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Allgemeines zu diesem Handbuch

Der OZG-Manager reichert die detaillierten Auskinfte zu den Verwaltungsleistungen mit spezifischen Daten
und Fortschritten aus dem Freistaat an. Diese Plattform prasentiert nicht nur den aktuellen Stand der OZG-
Umsetzung in den verschiedenen Themenbereichen, sondern bereichert diese Darstellung zusatzlich mit
wertvollen Thiringer Spezifika.

Die Informationen zu den OZG-Leistungen werden innerhalb der jeweiligen Themenfelder sorgfaltig durch die
verantwortlichen Ressorts und Behorden gepflegt und stets auf den neuesten Stand gebracht.

Der OZG-Umsetzungskatalog, der die Basis fir den OZG-Manager bildet, ist ein zentrales Werkzeug fir die
OZG-Implementierung in Thiringen und wird aktualisiert, um stets verlassliche und aktuelle Informationen
zum Fortschritt der OZG-Umsetzung im Freistaat zu liefern.

Das Benutzerhandbuch zum OZG-Manager Thiringen enthalt Informationen zu Verwendung der Software as
a Service (SaaS) uber einen Webbrowser.

Sie kdnnen auf die Anwendung Uber folgenden Link zugreifen:
https://ozg-manager.thueringen.de/iNG/app/intro
Zielgruppe:

Dieses Benutzerhandbuch richtet sich an alle neuen kommunalen Nutzer des OZG-Managers Thiringen.



1 Anmeldung

1.1 Beantragung eines Accounts

Zum jetzigen Zeitpunkt ist die Beantragung eines Accounts nur Uber folgende E-Mail-Adresse moglich:
OZG@tfm.thueringen.de

Nach einer internen Priifung und Erstellung eines Accounts bekommen Sie eine E-Mail zur Freischaltung ihres
Accounts. Bitte Andern Sie unverziiglich Ihr Initialkennwort.

Freischaltung fiir den OZG Manager Thiringen - Machricht (HTML)

Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Was machten Sie tun?

Eﬂ ':"‘.‘@ mJ 0 Q [* Machverfalgung .’

1 Wichtigkeit: hoch

Einfigen F kK u | = Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur X . Office-
- berpriifen  anfiigen - anfligen= = + Wichtigkeit: niedrig  adg-ins
Zwischenablage Text Namen Einfigen Markierungen 5 Add-Ins ~
ane |l
=1 Cc.
Senden

Betreff | Freischaltung fur den OZG Manager Tharingen

Sehr geehrte/r Frau/Herr Test, Test,

anbei erhalten Sie Ihre Freischaltung fir den OZG Manager Thiiringen.
Zu finden ist die Anwendung unter der Internetadresse https://ozg-manager.thueringen.de

Ihr Benutzername ist gleich: Test.Nutzer
Das Initial-Kennwort lautet: 29354396

Bitte &ndern Sie das initiale Kennwort bei Ihrem ersten Login. Klicken Sie hierflr in der rechten oberen Ecke auf die Person neben dem Zahnrad. Durch einen
Klick auf den eigenen Namen gelangen Sie anschlieBend in Ihr Benutzerprofil. Innerhalb des Profils kdnnen Sie ihren Namen, die Telefonnummer, die E-
Mailadresse, den Benutzernamen sowie das Passwort verandern. Anderungen missen mit einem Klick auf ,Speichern” bestatigt werden.

Mit freundlichen Griken,
Ihr OZG Manager Thiringen - Team

Abbildung 1 Beispiel E-Mail fiir die Freischaltung eines Accounts
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1.2 Anmeldung

Klicken Sie auf ,Anmelden“ und geben Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfenster Ihren Benutzernamen und Ihr
Kennwort ein. Sie erhalten anschlieRend Zugang zum System und zur Ubersichtsseite (,Dashboard“) der

Anwendung.

Freistaat
Th[]ringen @ OZG Manager Thiringen

OZG Manager Thiiringen

Warum Thiringer

jetzt noch mehr
wissen?

U

Abbildung 2 Startseite OZG-Manager

1.3 Rollen

Mit der Anmeldung am OZG-Manager wird lhnen lhre Rolle mit spezifisch hinterlegten Rechten zugewiesen.
Uber das Icon mit einer Person kénnen Sie sich u.a. Ihre Rolle anzeigen lassen (Abbildung 3). Die Rolle der
Kommune ist mit Leseberechtigung Uber den gesamten Katalog der Verwaltungsleistungen ausgestattet.

