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Redaktionelles 
 
Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung männlicher und weibli-
cher Sprachformen verzichtet. Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl für beiderlei Ge-
schlecht. 
 
Aus darstellungstechnischen Gründen sind die Bildschirm-Masken nicht in voller Größe und oft nicht 
stimmig in den Proportionen dargestellt. 
 

Datum / Verfasser 
Änderung / Hinweis / Bemerkung 

zu Änderungen, Ergänzungen und Erweiterungen 
Oktober 2017 (H. Kern /Stadt HD ke-) Initial-Erstellung 

18.10.2017 ke- Textliche Klarstellungen und Ergänzungen 

30.07.2018 ke- Upload Unterlagen nur noch über Online-Antrag bei Teilnahme an elBauHD. 
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1. Anmeldung 

 

 

Nach Eingabe von Aktenzeichen UND Persönliche Kennung / PIN 
erfolgt durch Klicken auf dieses Symbol die Anmeldung. 

Alternativ kann hierzu auch die Eingabe-Taste  genutzt wer-
den. 

Mandat / Mandator Hier muss immer "Stadt Heidelberg" stehen 

Aktenzeichen 

Das Aktenzeichen, BIS zum dritten Tenner ("-"), welches im Brief 
angeben wurde, ist anzugeben. 
z.B.:  Aktenzeichen: BABG-2017-10007-Bez2 
         Eingabe: BABG-2017-10007 

Persönliche Kennung PIN Der Ihnen mitgeteilte PIN ist hier einzugeben. 

 
Hier werden Fehlermeldung angezeigt. 

 

Mit der TAB-Taste  kann von Feld zu Feld positioniert werden. 
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2. Vorgangsdaten 

 

 
Abmelden und Rücksprung zur [Anmeldung] 

 
Diese Ansicht liefert eine Schnellübersicht über: 
 Antragsdaten (Adressdaten, Liegenschaftsinfo, ...) 
 ausgeführte Bearbeitungsschritte (gefülltes Datum - bedeutet erledigter Bearbeitungsschritt) 
 Detailliertere Statusauskünfte zum aktuellen Bearbeitungsstand 
 
Durch Klicken auf einen Eintrag auf der linken Seite gelangt man zu den 
entsprechenden Auskünften. 
 
 
 

3. Fehlende Unterlagen 
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Abmelden und Rücksprung zur [Anmeldung] 

 

Geht man mit dem Mauszeiger  auf den Trennstrich zweier Spal-

ten, so verändert dieser sein Aussehen  und die Spaltenbreite 
kann angepasst werden. 

       

Durch Klick auf die Überschrift (hier: Art) lässt sich die Spalte  

aufsteigend    bzw. absteigend  sortieren. Es kann im-
mer nur nach einer Spalte sortiert werden. 

Der Standard-Wert ist aufsteigend sortiert  

 
Hier kann man auf einen Blick erkennen, welche Unterlagen zur weiteren Bearbeitung des Vorgangs 
benötigt werden und welche (davon) noch fehlen.  

3.1. Fehlende Unterlagen nach- bzw. einreichen 

Der Upload fehlender bzw. nachzureichender Unterlagen ist ausschließlich über das Bau-Online Por-
tal www.heidelberg.de\bau-online unter Angabe der Aktenzeichens und des PIN bei Teilnahme der an 
der elektronischen Bauakte Heidelberg (elBauHD) möglich. 

 
ACHTUNG! Es findet keine automatische Statusänderung z.B. von "fehlt" auf "eingegangen" beim Up-
load von fehlenden bzw. nachgereichten Unterlagen statt. Erst nach erfolgter inhaltlicher Prüfung 
durch den zuständigen Sachbearbeiter, wird sofern die ein- bzw. nachgereichten Unterlagen den Er-
fordernissen entsprechen, der Status durch den Sachbearbeiter geändert. 

4. Fachstellenauskunft 

 

http://www.heidelberg.de/bau-online
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Abmelden und Rücksprung zur [Anmeldung] 

 

Geht man mit dem Mauszeiger  auf den Trennstrich zweier 

Spalten, so verändert dieser sein Aussehen  und die Spal-
tenbreite kann angepasst werden. 

       

Durch Klick auf die Überschrift (hier: Art) lässt sich die Spalte  

aufsteigend    bzw. absteigend  sortieren. Es kann 
immer nur nach einer Spalte sortiert werden. 

Der Standard-Wert ist aufsteigend sortiert  

 
Hier kann man ersehen, welche Fachstellen zu diesem Vorgang beteiligt werden müssen (bzw. schon 
beteiligt wurden) und wie diese Stellungnahmen der einzelnen Fachstellen ausgefallen sind. 
Der Stellungnahme-Text selbst kann nicht eingesehen werden. 

