandrine, led. Hasler, Aktiv/ abge =
verwitwet seit 09.02.2003 hd 1
Ort | I ﬂ q 3 ‘tg
L ——"T | ~Adresse auf Ausdruck Dokument
= |Frau
Adresee aus Fategurie | |
Sandtine Meier
Adresse aus Adressverwaltung | |Gantnschweg 0
- Elektranischer Versand |3123 Belp
Erst wenn ein Empfanger-Stelle | il [
Dokument erstellt e | | =il =z
wurde, kann es
eingesehen wer- Termin I Prioritat Mormal ~| Unterschft | 74 Bern, Bittel Petra-Yirginia, Zivils il
den- Text Heimatschein, Bestellung vom 15.02.2003 jl _I
A Dokurnent Warschau. . |
|PC—Term|naI ‘E |

Abbildung C - 8: Sendung Detail Dokument (ISR 21.5)

Eigene bzw. selber erfasste Adressen kénnen Uber den Button Adresse aus Adressverwaltung
mittels der Maske Stelle suchen (ISR 0.12) aufgerufen werden. Wird in der Maske Sendung

C 10 von 31

Stand: Oktober 2005
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Detail Dokument (ISR 21.5) unter Empfénger eine Kategorie definiert, kann die Suche einge-
schrankt werden.

Wabhlen Sie in der Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) unter Empfanger eine Kategorie
und einen Ort aus, wird der Button Adresse aus Kategorie aktiv. Dadurch kann eine fix hinterleg-
te Adresse gesucht werden.

Ist die Adresse nicht hinterlegt, kann sie manuell unter Adresse auf Ausdruck Dokument einge-
geben werden.

Uber den GF-Dokumente ist nur das Ausdrucken moglich. Diese Dokumente werden nicht
elektronisch versandt, deshalb ist der Button Versand an Amtsstelle inaktiv.

Wird in der Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) keine Adresse festgelegt, wird das Dokument
ohne Deckblatt ausgedruckt.

Im Feld Text (dieses befindet sich am unteren Ende der Maske) kdnnen Sie einen Text zum Deck-
blatt einfugen (z.B. Heimatschein, Bestellung vom 15.02.2003).

Definieren Sie ebenfalls das Feld Unterschrift.

Dieses Feld kann nur bearbeitet werden, falls das entsprechende Dokument nirgends per Button
Dokument erstellen... generiert wurde.

Klicken Sie zum Abschluss - bevor Sie das Dokument ausdrucken - auf den Button Speichern.
Wurde das Dokument nicht schon erstellt, dann klicken Sie vor dem Speichern auf Dokument
erstellen....

Achten Sie darauf, dass nach dem Ausdruck des Dokuments keine Anderungen mehr ange-
bracht werden kénnen. Fallen nach Ausdruck eines Dokuments nachtraglich noch Anderungen
an, ist der gesamte Vorgang zu wiederholen.

Programmversion: 3.0.0

Dokumentenversion: 1.0 Stand: Oktober 2005 C1llvon 31l
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2. Mehrere Dokumente zu einer betroffenen Person erstellen

Erstellen mehrerer Dokumente mit der gleichen Adresse

Suchen Sie allenfalls die betroffene Person und definieren Sie in der Maske Dokument neu (ISR
21.03) ein gewinschtes Formular sowie evtl. die Empfanger-Kategorie. Gehen Sie anschlies-
send Uber den Button Empfanger Detail in die Maske Empfanger Detail Vorgabe (ISR 21.07),
um die Adresse einzugeben:

i Infostar / Empfanger Detail Vorgabe [ISR 21.07)

Datei  Adresse

= |

Sprache Inhalt IDeutsch j Sprache Farmular j
-~ Empfanger Adresse auf Ausdruck Dokument
Kategorie IF‘rwal j IFrau
Ort ?
I J ISandrine Meier
Yereanlan AnmbestelE | IGantrischweg 0
Adresse ais Kategorie | I3123 Bslp|
Adresse aus Adressverwaltung | I
~Elektronischer Yersand I
Empfanger-Stelle I ﬂ p\_zl
Empfanger I ﬂ
~Sprache Dokument / Begleittext
Unterschrift IZA Bem, Bittel Petra-Virginia, Zivilstandsbeamtin ﬂ
Termin I Prioritat Mormal j
Text Heimatschein, Bestellung vom 15.02.2003 ;I

‘ PC-Terminal

m

Abbildung C - 9: Empféanger Detail Vorgabe (ISR 21.07)

Geben Sie nétigenfalls im Feld Text den entsprechenden Vermerk ein und definieren Sie das Feld
Unterschrift.

Alles, was in der Maske Empfanger Detail Vorgabe (ISR 21.07) eingegeben wird, dient als De-
fault fr die noch auszuwahlenden Formulare in der Maske Dokument neu (ISR 21.03).

