sozial - N 502
& plattform UZG ovember 2023

Onlinezugangsgesetz

.

Handbuch Online-Terminbuchungssoftware
Dienststellen-Administrator




Inhaltsverzeichnis

Nutzung der Software 32

Erlauterung Online-Terminbuchungssoftware,

Rollenbeschreibungen und Umgang mit dem Handbuch 3 Erinnerungen fir gebuchte Termine andern 33

Ersteinrichtung U Bereiche bearbeiten und l6schen 34

Zugangsdaten und erster Login 8 Benutzer bearbeiten und lI6schen 36
Andern lhres Passworts 11 Die Rolle anderer Benutzer einnehmen 38
Offnungszeiten eintragen 12 Einstellungen 41
Bereiche anlegen 17 Seitenleiste ein- bzw. ausklappen 42
Benutzer anlegen 21 Ausloggen 43
Konfig-Check durchfihren 27 Wechsel zwischen verschiedenen Rollen 44

ial -
A Sottorm LG



Erlauterung Online-Terminbuchungssoftware,
Rollenbeschreibungen und Umgang mit dem Handbuch

Die Online-Terminbuchung (OTB) ist eine
Terminverwaltungssoftware, um eine Online-Terminvereinbarung
zwischen Ratsuchenden und Beraterinnen/Beratern zu
ermoglichen. Ratsuchende kénnen lhre Beratungsstelle Gber den
Beratungsstellenfinder auf der Sozialplattform auffinden und
uber die verfugbare OTB einen Termin vereinbaren. Sie als
Beraterinnen/Berater sehen durch Ratsuchende gebuchte
Termine in Threm Kalender der OTB und kénnen diese bei Bedarf
verandern oder stornieren. Ratsuchende erhalten automatisch
eine E-Mail mit einer Terminbestatigung und einer angehangten
Termindatei, um diese in ihren Kalender zu Ubernehmen. Auch
bei Stornierung eines Termins erhalten Terminbuchende eine
automatische E-Mail.

Innerhalb der OTB gibt es verschiedene Rollen, welchen jeweils
unterschiedliche Rechte und Aufgaben im System zugeordnet sind.
Ebenso mussen je Rolle verschiedene Konfigurationen/Einstellungen
vorgenommen werden. lhnen kann genau eine Rolle oder aber auch
mehrere Rollen im System zugewiesen sein. Zu jeder Rolle gibt es ein
separates Handbuch.

* Die Rollenbezeichnungen im System liegen in der mannlichen Form vor.
Wird im Handbuch auf eine dieser Rollenbezeichnungen Bezug
genommen, wird entsprechend die mannliche Form verwendet.
Aul3erhalb der Rollenbezeichnungen werden weibliche und mannliche

Folgende Rollen kdnnen vergeben werden*:
Formen genutzt.
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Erlauterung Online-Terminbuchungssoftware,

Rollenbeschreibungen und Umgang mit dem Handbuch

Sachbearbeiter

Innerhalb der OTB ist die als ,Sachbearbeiter” benannte Rolle fur die
Verwaltung und Durchfuhrung der von Ratsuchenden gebuchten
Termine zustandig. Hierzu mussen ,Sachbearbeiter” ihre
Verfugbarkeiten pflegen und z.B. die Dauer des Termins festlegen.
Weiterhin kdnnen Sie Termine bearbeiten, diese einzeln stornieren oder
eine Massenldschung von Terminen durchfahren.

Dienststellen-Administrator

Innerhalb der OTB ist die als , Dienststellen-Administrator” benannte
Rolle u.a. fur die Pflege der Offnungszeiten der ,Dienststelle” sowie das
Anlegen von ,Dienststellen-Administratoren”, ,Gruppenleitern” und
.Sachbearbeitern” verantwortlich. Ebenso kann dieser z.B. im System
schauen, ob alle Konfigurationen korrekt eingepflegt sind und die Rolle
anderer Benutzerinnen und Benutzer innerhalb der eigenen
,Dienststelle” einnehmen.
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Gruppenleiter

Innerhalb der OTB ist die als ,Gruppenleiter” benannte Rolle dafur
zustandig, mindestens einen (durch den ,Dienststellen-
Administrator” angelegten) Bereich zu verwalten. Hierbei kann der
~Gruppenleiter” alle Termine von ,Sachbearbeitern” sehen, welche
die dem Bereich zugeordneten Leistung/en anbieten. Ebenso hat
der ,Gruppenleiter” die Moglichkeit, Verfugbarkeiten von
.Sachbearbeitern” zu verandern sowie Massenléschungen von
Terminen durchzufuhren.

Globaler Administrator

Innerhalb der OTB ist die als ,,Globaler Administrator” benannte
Rolle dafur zustandig, alle ,Dienststellen”, welche die OTB nutzen
wollen, anzulegen und jeder ,Dienststelle” die Leistung/en
zuzuordnen, welche dort angeboten wird/werden sowie das Anlegen
von mind. einem , Dienststellen-Administrator” durchzufihren. Der
.Globale Administrator” erstellt weiterhin z.B. die Vorlagen fur
automatisch versendete E-Mails an Terminbuchende und legt
bundesweit geltende Feiertage an.



Erlauterung Online-Terminbuchungssoftware,
Rollenbeschreibungen und Umgang mit dem Handbuch

Die Benennung der Rollen und Systembezeichnungen sind zum aktuellen Zeitpunkt noch nicht passgenau fur Beratungsstellen und Beratungsleistungen.
In weiteren Entwicklungsstufen des Systems wird dies entsprechend angepasst. Nachfolgend wird erlautert, wie die Begrifflichkeiten im
Beratungsstellenkontext einzuordnen sind. Im weiteren Verlauf des Handbuchs werden aus Grinden der Verstandlichkeit die im System angezeigten

Begrifflichkeiten verwendet.

Sachbearbeiter Dienststelle

Beim “Sachbearbeiter” handelt es sich im Bei einer “Dienststelle” handelt es sich im
Beratungsstellenkontext um die Beraterin bzw. den Berater. Beratungsstellenkontext um eine Beratungsstelle.

Dienststellen-Administrator Dienstleistung

Beim “Dienststellen-Administrator” handelt es sich im Bei einer “Dienstleistung” handelt es sich im
Beratungsstellenkontext um die Administratorin bzw. den Beratungsstellenkontext um eine Beratungsleistung.
Administrator der Beratungsstelle.
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Erlauterung Online-Terminbuchungssoftware,
Rollenbeschreibungen und Umgang mit dem Handbuch

Ziel dieses Handbuchs ist es, den Prozess zur erfolgreichen
Einrichtung lhres Kontos als , Dienststellen-Administrator” sowie
die Einrichtung der Online-Terminbuchungssoftware zu erlautern.
Damit Ratsuchende einen Termin bei den ,Sachbearbeitern”in
Ihrer ,Dienststelle” buchen kénnen, mussen Sie Ihr Konto
vollstandig einrichten. Das bedeutet, dass mindestens alle
Schritte in Kapitel ,Ersteinrichtung” ausgefuhrt werden
mussen.

