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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 finden und Gber
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 der 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.
Abhangig von der Rolle mUssen verschiedene
Konfigurationen/Einstellungen vorgenommen werden. lhnen kénnen
entweder genau eine Rolle oder 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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https://sozialplattform.de/inhalt/beratungsstellenfinder
https://sozialplattform.de/

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
Konfiguration Ihres Systems als Globaler Admin zu erlautern und
die verschiedenen Funktionen vorzustellen. Damit Ratsuchende
bei Ihnen einen Termin buchen kénnen, mussen Sie die
Einrichtung des Systems vollstandig vornehmen.

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. AnschlieBend folgen die
notwendigen Schritte, um die Einrichtung durchzufuhren.
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Ersteinrichtung
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Ersteinrichtung

Vor dem Beginn der Konfiguration mussen folgende

Voraussetzungen erfullt sein:

+ Service bereitgestellt;

« Die Webseite zur Konfiguration der OTB-Komponente
ist Uber folgende Adresse erreichbar:
https://terminbuchung.sozialplattform.de/login.

« Der Login erfolgt Uber die Daten aus dem KeePass.

Die wichtigen Anpassungen fur die erste Konfiguration
sind in den jeweiligen Kapiteln aufgelistet.
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https://terminbuchung.sozialplattform.de/login

Nutzung der Software
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Neuen Benutzer anlegen

Nutzungsschritte

Der MenUpunkt ,Benutzer” fihrt zu der Ubersicht
aller im System angelegten Benutzerinnen und
Benutzer Uber alle Rollen hinweg. Als ,Globaler
Administrator” kdnnen Sie nur ,Dienststellen-
Administratoren” anlegen. Die Rollen ,Gruppenleiter”
und ,Sachbearbeiter” konnen nur vom ,Dienstellen-
Administrator” angelegt werden.

Um einen neuen Benutzer anzulegen, klicken Sie
bitte auf den Button ,Benutzer anlegen”. Fullen Sie
bitte alle Felder aus und bestatigen Ihre Aktion mit
einem Klick auf den Button ,Speichern”.

ial -
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& plattform
Benutzer
E-Mail-Vorlagen
Feature-Manager
Konfiguration
Policies
Protokolle
Dienststellen
Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

Statistik

Formular Baukasten

Benutzer anlegen

Vorname

Abbrechen
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E-Mail-Vorlagen anlegen

Nutzungsschritte 1/2

Unter dem Menupunkt ,E-Mail-Vorlagen” verwaltet
der ,Globale Administrator” die Vorlagen, die beim
Versenden von E-Mails durch die OTB verwendet
werden.

Zu folgenden Ereignissen werden durch die OTB
automatisiert an die/den Ratsuchende/n versendet:
Terminanfrage, Terminbestatigung, Erinnerung und
Stornierung. Die erste Konfiguration wird laut der
Konfigurationsliste stattfinden, so dass alle E-Mail-
Vorlagen eingepflegt werden sollen.

a Um die E-Mail-Vorlage zu andern, wahlen Sie unter
dem Hauptmenupunkt ,E-Mail-Vorlagen” die Leistung
aus, die Sie bearbeiten wollen, und klicken auf das
Stiftsymbol.

« Nachdem Sie die zu versendenden Texte
angepasst haben, bestatigen Sie Ihre Aktion mit
einem Klick auf den Button ,Speichern”.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz
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E-Mail-Vorlagen anlegen

Nutzungsschritte 2/2

Bei der ersten Konfiguration legen Sie bitte die
folgenden Texte fur alle Leistungen fest:

sozial 6
plattform onlmerugmmgsgets

E-Mail-Typ Betreff Text
Anfrageemail Bitte bestatigen Sie Bitte bestatigen Sie den Termin,
den Termin indem Sie auf folgenden Button
klicken.
§Buttons
§Termindaten
Bestatigungsemail Bestatigung lhres Ihr Termin wurde bestatigt.

Termins

§Buttons

§Termindaten

Erinnerungsemail

Erinnerung an lhren
Termin

Hiermit mochten wir Sie an lhren
Termin erinnern.

§Buttons

§Termindaten

Stornierungsemail

lhr Termin wurde
storniert

lhr Termin wurde storniert.
:Begrindung

§Termindaten
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Systemfunktionen aktivieren

Nutzungsschritte 1/4

Uber den Feature-Manager werden
Systemfunktionen mittels Feature-Flags an- und
ausgeschaltet. Die erste Konfiguration wird laut der
Konfigurationsliste stattfinden, sodass nicht
relevante Features ausgeschaltet werden sollen.

a Bei den bendtigten Anpassungen schalten Sie unter
dem MenuUpunkt ,Feature-Manager” den Schalter
~An“ oder ,Aus” ein.