Gehen Sie mit dem Button Zuriick in die Maske Dokument neu (ISR 21.03).

Mehrere gleiche Dokumente
Klicken Sie in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) pro Anzahl Dokument auf die Schaltflache In
Liste tUbernehmen.

Mehrere unterschiedliche Dokumente
Wabhlen Sie ein anderes Formular aus und betéatigen Sie der Anzahl der gewiinschten Dokumente
entsprechend die Schaltflache In Liste ibernehmen.

Betéatigen Sie den Button Alle selektieren und anschliessend die Schaltflache Dokument erstel-
len, um die Dokumente ausdrucken zu kénnen.

Mehrere Dokumente an unterschiedliche Empféanger erstellen

Die Felder in den Masken Dokument neu (ISR 21.03) und Empfénger Detail Vorgabe (ISR
21.07) sind variabel und kénnen jederzeit, bevor ein Dokument in die Liste Glbernommen wird,
passend Uberschrieben werden.

Programmversion: 3.0.0

C 12von 31 Stand: Oktober 2005 Dokumentenversion: 1.0
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Eine weitere Mdoglichkeit, Dokumente mit diversen Adressen zu erstellen, ist, in der Maske Doku-
ment neu (ISR 21.03) jedes Dokument der betreffenden Person direkt in die Liste zu (ibernehmen
und einzeln auszuwahlen (die entsprechende Zeile ist in der Liste blau markiert). Klicken Sie dann
auf den Button Dokument Detail, um in die Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) zu ge-
langen. Sie erhalten weitere Informationen zu diesem Thema in diesem Kapitel, Punkt 1 unter dem
Titel "Adresse erstellen aus der Kategorie/Adressverwaltung".

Sind einige der Dokumente Uber die Empféangerkategorie und die Maske Empféanger Detail Vor-
gabe (ISR 21.07) in die Liste tbernommen worden, weil die Dokumente an denselben Empféanger
gerichtet sind, dann markieren Sie die entsprechenden Zeilen, um die Dokumente mit dem Button
Dokument erstellen gemeinsam zum Drucken vorzubereiten.

Programmversion: 3.0.0 .
Dokumentenversion: 1.0 Stand: Oktober 2005 C 13von 31
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2.2. Direkt als Unterfunktion im Geschéftsfall Person

Die Erstellung eines Dokuments tber GF-Dokument im GF-Person erfolgt meist bei der Auf-
nahme einer Person.

Bei der Erstellung eines Dokuments als Unterfunktion im Geschéaftsfall ist der Ablauf fast identisch
mit dem eben dargestellten Kapitel "Direkt iber GF-Dokument". Der einzige Unterschied besteht
darin, dass die Person in der Maske GF_Dokumente (ISR 26.1) bereits definiert ist.

Betatigen Sie unmittelbar nach dem Geschéftsfallabschluss die Schaltflache Geschaftsfall Doku-
mente in der Symbolleiste:

e Infostar # Peison (ISR 5.1)
Dater Bearbeten Geschaftsfdl wechszelnzu Y

O | T T o e e o o T [ | = | = 1

Klicken Sie auf

diesen Button, um Geschaftsfall |Gesu:héftsfal| Du:ukumente|

in die Maske

GF_Dokumente Abbildung C - 10: Person (ISR 5.1) - Button Geschaftsfall Dokumente
(ISR 26.1) zu ge-

langen.

Sodann gelangen Sie in das Fenster GF_Dokumente (ISR 26.1). Sie fahren anschliessend wie im
vorherigen Kapitel erklart weiter.

Programmversion: 3.0.0

C 14 von 31 Stand: Oktober 2005 Dokumentenversion: 1.0
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Ausweise
Dokument Form. Erstellung in GF Erstellung in Stand der Daten
GF
vl nach Dokument
Abschluss | Abschluss

Personenstandsausweis fiir 7.1 X Aktuellste Personendaten zum Zeitpunkt der Aufbereitung des Dokumentes
schweizerische Staatsan- Personendaten der Eltern: Daten zum Zeitpunkt der Entstehung des Kindsverhalt-
gehorige nisses
Ausweis Uber den regist- 7.3 X Aktuellste Personendaten zum Zeitpunkt der Aufbereitung des Dokumentes
rierten Familienstand
Familienausweis 7.4 X GF Dokument: Aktuellste Personendaten zum Zeitpunkt der Aufbereitung des

Dokumentes

Aus anderen GF: Personendaten zum Zeitpunkt des jeweiligen GF-Abschlusses
Heimatschein 7.7 X Aktuellste Personendaten zum Zeitpunkt der Aufbereitung des Dokumentes

Personendaten der Eltern: Daten zum Zeitpunkt der Entstehung des Kindsverhalt-
nisses

Ereignisbezogene Dokumente wie Geburtsurkunde oder Bestatigung einer Namenserklarung werden jeweils im entsprechenden Modul behandelt.

