Kurzanleitung

Eigentiimerversammlung vorbereiten

@ eyEasy

Regelungen und Beschliusse von
Wohnungseigentiimergemeinschaften
verwalien, Eigentimerversammiungen

(Startbildschirm)

- offnen Sie die Anwendung ,, ETV vorbereiten" und markieren Sie die gewiinschte WEG. Die
Eingabefelder auf der rechten Seite werden aktiviert.

Gewshite WEG
Objekinummer. D005
Holzweg 5
12345
Wald
WEG mit 50 WE

a i | Datum. ".cund Leiter der Versammlung———
| 2201 i ] i (|

Alter wirt, Margaretenstralle 31, 82151 Krailing -

| Claudia Maas -

(WEG wéhlen und Versammlungs-Daten angeben)

- im Eingabe- / Auswahlfeld ,,Datum der Versammlung" geben Sie das Datum ein (am
Einfachsten ist die Eingabe von 6 Ziffern: ,120811" fir 12..08.2011). Sie kénnen auch den
kleinen Button ... " benutzen, um eine Auswahl gangiger Dati zu 6ffnen. Hier werden
vorgefertigte Wochen-Fristen inklusive einer Ihrer Region entsprechenden Post-Versand-
Verzdgerung zur schnellen Auswahl angeboten. Alternativ kdnnen Sie auch mit dem
gleichnamigen Button einen Kalender 6ffnen. Beispiele:

o ,120811" (fir 12.08.2011)



o ,12.08.2011"

- Im Feld ,Uhrzeit der Versammlung" geben Sie in 2- oder 4-Stelliger Eingabe eine Uhrzeit
an. Mit ,Enter" wird die Ziffernangabe in eine giiltige Uhrzeit gewandelt und der Cursor
springt ins nachste Feld.

- Das Feld , Versammlungsort" bietet alle Versammlungsorte an, die bereits in der
Beschlusssammlung gespeichert sind, oder wo bereits Versammlungen durchgefiihrt wurden.
Wahlen Sie einen gespeicherten Ort aus, oder geben Sie den Ort neu an. Empfohlen:

o Name des Versammlungsortes (z.B. ,Gaststatte zum Alten Wirt")
0 Adresse des Versammlungsortes (z.B. ,Meisenheimerstr. 24a, 12345 Musterham")

- Als ,Leiter der Versammlung" geben Sie den Namen des Versammlungsleiters an. Bereits
verwendete Versammlungsleiter werden zur Auswahl angeboten. Empfohlen wird eine
Schreibweise, die eine alphabetische Sortierung erméglicht und als formell korrekt gilt.
Beispiel: ,Miiller Hans-Peter".

- Wahlen Sie aus, ob es sich um eine Ordentliche oder eine AuBBerordentliche
Eigentiimerversammlung handelt. Im Falle einer auBerordentlichen Versammlung kénnen
Sie angeben, ob dieser Versammlung eine Beleg-/Rechnungspriifung vorausgehen soll (oder
bereits vorausgegangen ist). Diese Angabe legt im Falle der AO-ETV fest, ob Sie aufgefordert
werden, Angaben zum Ergebnis der Beleg- /Rechnungspriifung zu machen.

- Driicken Sie , Weiter".

- Im Fenster ,Fidchenstamm" werden Sie aufgefordert, evtl. noch fehlende Angaben zu den
Flachen des Anwesens und deren Eigentiimern zu machen:

i
ung am Tag d

Meuanlage / Anderung
Flachena

(Fldchenstamm)

- Der Abschnitt ,Ubersicht" auf der rechten Seite zeigt Ihnen, wie viele Flachen welcher Art im
Anwesen bestehen und wie viele Miteigentumsanteile vergeben wurden.

- Ein Rechtsklick auf einen Eigentlimer-Namen o6ffnet das Kontext-Menl , Eigentimer dndern',
das den Eigentiimerstamm 6&ffnet und eine Zuweisung zur gewahlten Fldche ermdglicht.

- Wenn die Flachen- und Eigentimerangaben korrekt sind, driicken Sie ,, Weiter".