Um das gewunschte Feature zu finden, tippen Sie in
der Suchleiste den Namen ein.

. l “-‘5
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&5 sozial

plattform
Benutzer
E-Mail-Vorlagen
Feature-Manager
Konfiguration
Policies
Protokolle
Dienststellen
Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

Statistik

Formular Baukasten

1 Feature-Manager

Features je Seite:| 10 & a

Name * | Beschreibung Status
nzustellen, welche Felder fi Titel in de
Erweiterter Titel fiir Kalendereintrage
Kalender-Cache Aktiviert den Cache der Kalender Berechnung im Frontend. 0
Feature 1 bis 2 von 2 - gefiltert aus 33 Features Vorherige - Nachste

13



Systemfunktionen aktivieren

Nutzungsschritte 2/4

Bei der ersten Konfiguration aktivieren Sie die
Features, welche in der Tabelle aufgelistet werden.
Die Features, die ausgeschaltet werden sollen, sind
far die Sozialplattform nicht relevant.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz

Feature Beschreibung

Abwesenheitssperre

Dieses Feature aktiviert die Moglichkeit
Abwesenheitsserien fur ,Sachbearbeiter”
anzulegen.

Accountwechsel

Dieses Feature ermdglicht es den ,globalen
OTB-Administratoren” in den Account eines
anderen Benutzers zu wechseln.

Cookie-Hinweis

Dieses Feature blendet den Cookie-Hinweis im
Frontend ein.

Dienstellen-Filter fur Formular-
Baukasten (deprecated)

Dieses Feature aktiviert im Formular-
Baukasten einen Dienststellen-Filter.

Erweiterter Zugriff auf Konfig-
Check

Dieses Feature blendet den Menupunkt
"Konfig-Check" fur die Rolle "Dienststellen-
Administrator" ein.

Erweiterter Zugriff auf
Verfugbarkeiten

Dieses Feature blendet den MenUpunkt
"Verfugbarkeiten" fur die Rolle
"Gruppenleiter" ein, in welchem der
.Gruppenleiter” die Verfugbarkeiten und
Abwesenheiten der Teammitgliedern andern
kann.

Filter Benutzerrolle (deprecated)

Dieses Feature ermdglicht es, die
Benutzerubersicht nach Rolle zu filtern.

Frei konfigurierbare E-Mail
Templates

Dieses Feature stellt die Logik der E-Mail
Templates so um, dass diese Uber Platzhalter
vom ,globalen Admin” konfigurierbar sind.
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Systemfunktionen aktivieren

Nutzungsschritte 3/4

Bei der ersten Konfiguration aktivieren Sie die
Features, welche in der Tabelle aufgelistet werden.
Die Features, die ausgeschaltet werden sollen, sind
far die Sozialplattform nicht relevant.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz

Feature Beschreibung

Kalender-Cache

Dieses Feature aktiviert den Cache der
Kalender-Berechnung im Frontend. Damit
wird die Berechnung der verfugbare Termine
gespeichert. Das bedeutet, dass wenn ein
Ratsuchender einen Termin sucht, muss die
Terminsuche fur eine andere Person nicht neu
berechnet werden, sondern kann direkt aus
dem Cache gelesen werden. Dadurch wird die
Performanz gesteigert.

Kennwort vergessen
(deprecated)

Dieses Feature aktiviert einen allgemeinen
Hinweis auf vorhandene Benutzerkonten fur
die Passwort-Wiederherstellung fur alle
Rollen.

Klartext Passwort

Dieses Feature zeigt das Passwort als Klartext
in der "Willkommen" E-Mail beim Anlegen
eines neuen Benutzers an.

Nutzungsbedingungen und
Datenschutzerklarung

Dieses Feature aktiviert die Moglichkeit,
Nutzungsbedingungen und die
Datenschutzerklarung fur die Rollen
.Dienststellenadministrator”, ,Gruppenleiter”
und ,Sachbearbeiter” zu bearbeiten. Diese
Bedingungen mussen akzeptiert werden,
bevor die Anwendung genutzt werden kann.

Protokolle

Dieses Feature blendet den Menupunkt
"Protokolle" fur den ,Globalen Admin“ ein.

Textanpassungen (deprecated)

Dieses Feature blendet den Menupunkt
"Texte" fur die ,Globalen OTB-Admins” ein.