Die aufgefuhrten Dokumente werden durch den Heimatort erstellt. Einzig der Familienausweis kann direkt am Ereignisort Uber den entsprechenden GF
(bspw. Eheschliessung) erstellt werden.

Programmversion: 3.0.0
Dokumentenversion: 1.0

Datum: Oktober 2005
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Datei  Beatbeiten  Geschaftsfall | Sendunaerr
@ Fr I‘E Sendungen suchen K . . K K
| Defaul fiker Sie haben in der Menlileiste die Méglich-
Filter speich ; i
 EmmeEn | Toremeren keit, unter dem Menui Sendungen Sen-
Erledigt B
Amt [z2Berm | pera ]| dungen znfjsuchen, zu bearbeiten bzw.
Rolle I—ZA Urnom Gesthaftsfall.. —_I' ZU versenaen.
Anbworten. .. CTTEVOTOETETTITT I CHESTTINE 7T I CHEETITISTTY I
Benutzer-Nr. IW Weiterlsiten., .
Benutzername | Bittel M' . Mamenserkldrung | Tod... | Dokumente... |
—Sendungen
i |7 Bermn = @ Eingang  Ausgang
.. ilter
Legen Sie im
: : |
Abschnitt Sen- Geschaftsfall I j Sendungen IAIIe Sendungen vom Amt j
dungen zuerst Sendungsart | | Gelesen |erledigte / nicht erledigte | v
fest, ob es sich Formular I j Eingani vorn I bis  [15.08.2005 =
um einen Ein-
f Sendung  Murmmer Eingany erledigt gedruckt Sendungsart
gang Oder einen 24764 B.1.3 Mitteilung der Aufhebung eines Kinde 10.05.2005 Dokurnent J
Ausgang han- 24208 0.1.2 Iitteilung der erfassten Personendat 10.05.2005 Dokument
. 24207 0.1.2 Mitteilung der erfassten Personendat 10.05.2005 10.05.2005 Dokument
delt (per Maus 24144 012 Mitteilung der erfagsten Personendat 28.04.2005 04.05.2005 Dokument
klick einen 24143 0.1.2 Mittsilung der erfassten Personendat 23.04 2005 04.05.2005 Dokument _|LI
Punkt setzen). & | o 4]
Erledigt Detail | Geschaftsfall... Antwarten WWeiterleiten... | Daokurnent dru:kenl

|D<9ma |T

Abbildung C - 11: Geschaftsfalle (ISR 0.01)

Abschnitt
Sendungen

Im Abschnitt Sendungen haben Sie die Mdéglichkeit, verschiedene Auswahlkriterien festzulegen.
Sie kénnen einen Geschéftsfall auswahlen, eine Sendungsart bestimmen (Dokument, Nachricht)
oder ein Formular auswahlen. Sie kdnnen festlegen, nach welcher Art von Sendungen (nur die
eigenen Sendungen etc.) Sie suchen wollen. Die Suche kann durch die Eingabe eines Eingangs-

datumsbereichs verfeinert werden.

Mit den von lhnen definierten Suchkriterien kdnnen Sie diverse Varianten zusammenstellen. Be-
achten Sie, dass Sie nach jeder neu erstellten Variante die Schaltflache Sendungen suchen

(Feldstecher) betétigen, damit die gewiinschte Einstellung aktiviert wird.

Mit dem Button Filter speichern kdénnen Sie eines oder mehrere von Ihnen definierte Suchkriterien
bzw. eine Variante als Standard speichern (nur fir entsprechende Amtszugehdrigkeit gultig). Ha-
ben Sie ein anderes Suchkriterium eingestellt (nicht gespeichert!) und méchten wieder zu lhrem
abgespeicherten Standard zurlickkehren, dann klicken Sie auf den Button Default Filter. Beachten

Sie, dass nach einer neuen Abspeicherung der alte Standard verworfen wird.

C 16 von 31 Stand: Oktober 2005
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In der Maske Geschéftsfalle (ISR 0.01) finden Sie unten eine Reihe von verschiedenen Buttons,
welche Sie betéatigen kénnen, soweit Sie eine oder mehrere Sendungen bzw. Dokumente in der
Liste markiert haben:

Erledigt Eine Sendung wird in den Status erledigt gesetzt (Achtung: Dieser Vorgang kann nicht
riickgangig gemacht werden.) und unter dem Suchkriterium Gelesen gefunden.

Detail... Dadurch gelangen Sie in die Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) mit den Sen-
dungsangaben.

Geschéftsfall... Sie gelangen in den Geschéftsfall, aus welchem die Sendung erstellt wurde.

Antworten... Hiermit kénnen Sie auf eine Sendung antworten.

Weiterleiten... Wie Sie es vom Weiterleiten von E-Mails her kennen, kdnnen Sie hier eine Sendung an

jemand anderen (Amt etc.) weiterleiten.