- Falls in den Systemeinstellungen der Punkt ,Eigentimeradressen priifen" aktiviert ist, 6ffnet
sich der Eigentiimerstamm, und fordert Sie auf, die Anschriften der Eigentlimer zu priifen,
weil die dort angegebenen Daten fiir die Erzeugung der Anschreiben verwendet werden.



Uberpriifen Sie die Anschriften der Eigentimer.

Die in dieser Ansicht gezeigten Adressen
werden fiir die Erzeugung der Anschreiben verwendet.

gewdhite Flache
5005 H

Zuweisung

Neuen Eigentiimer anlegen / Bestehenden andem

(Eigentiimerstamm zur Uberpriifung der Eigentiimer und Anschriften)

Die folgenden Angaben miissen je WEG nur einmal getatigt werden, die folgenden drei
Dialoge erscheinen nur dann, wenn die Angaben noch fehlen:
- Stimmenverteilung:

der Eigentiimerversammlung

Spezielle Stimmenverteilung

Spezielle Stimmenverteilung nach Flachenart - Eingabe
in der Tabelle [Links]

(Stimmenverteilung / Abstimmungsmodi in der gewdhlten WEG)



Beschlussfahigkeit: diese Angaben dienen dazu, die richtigen Angaben in den Einladungen
anzufiihren und dem Leiter der Versammlung die geeignete Vorgehensweise im Falle einer
nicht beschlussfahigen Versammlung anbieten zu kénnen.

Regelungen zur Beschlus: it der Eigentiimerversammiung

Dieo

mehr alz die Halfte der Miteigentumszanteile
o personlich o_der durch Yolimacht vertreten

anwesend sind

ar i al-Eirlan

(Beschlussfdhigkeit)

Abstimmungsmittel: diese Angabe wird im Protokoll verwendet.

(Abstimmungsmittel)

Sollten diese Dialoge NICHT angezeigt werden (weil die Angaben bereits gespeichert wurden),
Sie jedoch Angaben dazu andern mdéchten, erreichen Sie diese Dialoge auch liber das Fenster
Fldchenstamm', oder Uber die Menlizeile der Anwendung , Beschlusssammiung".

Als Nachstes wird im Falle der Ordentlichen Eigentimerversammlung der Dialog ,,Angaben
zur Beleg- /Rechnungspriifung" geoffnet, wo Sie Details zur Beleg- /Rechnungspriifung
angeben kdnnen. (nicht bei AO-ETV ohne Belegprifung)

Hier kdnnen Sie (sollten Sie keine Angaben hieriiber haben, oder angeben wollen) die Option
JBelegpriifung hat NOCH NICHT stattgefunden"wahlen. Wenn es sich um eine
Eigentiimerversammlung handelt, bei der eine Rechnungs- / Belegpriifung angebracht ist,
jedoch keine Angaben dazu gemacht werden, wird unmittelbar vor Versammlungsbeginn
erneut nachgefragt, ob Sie Angaben zur Rechnungs- /Belegpriifung machen wollen (fiir den
Fall, dass eine solche Priifung vor Beginn der Versammlung stattfinden soll).



Termin und Details der Beleg- / Rechnungsprifung

tgefundan [vor der Durchiubiung der

'@ Beleg- / Rechnungzpriifung hat bereits stattgefunden [Angaben unten)

[Detailz Beleg- / Rechnungspriifung
Termin

it "wiitshaus Meindleck”, Meindist. 4, § =

Teilnebmer | Hanauer Fudalf
| Midller Ligschen

Marmal Norbert

Biohne, Pascal

Ergebniz der Beleg- / Rechnungsprifung: Abrechnung / Witschaftzplan

am  POEENOY [T Zahlungsiicks 1.266,25
2010.2010 [ EEECIEE bnizse (Summe] 2635355

‘@ Abrechnung 7 Wirtschaftsplan wird mit folgende
IDie Zfi.jhrung zur Riicklage zoll von £ EDUU,- aut£ ?.EDU,- erhidht werden,

‘@ Abrechnun

(Angaben zur Beleg- /Rechnungspriifung)