15



Systemfunktionen aktivieren

Nutzungsschritte 4/4

Bei der ersten Konfiguration aktivieren Sie die
Features, welche in der Tabelle aufgelistet werden.
Die Features, die ausgeschaltet werden sollen, sind
far die Sozialplattform nicht relevant.

sozial 6
plattform onlmerugmmgsgets

Feature Beschreibung

Vorauswahl alle Dienststellen
bei der Erstellung einer Leistung

Dieses Feature wahlt alle Dienststellen bei der
Erstellung einer Leistung aus.

Warnhinweis fur Terminkonflikte
(deprecated)

Dieses Feature sorgt fur die Warnmeldungen
im Backend bei ,,Sachbearbeiter”, wenn der
.Sachbearbeiter” einen Termin
erstellen/bearbeiten will und der Termin z.B.
mit anderen kollidiert.

16



Fristen einstellen

Nutzungsschritte

Unter diesem MenUpunkt befindet sich eine Seite,
auf die Fristen (L6schen, Anonymisierung,
Erinnerung) von Termindaten gesetzt werden
kdnnen. Die erste Konfiguration wird laut der
Konfigurationsliste stattfinden, so dass alle Fristen
eingestellt werden sollen. i Fomepastin
Um den Wert der Fristen zu andern, tippen Sie den - - mmibu‘"g -
neuen Wert in der Tabelle ein, und bestatigen die e T S e B S et
Anderungen mit dem Klick auf den Button Leschfist fo bestatigt Termine Defiirt uie ange e bestatigter Termin nach tattincen vorgehlen wird bever e gelosch wird o Tage
~Konfiguration speichern”.

Loschfrist fiir reservierte Termine Definiert wie lange ein reservierter Termin nach Erstellung vorgehalten wird bevor er geléscht wird. 120 Minuten
Loschfrist fir unbestatigte Termine Definiert wie lange ein unbestatigter Termin nach Erstellung vorgehalten wird bevor er geléscht wird. 8 Stunden
Erinnerungsfrist fur gebuchte Termine Definiert den Zeitraum vor Beginn eines Termins zu dem eine Erinnerung verschickt wird. 2 Tage

c Konfiguration speichem

. l “-‘5
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NB & DSE pflegen

Nutzungsschritte 1/3

Uber den MenUpunkt ,Policies” kdnnen Sie die Texte
fur die Nutzungsbedingungen/Datenschutzerklarung
und die Hinweise bearbeiten.

Um die Nutzungsbedingungen zu andern, wahlen Sie
bitte den MenUpunkt ,Policies” >, Nutzung” aus und
fullen Sie die Inhaltsfelder (Erster Login oder
Anderung) aus. Wahlen Sie zudem das Datum aus
und bestatigen Sie lhre Aktion mit dem Klick auf den
Button ,Speichern”. Bitte beachten Sie folgendes:
* In dem Datumsfenster kann kein in der Zukunft
liegendes Datum eingegeben werden.

. l “-‘5
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Dokument editieren: Nutzungsbedingungen (Anderung)

Speicherung
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NB & DSE pflegen

Nutzungsschritte 2/3

» Das Datum wird nicht automatisch angepasst,
wenn Anderungen vorgenommen werden. Das
Datum wird explizit vom globalen Admin gesetzt
(Hintergrund: Der globale Admin kann so B

grundlegende Anderungen mit einem neuen Stand

markieren und ggf. den Zustimmungsprozess ‘
aktualisierter NB ausldsen. Dieser Prozess wird

nicht bei kleineren Anderungen -bspw. dem

Beheben von Schreibfehlern- ausgeldst).

- Bei Anderung des Standes der
Nutzungsbedingungen und Speicherung dessen,
wird von den Nutzern in den Rollen , Dienststellen-
Administrator”, ,Gruppenleiter” und
.Sachbearbeiter” eine Zustimmung zu den
aktualisierten Nutzungsbedingungen eingefordert.

Dokument editieren: Nutzungsbedingungen (Anderung)
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A st OZG



NB & DSE pflegen

Nutzungsschritte 3/3

a Um die Datenschutzerkldrung zu andern, wahlen Sie
bitte den MenUpunkt ,Policies” >, Datenschutz” aus,
fullen die Inhaltsfelder (Erster Login oder Anderung)
aus, wahlen das Datum aus und bestatigen lhre
Aktion mit dem Klick auf den Button ,Speichern®.
Bitte beachten Sie folgendes:

Im Datumsfenster kann kein in der Zukunft
liegendes Datum eingegeben werden.

Das Datum wird nicht automatisch angepasst,
wenn Anderungen vorgenommen werden. Das
Datum wird explizit vom globalen Admin gesetzt
(Hintergrund: Der globale Admin kann so
grundlegende Anderungen mit einem neuen Stand
markieren und ggf. den Zustimmungsprozess
aktualisierter DSE auslosen. Dieser Prozess wird
nicht bei kleineren Anderungen -bspw. dem
Beheben von Schreibfehlern- ausgelost).