Dokument drucken... Klicken Sie hier, so wird das ausgewahlte Dokument gedruckt.

Die Sendungen werden in der ersten Maske des entsprechenden Geschéaftsfalles mittels des But-
tons Sendungen erstellt.

In jedem Modul zu einem Geschaftsfall finden Sie eine Tabelle mit der Angabe, zu welchem
Zeitpunkt welche Nachricht bzw. welches Dokument erstellt werden kann.

Sobald ein Geschéftsfall gespeichert ist, gelangen Sie mit dem Button Sendungen in die Maske
Liste Sendungen Geschaéftsfall (ISR 21.01). Falls der Geschéftsfall abgeschlossen ist, betatigen
Sie in der unten stehenden Maske die Schaltflache Vorschlagen.

Kontrollieren Sie die Vorschlage und ergénzen Sie die Mitteilungen allenfalls per Button Neue
Nachricht... bzw. Neues Dokument....

Wollen Sie eine bereits vorgeschlagene Sendung noch einmal neu erstellen, missen Sie die alte
Mitteilung in der Liste I6schen. Die Mitteilungen kénnen nur entfernt werden, falls sie weder elekt-
ronisch versandt noch ausgedruckt wurden.

=10l

i Infostar / Liste Sendungen Geschaiftsfall (ISR 21.01)

Datei Sendung 7

5 58

~Geschaftsfall

IZQDB?‘ Persan, 15. Juni 2005, Aktiv/ abgeschlossen

~Liste der Sendungen

hr. Formular Datum “orb.  Datum Eret. Letzter Druck El “ersand

Von hier aus ist es
moglich, eine neue
Nachricht bzw. ein
neues Dokument zu
erstellen.

24546 0.1.2

il

Mlitteilung der efassten Personendaten

Sendung Detail

. | Diokurnent erstellen;.. | Dokurnent Vorschau |

Alle selektieren |

|

Alle deselektiersn |

Meue Machricht...

| NeuesDokumem...l Worschlagen |

Senden / Drucken |

Sendung [Gschen |

Sendungen

T

‘TX91D1

i

Abbildung C - 12: Liste Sendungen Geschaéftsfall (ISR 21.01)

In dieser Maske kdnnen Sie die Liste der Sendungen zur betreffenden Person sichten.

Programmversion: 3.0.0
Dokumentenversion: 1.0

Stand: Oktober 2005

C 17 von 31



Sendungen und Dokumente

Sendungen

3.1. Ubersicht Sendungen

In der folgenden Ubersicht finden Sie die beiden Arten einer Sendung dargestellt:

e
- ‘“F@s\%‘

Sendung
Nachricht Dokument
senden drucken senden
Amt Postadresse Amt

C 18 von 31
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1. Eine Nachricht erstellen

Klicken Sie in der Maske Liste Sendungen Geschaftsfall (ISR 21.01) auf die Schaltflache Neue
Nachricht, um ins Fenster Nachricht neu (ISR 21.06) zu gelangen:

Zai Infostar # Nachricht neu (ISR 21.06)

Datei  Machricht

=|»| |

—Wargabe
Nachricht.Art [ee.3 - Miteilung =
Empfanger-Kategorie I j
von (Gemeinde f Staat) | l— ﬂ
Empfanger-Stelle | ﬂ
Empfanger | ﬂ

—Nachricht

. . Ir. Faormular Datum Yorb. El “ersand E
Klicken Sie auf -

diesen Button,
um zu den De-
tails der Nach-
richt zu gelan-
gen. 4] | |

Mitteilung

Machricht Detail... alle selektieren alle deselektieren Nachricht ldschen... |
Machrichten 1

210115 : 1705 : Die Sendungen wurden eingefigt | | | |

Abbildung C - 13: Nachricht neu (ISR 21.06)

Bestimmen Sie im Fenster Nachricht neu (ISR 21.06) mindestens die Nachricht-Art und nehmen
Sie die Nachricht tUber den Button In Liste iUbernehmen in die Liste auf.

Anschliessend wéhlen Sie den Button Nachricht Detail. Im folgenden Fenster Sendung Detail
Dokument (ISR 21.5) definieren Sie, falls nicht bereits in der Maske Nachricht neu (ISR 21.06)
ausgewahlt, die Empfanger-Kategorie, den Empfanger-Ort und allenfalls die Empfanger-Stelle.
Im Auswabhlfeld Sprache Inhalt kénnen Sie die Sprache bestimmen.

Sind nur Empfanger-Kategorie und Empfanger-Ort eingegeben, lasst sich mit dem Button Ver-
sand an Amtsstelle der elektronische Versand (Empfanger-Stelle) definieren.