Das Handbuch ist so aufgebaut, dass Sie es fUr eine erste
Einrichtung Schritt fur Schritt durchgehen kénnen. Vorab finden
Sie zu jedem Schritt einige Informationen. Anschliel3end folgen die
notwendigen Schritte, um die Einrichtung durchzufihren.
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Ersteinrichtung
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Zugangsdaten und erster Login 1/3

Um die Rolle als ,Dienststellen-Administrator” zu
erhalten, werden Sie durch lhren ,Globalen-
Administrator” angelegt. Sobald dieser Sie im System
hinterlegt hat, bekommen Sie eine E-Mail mit Ihren
Zugangsdaten. Diese Zugangsdaten bendtigen Sie, um
sich im System zu registrieren und eine Einrichtung
durchzufihren.

Einrichtungsschritte

Klicken Sie in der Willkommens-E-Mail mit Ihren
Zugangsdaten auf ,Link zum Login"“, um zum Login
zu gelangen.

* Im Anschluss offnet sich der Webbrowser mit

der Login-Seite zur OTB.

Geben Sie bitte Ihre E-Mail-Adresse und lhr
Passwort ein (bendtigte Daten sind in der
Willkommens-E-Mail enthalten).

ial P~
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Online-Terminbuchung: Willkommen im System
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Online-Terminbuchung

Passwort

Login

Bitte loggen Sie sich ein

B2 | E-Mail-Adresse
a & | Passwort

Login Passwort vergessen




Zugangsdaten und erster Login 2/3

Einrichtungsschritte

Bei Erstanmeldung werden nach der Login-Seite zwei
Zwischenseiten mit den Nutzungsbedingungen @ und
den Datenschutzerklarungen @angezeigt.

Lesen Sie sich die Nutzungsbedingungen sorgfaltig
durch und setzen Sie anschlielRend ein Hakchen in der
Checkbox.

Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Ok”, um den
Nutzungsbedingungen zuzustimmen.

Lesen Sie sich die Datenschutzerklarung sorgfaltig
durch und klicken Sie auf den Button ,Schliel3en”.
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Datenschutzerklarung

Ihre Daten werden im Rahmen der Online-Terminbuchung geméB dieser Datenschutzerkldrung
verarbeitet.

Mit dieser Vorlage kann eine Datenschutzerkldrung erstellt werden. Diese entspricht auch den
Anforderungen der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO). Die Datenschutzgrundverordnung ist ein
EU-Gesetz, welches am 25. Mai 2016 in Kraft getreten ist und damit auch fur alle EU-Mitgliedslander
gilt.

Datenschutz beschreibt den Schutz vor der missbriuchlichen Verarbeitung personenbezogener

Daten sowie den Schutz des Rechts auf infor Der Datenschutz in
Deutschland wird hauptsachlich durch die zwei Gesetze Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) und

Bundesdatenschutzgesetz (BDSG-neu) geregelt.

Fur die rechtmaBige Verarbeitung personenbezogener Daten ist eine Rechtsgrundlage gemaB DSGVO
oder eine Einwilligungserkldrung der betroffenen Personen notwendig. Dies trifft hauptsachlich im
Datenverkehr im Internet zu

SchlieBen




Zugangsdaten und erster Login 3/3 @

Ostenschuts.

Sollten die Nutzungsbedingungen aktualisiert worden =
sein, wird Ihnen dies beim Login mitgeteilt.

........

Einrichtungsschritte

Dazu erscheint nach dem Login wiederum eine
Zwischenseite, auf welcher Sie um Zustimmung zu
den aktualisierten Nutzungsbedingungen gebeten
werden.

a Setzen Sie ein Hakchen in der Checkbox. a “

Bestatigen Sie Ihre Zustimmung mit einem Klick auf

den Button ,Ok". Q')\
"

Sollte die Datenschutzerklarung aktualisiert worden Datenschutzerklarung

SE‘I n, Wl rd | h n en d IES na ch d em LOgI n m ItgetEI |t. :I:rr::aet;:t‘werden im Rahmen der Online-Terminbuchung gemaB dieser Datenschutzerkldrung

Dazu erscheint nach dem Login eine Zwischenseite

m it de r a ktua | iSie I’ten Date nsch Utze rkla ru ng. Mit dieser Vorlage kann eine Datenschutzerkldrung erstellt werden. Diese entspricht auch den
Anforderungen der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO). Die Datenschutzgrundverordnung ist ein

. e . . . . EU-Gesetz, welches am 25. Mai 2016 in Kraft getreten ist und damit auch fur alle EU-Mitgliedslander
Diese bestatigen Sie mit einem Klick auf den Button git.
" SC h | |e Be n“' Datenschutz beschreibt den Schutz vor der missbriuchlichen Verarbeitung personenbezogener

Daten sowie den Schutz des Rechts auf infor

g. Der Datenschutz in
Deutschland wird hauptsachlich durch die zwei Gesetze Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) und
Bundesdatenschutzgesetz (BDSG-neu) geregelt.

Fur die rechtmaBige Verarbeitung personenbezogener Daten ist eine Rechtsgrundlage gemaB DSGVO
oder eine Einwilligungserklarung der betroffenen Personen notwendig. Dies trifft hauptsachlich im

Datenverkehr im Internet zu

SchlieBen
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Andern Ihres Passworts

Nachdem Sie Ihre Zugangsdaten erfolgreich eingegeben
haben, 6ffnet sich die Terminverwaltungssoftware. Nach
dem ersten Login ist es ratsam, |hr eigenes, individuelles
Passwort zu hinterlegen.

L1 MaxMustermann@example.com

Ihr neues Passwort muss den folgenden Richtlinien G
entsprechen: &

Dienststelle

Einstellungen Benutzerpasswort dndern

« 12 Zeichen
. . Benutzer
« einen Kleinbuchstaben - . a
« einen GrolRbuchstaben
* eine Zahl _
. . Vorname Passwort wiederholen
« ein Sonderzeichen Konfig-Check .

Nachname e

Mustermann

. Passwort
Bereiche

MaxMustermann@example.com

Offnungszeiten

Einrichtungsschritte

‘ Nach dem Login 6ffnet sich dieser Bildschirm.

a Geben Sie bitte im rechten Feld ,Benutzerpasswort
andern” unter ,Passwort” Ihr gewunschtes Passwort
ein und wiederholen es im Feld ,Passwort
wiederholen”.

e Um die Passwortanderung abzuschlie3en, klicken Sie
bitte auf ,Speichern”.