5. Beteiligte 

 

 
Abmelden und Rücksprung zur [Anmeldung] 

 

Geht man mit dem Mauszeiger  auf den Trennstrich zweier 

Spalten, so verändert dieser sein Aussehen  und die Spal-
tenbreite kann angepasst werden. 

       

Durch Klick auf die Überschrift (hier: Art) lässt sich die Spalte  

aufsteigend    bzw. absteigend  sortieren. Es kann 
immer nur nach einer Spalte sortiert werden. 

Der Standard-Wert ist aufsteigend sortiert  

 
Beinhalte die Kontaktdaten zu allen an dem Vorgang beteiligten Personen oder Stellen. 

6. Verknüpfte Aktenzeichen 

 

 
Abmelden und Rücksprung zur [Anmeldung] 
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Geht man mit dem Mauszeiger  auf den Trennstrich zweier 

Spalten, so verändert dieser sein Aussehen  und die Spal-
tenbreite kann angepasst werden. 

       

Durch Klick auf die Überschrift (hier: Art) lässt sich die Spalte  

aufsteigend    bzw. absteigend  sortieren. Es kann 
immer nur nach einer Spalte sortiert werden. 

Der Standard-Wert ist aufsteigend sortiert  

 
Zeigt an, ob andere Vorgänge zu diesem Vorgang gehören bzw. davon betroffen sind. (Nur wenn dies 
vom Sachbearbeiter verknüpft wurde.) 
 

7. eAkte (Elekronische Akte) 

Die dargestellten Anzeigen sind exemplarisch und weichen in Abhängigkeit von der Rolle (z.B.: Nach-
bar, Bauherrschaft - Planverfasser) des Einsichtnehmenden und je nach Vorgangsart (Baugenehmi-
gung, Denkmalschutz, Bauvorbescheid) voneinander ab. 

 
 
 
Auf der linken Seite werden die Ordner und ggf. Unterordner der elektronischen Akte dargestellt, auf 
welche die stellungnehmende Behörde Zugriff hat. 
Auf der rechten Seite wird das Stammblatt mit den wichtigsten Vorgangsdaten dargestellt. 
 

Durch klicken auf " " werden die Unterordner des Ordners dargestellt. hier am Beispiel der Planun-
terlagen dargestellt. 
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Durch Klicken auf den Ordner selbst gelangt man zum Inhalt des Ordners. 
 
Die Zahlen in der Klammer geben die Anzahl der Dokumente in dem entsprechenden (Unter-)Ordner 
an. 

7.1. Ordner bzw. Unterordnerübersicht 

 
 
oder auch 
 

 

7.1.1. Angezeigte Spalten in der (Unter-)Ordnerübersicht 

Es ist zu beachten, dass in Abhängigkeit, der Antragsart und des (Unter-) Ordners nicht immer alle 
entsprechenden Informationen zur Verfügung stehen bzw. angezeigt werden. 
 

SPALTE INHALT / BEDEUTUNG 

Dokumentenformat 
Es wird angezeigt um welchen Format es sich bei dieser Datei handelt. 
z.B.: hier pdf 

Unterordner Name des Unterordners in dem sich das Dokument befindet 

Sortiernummer 
Internes Merkmal für die Sortierung (Wird nur bei Planungsunterlagen 
angezeigt und genutzt) 

Betreff kurzer Inhalt des Schreibens, ggf. mit Empfänger 

Dokumentenname Name des Dokumentes 

Status 
Es wird angezeigt ab dieses Dokument digital signiert wurde. 
(Ersetzt die handschriftliche Unterschrift) 

Erstellungsdatum Datum und Uhrzeit der Aufnahme des Dokumentes in die eAkte 

Ersteller 
OK.Bau Benutzername welcher das Dokument in die eAkte aufgenom-
men hat 

Version lfd. Versionsnummer des Dokumentes 

Größe Dateigröße des Dokumentes 
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Dokumenten-ID interne Dokumenten-ID 

In den Feldern  können Filterkriterien für die Anzeige eingegeben werden, welche in Echtzeit 
ungesetzt werden. 

7.1.2. Funktionen in der eAkte 

Nachdem die bzw. das entsprechende Dokument markiert  wurde, wird durch Klick mit der RECH-
TEN Maustaste das Bearbeitungsmenü (Kontextmenü) geöffnet. Es können auch mehrere Dateien mit 
unterschiedlichem Dokumentformat gemeinsam markiert werden. z.B.: 

 

7.1.3. Bearbeitungsmenü (Kontextmenü) 

Das Bearbeitungsmenü ist abhängig von der Rolle des angemeldeten Benutzers (z.B.: Fachstelle, 
Nachbar, Entwurfsverfasser, Bauherrschaft usw.) der Antragsart (hier BABG) und dem (Unter-) Ord-
ner. Die wichtigsten Funktionen sind in der Folge erläutert. 