In der Rubrik Elektronischer Versand kdénnen Sie, wenn gewiinscht, den Empféanger mit Nach-
namen (im ersten Feld) und mit Vornamen (im zweiten Feld) festlegen, allenfalls betétigen Sie den
nebenstehenden Button mit dem Fragezeichen. Sie gelangen in die Maske Benutzer suchen (ISR
25.07), in welcher Sie die Suchkriterien eingeben und auswahlen kdnnen. Voraussetzung dafur ist,
dass der entsprechende Empfanger (Benutzer) mit dem Amt verknupft ist.

Geben Sie im Feld Text lhre Mitteilung ein. Klicken Sie auf den Button, der mit drei Punkten verse-
hen ist, damit Sie den ganzen eingegebenen Text sichten kdnnen. Definieren Sie allenfalls das
Feld Prioritat und das Feld Termin.

Ohne Text kann die Nachricht nicht verschickt werden.

Klicken Sie zum Abschluss - bevor Sie die Nachricht senden - auf Speichern, damit der Button
Senden aktiviert wird.

Programmversion: 3.0.0
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2. Mehrere Nachrichten an unterschiedliche Empfénger erstellen

Erstellen mehrerer Nachrichten mit diversen Adressen

Definieren Sie im Fenster Nachricht neu (ISR 21.06) die Nachricht-Art, wird jede Nachricht mit
dem entsprechenden Vermerk in die Liste ibernommen.

Zur Erstellung mehrerer Nachrichten klicken Sie anschliessend (pro Nachricht) auf die Schaltflache
In Liste iUbernehmen, falls es sich um die gleiche Nachrichtenart handelt. Andernfalls wahlen Sie
eine neue Nachrichtenart aus und betéatigen dann der Anzahl Nachrichten entsprechend die Schalt-
flache In Liste Ubernehmen.

Bei der Erstellung diverser Empfangeradressen muss in der Maske Nachricht neu (ISR 21.06)
jede Nachricht einzeln in der Liste ausgewahlt werden (die entsprechende Zeile ist blau hinterlegt).
Klicken Sie anschliessend auf den Button Nachricht Detail, gelangen Sie in die Maske Sendung
Detail Dokument (ISR 21.5). Gehen Sie anschliessend wie in Punkt 1, Absatz 3 beschrieben vor.

Nach dem Versand der ersten Nachricht gehen Sie Giber den Button Zurtick wieder in die Maske
Nachricht neu (ISR 21.06), in welcher Sie wiederum eine Zeile markieren und in die Maske Sen-
dung Detail Dokument (ISR 21.5) gehen.

Programmversion: 3.0.0
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4. Sendungen mit Dokument

Zur Unterscheidung, wann Sie eine Sendung mit Dokument und wann Sie eine Sendung ohne
Dokument erstellen kénnen, gilt folgendes: Klicken Sie in der Maske Liste Sendungen Ge-
schaftsfall (ISR 21.01) auf die Schaltfliche Neues Dokument..., damit eine Sendung mit Do-
kument erstellt werden kann. Betétigen Sie den Button Neue Nachricht..., kann eine Sendung
ohne Dokument erstellt werden.

Haben Sie einen Geschaftsfall abgespeichert bzw. abgeschlossen, klicken Sie in der ersten Maske
des Geschéftsfalles auf den Button Sendungen. Als néchstes gelangen Sie in die Maske Liste
Sendungen Geschéftsfall (ISR 21.01):

& Infostar { Liste $endungen Geschaftsfall (ISR 21.01) [ (O] ]
Datei Sendung 7
=] a|ns)
~Geschaftsfall
|429283‘ Person, 10. Februar 2003, aktiv f abgeschlossen
i Liste der Sendungen
Hlr, Farmular Daturn Worb,  Daturn Erst Letzer Druck  El “ersand Et
endurg) Detaill. | [otrient erstellef. | Datrient Yareshan | 2l =e ektieren | 2l[e deselekiieran |
MNeu Machricht | MNeues Dokument | “orschlagen | Eenden / Drueken | Eendun [Eechen |
Sendungen 0
|PC-Terming| E |

Abbildung C - 14: Liste Sendungen Geschaftsfall (ISR 21.01)

Mit der Schaltflache Neues Dokument... kénnen Mitteilungen generiert werden.

Programmversion: 3.0.0
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1. Eine Sendung an einen Empféanger erstellen

Definieren Sie in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) das gewiinschte Formular sowie evtl.
Sprache Inhalt, Empfanger-Kategorie und Empfanger-Ort:

EE B

% Infostar / Dokument neu (ISR 21.03)
Datei Yogabe Dokument

EEES

~Vorgabe
Titular 1 Titular 2

10168, Dolder, Elsa, led. Marti, Aktiv / abgeschlossen i’
geschieden geit 30.09.1999 =
< o
"EE R STARNL [ ﬁlﬂ STARNL [

ndaten

- Mitteilung d

Formular
Sprache Inhalt Deutsch

Empfanger-Kategorie Zivilstandsamt
von (Gemeinde / Staat) | 7 | _Empringer Detail
In Liste tbermehrmen