+ Nach erfolgreicher Anderung erhalten Sie den

Hinweis ,Das Passwort des Benutzers 'lhre E-Mail- y

Adresse’ wurde geandert” Es ist jederzeit moglich, das Passwort erneut zu andern. Wie Sie nach der ersten

Einrichtung zurick zu diesem Schritt gelangen, erfahren Sie unter ,Einstellungen®”.
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Offnungszeiten eintragen

Grundlegendes

Unter ,Offnungszeiten” kénnen Sie die Offnungszeiten der
.Dienststelle” festlegen sowie geschlossene Tage eintragen
und die durch den ,Globalen Administrator” zentral
verwalteten geschlossenen Tage einsehen und/oder
|6schen.

Alle ,Sachbearbeiter” sehen die von Ihnen eingetragenen
Offnungszeiten in Ihrem Profil. Sollte ein ,Sachbearbeiter”
in Ihrem/seinem Profil langere Anwesenheiten angeben,
kdnnen Ratsuchende nur innerhalb der von Ihnen
angegeben Offnungszeiten Termine buchen.

Konfig-Check

Ratsuchenden werden keine Termine an ,geschlossenen
Tagen"” angeboten. Der ,Globale Administrator” tragt alle
bundesweit geltenden Feiertage ein. Sie kdnnen diese
jedoch durch zusatzliche, bspw. in Threm Bundesland
gultige Feiertage, oder sonstige geschlossene Tage Ihrer
.Dienststelle”, erganzen.
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Offnungszeiten

Montag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

= Geschiossene Tage
T e Seite:

Geschlossen
am Vorgegeben

Geschlossenen Tag anlegen

Datum

Abbruch
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Offnungszeiten eintragen
Einrichtungsschritte 1/4

c Klicken Sie bitte auf den Menupunkt “Offnungszeiten”.

« Sie kdnnen die Offnungszeiten der
Beratungsstelle eintragen.

Offnungszeiten = Geschlossene Tage
+ Sie kdnnen geschlossene Tage eintragen. @ / N e
Montag 09~ 00w - 12v 00w und 13w :00v - 17w 00w
« Sie konnen durch Sie oder den ,Globalen o | rgogeten @
Administrator” eingetragene geschlossene Tage ' ' )
sehen und l0schen. Mittwoch o< oo |-fizvloow und e lloow]-[rrJoow BR2Z | X ®
12.202; X xX
Donnerstag 3w 00w - 17V 00w und D P s S - Nichste
Seicher Datum @
sotrach

. 1 Q
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Offnungszeiten eintragen

Einrichtungsschritte 2/4

Im Feld ,Offnungszeiten” missen Sie die
Offnungszeiten lhrer ,Dienststelle” eintragen.

&b

Klicken Sie bitte bei jedem Wochentag, an welchem
Sie eine Offnungszeit eintragen wollen, auf das Feld
und wahlen im sich aufklappenden Menu die
Uhrzeit aus, zu welcher die ,,Dienststelle” 6ffnet. (Vor
dem Doppelpunkt handelt es sich um Stunden,
hinter dem Doppelpunkt um Minuten.)

Klicken Sie bitte bei jedem Wochentag, an welchem
Sie eine Offnungszeit eintragen wollen, auf das Feld
und wahlen im sich aufklappenden Menu die
Uhrzeit aus, zu welcher die Dienststelle schlief3t.

Hinter dem ,und” kdnnen Sie eine weitere
Offnungszeit am selben Tag, welche bspw. nach
einer Mittagspause startet, eintragen.

Klicken Sie bitte auf ,Speichern”, um den Vorgang
erfolgreich abzuschlie3en.

ial —
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@ Offnungszeiten

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag

Freitag

= O

|O9V:OOVH12VJOOV|

09 v

09 v

09 v

100w -

100w -

100 v -

00w -

100w

100~

(00 v

100~

und

und

und

und

und

-17 v 100

13 v 100 v

S17 v 100 ™
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Offnungszeiten eintragen
Einrichtungsschritte 3/4

Im Feld ,Geschlossene Tage anlegen” kdnnen Sie
Tage eintragen, an denen die ,Dienststelle” nicht
geoffnet ist.

a Klicken Sie bitte in das leere Feld unter ,,Datum” und
wahlen aus dem sich 6ffnenden Kalender den
entsprechenden Tag aus.

e Klicken Sie bitte auf ,Speichern”, um den Vorgang
erfolgreich abzuschlie3en.

« Der Hinweis ,Der , TT.MM.JJJJ wurde als
geschlossener Tag hinzugefugt” wird angezeigt.

ial P~
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Geschlossenen Tag anlegen

Datum: ‘

< September 2022

Mo Di Mi Do

1
5 6 7 8
12 13 14 15

1921 22

26 27 28 29

Fr

23

30

>
So
4
11
18

25

Abbruch

Geschlossenen Tag anlegen

Datum:

=0

Abbruch
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Offnungszeiten eintragen
Einrichtungsschritte 4/4

Im Feld ,Geschlossene Tage anlegen” kdnnen Sie
Tage eintragen, zu welchen die ,Dienststelle” nicht
geoffnet ist.

Klicken Sie bitte auf das rote X", wenn Sie eine
Eintragung 16schen wollen und bestatigen Sie diese
Angabe im sich 6ffnenden Fenster, indem Sie erneut
auf ,Loschen” klicken. Klicken Sie bitte auf
.Speichern”, um den Vorgang erfolgreich
abzuschlielBen.

» Der Hinweis ,Der , TT.MM.JJJJ) wurde als
geschlossener Tag hinzugefugt” wird angezeigt.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz

= Geschlossene Tage

Tage je Seiter. 10 % Suche:
Geschlossen am ‘ Vorgegeben
01.11.2022 D “
25.12.2022 X
26.12.2022 X

Tage 1 bis 3 von 3 Vorherige - Machste

Es ist jederzeit méglich, zu diesem Schritt zurtickzukehren und die
Offnungszeiten sowie den geschlossenen Tag zu andern.
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Bereiche anlegen
Einrichtungsschritte 1/4
Unter ,Bereiche” lassen sich unterschiedliche

Bereiche anlegen. Diese Funktion erleichtert die
Administration einer ,Dienststelle”, sofern Sie

unterschiedliche Dienstleistungen anbietet, welche &) atttorm = S MMusteman eyl con
von verschiedenen ,Gruppenleitern” verwaltet Dienststelle
werden. Sollte Ihre Beratungsstelle nur eine Leistung Benutzr 5 e e
anbieten, empfiehlt es sich, nur einen Bereich a Berdicha Bereiche je Seite: 10 & Suche
anzul egen. iz Bereichsname * | Leistungen E-Mail
Konfig-Check >
Musterbereich Schuldnerberatung MusterbereichSchuldnerberatung @example.com S x

c Klicken Sie bitte auf den Menupunkt “Bereiche”.