 

7.1.3.1. Dokument lesen 

Das Dokument wird mit dem entsprechenden Standardprogramm des Computers geöffnet  
z.B.: doc/docx   Winword, pdf  Acrobat usw. 

7.1.3.2. Speichern unter 

Die ausgewählten Dokumente werden auf die Festplatte in das zuvor ausgewählte Unterverzeichnis 
kopiert. 

7.1.3.3. Dokument als Link versenden 

Der Link für die ausgewählten Dokumente kann mit dem Standard-Mailprogramm des Computers ver-
sandt werden. 
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7.1.3.4. Link in die Zwischenablage kopieren 

Hierzu öffnet sich das Fenster  

 

welches nach bestätigen der Tastenkombination  + C mit  oder   geschlossen 
werden kann. 

Jetzt können an beliebiger Stelle z.B. in einem Worddokument mit "Einfügen" (oder  + V) die Links 

 
wieder eingefügt werden. 

7.1.4. Zu Favoriten hinzufügen 

Man kann Dokumente oder Akten zu einer persönlichen Favoritenliste hinzufügen. Aus dieser Liste 
heraus können die Detailansicht dieser Dokumente oder Akten schnell durch Doppelklick öffnen. z.B.: 

 

7.1.4.1. Von Favoriten entfernen 

Entfernen von Dokumenten oder Akten aus der persönlichen Favoritenliste des angemeldeten Benut-
zers (Fachstelle). 

7.1.4.2. Zu Überwachungen hinzufügen 

Um eine Akte oder ein Dokument zu überwachen, kennzeichnet man diese und wählt aus dem Kon-
textmenü "Zu Überwachungen hinzufügen". 
Man wird dann aufgefordert, den Grund der Überwachung anzugeben. Dieser wird natürlich auch in 
der Überwachungsliste angezeigt. 
Weiterhin ist die Benachrichtigungsart anzugeben, folgende Optionen stehen zur Verfügung: 

Benachrichtigungsart Erläuterung 

E-Mail Sie werden über Änderungen per E-Mail benachrichtigt. 

Portal Wenn Sie das Modul „Portal“ bzw. „e-Büro“ einsetzen, erhalten Sie hier 
eine Benachrichtigung.  

E-Mail & Portal Benachrichtigung per E-Mail und im Portal bzw. „e-Büro“. 

  
Nach dem Speichern sieht man nun den neuen Ordner "Überwachungen" z.B.: 

 

7.1.4.3. Von den Überwachungen entfernen 
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Das Entfernen der Überwachung von Akten oder Dokumenten kann direkt in der Überwachungsliste 
erfolgen. Dazu den Eintrag "Von Überwachungen entfernen" aus dem Kontextmenü auswählen. 
 

7.1.4.4. Dokumentenviewer 

Für den ausgewählten (Unter-) Ordner oder das Dokument öffnet sich ein weiteres Fenster 

 
 

linke Seite rechte Seite 

Die ausgewählten Dokumente werden ange-
zeigt. 

Der Dokumenteinhalt wird anzeigt. 
Ist kein geeignetes Programm für eine Vor-
schauanzeige vorhanden, wird das Dokument 
mit dem entsprechenden Programm des Com-
puters (extern) geöffnet (z.B.: docx mit Winword)  

Durch klicken auf die einzelnen Dokumente 
werden diese in der Vorschau angzeigt. 

Mit  kann ebenfalls in den Dokumenten 
geblättert werden. 

Mit  kann Inhalt des Dokumentes vor-
wärts bzw. rückwärts geblättert werden. 
Die Auswahl der Zoom-Stufe kann über die Ein-

gabe in dieses Feld  gesteuert werden. 

Dieses Fenster verkleinert darstellen 

 Dieses Fenster schließen 

7.1.4.5. Bearbeitungsprotokoll 

DERZEIT NICHT GENUTZ 
 

7.1.4.6. Hashwert anzeigen 

DERZEIT NICHT GENUTZT 
 

7.1.4.7. CSV Export 
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Export die Anzeige der ausgewählten (Unter-) Ordner und Dokumente in eine CSV-Datei, welche mit 
Excel geöffnet in bearbeitet werden kann. 

Anzeige am Bildschirm 

 

Anzeige als CSV-Excel-Datei 

 

7.1.4.8. Trefferliste für den Ausdruck optimieren 

Anzeige der Treffer Liste an Bildschirm 

 

Für den Ausdruck optimierte Trefferliste 

 

7.1.4.9. Aktualisieren 

Die Anzeige wird aktualisiert. 
 


