
DiPlanung Beteiligung
Kurzanleitung für Fachplanende



Anmelden



Neues Verfahren anlegen (Rolle: Fachplanung-
Admin)



Geben Sie dem Verfahren einen Namen

Felder mit * sind 
Pflichtfelder



Unter Grundeinstellungen können Sie zunächst Planungsanlass 
und Kontaktdaten einstellen 

Speichern nicht 
vergessen!



Unter Aktuelles können Sie Mitteilungen zum Verfahren einstellen, z.B. 
die Bekanntmachung, Informationen zu Friständerungen etc.

Wer soll sie sehen 
können (in der Regel 
beide Gruppen)

Auf freigegeben stellen

Felder mit * sind 
Pflichtfelder

Und speichern nicht 
vergessen

Hinweis, dass hier mit 
Textbausteinen 
gearbeitet werden kann
(Puzzel-Icon)



Über Schieberegler kann Sichtbarkeit aktiviert oder deaktiviert werden

Über Markierung erscheint die Löschfunktion



Die Planzeichnung/Planzeichenerklärung als PDF kann hier hochgeladen werden



Die weiteren Planunterlagen werden hier hochgeladen

Öffnen per 
Klick auf Titel



Upload als PDF
(erscheint danach 
darüber, kann 
wieder 
überschrieben 
werden)

Upload als Word
(Format: docx, 
formatierte 
Überschriften) – kann 
dann direkt in der 
Beteiligungsebene 
gelesen werden und 
Stellungnahmen 
direkt mit 
Kapitelbezug 
abgegeben werden

Begründung & 
Textliche 
Festsetzungen:



Alle weiteren Kategorien:

Upload als PDF



Alle weiteren Kategorien:

Upload als PDF

Titel eintragen

Soll direkt eine 
Stellungnahme dazu 
abgegeben werden 
können? Empfehlung: ja



Georeferenzierte Layer für Planzeichnung /Grundkarten einfügen:

Kartenebene definieren auswählen



Georeferenzierte Layer für Planzeichnung /Grundkarten einfügen:

Kartenebene 
definieren 
auswählen

Danach:

Neue 
Kartenebene 
auswählen



Georeferenzierte Layer einfügen:

Kartenart 
auswählen

Xplan-
konformer 
Plan?

Veröffentlichen 
anklicken, damit 
der Layer auch zu 
sehen ist!

B-Planname

WMS einfügen

Layerebenen 
per Klick 
auswählen



Öffentliche Verfahrensansicht                Zurück zu Verfahren

Ansicht für Beteiligte kontrollieren:



Unter Grundeinstellungen können Sie den Verfahrensschritt 
und den Beteiligungszeitraum für Institutionen und die 
Öffentlichkeit einstellen 



Wählen Sie den Zeitraum für den gewählten 
Verfahrensschritt

ACHTUNG: im Verfahrensschritt Konfiguration ist das Verfahren für TöB/Öffentlichkeit nicht zu 
sehen. Die Rechte von TöB/Öffentlichkeit pro Verfahrensschritt werden im gelben Kasten 
angezeigt



Damit Institutionen/Träger sich aktiv am Verfahren beteiligen können, müssen diese 
zum Verteiler hinzugefügt werden. 

ACHTUNG: bei der Trägerbeteiligung beachten, dass nur die hier hinzugefügten 
Organisationen das Verfahren sehen können.  

Institution 
markieren und 
Einladungstext 
erstellen



Institutionen/Träger einladen

Hier können 
Textbaustei
ne 
verwendet 
werden 

Betreff und 
Einladungstext 
verfassen

Und versenden



Unter der Abwägungstabelle können Sie die einzelnen 
Stellungnahmen in einer Liste filtern, sortieren und abwägen

Export als PDF 
oder docx (mit 
oder ohne 
personenbezoge
ne Daten), 
übernimmt 
eingestellte 
Filterung/Sortier
ung



In Originalstellungnahmen liegen alle Stellungnahmen 
unlöschbar in ihrer Originalfassung 

Einfügen extern 
eingegangener 
Stellungnahmen



Markieren für Mehrfachbearbeitung, z.B. um gleichlautenden 
Stellungnahmen dieselbe Abwägung hinzuzufügen

Einstellungen 
können über 
Stiftsymbol hier 
direkt verändert 
werden



Export des Verfahrensschrittes zwecks Dokumentation mit allen 
aktuell eingestellten Dokumenten, Stellungnahmen, TöB-Verteiler

Inhalte werden im PDF-Format in Ordnern untergliedert als ZIP-Ordner ausgegeben
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