Bei Anderung des Standes der Datenschutz-
erklarung und Speicherung dessen, wird den
Nutzerinnen und Nutzern in den Rollen
.Dienststellen-Administrator”, ,Gruppenleiter” und
.Sachbearbeiter” der Hinweis zu einer
aktualisierten Datenschutzerklarung angezeigt.
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Logeintrage Uberprufen

Nutzungsschritte 1/2

Uber den MenUpunkt ,Protokolle” werden drei
verschiedene Ubersichten mit Logeintragen der
vergangenen 30 Tage angeboten: Benutzer-
anmeldungen, angelegte Terminreservierungen und
automatisch versendete E-Mails.

In der Ubersicht ,,Benutzer” werden die Login-
Versuche von existierenden Benutzern oder
Benutzerinnen angezeigt. Auch Login-Versuche mit
nicht-existierenden bzw. nicht korrekt eingegebenen
Benutzernamen werden hier angezeigt. Ein griines
Hakchen bedeutet einen erfolgreichen Login. Ein
rotes Kreuz bedeutet einen fehlerhaften Login-
Versuch.

. l “-‘5
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o g -
Benutzer
E-Mail-Vorlagen
Feature-Manager
Konfiguration
Policies
Protokolle

Benutzer

Termine

E-Mails
Dienststellen
Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

Statistik

Formular Baukasten

i= Logeintrage bzgl. Benutzer

Eintrage je Seite: 10

Zeitpunkt

01.11.2022 14:45:04

02.11.2022 13:25:43

02.11.2022 13:30:35

02.11.2022 15:11:27

03.11.2022 09:53:35

07.11.2022 16:54:09

08.11.2022 10:10:32

08.11.2022 10:10:33

08.11.2022 10:38:44

08.11.2022 13:46:15

Eintrage 1 bis 10 von 83

t Tye

login

login

login

login

login

login

login

login

»
4

Erfolg/Misserfolg

v

v

v

v

Suche:
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Logeintrage Uberprufen

Nutzungsschritte 2/2

In der Ubersicht ,Termine” werden die Logeintrage
Uber die Terminverlaufe angezeigt (Erstellung,
Bestatigung, Stornierung).

In der Ubersicht ,E-Mails” werden die Logeintrage zu
den automatisch versendeten E-Mails angezeigt.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

sozial
plattform
Benutzer

E-Mail-Vorlagen

Feature-Manager

Konfiguration
Policies
Protokolle

Benutzer
Termine
E-Mails

Dienststellen

Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check
Texte
Statistik

Formular Baukasten

sozial
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Benutzer
E-Mail-Vorlagen
Feature-Manager
Konfiguration
Policies
Protokolle
Benutzer
Termine
E-Mails
Dienststellen

Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

Statistik

Formular Baukasten

Logeintrage bzgl. Termine

Eintrage je Seite: 10 %

Zeitpunke

08.11.2022 16:22:35

11.11.2022 16:37:23

14.11.2022 15:58:41

29.11.2022 13:31:44

29.11.2022 14:23:53

29.11.2022 14:24:26

29.11.2022 16:35:08

Eintrége 1 bis 7von 7

Logeintrage bzgl. E-Mailversand

Eintrage je Seite:| 10 +

Zeitpunkt

06.11.2022 16:22:35

11.11.2022 16:37:23

14.11.2022 15:58:41

14.11.2022 1€:01:26

29.11.2022 13:31:44

29.11.2022 14:23:53

29.11.2022 14:24:26

29.11.2022 16:35:08

Eintrége 1 bis 8 von 8

Tvp

creation

creation

creation

creation

creation

creation

cancellation

Typ

creation

creation

confirmation

reminder

confirmation

confirmation

confirmation

cancellation

E-Mail

Termin nicht mehr vorhanden

Termin nicht mehr vorhanden

rywegoc@mailinator.com

mueller.martin@example.com

Termin nicht mehr vorhanden

mueller.mona@example.com

Termin nicht mehr vorhanden

E-Mail

Termin nicht mehr vorhanden

Termin nicht mehr vorhanden

rywegoc@mailinator.com

rywegoc@mailinator.com

mueller.martin@example.com

Termin nicht mehr vorhanden

mueller.mona@example.com

Termin nicht mehr vorhanden

Termin-1D

3-01298

3-01298

3-01298

00001

00002

00003

00002

Termin-ID

Buchungsort

Frontend

Frontend

Backend

Backend

Backend

Backend

Backend

Suche;

Vorherige

Suche

Anzahl der Empfinger

Vorherige

Nachste

Nachste
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Beratungsstelle erstellen

Nutzungsschritte 1/2

Der Menupunkt ,Dienststellen” fihrt zur Ubersicht
aller im System angelegten Beratungsstellen.