- Dokument
M. Formular Datum Yorb, Datum Erst,

j Sprache Formular |

L] e

Letzter Druck  El. Versand

| Wskiment ersteler | Wakurent Y arechan |
Daokumente 0

Wakurgent Hetal
Alerselelktieren | Alleideseleltieren |

Dolumment [mschen |

‘chma |T

Abbildung C - 15;: Dokument Neu (ISR 21.03)

Sobald ein Dokument mit dem Button In Liste Ubernehmen in die Liste ibernommen wurde, ge-
hen Sie auf Dokument erstellen... Bei einer Mitteilung der erfassten Personendaten folgt automa-
tisch die Maske Manuelle Eingaben zu Dokument (ISR 21.30), in welcher Sie Zusatzangaben
eintippen kénnen und mit der Schaltflache Weiter in das Fenster Dokument neu (ISR 21.03) zu-

rickkehren:
% Infostar / Manuelle Eingaben zu Dokument (ISR 21.30) [_lol=]
Geschattsfall
’VI 10389, Persan, 01. Mai 2003, Aktiv / abgeschlossen ‘
o
]
Send.-Nr. |1I3285 Formular (0.1.2 Mitteilung der erfassten Personendaten ‘
~Empfanger Elektronischer Versand
Kategorie IZlvMstandsamt Stelle I
art I Empfanger I

~manuelle Eingaban

Bezeichnung Inhalt

IZusalzangahen

]

=

|1SROBUTT

Abbildung C - 16: Manuelle Eingaben zu Dokument (ISR 21.30)

Stand: Oktober 2005 Programmversion: 3.0.0
Dokumentenversion: 1.0
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Uber den Button Dokument Detail gelangen Sie in die Maske Sendung Detail Dokument

(ISR 21.5):
i Infostar / Sendung Detail Dokument (ISR 21.5)
Datei Adresse Sendung  Wechseln zu
9|=| 8| x| ® -+ |
Geschaftsfall |1USE‘9‘ Person, 01. Mai 2003, Aktiv / abgeschlossen
At { Formular | Dokumnent 01.2 | Mitteilung der erfassten Personendaten Sendung-Nr. W
Sprache Inhal IDeutsch j Sprache Forrmular j
~Empfanger ~ Titular
Kategorie [zwistandsamt Z||| [ 10168, Dolder, Elsa, led. Manti, Aktiv / abgeschios =]
@ I oo E ‘geschleden seit 30.09.1999 _"_'l
- | ~Adresse auf Ausdruck Dokument
Hier kénnen Sie einen Adresse aus Karegore | :
Termin setzen und Adresse aus Adessverwaliung | | )
daneben die Prioritat Elektronischer Yersand [ Ir!_dlesem_ Feld
fur den Versand Empfinger Stelle | A konnen Sie
bestimmen. Empenger | | Pl | Pz noch zusatzli-
chen Text
-+ I— Prioritat lm Unterschrift [ ZA Ber, Bittel Petra-Wirginia, Zivils LI einngen.
Text | = |
iz
Dakaurment erstellem | Dokurnent Vorschau.. |
|T)<B1EI3 |T |

Abbildung C - 17: Sendung Detail Dokument (ISR 21.5)

Versand an Amtsstelle

Die Sendung kann an eine Amtsstelle elektronisch erfolgen. Betéatigen Sie, nachdem Sie Empféan-
ger-Kategorie (eine Amtsstelle) sowie den Ort bzw. Kanton definiert haben, den Button Versand
an Amtsstelle.

Adresse aus Kategorie

Analog zur Auflistung in Kategorie der Rubrik Empfanger sind Adressen im System fix hinterlegt,
die nicht in jedem Fall ohne Kontrolle tbernommen werden kénnen. Definieren Sie Empfanger-
Kategorie (auch Amtsstelle - Mitteilung per Post) sowie den Ort bzw. Kanton und Gibernehmen Sie
die Adresse mittels des Buttons Adresse aus Kategorie.

Im Abschnitt Elektronischer Versand kdnnen Sie, wenn gewiinscht, den Empfanger mit Nach-
namen (im ersten Feld) und mit Vornamen (im zweiten Feld) festlegen, allenfalls betétigen Sie den
nebenstehenden Button mit dem Fragezeichen. Sie gelangen in die Maske Benutzer suchen (ISR
25.07), in welcher Sie die Suchkriterien eingeben und auswéahlen kénnen. Voraussetzung dafur ist,
dass der entsprechende Empfanger (Benutzer) mit dem Amt verknupft ist.

Adresse aus Adressverwaltung

Haben Sie eigene Adressen erfasst, kdnnen Sie die entsprechende Anschrift, nachdem Sie Emp-
fanger-Kategorie sowie den Ort bzw. Kanton definiert haben, per Button Adresse aus Adress-
verwaltung aufrufen.

