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1. Voraussetzungen fir den Zugang zur digitalen Per  sonalakte mit Burgerkarte

Vorwort

Nachstehenden Informationen beschreiben zusammenfassend die Voraussetzungen fir den
Zugang zum Online-Dienst ,Digitale Personalakte fur Landesbedienstete” mit Burgerkarte.

Fur Detailinformationen oder bei Problemen im Zusammenhang mit der Blrgerkarte wird auf die
Homepage der Blrgerkarte www.provinz.bz.it/buergerkarte verwiesen. Weiters kann das Helpdesk
des Burgernetzes (Tel. 800 816 836, E-Mail servicedesk@provinz.bz.it) kontaktiert werden.

Voraussetzung fir die Einsicht in die Personalakte mit Blrgerkarte, ist die Aktivierung der Gesundheitskarte-
Birgerkarte Sudtirol — kurz Burgerkarte. Folgen Sie hierzu diesen Anweisungen:

» Begeben Sie sich mit lhrer Birgerkarte und einem giltigen Personalausweis in__lhre
Wohnsitzgemeinde und

beantragen_ Sie die_Aktivierung der Biirgerkarte _ und die Ubermittlung der Daten zur Biirgerkarte (PIN,
PUK) an lhre E-Mail-Adresse. Die Daten werden nach spatestens zwei Wochen auf jeden Fall auch per
Post zugestellt.

Weiters erhalten Sie im Zuge der Aktivierung ein Lesegerdt (kostenlos und nur ein Lesegerét je
Familienhaushalt).

> Aktivieren Sie nach Ubermittiung der Daten (PIN, PUK), die Biirgerkarte im Internet unter
www.provinz.bz.it/buergerkarte (Bild 1). Die Aktivierung der Birgerkarte erfordert di Eingabe des PIN-
Kodex.

Installieren  Sie die Programme fir Lesegerat und Birgerkarte auf einem PC, indem Sie den Bereich
.Download” auswéhlen (Bild 1) die angefiihrten Anleitungen befolgen (automatisierten Ablauf).

Bei Problemen im Zusammenhang mit der Aktivierung der Birgerkarte oder Installation der Programme,
steht das Helpdesk des Biirgernetzes (Tel. 800 816836, E-Mail servicedesk@provinz.bz.it) zur
Verfligung.
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Fuhren Sie nach Installation der Programme fur Lesegeréat und Burgerkarte, die Burgerkarte in das
Lesegerat ein und geben Sie dann den PIN-Kodexein.

Nun konnen Sie alle von den offentlichen Verwaltung¢n Sudtirols angebotenen Online-Dienste
nutzen. Wahlen Sie dafur die Schaltflach /Online-Dienste” auf der Internetseite
www.provinz.bz.it/buergerkarte/onlinedienste.asp (Bild 1 und Bild 2).

2. Zugang zur digitalen Personalakte mit aktivierte  r Blrgerkarte

» Schalten Sie lhren PC ein und offnen Sie die B][d3
Internetseite der Online-Dienste des Biirgernetzes
www.provinz.bz.it/buergerkarte/onlinedienste.asp  (Bild
2). Wahlen Sie dort den Online-Dienst ,Digitale

Personalakte fur Landesbedienstete” und klicken

Sie dann die Schaltflache [T amesetien 1 o
(Bild 3).

Auf dieser Seite (Bild 3) sind nitzlich
Informationen  zur digitalen  Personalakte
verodffentlicht.
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» Der Zugang zum Online-Dienst kann (Bild 4): o (mevee
= entweder Uber die Birgerkarte erfolgen, indem , o
Sie die Biirgerkarte in das Lesegerét einfiigen, Zugang mit Zugang mit (meraa)
die Schaltflaiche ,Anmelden” im unteren Bereich Sirgerkarte RIS | v
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Benutzernamen und das Passwort des
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Schaltflache ,Anmelden” auswahlen. I° e
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2. Zugang zur digitalen Personalakte mit aktivierte  r Burgerkarte

» Vervollstandigen  Sie die FEelder auf der
Seite  ,Mein eGov-Account - Persdnliche
Daten“ und bestdtigen  Sie die Eingaben
durch Anklicken der Schaltflache
.Personliche Daten andern” auswahlen (Bild
5).