Um eine Beratungsstelle anzulegen, gehen Sie im
HauptmenuU auf den MenUpunkt ,Dienststellen”,
klicken Sie auf den Button ,Dienststelle anlegen” und
fullen Sie das Formular aus.

e Klicken Sie auf den Button ,Speichern”.

. 1 “-‘5
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Benutzer

E-Mail-Vorlagen

Feature-Manager

Konfiguration

Policies

Protokolle

Dienststellen

Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

Statistik

Formular Baukasten

Dienststelle anlegen

Name der Dienststelle

Test-Beratungsstelle

E-Mail

beratungsstelle@example.com

Adresse (Optional)

Telefon (Optional)

Fax (Optional)

Webseite (Optional)

Dienststellen ID (Optional)

1234

Exters fel

12334

Behordenkennzeichen (Optional)

Dienstleistungen

Dienststelle aktivieren?

E==@)

renz (URL Parameter) (Optiona

]

Abbrechen
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Beratungsstelle erstellen

Nutzungsschritte 2/2

&b

Berucksichtigen Sie bitte folgende Voraussetzungen:

Bei dem Formular werden die nach aul3en
sichtbaren Daten und Leistungen festgelegt.

Die Adresse der Beratungsstelle muss hier
hinterlegt werden (rechtliche Anforderung).

Im Feld ,,Externe Referenz” muss hier der gleiche
Wert hinterlegt werden wie im
Beratungsstellenfinder, sodass die Parameter-
Ubergabe von BSF zu OTB funktioniert. Der Wert
Parameter wird in der OTB festgelegt und dann im
Selfservice bei der entsprechenden
Beratungsstelle eingetragen.

Bei dem Feld , Dienststellen ID” soll eine eindeutige
Zuordnung von Beratungsstellen festgelegt
werden. Bitte benutzen Sie die Ziffern von 0-9
sowie Grol3- (A-Z) oder Kleinbuchstaben (a-z)
entsprechend.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

Benutzer

E-Mail-Vorlagen

Feature-Manager

Konfiguration

Policies

Protokolle

Dienststellen

Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

Statistik

Formular Baukasten

Dienststelle anlegen

Name der Dienststelle
Test-Beratungsstelle

E-Mail
beratungsstelle@example.com

Adresse (Optional)

Telefon (Optional)

Fax (Optional)

Webseite (Optional)

Dienststellen ID (Optional)

1234

Externe Referenz (URL Parameter) (Optiona

12334

Behordenkennzeichen (Optional)

Dienstleistungen

Dienststelle aktivieren?

Abbrechen
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Beratungsleistung anlegen

Nutzungsschritte 1/2

Unter dem Menupunkt ,Leistungen” verwaltet der
.Globale Administrator” die Beratungsleistungen, fur
die Termine, die in den jeweiligen Beratungsstellen
gebucht werden konnen.

Gehen Sie im Hauptmenu auf den Menupunkt
.Leistungen”. Klicken Sie auf den Button , Leistung
anlegen” und definieren Sie die Leistung.

g Klicken Sie auf den Button ,Speichern”.

. l “-‘5
D i OZG

sozial
& plattform

Benutzer

E-Mail-Vorlagen

Konfiguration
Policies
Protokolle

Dienststellen

Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

Statistik

Formular Baukasten

Ml

Leistung bearbeiten

Leistung

Test-Leistung

Hinwei

t (Optional)

B @@ B.I U|%|E= = » o m = s

body p

Dienststellen

Schuldnerberatungsstelle

Kalenderfarbe

#DB2121

Externe Referenz (URL Parameter) (Optional)

12345

[ Ist die Dienstleistung eine Veranstaltung?

Abbruch
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Beratungsleistung anlegen

Nutzungsschritte 2/2

&b

Berucksichtigen Sie bitte folgende Voraussetzungen:

« Im Feld ,Externe Referenz” muss hier der gleiche
Wert hinterlegt werden wie im
Beratungsstellenfinder (BSF), sodass die

Parameter-Ubergabe von BSF zu OTB funktioniert.

Der Wert Parameter wird in der OTB festgelegt
und dann im Selfservice bei der entsprechenden
Beratungsstelle eingetragen.

« Legen Sie fest, welche Dienststelle die Leistung
anbietet.

« Das Festlegen einer Kalenderfarbe und einer
externen Referenz sind Pflichtparameter. Die
Kalenderfarbe bezieht sich auf die Farbe, in
welcher diese Leistung fur ,Sachbearbeiter”
angezeigt wird.