Die im System implementierten Rollen sind mit verschiedenen Berechtigungen (wie Lesen, Schreiben oder
Sehen von Feldern, Reitern oder ganzen Vorhaben) ausgestattet und richten sich in der Regel nach der
definierten Ebene im Rollen-Rechtekonzept.
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1.4 Nutzermeni

Uber das Icon mit einer Person oben rechts auf Inrem Bildschirm, bekommen Sie Zugriff auf das Nutzermenii.

Freistaat

Thiringen

OZG Manager Thtrringen

Ubersicht
Kommune oitesuchf ot
" Kommune

Ubersicht ¢ Zuick

~ Einstieg iiber Abmelden
Faderfahrende Ressorts Ubersicht R
Lebens-/Geschaftslagen
~ Vorhaben

Ubergreif. Umsetzungen

Einfiihrung

07G-Leistungen

Leika-Leistungen Gemeinsam geht's besser!

Alle Vorhaben
Die Kommune ist fir die Blrgerinnen und Biirger die erste Anlaufstelle fur zahlreiche Anliegen. In

~ Favoriten Ihrer Rolle als Entscheiderinnen und Entscheider sowie Fachverantwortliche der kemmunalen
Top-Vorhaben Umsetzung des Onlinezugangsgesetzes (OZG), sind Sie uns besonders wichtig. Denn Sie sind
Schaltstelle und Fixpunkt, wenn es darum geht, Ihre internen Verwaltur ife zu ieren
HEL i STETEEe und Ihre Verwaltungsleistungen digital anzubieten
Ebene
FtA-L eistungen Viele Gemeinden, Stadte und Landkreise halten bereits ein gutes Serviceangebot im Internet

bereit. Nun gilt es, dieses Angebot im Sinne der BlUrgerinnen und Blrger, aber auch der
Unternehmen weiter auszubauen. Die verpflichtend zu digitalisierenden Antragsverfahren miissen  Dr. Hartmut Schubert, Finanzstaatssekretar und CIO des
umgesetzt werden. Gemeinsam wollen wir Thiringen im innerdeutschen, aber auch europaischen ~ réisteats Tharingen

ThAVEL-Leistungen

Sonstige Marktlsungen

Leistungen im eigenen und internationalen Standortwettbewerb noch erkennbarer machen, indem wir eine
Wirkungskreis leistungsféhige und wirtschaftsfreundliche Verwaltung bereitstellen, die Unternehmertum f&rdert
und Arbeitsplatze in der Region erhélt und schafft.
~ Material
Auf dem OZG-Manager Tharingen stellen wir Ihnen hierfar umfangreiche
Dokumente

Grundlageninformationen und die Ergebnisse der OZG-Umsetzung zur Verfligung. So méchten

Abbildung 3 Zugang zum Nutzermendi

In Ihrem personlichen Profil haben Sie weitere Reiter und kdnnen so lhr Initialkennwort unter lhren
.personlichen Daten“ andern.

—i‘wﬂ‘

Freistaat
Thiringen a OZG Manager Thiiringen
Kommune . - lQ

~ Einstieq iber
Federfuhrende Ressorts -

Personliches Profil Test
Lebens-/Geschaftslagen

o Perstnliche Daten  Beobachtete Vorhaben  Merklisten  Wiedervorlage  Eigene Filter  Meine Wochen-Aba-Mail  Meine Vertretungen
Ubergreit, Umsetzungen
0ZG-Leistungen Referat TRM -

Leika-Leistungen

Name. Test
Alle Vorhaben

i Telefan
~ Favoriten
= " —
E-Mai OZGStim.thueringen.de
Zustandigkeit Kommunale
Ebene Benutzer-Name | TestNutzer
EfA-Leistungen N
Benutzer-Kenmwort D@5 Kennwort muss mindestens & Zeichen enthalien, davon mindestens ein GroBbuchstabe, ein Kleinbuchstabe, eine Zahl und ein Sonderzeichen
©
Bitte wiederholen
©
Rolle Kommune N
~ Material
Dokumente

Abbrechen

Abbildung 4 Persénliches Profil
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1.5 Systemmeni

Uber das Icon mit dem Zahnrad, oben rechts auf Inrem Bildschirm, gelangen Sie in das Systemmenii. Uber
das Kontaktformular kdnnen Sie gerne Ihre Fragen oder Hinweise mit uns teilen.