Bereiche 1 bis 1 von 1 Vorherige Néchste

Um einen neuen Bereich anzulegen, klicken Sie bitte
auf ,+ Bereich anlegen”.

. l “-‘5
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Bereiche anlegen
Einrichtungsschritte 2/4

Geben Sie in der sich 6ffnenden Maske@ einen
Namen fur den Bereich ein.

+ Sie kdnnen diesen Namen frei wahlen. Es empfiehlt
sich jedoch, den Bereich bspw. identisch zur
angebotenen Leistung zu benennen.

° Geben Sie bitte eine E-Mail-Adresse ein.

* An diese E-Mail-Adresse werden Kopien aller
Bestatigungs-, Erinnerungs- sowie Stornierungs-E-
Mails gesendet, die automatisch an Ratsuchende,
welche einen Termin gebucht haben, gesendet
werden.

. l “-‘5
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Dienststelle )
Bereich anlegen

Benutzer

5L MaxMustermann@example.com

Name

Bereiche

Offnungszeiten

Email

Konfig-Check

Leistungen

Schuldnerberatung

Speichern

Abbruch
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Bereiche anlegen

Einrichtungsschritte 3/4

e Klicken Sie bitte unter ,Leistungen” auf das

&b

entsprechende Feld der angebotenen
Beratungsleistung, welche diesem Bereich zugeordnet @
werden soll. &

sozial

plattform

Dienststelle

» Sofern lhre Beratungsstelle nur eine Leistung
anbietet, legen Sie bitte nur einen Bereich fur die
entsprechende Leistung an. Bereiche

Benutzer

Offnungszeiten

+ Sollte Ihre Beratungsstelle mehrere Leistungen
anbieten kann es Sinn machen, fur jede dieser Konfig-Check
Leistungen einen eigenen Bereich anzulegen. Dies
ist dann sinnvoll, wenn die unterschiedlichen
Leistungen von verschiedenen ,,Gruppenleitern”
verwaltet werden.

« Sofern Sie mehrere Leistungen anbieten, welche
alle vom gleichen ,,Gruppenleiter” verwaltet
werden, empfiehlt es sich, nur einen Bereich
anzulegen und entsprechend alle Leistungen hier
auszuwahlen.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

Bereich anlegen

Name

Email

Leistungen

Schuldnerberatung

Speichern

5L MaxMustermann@example.com

Abbruch
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Bereiche anlegen

Einrichtungsschritte 4/4
Klicken Sie bitte auf ,,Speichern”, um den Vorgang
erfolgreich abzuschliel3en.

» Der Hinweis ,Der Bereich 'Bereichsname' wurde
angelegt." erscheint und der neu angelegte Bereich
wird in der Bereichsubersicht angezeigt.

. l “-‘5
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Dienststelle

Benutzer

Bereiche

Offnungszeiten

Konfig-Check

Bereich anlegen

Name

Email

Leistungen

Schuldnerberatung

Speichern

5L MaxMustermann@example.com

Abbruch
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Benutzer anlegen
Einrichtungsschritte 1/6

Unter “Benutzer” kdnnen Sie neue Benutzerinnen
und Benutzer anlegen. Sie mussen diesen
mindestens eine Rolle zuordnen (,Sachbearbeiter”,
.Gruppenleiter”, ,Dienststellen-Administrator”). Eine
Benutzerin oder ein Benutzer kann jedoch auch
mehrere Rollen im System zugeteilt bekommen. Die
jeweiligen Rollenbeschreibungen finden Sie am
Anfang des Handbuchs im Kapitel ,Erlauterung
Online-Terminbuchungssoftware,
Rollenbeschreibungen und Umgang mit dem
Handbuch”. Ebenso kdnnen Sie unter diesem
Menupunkt Benutzerinnen und Benutzer bearbeiten,
|6schen oder deren Rolle einnehmen. (Weitere
Informationen zum letzten Punkt erhalten Sie im
Kapitel “Benutzer bearbeiten und [6schen”.)

a Klicken Sie bitte auf den Menupunkt “Benutzer”.

Um einen neuen Benutzer anzulegen, klicken Sie bitte
auf ,+ Benutzer anlegen”.

. l “-‘5
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Dienststelle

Benutzer

Bereiche

Offnungszeiten

Konfig-Check

& Benutzer

Benutzer je Seite: w0 $

Benutzer

Mustermann, Max <MaxMustermann@example.com>

Miuiller, Lieschen <LieschenMueller@example.com>

Musterfrau, Erika <ErikaMusterfrau@example.com>

Normalverbraucher, Otto <OttoNormalverbraucher@example.com>

Benutzer 1 bis 4 von 4

Rollen

Dienststellen-Administrator

Gruppenleiter

Sachbearbeiter

Sachbearbeiter

Leistung/Bereich

Musterbereich

Schuldnerberatung

Schuldnerberatung

Suche:

Status

MaxMustermann@exal

Q = Benutzer anlegen
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Benutzer anlegen
Einrichtungsschritte 2/6

Geben Sie in der sich 6ffnenden Maske@ den Vor-
und Nachnamen der Person sowie deren E-Mail- @
Adresse ein. &

° Bitte vergeben Sie ein entsprechendes Passwort,
damit die angelegte Person sich einloggen kann
(tragen Sie dieses bitte unter ,,Passwort” und
.Passwort wiederholen” ein).

+ Das Passwort muss den Richtlinien entsprechen,
welche unter Kapitel ,Andern lhres Passworts"

angegeben sind.

Sofern sich ein Hakchen im Kasten , Benutzer
aktvieren?" befindet, mussen Sie hier nichts
verandern.

« Sofern Sie das Hakchen entfernen, kann die
Benutzerin/der Benutzer nicht auf ihr/sein Profil
zugreifen, bis Sie diese/n ,aktivieren”.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz
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Benutzer anlegen

Einrichtungsschritte 3/6

e Bitte wahlen Sie unter , Rolle” mit einem Klick auf die

&b

entsprechende Rolle, jene aus, welche Sie der Person

zuordnen wollen.

Bitte vergeben Sie nur die Rolle ,Sachbearbeiter”,
.Gruppenleiter” und/oder ,Dienststellen-
Administrator”. (Rollenbeschreibungen finden Sie
im Kapitel ,Erlauterung Online-
Terminbuchungssoftware, Rollenbeschreibungen
und Umgang mit dem Handbuch”.)