Die in diesem Dialog bereitgestellten Angaben entsprechen den BGH-Richtlinien, werden im
Protokoll ausgewiesen und helfen dem Versammlungsleiter, wahrend der Versammlung einen
schnellen Zugriff auf die Details zur Belegpriifung zu bekommen.
Driicken Sie , Weiter".
Der Dialog ,, Tagesordnung" wird gedffnet. Hier kdnnen Sie mit wenigen Mausklicks eine
Tagesordnung aufstellen, oder bereits die komplette Versammlung vorbereiten (empfohlen).
o Bereits angelegte ,Automatik-TOPs" erscheinen selbsttatig in der Liste
o Mit der Angabe einer TOP-Nummer (und ggf. eines Nummern-Zusatzes wie ,a"“ oder
»1I") und der Angabe eines Titels kdnnen Sie neue TOPs hinzufiigen
o Im Feld ,Erkidrungstext fiir Seite 2 der Einladung" kdnnen Sie eine kurze (oder lange)
Erlduterung zu diesem TOP angeben, damit in der Einladung bereits vermerkt ist, was
mit diesem TOP gemeint ist, und warum er auf der Tagesordnung steht (verkiirzt die
Versammlungsdauer).
o Gespeicherte Vorlagen kénnen einfach ausgewahlt und hinzugefiigt werden
(,Vorlagen™)
o Durch Aktivieren der Kontrollkastchen kann der neue TOP als Vorlage und/oder
Automatik-TOP gespeichert werden.
zu jedem TOP kénnen (und sollten — wegen des Komforts fiir den Versammlungsleiter)
beliebig viele Beschlussantrdge hinzugefiigt werden. Verwenden Sie hierzu den Button
Beschlussantrdge fiir diesen TOP" oder iber einen Rechtsklick auf einen gespeicherten
TOP den entsprechenden Menieintrag. An einen TOP angehangte Beschlussantrage werden
ebenfalls in die Vorlage oder in den Automatik-TOP (ibernommen.



- Uber das Kontext-Menii (Rechtsklick auf einen TOP) kann ein bereits gespeicherter Eintrag
nachtraglich gedndert werden. Die Beschriftung des Buttons , Hinzufiigen" dndert sich dann
in ,Speichern".

Tagesordnung

~gespeicheite TOPs: Neuer TOP

G 5005 Holzweg 5. 12345 Wald I lagan
14.01.2011 -

Alter Wirt, Mamaretenstrabe 31, 82151

iladung enthalish ssin

@ L i e WEG

Murarmer

Titel

Erganzende Beschreibungen [optional]

 Efnfadiing [optional)

(Tagesordnung ohne Beschlussantrdge)

Tagesordnung

-gespeicheite TOPs—————— ~Neuer TOP
5005 Holzweg 5. 12345 Wald
14.01.2011

Alter Wirt, Margaretenstrae 31, 82151
Krailling

Yorlage speichem

| Begrussung der Teilnehmer und
Feststellung der
| Beschlussfahigkeit

| Bericht und Wahl des

n & =

[ Entlastung der B
Yerwaltung

L
Erganzende Beschreibungen [optional]

i | Sonstige Belange

e e
‘H ‘ 1 Beschlussantiage ebenfalls anzeigen

lfaivten o chon | St e TOP

(Tagesordnung mit Beschlussantrdgen)



ragesodvn g/ ————/—7m———

gespeicheite TOPs —————————————— ~Neuer TOP Voilage speichein

WEG 5005 Holzweg 5. 12345 Wald |7 T _
Versammlung am  14.01.2011 MEEEEeEn

Wersammlungsort  Alter Wirt, MargaretenstraBe 31, 82151 @ firalle'\WEGs @ nurfiir diese WEG

Krailling
l— Als Automatik-TOP speichern ——
_ . - : B TOP sollin jeder Einladung enthalten sein
1 Begrussung der Teilnehmer und

Feststellung der > @ firale WEGs @ nur fiir diese WEG
Beschlussfahigkeit
Nummer Zusatz

| Bericht und Wahl des ~ || _-
TOP bearbeiten

Titel

Beschlussantrage fiir diesen TOP

Bericht und W ahl des Verwaltungsbeirats
Antrag bearbeiten

TOP Léschen

loch (211 ) Zeichen zur Yerfiigung. I i

Erganzende Beschreibungen (optional)

Erklamungstext fiir diesen TOP auf Seite 2 der Einladung (optional)

] Sonstige Belange

4 Beschlussantrage ebenfalls anzeigen

(Kontextmentdi Tagesordnung)

- Aktivieren des Kontrollkastchens unterhalb der TOP-Tabelle bewirkt, dass die
Beschlussantrdge (die nicht in der Einladung stehen) ebenfalls angezeigt werden.