Freistaal

Thiringen §

Kommune

~ Einstieg iber

~ Vorhaben

=

Leika-Leistungen

Alle Vorhaben

~ Favariten

Top-Vorhaben

~ Material

Dokumente

Umsetzungen

OZG Manager Thiringen

Kontakt

in Funktionspastfach eingerichtet, Die méglichst genaue Beschreibung des Anliegens ist im Inter
er Hiffe" eingestellt.

E-Mail-Adresse

OZG@tim thueringen.de

Machricht

Abschicken

Abbildung 5 Kontaktformular
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2 Navigationsleiste

2.1 Ubersichtsseite
Auf der Ubersichtsseite finden Sie einfiihrende Worte vom Dr. Schubert, dem Finanzstaatssekretar und CIO
des Freistaats Thuringen.

Weiter auf der Ubersichtsseite sind fiir Sie die haufig gestellten Fragen, sprich die FAQs und aktuelle
Umfragen Uber einen Quick-Link aufrufbar.

Ty ---
0ZG Manager Thiringen
YT B Q
< zoriex
Ubersicht Fite v &
Einfilhrung

Gemainzam geht's baseer!

Fur 2um Onlinazugangsg: ihrien sinen Besuch der Webssite digitale-verwaltung,de. Wann Sie tisfer in die Matarie einsteigen
miichten. steht lhnen der digitale OZG-Leitfaden unter leitfaden.ozg-umsetzung.de zur Verfiigung.

Wir freuen uns, Sie auT dieser Plattform willkommen zu heifien und stehen Then bei Fragen und Anliegen gere zur Seite, Gemeinsam konnen wir die Dighalisisrung
vorantreiben und burgemshe Verwaltungsdienstisistungen fur sle zuganglich mechen

Quick-Links.
FaQs Umfragen

wden OZG L

Status

Ebene

Abbildung 6 Ubersichtsseite und Quick-Links

Des Weiteren sehen Sie eine Variation an Widgets mit verschiedenen vorgefilterten Inhalten. Durch das
anklicken der Uberschriften werden Ihnen die dahinterliegenden Datensatze angezeigt.

Status der laufenden OZG-Leistungen mit Zustindigkeit aul kommunaler Ebene Abgesch

)

b]

b

— b]
— J

Y

Abbildung 7 Widgets auf der Ubersichtsseite
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2.2 Meni

Auf der linken Seite der Anwendung finden Sie das Menil. Dieses bietet lhnen unterschiedliche
Einstiegspunkte und Filterung flr die zugrunde liegende Datenbank.

—M,\‘-

Freistaat
Thiringen OZG Manager Tharingen
Kommune B
e € Furiick
o Einstieg dber )
Federfuhrende Ressort Ubersicht S

~ Vorhaben

Einfiihrung

Gemeinsam geht's besser!

Die Kommune ist fir die Birgerinnen und Blrger die erste Anlaufstelle fr zahireiche Anliegen. In Ihrer Rolle als
v Favoriten Entscheiderinnen und Entscheider sowie Fachverantwortliche der kommunalen Umsetzung des
Onlinezugangsgesetzes (OZG), sind Sie uns besonders wichtig. Denn Sie sind Schaltstelle und Fixpunkt, wenn es
darum geht, Ihre internen Verwaltungsablufe zu digitalisieren und Ihre Verwaltungsleistungen digital anzubieten

Viele Gemeinden, Stadte und Landkreise halten bereits ein gutes Serviceangebot im Internet bereit. Nun gilt es,
dieses Angebot im Sinne der Biirgerinnen und Birger, aber auch der Unternehmen weiter
verpflichtend zu digitalisierenden Antragsverfahren mi r Tharingen im
innerdeutschen, aber auch europdischen und internati ettbewerb noch erkennbarer machen, indem
stellen, die Unternehmertum fordert und

wir eine leistungsfahige und wirtschaftsfreundliche Verwaltury
Arbeitsplatze in der Region erhalt und schafft

Auf de
~ Material Ergebnisse der OZG-Umsetzung zur Verfigung. So machten wir den Fortschritt der OZG-Umsetzung transparent
machen.