Die Rolle ,Dienststellenansicht” ist fur den
Beratungsstellenkontext nicht relevant und sollte
nicht vergeben werden.

Sie mussen einer Person mindestens eine Rolle
zuordnen, konnen ihr aber auch alle drei
verfugbaren Rollen zuordnen.

Pro Dienststelle mussen Sie jede Rolle mindestens
einmal vergeben, mit Ausnahme der Rolle
.Sachbearbeiter”, die mindestens zwei Mal
vergeben werden muss.

ial —
;‘l,czl:::form UZG

Onlinezugangsgesetz

Bitte legen Sie zu Beginn direkt mindestens zwei ,,Sachbearbeiter” an, da diese
sich im System gegenseitig als Vertretung fur den jeweils anderen eintragen
mussen. Tun Sie das nicht, konnen die ,Sachbearbeiter” die Einrichtung ihres
Systems nicht abschlieBen.
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Benutzer anlegen
Einrichtungsschritte 4/6

Beim Vergeben der Rollen ,Gruppenleiter” und
.Sachbearbeiter” konnen Sie auswahlen, auf welche
Bereiche bzw. Leistungen der Benutzer zugreifen darf.
Im MenU werden stets nur die Optionen angezeigt, die
fur die von Ihnen gewahlte(n) Rolle(n) relevant sind. Die
Darstellung andert sich also, je nachdem welche Rolle
Sie vergeben:

Sofern Sie ausschlieBlich die Rolle , Dienststellen-
Administrator” vergeben, sehen Sie die Felder
,,Bereich“@ und ,Leistung” @nicht.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz
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Benutzer anlegen
Einrichtungsschritte 5/6

Sofern Sie ausschliel3lich die Rolle ,,Gruppenleiter”
vergeben, sehen Sie das Feld ,,Bereich“(lf) und muassen
nach dem Klicken auf das entsprechende Feld, im sich
ausklappenden MenU den Bereich auswahlen, welchen
der ,Gruppenleiter” verwalten soll. Das Feld ,Leistung”
@Wird nicht angezeigt.

Sofern Sie ausschlieBlich die Rolle ,,Sachbearbeiter”
vergeben, sehen Sie das Feld ,,Leistung”@ und
mussen auf die entsprechende Leistung klicken, welche
der ,Sachbearbeiter” anbietet. Sollte der
.Sachbearbeiter” mehrere Leistungen anbieten, wahlen
Sie bitte alle Leistungen entsprechend aus. Das Feld
.Bereich” @ wird nicht angezeigt.

ial P~
AP S OLG

ugangsgesetz
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Benutzer anlegen

Einrichtungsschritte 6/6

a Klicken Sie bitte nach der Auswahl der Rolle/n (und

&b

ggf. der Auswahl von Bereichen und Leistungen) auf
“Speichern”, um den Vorgang erfolgreich
abzuschlielBen.

« Der Hinweis "Der Benutzer 'Benutzer-E-Mail' wurde
angelegt." wird angezeigt.

+ Sobald der Benutzer angelegt ist, wird automatisch
eine E-Mail mit den OTB-Zugangsdaten verschickt.

ial —
;‘l,czl:::form UZG

Onlinezugangsgesetz

Da Sie die Rolle ,Dienststellen-Administrator” zugeordnet bekommen haben,
empfiehlt es sich, dass Sie sich ebenso die Rolle ,Gruppenleiter” zuordnen.

Sofern Sie allen weiteren Mitarbeitenden der ,Dienststelle” ausschliel3lich die
Rolle ,Sachbearbeiter” zuordnen, vermeiden Sie, dass weitere Personen
grundlegende Anderungen im System vornehmen kénnen. AusschlieRlich Sie
kdnnen Einstellungen im System vornehmen und im Bedarfsfall auf die Kalender
und Einstellungen lhrer Kolleginnen und Kollegen zugreifen.

Damit Sie im Falle einer Abwesenheit vertreten werden kénnen, ist es jedoch
empfehlenswert, einer weiteren Person die Rechte als ,Dienststellen-
Administrator” und ,Gruppenleiter” zuzuordnen.
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Konfig-Check durchfuhren
Nutzungsschritte 1/4

Unter dem Menupunkt ,Konfig-Check” kdnnen Sie
Uberprufen, ob die Einstellungen fur Ihre Dienststelle
und die dort angebotenen Leistungen vollstandig
durchgefuhrt wurden, sodass Ratsuchende bei den
durch Sie angelegten ,Sachbearbeitern” Termine
Uber die OTB buchen kdnnen.

= Obersicht
Leistungen je Seite & Suche:

Offnungszeiten . E-Mail Automatische Zustindigkeit
Dienststelle Leistung Vorlage Formular  Bereich  Terminverlingerung (Verteilmechanismus) Sachbearbeiter

’ | l ’ : :
Leistungen 1 bis 1 von 1 @ @ Vorherige n Nachste

Klicken Sie bitte auf ,,Konfig-Check” und auf den sich
darunter 6ffnenden Menupunkt ,Termine”.

Konfig-Check

Schuldnerberatungsstelle

| Axtiviert

Schuldnerberatung v

» |hnen wird eine Tabelle mit acht Spalten angezeigt.
Ein griner Haken @ zeigt an, dass die Leistung
vollstandig konfiguriert ist und Ratsuchende
Termine in lhrer Beratungsstelle buchen kénnen
(sobald ,Sachbearbeiter” ihre Verfigbarkeiten
entsprechend eingetragen haben). Ein rotes , X" @
hingegen zeigt, dass eine Konfiguration noch nicht
vollstandig abgeschlossen ist.

AP S OLG
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Konfig-Check durchfuhren

Nutzungsschritte 2/4

@ Dienststelle: Hier erscheint der Name lhrer
.Dienststelle”. ,Dienststellen” kdnnen vom ,Globalen
Administrator” aktiviert bzw. deaktiviert werden. Der
entsprechende Status wird unterhalb des Namens der
.Dienststelle” angezeigt. Ist dieser ,deaktiviert”
behalten Benutzerinnen und Benutzer der jeweiligen
.Dienststelle” Zugang mit den Ublichen Funktionen; Orvampsmeter
jedoch steht diese Burgerinnen und Burger dann Konfi Check
nicht mehr fur die Terminbuchung Gber die
Sozialplattform zur Verfugung.

@ Leistung: Hier ist die von Ihnen angebotene Leistung
aufgefuhrt. Sofern Sie mehrere Leistungen in lhrer
Dienststelle anbieten, erscheint jede Leistung in einer
separaten Zeile.