Nicht hinterlegte Adressen
Ist die Adresse nicht hinterlegt, kdnnen Sie diese unter Adresse auf Ausdruck Dokument manu-
ell eingeben.

Bestimmen Sie allenfalls die Felder Prioritat und Termin.

Definieren Sie ebenfalls das Feld Unterschrift.

Dieses Feld kann nur bearbeitet werden, falls das entsprechende Dokument nirgends per Button
Dokument erstellen... generiert wurde.

Programmversion: 3.0.0
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Geben Sie im Feld Text lhre Mitteilung ein. Klicken Sie auf den Button, der mit drei Punkten verse-
hen ist, kbnnen Sie den ganzen eingegebenen Text sichten.
Klicken Sie zum Abschluss - bevor Sie das Dokument senden bzw. drucken - auf Speichern.

Wurden Dokumente Uber die Schaltflache Vorschlagen generiert, sind diese Uiber den Button Do-
kument erstellen tber die Maske Manuelle Eingaben zu Dokument (ISR 21.30) zu erstellen. Die
Adresse ist schon definiert. Um das Dokument zu senden, klicken Sie in der Maske Liste Sen-
dungen Geschéftsfall (ISR 21.01) auf den Button Senden / Drucken.

Programmversion: 3.0.0
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2. Mehrere Sendungen mit gleichem Empfénger erstellen

Erstellen mehrerer Sendungen mit der gleichen Adresse

Klicken Sie in der Maske Liste Sendungen Geschaftsfall (ISR 21.01) auf den Button Neues Do-
kument.

Definieren Sie in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) das gewtiinschte Formular und allenfalls
die Empfanger-Kategorie sowie die Gemeinde bzw. den Staat:

5 Infostar / Dokument neu (ISR 21.03) [-[o]x]
Datei Yorgabe Dokument

BIEEIEY |

Waorgah

Titular 1 Titular 2

10168, Dalder, Elsa, led. Marti, Aktiv / abgeschlossen ﬂ

geschieden seit 30.09.1993 =
0 _'l_I
‘“EE P STARNL [ é tl 4 STAR-NF. |—
Formular ID 12 - Mitteilung der erfassten Personendaten j
Sprache Inhalt IDeuts:h j Sprache Formular | j
Empfanger-Kategorie [ znilstandsamt [

won (Gemeinde / Staat) [Ctten ISO El Empfanger Detail
In Liste dbernehmen

- Dokument

Mr. Formular Datumn Yorb Daturn Erst Letzter Druck  El Versand
Dokaraent Detarl | Wafument erstellen | ol urment Yarechal... I
Bokuraent GeChEn | Al selel | AlE deselef I Dokumente 0

|Tx9ma ‘T

Abbildung C - 18: Dokument neu (ISR 21.03)

Gehen Sie anschliessend Uber den Button Empfanger Detail in die Maske Empfanger Detail
Vorgabe (ISR 21.07).

% Infostar / Empfanger Detail Vorgabe (ISR 21.07)
Datsi Adresse

| |

Sprache
’V\nhah IDeuISEh j Formular j
Ermpfanger ~Adresse auf Ausdruck Dokument
Kategorie IZMIstandaaml j
ont [ Ohten s0 2

Wersand an Amtsstelle

|
Adresse aus Kategorie |
I

Adresze aus Adressverwaltung

i Elektronischer Yersand

Empfanger-Stelle IZAOIteanosgen

Empfanger |Eaumann |Rnna\d

~Sprache Dokument / Begleittext

Untarschrift IZA Bern, Bittel Petra-Virginia, Zivilstandsbeamtin ﬂ
Termin Prioritat MNarmal j
Text |
-]

=

‘T)@WEIS |

Abbildung C - 19: Empfanger Detail Vorgabe (ISR 21.07)

Um Adresse, Prioritat, Termin, Text etc. zu bestimmen, gehen Sie wie gemass Seite C10 vor.

Programmversion: 3.0.0 .
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Gehen Sie mit der Schaltflache Zurtick in die Maske Dokument neu (ISR 21.03). Die Eingabe in
der Maske Empfanger Detail Vorgabe (ISR 21.07) ist nun als Default gespeichert.

Zur Erstellung mehrerer Dokumente klicken Sie in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) pro Do-
kument auf die Schaltflache In Liste ibernehmen, falls es sich auch um die gleiche Dokumentart
handelt. Andernfalls wéahlen Sie ein neues Formular aus und betatigen dann der Anzahl Dokumen-
te entsprechend die Schaltflache In Liste Ubernehmen.

Betéatigen Sie anschliessend den Button alle selektieren und danach die Schaltflache Dokument
erstellen. Kehren Sie in die Maske Dokument neu (ISR 21.03) zurlick, in welcher Sie die Doku-
mente senden bzw. drucken kénnen.