»Klicken Sie  nun die Schaltflache “Meine
Situation ” im Meni “Personlicher Bereich ”
an (Bild 6) und wahlen Sie dann den Online-
Dienst “Digitale Personalakte fiir Landesbe-
dienstete”.

Nun wird nachstehendes Bild 7 angezeigt.

» Wahlen Sie im Abschnitt
.Benachrichtigung “ das Kastchen ,lch
mochte Benachrichtigungen erhalten” (das
Kéastchen muss so dargestellt sein M, wie im
Bild 7 angezeigt). Dieser Vorgang ist nur das
erste Mal oder im Falle von Anderung der
Einstellungen vorzunehmen.

»Wahlen Sie die Schaltflache ,Einstellungen
fir Benachrichtigungen” (Bild 7) und geben
nun die gewiinschte E-Mail-Adresse oder
die Handynummer (oder auch beides) zum
Zweck des Erhalts der Benachrichtigung
Uber die Ablage neuer Dokumente in Ihrer
digitalen Personalakte ein. Speichern Sie die
Eingabe durch Anklicken der Schaltflache
.Einstellungen speichern " (Bild 8). Dieser
Vorgang ist nur das erste Mal oder im Falle
von Anderung der Einstellungen vorzu-
nehmen.

Sie erhalten nun bei jeder Ablage von
Dokumenten in Ihrer digitalen Personalakte
eine Benachrichtigung (per E-Mail von der
Adresse myportal@egov.bz.it oder per SMS von
,MYPORTAL").
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2. Zugang zur digitalen Personalakte mit aktivierte  r Burgerkarte

» Die Einsicht in die digitale Personalakte
erfolgt durch Eingabe des Bezugsjahres des
Dokuments im Bereich ,Dokumente ”. Im
unteren Bildschirm-Bereich wird nun die
entsprechende Dokumenten-Liste angezeigt.

Offnen Sie das gewiinschte Dokument durch
Anklicken des vor der Bezeichnung des

Dokuments posizionierten Symbols 3l (Bild
7).

» Das Dokument wird somit gedffnet und
kann gedruckt oder gespeichert werden
(Bild 9 — Beispiel eines Lohnstreifens).

» Verlassen Sie den Online-Dienst ,Digitale
Personalakte fur Landesbedienstete” durch
Anklicken der Schaltflache ,Logout ” (oben
links im Bild 7). Nun kdnnen Sie andere
Online-Dienste nutzen (Uber den
Menupunkt ,Onlinedienste”) oder Internet
verlassen.
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Die beschriebenen Ablaufe beziiglich Aktivierung der Blrgerkarte, Einrichtung des zertifizierten eGov-
Account’s und Einstellungen fur den Benachrichtigungsdienst, sind nur das erste Mal auszufuhren

Alle darauffolgenden Zugange zum Online-Dienst ,Digitale Personalakte fur Landesbedienstete*
kénnen im nachstehend beschriebenen Kurzverfahren erfolgen:

1. wabhlen Sie die Internet-Adresse https://account.egov.bz.it (Bild 7)

2. und anschlieBend — nach erfolgter Anmeldung mit Burgerkarte und PIN-Kodex oder Benutzernamen und
Passwort des zertifizierten eGov-Account’s — im Meni “Personlicher Bereich 7, die Schaltflache ,Meine
Situation“.  Der Online-Dienst ,Digitale Personalakte fir Landesbedienstete” wird angezeigt und kann

so direkt ausgewahlt werden (Bild 6).
Rip. 4/HO
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