- Sie kdnnen beliebig viele TOPs (und Antrége) an die Tagesordnung anfiigen. Es wird
empfohlen, allgemeinere oder wiederkehrende TOPs und Antrage als Automatik-TOP oder als
Vorlage (oder Beides) zu markieren, damit Sie einmal angegebene TOPs und Antrage nie
wieder manuell eingeben miissen. Sollten zu einem spateren Zeitpunkt andere TOPs
automatisch angefligt werden sollen, kdnnen Sie sie jederzeit aus den Aufstellungen
entfernen. (Button , Vorlagen™ und Button ,Automatik-TOPs")

(Vorlagen) ] (Automatik-TOPs)

- Im Fenster ,Beschlussantrdge" konnen Sie die Antrage gleich so vor-formulieren, wie sie zu
erwartenderweise zur Beschlussfassung gestellt werden. Es wird empfohlen, auch dann einen
Antrag vorzuformulieren, wenn der genaue Beschluss-Inhalt nicht vorhersehbar ist, da es in
einer laufenden Versammlung fiir den Versammlungsleiter oftmals leichter ist, einen
bestehenden (formulierten) Antrag umzuformulieren, als neu hinzuzufiigen.



b

Folgende Personen werden wieder bzw. neu als
Beirate bestellt: H#aktuellerBeirath

Eigenschaften

Relevanz
ani:

Yorbemerkung:

Antrag / Wortlaut:

Folgende Perzonen werden wieder bzw. neu als Beirdte
bestellt: HaktugllerB eirati

Miteigentumsanteile -

uri [optional]

sonstige e Angabe)

Folgende Flgch

[alle Flachenarten)

(Beschlussantrag vorbereiten)

Um nach der Versammlung mit den gefassten Beschliissen eine professionelle
Beschlusssammlung fiihren zu kdnnen, sind neben dem Antragstext einige Angaben
zweckmaBig, die die Beschlusssammlung gruppierbar und sortierbar machen. (z.B. , Thema",
»Stichwort" (optional) oder die ,Relevanz" (= ,Dauerhaft Wirksam" / ,begrenzt wirksam™))
Sie kénnen hier auch bereits angeben, welches Quorum ein Antrag bendtigt, welche
Fldchenarten iiber den Antrag abstimmen sollen (z.B. ,Wohnung RGB" und , Tiefgarage" /
aber eben NICHT ,,Wohnung VGB")

Wenn die Tagesordnung komplett ist, driicken Sie ,, Weiter".

Im Dialog , Begleittexte fiir die Einladung" kdnnen Sie (wenn Sie wollen) erganzende
Nachrichten in die Einladungsschreiben einfiigen. Die Angaben sind nicht notwendig, alle
erforderlichen Angaben werden selbsttétig in die Einladungen eingefiigt. (z.B. der Hinweis
nach § 25 WEG, eventuelle Hinweise auf die Beschlussfahigkeit innerhalb dieser WEG,
Hinweise auf Eventual-Einladungen etc.) Sie kdnnen auch hier auf Vorlagen zuriickgreifen,
oder Ihre neuen Texte als Vorlage hinzufiigen.

Uber den Button ,, Vorschau" kénnen Sie eine Vorab-Ansicht auf die Einladungen erzeugen,
um zu beurteilen, wie die Texte sich auf den Seitenumfang o.A. auswirken. (optional) Die
Vorschau erzeugt eine PDF-Datei mit nur einer einzigen Einladung, und ist durch den
Schriftzug ,Entwurfs-Muster" gekennzeichnet.