Programmversion: 3.0.0
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3. Mehrere Sendungen mit unterschiedlichen Empféangern erstellen

Erstellen mehrerer Sendungen mit diversen Adressen

Klicken Sie in der Maske Liste Sendungen Geschaftsfall (ISR 21.01) auf den Button Neues Do-
kument.

Bei der Erstellung mehrerer Dokumente derselben Person, wahlen Sie in der Maske Dokument
neu (ISR 21.03) die Dokumentart. Klicken Sie pro Dokument auf die Schaltfliche In Liste lber-
nehmen, falls es sich auch um die gleiche Dokumentart handelt. Andernfalls wéhlen Sie ein neues
Formular aus und betatigen dann der Anzahl Dokumente entsprechend die Schaltflache In Liste
Ubernehmen.

Bei diversen Empfangeradressen muss in der Maske Dokument neu (ISR 21.03) jedes Dokument
der betreffenden Person einzeln in der Liste ausgewahlt werden (die entsprechende Zeile ist blau
hinterlegt). Klicken Sie auf den Button Dokument Detail.

Gehen Sie in der Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) geméss Seite C20 vor.
Speichern Sie die Eingaben, damit Sie die Dokumente senden bzw. drucken kénnen.

Sind einige der Dokumente (wie im Punkt 7) Uber die Empféngerkategorie und die Maske Emp-
fanger Detail Vorgabe (ISR 21.07) in die Liste ibernommen worden, weil die Dokumente an den-
selben Empfénger gerichtet sind, dann markieren Sie die entsprechenden Zeilen, um die Doku-
mente mit dem Button Dokument erstellen zum Senden bzw. Drucken vorzubereiten.

Wurde ein Dokument Uiber Vorschlagen gewabhlt, ist dieses ebenfalls zu erstellen und die eventu-
ellen manuellen Eingaben vorzunehmen. Die Adresse ist schon definiert; um das Dokument zu
senden, klicken Sie in der Maske Sendungen Detail Dokument (ISR 21.5) auf den durch das
vorherige Speichern aktivierten Button Senden.

Wir verweisen an dieser Stelle noch auf den Ubungsfall in Kapitel 6 (Anerkennung) von Modul D.

Programmversion: 3.0.0

Dokumentenversion: 1.0 Stand: Oktober 2005 C 27 von 31



Sendungen und Dokumente

> Qa L4
Ubungsfall ‘“‘\0 qat

5. Ubungsfall

Beispiel aus der Familiensaga der Phase |

Stephan Bigler

Bald darauf verliebt sich Ute in Stephan Bigler, wohnhatft in 3930 Visp VS, Bahnhofstrasse 1.

Ute Streit und Stephan Bigler verloben sich. Stephan Bigler bestellt am 17.04.1998 einen Perso-
nenstandsausweis an seinem Heimatort Wohlen bei Bern zwecks Heirat.

Erstellen Sie einen PA mittels Erfassung der Person Stephan Bigler.

Programmversion: 3.0.0
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Maskenablaufe zu diesem Beispiel:

+ [I5H 1.04]

CIEfermundigen

| vanenne |
e [BE [mE 105 AMPerson ) Fickeassung B

Cefermundigen

Programmversion: 3.0.0
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Yo

L Infestac £ Bissgen chir (5 0L70)

Geschistsl Geschitetal— \[onwand
73923, Parson, 11, Febmiar 7000 Eingegehen 3923, Parsan, 2003, Eingegeban
Person

Person

477762 Digies. mpmr Fingagaban 477762 Digies. ’\nphar Fingagaban
vermitwed eil 09.05.1

verwitwed serl 05051
28, Marz 1965, Ostermun dq._«l BE 28. Marz 1965, Ostenmman dq._«l BE

Blrgamachts

Blrgamachts
Heimatar [Wabien b Bem ﬂ Huimatort T ﬂ
Zusatz [ Zusatz [
Rt Famitanregater [4zesil Riaf. Familanregester [
[— [ebstammmn =T Erwartagrund [ | |
Verhsstgnund [ =T Verhsstgnund [ =T
Gihig ab ETEEEN N EIN Gihig ab LS EINFE==
Burgemechia/iom Fr1 2 r3 r4 rs rée 2 Durgems:raikion Fr1 2 rs r4 rs re r7 re rs rmw
Hiimatart Hantes Gukigab  Ersrbegund Hiimatart Hantes Gukigab  Eresrbsgund Gutigbis  Vadustgrund
Wahin bei Bem BE 003185 Absamenung iz
I I}

Lis Infeslas £ Aktive urZ sty Giste Berichungen (ISR 5 13

Lis Infestan { Giesehill-,an < ssatzangaben (ISR 007)

o]

~Mutter Vater
Farnifignnany Al Geb-Datum Familienname: Vormang Gob.-Datum
Ordnungsbegedl Aot |— Wirigung Berichliqung § Loschung
~Garichis- und Verwallungsentscheid
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