0ZG-Manager Thiringen stellen wir Ihnen hierfir umfangreiche Grundlageninformationen und die

Dokumente

Fur weitere Informationen zum Onlinezugangsgesetz empfehlen wir Ihnen einen Besuch der Webseite digitale
ng.de. Wenn Sie tiefer in die Materie einsteigen mochten, steht Ihnen der digitale OZG-Leitfaden unter
umsetzung.de zur Verfiigung.

leitfader

Wir freuen uns, Sie auf dieser Plattform willkommen zu heiBen und stehen Ihnen bei Fragen und Anliegen geme zur
Seite. Gemeinsam konnen wir die Digitalisierung vorantreiben und birgemahe Verwajggaggdienstieistungen fr alle

Abbildung 8 Navigationsment und die Einstiegspunkte

Wenn Sie im Navigationsmenii ,Federfiihrende Ressorts* wahlen, bekommen Sie eine Ubersicht (iber die
verschiedenen Fachressorts und die dazugehérigen Verwaltungsleistungen.

Sollten Sie ,Lebens-/Geschaftslagen® auswahlen, wird der Leistungskatalog entsprechend den Themenfeldern
und den dazugehdrigen Lebens- und Geschéaftslagen des OZGs sortiert.

Unter der Uberschrift ,Vorhaben und unter den ,Ubergreifenden Umsetzungen® finden Sie Projekte, welche
mehrere OZG-IDs bzw. zahlreiche Leika-Leistungen bindein.

Durch Auswahl von ,,0ZG-Leistungen® gelangen Sie direkt zum OZG-Umsetzungskatalog, welcher einem
kontinuierlichen Anderungsprozess unterliegt. Durch das Anklicken von ,Leika-Leistungen® erhalten Sie einen
Uberblick Uber vollstandiges und umfassendes Verzeichnis der Verwaltungsleistungen uber alle
Verwaltungsebenen.

Mit einem Klick auf ,Alle Vorhaben® stehen lhnen die Gesamtzahl der OZG-ID und Leika-Leistungen
alphabetisch geordnet zur Verfligung.

Unter der Uberschrift ,Favoriten* haben Sie die Mdglichkeit zur Auswahl unterschiedlichster Vorfilterungen auf
den gesamten Leistungskatalog.

Die sogenannten ,TOP-Vorhaben® sind die Thiringen interne Priorisierung und beinhaltet die
Verwaltungsleistungen, welche neben dem zustandigen Fachressort unterstitzend durch das TFM bei der
Umsetzung begleitet werden.
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Auf Verwaltungsleistungen, welche eine Zustandigkeit auf kommunaler Ebene haben, greifen Sie zu, indem
Sie ,Zustandigkeiten Kommunale Ebene” anklicken.

Sie erhalten einen Uberblick (iber die verschiedenen Umsetzungsvarianten der Verwaltungsleistungen in dem
Sie auf ,EfA-Leistungen®, ,ThAVEL-Leistungen* beziehungsweise ,Sonstige Marktldsungen* klicken.

Durch das Anklicken von ,Leistungen im eigenen Wirkungskreis® erhalten Sie eine Auflistung der sogenannten
Typ 5 Leistungen.

Informieren Sie sich Uber die neuen Verwaltungsleistungen, durch einen Klick auf ,Dokumente® unter dem
Punkt Material.

2.3 Aufbau der Vorhaben

In einer Vorhabensakte (hier: beliebige ,0ZG-ID“) kénnen Sie folgende Bereiche einsehen:

< * Merken

~ Einstieg (ber

Abfallentsorgung in der Hohen See < >

ArtOZG-Leistung Letzte Anderung 18.12.2023 | 3¢ Nicht bearbeithar

~ Vorhaben

Einordnung

~ Material

Abbildung 9 Vorhabensakte

Reiter OZG-Leistung - Die Felder des Reiters ,0ZG-Leistung® stehen, der Rolle ,0ZG-
Ressortkoordination® zur weiteren Bearbeitung zur Verfigung.
- In Bezug auf die ,0ZG-Leistung“ werden hier die
Thuringenspezifische Informationen hinterlegt.