Nach dem Speichern werden Sie auf die Ansicht der
Gesamtleistungen weitergeleitet. In der
Gesamtansicht kdnnen Leistungen jederzeit
bearbeitet oder geldscht werden.

-~

sozial
plattform

Onlinezugangsgesetz

sozial
Cﬁb plattform

Benutzer Zurick zur Ubersicht

Leistung bearbeiten

Leistung

Konfiguration

Policies

Protokolle

Dienststellen

Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

body p
Statistik

Dienststellen
Formular Baukasten
Schuldnerberatungsstelle

Kalenderfarbe

#DB2121

Externe Referenz (URL Parameter) (Optional)

12345

([J Ist die Dienstleistung eine Veranstaltung?

2

®

m = s

Abbruch
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Geschlossene Tage festlegen

Nutzungsschritte

Unter dem Menupunkt ,Geschlossene Tage” kann
der ,Globale Administrator” systemweit Feiertage
anlegen, die dann fur alle , Dienststellen” gelten. Aus
diesem Grund sollte der ,,Globale Administrator”

lediglich bundesweit einheitliche Feiertage anlegen. Ot =

Die Feiertage mussen jedes Jahr manuell neu sertzc

eingepflegt werden. Der ,Dienststellen- o o

Administrator” kann in seiner Rolle unter demselben =
MenUpunkt SchlieRtage fiir seine ,Dienststelle” =

erganzen, z.B. bundeslandspezifische Feiertage. \

26.12.2022 2
Dienststellen

Wenn die geschlossenen Tage durch die ,Dienstellen-

Administratoren” festgelegt werden, bekommt der . :

,Globale Administrator” die SchlieRtage angezeigt. oo e
Ebenfalls kann der ,Sachbearbeiter” fur sich e

persoénlich Abwesenheitstage festlegen,

beispielsweise Urlaubstage.

Formular Baukasten

ial -
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Konfiguration uberprufen

Nutzungsschritte

Unter dem Menupunkt ,Konfig-Check” bekommt der
,Globale Administrator” eine Ubersicht aller
Dienstleistungen pro Dienstelle mit den Hinweisen
dazu, ob die jeweiligen Dienstleistungen bereits
vollstandig konfiguriert sind. Wenn eine
Dienstleistung nicht vollstandig konfiguriert ist, wird
diese im Online-Terminbuchungsportal nicht
angeboten. Das ist der Fall, wenn in einer der Spalten
far eine Dienstleistung ein rotes Kreuz angezeigt
wird, was bedeutet, dass hier noch etwas fehlt. Ein
grunes Hakchen hingegen bedeutet eine korrekte
Konfiguration.

. l “-‘5
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Benutzer

E-Mail-Vorlagen

Konfiguration

Policies

Protokolle

Dienststellen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

Statistik

Formular Baukasten

Leistung

Test-Leistung 3

Einsichtnahme in das

Gutachten

Test-Leistung 1

Testamentsrickgabe

Test-Leistung 3

Einsichtnahme in das

Gutachten

Test-Leistung 1

Zwangsversteigerung -

Zwangsversteigerung -

Aktiviert

E-Mail
Vorlage

v

Formular

Bereich

Automatische

Zustindigkeit

a
v #4dsfos 4
v #TACBE2 ufall 4
v #C6CDCD 4
v Fecsadb 4
v #C06DB2 4
v #4dsfos 4
v #TACBE2 4
v #C6CDCD Nan 4
v #ecsadb 4
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Texte pflegen

Nutzungsschritte 1/4

Der Reiter ,Texte” ist Konfigurationstool, um jegliche
Frontend-Texte in den Masken, welche Ratsuchenden
bei der Online-Terminbuchung angezeigt werden, zu
pflegen. Die erste Konfiguration wird laut der
Konfigurationsliste stattfinden, so dass alle
relevanten Texte eingepflegt werden sollen.

Alle im Online-Terminbuchungsportal verwendeten
Labels und Titel sind konfigurierbar Uber den
MenuUpunkt ,Texte".

Um ein bestimmtes Label oder einen bestimmten
Titel zu finden, ist es am einfachsten, diesen Begriff
im Suchfeld einzugeben. Alternativ kdnnen die
Spalten ,Textschlussel”, ,Text” und ,Kategorie”
alphabetisch sortiert werden.

Onlinezugangsgesetz

AP S OLG
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Texte pflegen

Nutzungsschritte 2/4

Klicken Sie auf den Stift, um den Text zu andern. Eine
Textanderung ist sofort in der Online-Terminbuchung
aktiv.