Text YOR der Tagesuldnung

ILiche Miteigentiimer, unz izt bewult, dal daz D atum der diezjdhngen Werzammlung zpater iz, alz Sie -«
von ung gewwohnt sind, wir haben jedoch in Absprache mit lhrem Beirat wichtige Ereignisse
abgeweirtet, die fur die anstehenden Entscheidungen sehr wichtig sind. *Wir bedanken uns fur lhre

| Geduld)

Text NACH der Tagesmdnung

{Nach G 25 Abs. 3WES ist die Eigentimerversammiung nur bezchlussfahig, wenn die srschiensnen
| stimmberechtigten Wohnungseigentiimer oder deren Beauftragte mehr als dis Halfte der il
Miteigentumzanteile, berechnet nach der im Grundbuch eingetragenen Groke diezer Anteils, =

wertieten.
“wienn die hiermit einberufens Eigentumerversammiung nicht bezchluzsfahig sein sollke, so hat der
Wenwalter eine zweite Yersammiung mit gleichem Gegenstand einzuberufen. Diese Versammlung ist =

Fenster Hilfe

B ® seax -

| Suchen =

|§ Seiten WEG 5005 Holzweg 5, 12345 Wald

UGM Media, 5t. Martin Str. 7, 36011 Diessen a A

GH Medla, 5t Martn S 7, 85311 Diezzena

Frau 6
Midler Lieschen
Haolzweg 5

20122010
12345 Wald

Betrifft: 51]0 of
= E\nrbEI +DD1 50 +052. 50

der Eigentii M ;ﬁ Holzweg 5, 12345 Wald
-

Sehr geehrte Frau M
hiermit laden wir Sie zu am
Freitag, den 14.01.2011, beginnend um 18:00 Uhr

o sin.
ersammlungsort: Alter Wirt, 31, 82151
Lebe Miteigentimer, uns ist bewalit dall das Diatum der diesjghngen Versammiung spater ist, as Sie von

usns gewohnt sind, wir haben jedach in Absprache it lhrem Beirat wichtige Ereignisse abgewartet, die fiir
die anstehenden Entscheidungen sehr wichtig sind. Wir bedanken uns fir Ihre Geduld.

Nachstehend geben wir Ihnen die Tagesordnung bekannt:
1. o g der Teilneh und F der
2. Bericht nlu:l ‘Wahl des Verwaltungsbeirats

o 4. Entlastung der Beirdte und der Verwaltung

7.  Sonstige Belange

Nach §25 Abs. 3 WEG ist die i nur wenn die

tagt fimer oder deren mehr als dis H3fte der Misigentumsanteis,
ben derim _ Croke di Anteile, vestreten
Wenn die hiermit i nicht ihig sein sollie. sohat der
WVerwalter sine raesite it gleich Déese =t ohne
Ricksicht auf die Zahi der i i T X

Gema den in |hrer Eigentl = ist che Einladung siner
im Anschiul} an eine nicht ai Soffte die ordentich
= nicht ig sein (weniger als 50% MEA), kann der

fieter nchste Settei

Enladung 2

ung
312 2040
Seite 1 von 3

FOFanarnr: Copvight @ PG, St Marts-2n 7, ST Detasn A




Driicken Sie ,, Weiter". Sie gelangen dann zum Dialog ,,Einladungen Drucken".

Sortieft nach w | AlFsteigend +

(Einladungen drucken)

Legen Sie fest, ob Sie:

o Die Einladungen Duplex drucken mochten (empfohlen)

o Welche Unterlagen gedruckt werden sollen (empfohlen: alle)

o Wie die Unterlagen sortiert sein sollen
Sollte fir die gewahlte WEG noch kein Verzeichnis angegeben worden sein, in das
Einladungsschreiben (und die spater noch zu erstellenden Unterlagen) gespeichert werden
sollen, werden Sie aufgefordert, einen Speicherort anzugeben. Es wird empfohlen, fiir jedes
Anwesen einen Ordner im Netzwerk anzulegen, wo Unterlagen, Bilder und Sonstiges abgelegt
werden kdnnen. Vielleicht legen Sie dort jeweils einen Ordner ,ETV" an? (Vorschlag des
Herstellers) Der letzte verwendete Speicherort in diesem Anwesen wird von der Anwendung
vorgeschlagen.