Reiter Vorgehen - Der Reiter Vorgehen, zeigt den Status des jeweiligen Vorhabens an.

Reiter Ergebnisse - Der Reiter Ergebnisse bildet die Umsetzungsvariante des jeweiligen
Vorhabens ab.

Reiter Informationen aus - Die Felder in dem Reiter werden Uber die integrierte Schnittstelle zur

dem OZG-Katalog OZG-Informationsplattform des Bundes zur Verfligung gestellt.

Reiter Notizen - Der Reiter Notizen kann durch die Rolle ,0ZG-Ressortkoordination*
bearbeitet werden und zusatzliche Informationen zum Vorhaben
enthalten.
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3 Funktionen und Schaltflachen

Innerhalb der Anwendung stehen lhnen je nach zugewiesener Rolle verschiedene Schaltflachen (Toolbuttons)
zur Verfuigung, die mit vordefinierten Aktionen versehen sind.

Eine Ubersicht tiber die konfigurierten Schaltflachen und deren Funktionalitaten kénnen Sie der nachfolgenden

Tabelle entnehmen:

* Merken

Beobachten -
£ Furiick
Filter

®

# Filter merken «

Y Gemerkten Filter laden ~

e — .
w Gemerkten Filter ldschen «

Durch Anklicken der Fragezeichen erhalten Sie weiterfuhrende
Erklarungen zum jeweiligen Begriff.

Der Informationsbutton listet alle weiterfiihrenden Erklarungen zu
den jeweiligen Begriffen auf.

Anlegen von Merklisten und Hinzufiigen von einzelnen oder
mehreren Vorhaben zu den Merklisten.

Die Merklisten finden sich im personlichen Profil unter dem Reiter
~Merklisten®.

Beobachten einzelner Vorhaben. Beobachtete Vorhaben sind im
Profil unter ,Beobachtete Vorhaben® einsehbar.

Entspricht dem ,Zurlick“-Button des Webbrowsers.

Aktiviert die Filterfunktion zur Suche nach bestimmten Vorhaben.
Mit der Filterfunktion lassen sich durch logische Verknipfungen wie
L.und®, ,oder”, ,nicht* verschiedene Attribute in der Suche

kombinieren.

In der Filterfunktion ermdglicht ,Filter merken® das Speichern
zusammengestellter Filterattribute.

In der Filterfunktion erlaubt ,Gemerkte Filter laden“ das Aufrufen
zuvor gespeicherter Filter.

In der Filterfunktion kann unter ,Gemerkte Filter [6schen ein zuvor
gespeicherter Filter entfernt werden.

.Mein Koffer® bietet schnellen Zugriff auf Filter fir Vorhaben nach
Ressorts, Vorhabensarten und eigene gespeicherte Filter.
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4 Abmeldung

Die Abmeldung vom OZG-Manager erfolgt tGiber das Icon mit einer Person oben rechts auf lhrem Bildschirm,
und den Klick auf das Feld ,Abmelden®. Ein automatisches Abmelden von der Anwendung erfolgt nach einer
Inaktivitat von drei Stunden.

1 ~
.. , Freistaat .
ThUI‘Ingen R OZG Manager Thiringen 4
Ubersicht
Kommune
< Ubersicht Kommune

Federfithrende Ressorts

Lebens-/Geschaftslagen

~ Vorhaben OZG Manager Thiringen
Ubergreif. Umsetzungen
OZG-Leistungen

Leika-Leistungen

Alle Vorhaben Wa rum Th uringer
© Gl jetzt noch mehr

Top-Vorhaben .

O wissen?

Ebene

EfA-Leistungen

ThAVEL-Leistungen
Sonstige Marktlosungen

Leistungen im eigenen

Wirkungskreis
~ Material
Dokumente @
pacag-managenthusringen deiNGizppinre T [m]

Abbildung 10 Abmeldung vom OZG-Manager

5 Support

Bei Fragen und Hinweisen zur Anwendung wenden Sie sich gerne Uber das Kontaktformular des OZG-
Managers an uns.

Wir freuen uns Uber |hre Hinweise, Anregungen und Vorschlage zu diesem Handbuch und unserer
Anwendung.
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