Bearbeiten Sie den Text in dem Feld ,Textwert” und
speichern Sie die Anderungen mit einem Klick auf
den Button ,Speichern”.

Bei der ersten Konfiguration sollen folgende
Anpassungen vorgenommen werden:

&b

G Suchen Sie in allen Texten nach ,Dienstelle” und
nennen Sie diese in ,Beratungsstelle” um.

@© Suchen Sie in allen Texten nach ,Dienstleistung”
und nennen Sie diese in ,,Beratungsleistung” um.

9 Andern Sie bitte beim TextschlUssel
.dynamische_frontend_texte.cookies.akzeptieren
“den Textwert auf ,Wir verwenden nur Cookies,
die technisch zwingend erforderlich sind, um
Ihnen die Nutzung unserer Webseite zu
ermoglichen. Weitere Informationen finden Sie in
unserer Datenschutzerklarung. [Das Wort
.Datenschutzerklarung” verweist per Link auf die
aktuelle Datenschutzerklarung]”.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

Textschliissel

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.breadcrumb_text
dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.button_text
dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.fortschritt
dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.hinweis_ueberschrift
dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.tab_text

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.ueberschrift

sozial o
& plattform =

Benutzer
Text bearbeiten

E-Mail-Vorlagen

Feature-Manager Text-ld

Konfiguration dynamische frontend_texte.cookies.akzeptieren
Textwert

Policies

Protokolle

Dienststellen

Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte

Statistik 2 m

Formular Baukasten

[@ Quelicode | (@ (@ |- B I U | T |9

Wenn Sie diese Webseite weiter nutzen, erklaren Sie sich damit einverstanden

Text

Anzahl Teilnehmer/in

Weiter

Schritt

Hinweis

Anzahl Teilnehmer/in

Anzahl Teilnehmer/in

EMm= Q) st ~ | Format

Sprache

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Kategorie

Tewlnehmeranzah\“

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Bearbeiten

Abbruch
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Texte pflegen

Nutzungsschritte 3/4

&b

Beim Textschlussel
~dynamische_frontend_texte.cookies.akzeptieren
_button” andern Sie den Textwert auf ,[ OK ]“.
Beim Textschlussel
.dynamische_frontend_texte.cookies.hinweis"”
andern Sie bitte den Textwert auf ,,Hinweise zur
Datenschutz-erklarung”.

Beim TextschlUssel
~dynamische_frontend_texte.footer.impressum”
andern Sie bitte den Textwert auf ,Impressum®.
Beim Textschlussel
~dynamische_frontend_texte.footer.impressum_|
ink” andern Sie bitte den Textwert auf ,[Hier Link
zum Impressum der Umgebung einfigen in der
Form: http://www.test.de]".

Bei dem TextschlUssel
~dynamische_frontend_texte.footer.datenschutz
andern Sie bitte den Textwert auf ,,Datenschutz”.
Bei dem TextschlUssel
~dynamische_frontend_texte.footer.datenschutz_
link” andern Sie bitte den Textwert auf ,[Hier Link
zum Datenschutz der Umgebung einflgen in der
Form: http://www.test.de]".

i

sozial QZ
plattform

Onlinezugangsgesetz

Textschliissel

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.breadcrumb_text

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.button_text

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.fortschritt

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.hinweis_ueberschrift

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.tab_text

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.ueberschrift

Text

Anzahl Teilnehmer/in

Weiter

Schritt

Hinweis

Anzahl Teilnehmer/in

Anzahl Teilnehmer/in

Sprache

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Kategorie

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Bearbeiten
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Texte pflegen

Nutzungsschritte 4/4

&b

@ Beim Textschlussel

.dynamische_frontend_texte.uebersicht.datensc
hutz” andern Sie den Textwert auf ,Ich bin mit der
Geltung der Nutzungsbedingungen
einverstanden. [Das Wort Nutzungsbedingungen
verweist per Link auf diese]".

@ Beim TextschlUssel

~dynamische_frontend_texte.uebersicht.datensc
hutz_hinweistext” andern Sie bitte den Textwert
auf ,Ihre Daten werden flr lhre Online-
Terminbuchung gemal dieser
Datenschutzerklarung verarbeitet. [Das Wort
Datenschutzerklarung verweist per Link auf
diese]”.

@ Beim TextschlUssel

~dynamische_frontend_texte.uebersicht.uebersc
hrift_datenschutz” andern Sie bitte Textwert auf
~Nutzungsbedingungen und Datenschutz”.