@ E-Mail Vorlage: Bezieht sich auf die vier E-Mail-
Vorlagen der OTB (Anfrageemail, Bestatigungsemail,
Erinnerungsemail, Stornierungsemail). Diese sind
durch den ,Globalen Administrator” angelegt und
kénnen von lhnen nicht bearbeitet werden.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz

& ©

Dienststelle

Schuldnerberatungsstelle

| Axtiviert

Leistung

Schuldnerberatung

E-Mail
Vorlage

Leistungen 1 bis 1 von 1

Formular

v

Automatische

Bereich  Termii

v

nverlingerung

Zustindigkeit
(Verteilmechanismus)

Suche:

Sachbearbeiter

2
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Konfig-Check durchfuhren

Nutzungsschritte 3/4

&b

Formular: Formulare werden ebenfalls vom
.Globalen Administrator” konfiguriert. Formulare sind
Felder, welche ein/e Burger/in gebeten wird, bei einer
Terminbuchung auszufullen, z.B. Name, E-Mail-
Adresse, etc.

Bereich: Sofern Sie die Leistung noch keinem Bereich
zugeordnet haben, erscheint hier ein ,X". Fihren Sie
bitte die Schritte im Kapitel ,Bereiche anlegen” aus.

Automatische Terminverlangerung: Bitte ignorieren
Sie diese Einstellung. Diese hat keine Relevanz im
Kontext der Sozialplattform.

Zustandigkeit (Verteilmechanismus): Diese
Einstellung kann durch den ,Gruppenleiter” verandert
werden. Sie sollte auf ,Zufall” stehen und nicht
verandert werden. Sprechen Sie mit Ihrem
.Gruppenleiter” sollte hier eine andere Option
eingestellt sein.

Sachbearbeiter: Sofern Sie noch keinen
.Sachbearbeiter” angelegt und ihm diese Leistung
zugeordnet haben, erscheint hier ein ,X". Fihren Sie
bitte die Schritte im Kapitel ,Benutzer anlegen” aus.

ial -
e em  JZG

Offnungszeiten

Konfig-Check

iE Ubersicht

Leistungen je Seite:

Dienststelle

Schuldnerberatungsstelle

| Axtiviert

Leistungen 1 bis 1 von 1

E-Mail

Leistung Vorlage

Schuldnerberatung v

@@ OO0,

Formular

v

Automatische
Terminverlingerung

v

Zustindigkeit
(Verteilmechanismus)

Sachbearbeiter

2
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Konfig-Check durchfuhren
Nutzungsschritte 4/4

Sofern alle Konfigurationen korrekt durchgefihrt
wurden (wie rechts abgebildet) und Ratsuchenden
dennoch kein Termin Uber die OTB angeboten wird,
bedeutet das, dass keiner der ,Sachbearbeiter”
ihre/seine Verfugbarkeiten entsprechend e
eingetragen bzw. die vollstandige Einrichtung
ihres/seines Kontos vorgenommen hat. Offrungszeiten

Dienststelle

Konfig-Check

Erst wenn diese Schritte erfolgt sind, stehen Termine
far die Ratsuchenden zur Verfugung.

ial P~
AP S OLG

& Ubersicht

Leistungen je Seite: 10 %

E-Mail

Dienststelle Leistung Vorlage

Schuldnerberatungsstelle

Schuldnerberatung =~ v
 Aiviert

Leistungen 1 bis 1von 1

Formular

v

Suche:

MaxMustermann@example.cc

Sachbearbeiter
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Ende des Kapitels ,Ersteinrichtung”

Nachdem Sie alle Schritte unter "Ersteinrichtung" ausgefiihrt haben, ist die Einrichtung Ihres Kontos abgeschlossen.

Nachfolgend erhalten Sie einen Uberblick Giber die Administrationsfunktionen und weitere Einstellungen, die Sie im Rahmen der Nutzung der
Software vornehmen kénnen.

A it OZG
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Nutzung der Software
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Erinnerungsfrist fur gebuchte Termine andern

Nutzungsschritte

Vor dem gebuchten Termin erhalten Ratsuchende
eine Erinnerungsmail. StandardmaRig wird diese E-
Mail zwei Tage vor dem anstehenden Termin :
. i, . P -
versandt. Als ,,Dienststellen-Administrator” konnen , P
Sie diesen Zeitraum, wenn gewunscht, individuell fur Dienststelle
lhre ,Dienststelle” andern. a !

Einstellungen

a Klicken Sie bitte auf den Menlpunkt , Dienststelle”. Benutzer Name

Bereiche Erinnerungsfrist fur

+ Es 6ffnet sich der darunterliegende MenUpunkt
,,Einste”ungen“. Offnungszeiten

gebuchte Termine

Konfig-Check

Tragen Sie im Feld ,Status” die gewlnschte Anzahl an
Tagen ein, im Abstand derer zum Termin die bzw. der
Ratsuchende eine Erinnerung erhalten soll.

figuration speichern

e Klicken Sie dann auf ,Konfiguration speichern”.

. l “-‘5
D i OZG

Beschreibung Q

Definiert den Zeitraum vor Beginn eines Termins
zu dem eine Erinnerung verschickt wird.

&L MaxMustermann@example.com

Status

Tage
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Bereich bearbeiten und loschen
Nutzungsschritte 1/2

. . . zial
Bereits angelegte Bereiche lassen sich ebenso &,S?amn-m
bearbeiten oder I6schen. Diensttelle

Benutzer

a Klicken Sie bitte auf den Menupunkt ,Bereiche”.

Bereiche

Sofern sie einen Bereich bearbeiten wollen: Sffnungszeiten

Konfig-Check

a Klicken Sie bitte auf das Stiftsymbol des
entsprechenden Bereichs.

Nehmen Sie in der sich 6ffnenden Maske @ die
gewlinschten Anderungen vor.

Eine Erlduterung zu den einzelnen Feldern finden Sie

Bl Bereiche

Bereiche je Seite: 1 %

Bereichsname * Leistungen

Musterbereich Schuldnerberatung

Bereiche 1 bis 1 von 1

E-Mail

MusterbereichSchuldnerberatung@example.com

51 MaxMustermann@example.com

+ Bereich anlegen

Suche:

&S| %

Vorherige Nachste

im Kapitel ,Bereiche anlegen”. @

sozial
& plattform

Klicken Sie bitte auf ,Speichern”, um den Vorgang
erfolgreich abzuschlie3en.