Fir diese Versammlung wurde noch kein Speicherort fir das

¥ Einlad hreiben b
Machten Sie den Speicherort der letzten V I dieses A
verwenden?

Die letzte Versammlung wurde gespeichert in:
M:\Mitarbeiter\Bohne_Pascal\etvMod\bb-etv

Da noch keine Einladungen erzeugt wurden, erscheint der Button , Weiter" zunachst
ausgegraut. Driicken Sie auf ,,Druck Starten", um die PDF-Erzeugung anzustoBen. Wenn die
Einladungen erzeugt wurden, erscheint der Button ,, Weiter" aktiv und fihrt zum letzten
Dialog:

. Vorbereitung abschlieBen". entscheiden Sie hier, ob die Versammlung in Ihren eigenen
Raumen stattfindet (also der Zugriff auf die Anwendung im Netzwerk mdglich ist), oder ob ein
mobiles Gerat zur Versammlung mitgenommen wird. Zunachst erscheint die Option ,,im
eigenen Hause" aktiviert, wahlen Sie fiir die Verwendung eines Notebooks (= mobiles Gerat)
die Option ,,... wird folgendes Gerét verwendet".



Geb £ . el nitin eridet , ek hicht i Beti
eif nd £

en, mult dis "Mote

[mobiles] Gerat wahlen

mmiung findet jm & g i ugriff auf die i sllation nikig)

(Versammlungsdaten auf mobiles Gerat libertragen)

Bereits verwendete Gerate werden bereits in der Liste angeboten und kénnen markiert
werden.

Hinweis: das entsprechende Gerat muB eingeschaltet und mit dem Netzwerk verbunden sein,
damit es von der Anwendung gefunden wird. Schalten Sie das gewlinschte Gerat ein und
verbinden es mit dem Netzwerk. Auf dem gewiinschten Gerat muB die ,Notebook-
Installation" (siehe Setup) durchgefiihrt worden sein.

Sollte in der Liste (noch) kein Rechnername erscheinen, so wurde noch kein Gerat fir die
Verwendung auBer Haus angegeben. In diesem Falle aktivieren Sie das gewilinschte Gerat/
Notebook und verbinden es mit Ihrem Netzwerk. Driicken Sie dann ,, Netzwerk Scannen",
um Ihr Netzwerk nach Rechnern zu durchsuchen, auf denen die ,, Notebook-Installation"
von evEasy durchgefiihrt wurde.

Das Durchsuchen des Netzwerks kann je nach GréBe des Netzwerks und Geschwindigkeit bis
zu einigen Minuten in Anspruch nehmen. Wahrend des Durchsuchens werden einige Status-
Meldungen eingeblendet, die Ihnen vermitteln sollen, dass der Vorgang noch nicht
abgeschlossen ist.

Bitte versuchen Sie nicht, die Anwendung wahrend des Durchsuchens Ihres Netzwerks zu
beenden, sondern warten Sie ab, bis Sie eine entsprechende Benachrichtigung von der
Anwendung erhalten. Der Suchvorgang beschleunigt sich mit jeder weiteren Durchsuchung,
und einmal verwendete Gerate missen nicht mehr gesucht werden.

Wenn das gewiinschte Gerat markiert, in Betrieb und damit erreichbar ist, wird der Button
Fertigstellen" aktiv. Driicken Sie ,Fertigstellen®, und die fiir die Versammlung
erforderlichen Daten werden auf das mobile Gerat (ibertragen. Nach AbschluB der
Ubertragung informiert Sie eine Meldung (iber die Fertigstellung der Vorbereitung.

@ Die Yorbereitung der Eigentdmerversammlung der WEG 1

5005 Holzweg 5, 12345 Wald
am 14.01,2011

ist abgeschlossen.
Die Versarnmlung kann nun durchgefihrt werden.

Damit ist die Versammlung fertig vorbereitet und kann durchgefiihrt werden.