Beim Textschlussel
~dynamische_frontend_validatoren.uebersicht.da
tenschutz” andern Sie bitte den Textwert auf ,Sie
mussen die Nutzungsbedingungen akzeptieren”.

sozial QZ
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Textschliissel

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.breadcrumb_text

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.button_text

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.fortschritt

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.hinweis_ueberschrift

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.tab_text

dynamische_frontend_texte.anzahl_teilnehmer.ueberschrift

Text

Anzahl Teilnehmer/in

Weiter

Schritt

Hinweis

Anzahl Teilnehmer/in

Anzahl Teilnehmer/in

Sprache

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Kategorie

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Teilnehmeranzahl

Bearbeiten
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Statistik

Nutzungsschritte

Uber den MenUpunkt ,Statistik” kénnen die
Auswertungen zu Terminvolumen, Termintreue und
Terminlange erstellt werden.

ial -
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sozial

Ll Statistik
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Pflichtfelder anpassen

Nutzungsschritte 1/3

©O 06 O ©

Unter dem Menupunkt ,Formular Baukasten”
definiert der ,Globale Administrator”, welche Daten
bei einer Terminbuchung durch Ratsuchende von
diesen abgefragt werden.

Um die Pflichtfelder anzupassen, wahlen Sie unter
dem Hauptmenupunkt ,Formular Baukasten” zuerst
die gewlUnschte “Dienststelle” aus.

Nach Auswahl wird Ihnen eine Auflistung mit allen
Leistungen fur die ,Dienststelle” und die
dazugehorigen Formulare angezeigt.

Um die Pflichtfelder festzulegen, gehen Sie auf das
.+'-Symbol bei der Leistung

Um die Pflichtfelder zu andern, klicken Sie auf den
Stiftsymbol bei der Leistung.

. l “-‘5
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sozial —_
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Benutzer

E-Mail-Vorlagen

Feature-Manager

Konfiguration

Policies

Dienststelle * | Leistung
Protokolle

Keine Formulare vorhanden
Dienststellen

Leistungen

Geschlossene Tage

Konfig-Check

Texte
Statistik

Formular Baukasten

sozial
plattform

Benutzer

= Formulare

E-Mail-Vorlagen

Dienststellen
Feature-Manager

Test-Beratungsstelle

Konfiguration

Policies
Formulare je Seite:| 10 %
Protokolle
Dienststelle ‘| Leistung
len

Test-Beratungsstelle Test-Leistung X

Geschlossene Tage Test-Beratungsstelle

Test-Leistung-G

[~ ] [+]

Konfig-Check

Texte

Statistik

Formular Baukasten
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Pflichtfelder anpassen

Nutzungsschritte 2/3

Nach den Anforderungen fur die Barrierefreiheit
sollen genau die folgenden vier Felder bei allen
Leistungen hinterlegt werden:

« Name (Pflichtfeld, das Feld ,Autocomplete-
Verhalten des Feldes” auf ,,Nachname” festsetzen).

« Vorname (Pflichtfeld, das Feld ,,Autocomplete-
Verhalten des Feldes"” auf ,Vorname" festsetzen).

« Email-Adresse (Pflichtfeld, das Feld ,,Autocomplete-
Verhalten des Feldes” auf , E-Mail-Adresse”
festsetzen).

« Telefonnummer (optional, das Feld
~Autocomplete-Verhalten des Feldes" auf
J~Telefonnummer” festsetzen).

0 Durch die Navigation kdnnen Sie die Reihenfolge
festlegen oder einzelne Formularfelder I16schen, die

keine Pflichtfelder darstellen sollen.

a Nach den Anpassungen klicken Sie auf den Button
.Speichern”.

ial P~
AP S OLG

Formular bearbeiten

Feld "Nachname™
Feld "Vorname”
Feld "E-Mail-Adresse”

Feld "Telefonnummer"

e=a @)

2@

P
3

4+ x

+ Feld hinzufiigen ~

+ Feld hinzufagen ~

Abbruch
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Pflichtfelder anpassen

Nutzungsschritte 3/3

a Sofern die Formulare angepasst wurden, befindet sich
in der Gesamtubersicht ein Hinweis auf Version X.

Um das Formular zu |6schen, klicken Sie auf das

&b

Kreuzsymbol.
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Benutzer

E-Mail-Vorlagen

Dienststellen
Feature-Manager

Test-Beratungsstelle

Konfiguration

Policies
Formulare je Seite: 10 %

Protokolle

Dienststelle ‘| Leistung

Dienststellen

Test-Beratungsstelle Test-Leistung X

s Test-Beratungsstelle
Geschlossene Tage g Test-Leistung-G
Version 1

Konfig-Check
Formulare 1 bis 2 von 2
Texte

Statistik

Formular Baukasten
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