Dienststelle

Benutzer

Bereiche

Offnungszeiten

Konfig-Check

Zuriick zur Ubersicht

£), MaxMustermann@example.com

Bereich bearbeiten

Name

Musterbereich

Email

MusterbereichSchuldnerberatung@example.com

Leistungen

Schuldnerberatung

Speichern

Abbruch

. 1 Q
& ;gczl:::form Méﬁ
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Bereich bearbeiten und loschen

Nutzungsschritte 2/2

&b

Sofern sie einen Bereich I6schen wollen:

Klicken Sie bitte auf das rote ,X" des entsprechenden
Bereichs.

« Klicken Sie bitte im sich 6ffnenden Fenster auf
,Loschen”.

» Der Hinweis ,'Bereichname’ wurde geloscht." wird
angezeigt und der Bereich ist nicht mehr in der
Bereichsubersicht sichtbar.

* Ab diesem Zeitpunkt sind alle Leistungen, die
diesem Bereich zugeordnet waren, nicht mehr
buchbar.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

sozial
plattform
Dienststelle

Benutzer

Bereiche

Offnungszeiten

Konfig-Check

0, MaxMustermann@example.com

Bereiche je Seite: 1 % Suche:

Bl Bereiche + Bereich anlegen

Bereichsname * Leistungen E-Mail

. >
Musterbereich Schuldnerberatung MusterbereichSchuldnerberatung@example.com ,

Bereiche 1 bis 1 von 1 Vorherige - Nachste
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Benutzer bearbeiten und loschen
Nutzungsschritte 1/2

Wie bereits im Kapitel ,,Benutzer anlegen”
beschrieben, kbnnen bereits angelegte Benutzer
bearbeitet oder geldscht werden.

‘ Klicken Sie bitte auf den Menupunkt ,,Benutzer®”.
Sofern sie einen Bereich bearbeiten wollen:

e Klicken Sie bitte auf das Stiftsymbol des
entsprechenden Benutzers.

Nehmen Sie in der sich 6ffnenden Maske @ die
gewlinschten Anderungen vor. Bereits angelegte
Nutzer erhalten keine automatische Benachrichtigung
Uber Anderungen ihrer/seiner Benutzerdaten, z.B. die
Zuweisung einer zusatzlichen Rolle. Bitte teilen Sie
dies der/dem betreffenden Nutzer direkt mit.

» Eine Erlauterung zu den einzelnen Feldern finden
Sie im Kapitel ,Benutzer anlegen”.

Klicken Sie bitte auf ,Speichern”, um den Vorgang
erfolgreich abzuschlie3en.

« Der Hinweis , Der Benutzer 'Benutzer-E-Mail' wurde
bearbeitet.” wird angezeigt.

. l “-‘5
D i OZG

O,

sozial
plattform
Dienststelle

Benutzer

Bereiche

Offnungszeiten

Konfig-Check

& Benutzer

Benutzer je Seite: 10 #

Benutzer

Mustermann, Max <MaxMustermann@example.com>

Madller, Lieschen <LieschenMueller@example.com>

Musterfrau, Erika <ErikaMusterfrau@example.com>

Normalverbraucher, Otto <OttoNormalverbraucher@example.com>

Benutzer 1 bis 4 von 4

Rollen

Leistung/Bereich

Dienststellen-Administrator

Gruppenleiter

Sachbearbeiter

Sachbearbeiter

Musterbereich

Schuldnerberatung

Schuldnerberatung

MaxMustermann@example.co

< Benutzer anlegen

Suche:

Status

 Avsiviert &
ma

X &

x &
S| x &
AR SN

& sozial

plattform
Dienststelle
Benutzer
Bereiche
Offnungszeiten

Konfig-Check

Benutzer editieren

Vorname
Erika

Nachname

Musterfrau

E-Mail

ErikaMusterfrau@example.com

Benutzer aktivieren?

Rollen
Dienststellen-Administrator

[ Gruppenleiter

[0 Sachbearbeiter

[ Dienststellenansicht

Speichern

Benutzerpasswort indern

Passwort

Passwort wiederholen

MaxMustermann@example.com
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Benutzer bearbeiten und loschen

Nutzungsschritte 2/2

Sofern sie einen Benutzer l6schen wollen:

Klicken Sie bitte auf das rote ,X" des entsprechenden
Benutzers.

« Klicken Sie bitte im sich 6ffnenden Fenster auf
,Loschen”.

0 Bitte beachten Sie, dass in den von lhnen

&b

akzeptierten Nutzungsbedingungen festlegt ist,
dass Benutzerkonten zunachst deaktiviert werden
mussen und erst nach einer Wartefrist von drei
Monaten geléscht werden durfen!

(Zum Deaktivieren eines Benutzers folgen Sie bitte
den Schritten im ersten Teil dieses Kapitels und
entfernen Sie das Hakchen bei ,Benutzer aktivieren?.)

Durch diese Regelung hat z.B. ein/e ausscheidende/r
Berater/in keinen Zugriff mehr auf das System,
wahrend gleichzeitig seine/ihre Termine zunachst
noch fur die interne Nachbereitung des
Beratungsprozesses (z.B. Abrechnungen) im System
verbleiben. Nach drei Monaten werden vergangene
Termine im System automatisch geldscht.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

Diensistelle

& Benutzer + Benutzer anlegen
Benutzer
Benutzer je Seite: S Suche:
Benutzer Rollen 5 Leistung/Bereich Status
" i 'y
Mustermann, Max <MaxMustermann@example.com> Dienststellen-Administrator == & 0 Qg
" - . ¢ e . . ’ > we
Milller, Lieschen <LieschenMueller@example coms Gruppenieiter Musterbereich === & 0\¢
. " . < i . " "
Musterfrau, Erika <ErikaMusterfrau@example.com: Sachbearbeiter Schuldnerberatung === & ” Qg
Normalverbraucher, Otto <OttoNormalverbraucher@example.com > sachbearbeiter Schuldnerberatung [ Autivier | &S n G

Falls eine Kollegin oder ein Kollege ihr/sein Passwort vergessen hat, kbnnen Sie
Uber die Bearbeiten-Funktion ein neues Passwort fur sie/ihn vergeben.

37



Die Rolle anderer Benutzer einnehmen
Grundlegendes

Als ,Dienststellen-Administrator” haben Sie die
Moglichkeit, die Rolle jeder anderen Nutzerin bzw.
jeden anderen Nutzers einzunehmen.

Nachdem Sie den Rollenwechsel durchgefuhrt
haben, kénnen Sie dieses Profil vollstandig nutzen
und wiederrum alle Rollen einnehmen, welche dieser
Nutzerin bzw. diesem Nutzer zugeordnet sind.

So kénnen Sie z.B. im Falle einer ungeplanten
Abwesenheit einer Kollegin oder eines Kollegen eine
Abwesenheit eintragen. Sofern die bereits
bestehenden Termine der Kollegin/des Kollegen
nicht durch eine Vertretung Ubernommen werden
kdnnen, konnen Sie Uber diesen Menupunkt ebenso
die Massen-Loschung der Termine der Kollegin/des
Kollegen durchfuhren.

Weiterhin kdnnen Sie bspw. bei der Einrichtung des
Kontos unterstutzen.

ial -
A st OZG

sozial
plattform
Dienststelle

Benutzer

Bereiche

Offnungszeiten

Konfig-Check

& Benutzer

Benutzer je Seite: %
Benutzer Rollen
Mustermann, Max <MaxMustermann@example.com> Dienststellen-Administrator
Miller, Lieschen <LieschenMueller@example.com> Gruppenleiter
Musterfrau, Erika <ErikaMusterfrau@example com> Sachbearbeiter
Normalverbraucher, Otto <OttoNormalverbraucher@example.com> Sachbearbeiter

Benutzer 1 bis 4 von 4

Leistung/Bereich

Musterbereich

Schuldnerberatung

Schuldnerberatung

Status

Suche:

MaxMustermann@example.co

<+ Benutzer anlegen

%
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Die Rolle anderer Benutzer einnehmen

Nutzungsschritte 1/2

& ;?:i':}om = MaxMustermann@example.co
a Klicken Sie bitte auf den MenUpunkt “Benutzer”. —
. . . Benutzer  fetae
Klicken Sie auf das Schlisselsymbol des Benutzers, S A .
dessen Rolle Sie einnehmen wollen. P—
Benutzer Rollen - Leistung/Bereich Status
. .. . Konfig-Check

Das P roﬂ | d es an d eren Benutzers Offn et sic h . @ Mustermann, Max <MaxMustermann@example.com Dienststellen-Administrator [ Aciviert | & Q
Sle erkennen elnen erf0|gre|chen R0||enwechse| Maller, Lieschen <LieschenMueller@example.com> Gruppenleiter Musterbereich = &
da ra n, d a SS O be n rechts i m Syste m n i Cht m eh r | h re Musterfrau, Erika <ErikaMusterfrau@example.com> Sachbearbeiter Schuldnerberatung | Ativiert | f c’g
e Ige n e’ SO n d e rn d I e E- M a I I-Ad resse d es Normalverbraucher, Otto <OttoNormalverbraucher@example.com> Sachbearbeiter Schuldnerberatung | Ativiert | f Cl‘.
eingenommen Benutzers angezeigt wird. 0

Benutzer 1 bis 4 von 4 Vorherige Nichste

+ Systemseitig agieren Sie nun im Namen der Person,

deren Rolle Sie eingenommen haben. @
+ Sie kdnnen alle Rollen einnehmen, welche diesem &;ﬁ’é‘tﬂorm — @ T —

Benutzer zugeordnet sind (,Wechsel zwischen
verschiedenen Rollen”).

Termine

Verteilungsregeln

« Um entsprechende Schritte/Einstellungen im
Namen des Benutzers durchzufuhren, greifen Sie
bitte auf die entsprechenden Handbucher zurtck. Massen-Loschung

Verfigbarkeiten

. l “-‘5
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Die Rolle anderer Benutzer einnehmen

Nutzungsschritte 2/2

Sofern Sie alle gewlnschten
Anderungen/Einstellungen im Profil der Kollegin/des
Kollegen durchgefuhrt haben, klicken Sie bitte auf die

. . . & sozial — £ LieschenMueller@example.com
E-Mail-Adresse oben rechts auf dem Bildschirm und plattfoem = ‘
. .. " Account
im aufklappenden Menu auf ,Rolle wechseln”, um zu Termine

Einstellungen

Ihrem Profil zurtckzukehren.

Verteilungsregeln
Rolle wechseln

Verfiigbarkeiten

Logout

Massen-L6schung

ial -
AP S OLG
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Einstellungen

Nutzungsschritte

Unter dem Menupunkt ,Einstellungen” kdnnen Sie
Ilhr Passwort andern.

c Klicken Sie bitte auf Ihre E-Mail-Adresse.

Klicken Sie im aufklappenden Menu auf
~Einstellungen”.

« Wie Sie Ihr Passwort andern kdnnen, wird unter
JAndern lhres Passworts” erlautert.

. l “-‘5
D i OZG

sozial
plattform

Dienststelle

Benutzer

Bereiche

Offnungszeiten

Konfig-Check

a & MaxMustermann@example.com

Account

a Einstellungen

Logout

Online-Terminvergabe 4.0.3
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Seitenleiste ein- bzw. ausklappen
Nutzungsschritte

Bei Bedarf konnen Sie die Seitenleiste ein- oder
ausklappen.

. . . sozial
K“Cken Sle bltte anGOdere. &plcﬂt{orm El c &MaxMustermann@examp\e,com

Account
Dienststelle

Einstellungen
Benutzer
Logout

Bereiche

Offnungszeiten

Konfig-Check

Online-Terminvergabe 4.0.3

. l “-‘5
D i OZG
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Ausloggen

Nutzungsschritte

&b

Um sich aus dem System auszuloggen, klicken Sie
bitte auf Ihre E-Mail-Adresse a

~Logout”. e

sozial
plattform

-~

Onlinezugangsgesetz

und dann auf

sozial
plattform

Dienststelle

Benutzer

Bereiche

Offnungszeiten

Konfig-Check

a & MaxMustermann@example.com

Account

Einstellungen

° Logout

Online-Terminvergabe 4.0.3
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Wechsel zwischen verschiedenen Rollen
Nutzungsschritte

Wie eingangs erwahnt, kann Ilhnen entweder genau
eine Rolle oder aber mehrere Rollen zugeordnet sein.
Sofern Sie mehrere Rollen zugeteilt bekommen
haben, sehen Sie neben Ihrer E-Mail-Adresse ein O e
zusatzliches Feld. Dieses zeigt die jeweilige Rolle an,
unter welcher Sie gerade im System agieren.

Dienststelle

Benutzer

Sofern Sie mehrere Rollen haben, wird Ihnen im Feld Bereiche
neben lhrer E-Mail-Adresse die Rolle angezeigt, mit
welcher Sie gerade angemeldet sind.

Offnungszeiten

Konfig-Check
* Wenn Sie in eine andere Systemrolle wechseln
wollen, klicken Sie bitte auf dieses Feld.

Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Menu die Rolle aus,
in welche Sie wechseln mochten.

* Nachdem Sie die entsprechende Rolle angeklickt
haben, wechseln Sie zu dieser Rolle und agieren
unter dieser Rolle im System.

ial P~
AP S OLG

Il

w| Administrator

Administrator
e Gruppenleiter

QM

axMustermann@

exampie.com
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