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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 ermdglichen.
Ratsuchende konnen lhre Beratungsstelle Uber den
Beratungsstellenfinder auf der Sozialplattform auffinden und Uber die
verfligbare OTB einen Termin vereinbaren. Sie als
Beraterinnen/Berater sehen durch Ratsuchende gebuchte Termine
in Ihrem Kalender der OTB und kdnnen 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 Gibernehmen. 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.

Folgende Rollen kdnnen vergeben werden*:

linezugangsgesetz
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* 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 Formen genutzt.


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 Verflgbarkeiten pflegen
und z.B. die Dauer des Termins festlegen. Weiterhin kdnnen Sie Termine
bearbeiten, diese einzeln stornieren oder eine Massenldschung von
Terminen durchfuhren.

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
Madglichkeit, Verfugbarkeiten von ,Sachbearbeitern® zu verandern sowie
Massenldschungen von Terminen durchzufihren.

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

Dienststellen-Administrator Dienstleistung

Beim “Dienststellen-Administrator” handelt es sich im Bei einer “Dienstleistung” handelt es sich im Beratungsstellenkontext
Beratungsstellenkontext um die Administratorin bzw. den 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 ,Gruppenleiter® zu erlautern. Damit
Ratsuchende einen Termin bei den ,Sachbearbeitern®in |hrer
,Dienststelle“ buchen kdnnen, mussen Sie |hr Konto vollstandig
einrichten. Das bedeutet, dass mindestens alle Schritte im Kapitel
»Ersteinrichtung® ausgefthrt werden mussen.

Das Handbuch ist so aufgebaut, dass Sie es flr eine erste
Einrichtung Schritt fir Schritt durchgehen kénnen. Vorab finden Sie zu
jedem Schritt einige Informationen. AnschlieRend folgen die
notwendigen Schritte, um die Einrichtung durchzufihren.
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bookmark://_Ersteinrichtung/

Ersteinrichtung
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Zugangsdaten und erster Login 1/3

Um die Rolle als ,Gruppenleiter” zu erhalten, werden Sie
durch den ,Dienststellen-Administrator” angelegt. Sobald
dieser Sie im System hinterlegt hat, bekommen Sie eine E-
Mail mit Inren Zugangsdaten. Diese bendétigen 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®.

* |Im Anschluss 6ffnet sich der Webbrowser mit der

Login-Seite zur OTB.

Geben Sie bitte Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort
ein. Diese Daten sind in der Willkommens-E-Mail
enthalten.

ial P~
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Online-Terminbuchung: Willkommen im System

° 53
(i) Wenn Probleme
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Online-Terminbuchung

Passwort

Login

Bitte loggen Sie sich ein

q B  E-Mail-Adresse
B  Passwort




Zugangsdaten und erster Login 2/3

Einrichtungsschritte

Bei Erstanmeldung werden nach der Login-Seite zwei

Zwischenseiten mit den Nutzungsbedingungen
Datenschutzerklérung@ angezeigt.

und der

Lesen Sie sich die Nutzungsbedingungen bitte sorgfaltig
durch und setzen Sie anschlieRend ein Hakchen in der

Checkbox.

e Klicken Sie anschliefend auf den Button ,0k“, um den

Nutzungsbedingungen zuzustimmen.

e Lesen Sie sich die Datenschutzerklarung bitte sorgfaltig
durch und klicken Sie anschlieend auf den Button

,Schliellen®.

. 1 Q
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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

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

Daten sowie den Schutz des Rechts auf infor

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

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.

° Setzen Sie ein Hakchen in der Checkbox.

&

Bestatigen Sie lhre Zustimmung mit einem Klick auf
den Button ,Ok".

Sollte die Datenschutzerklarung aktualisiert worden
sein, wird lhnen dies nach dem Login mitgeteilt. Dazu
erscheint nach dem Login eine Zwischenseite mit der
aktualisierten Datenschutzerklarung.

Diese bestatigen Sie mit einem Klick auf den Button
,Schlielen”.

-~
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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
besti g. Der Datenschutz in

Daten sowie den Schutz des Rechts auf infor
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 lhres Passworts

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

Ihr neues Passwort muss den folgenden Richtlinien
entsprechen:

£, MaxMustermann@example.com

« 12 Zeichen —
e &pluﬂ:form

* einen Kleinbuchstaben
» einen GroRRbuchstaben
* eine Zahl

« ein Sonderzeichen Bereiche e e

MaxMustermann@example.com

Dienststelle
Einstellungen Benutzerpasswort dndern

Benutzer

Passwort

Offnungszeiten

Vorname Passwort wiederholen

Einrichtungsschritte

Konfig-Check

Max

Nachname e ‘ Speichern

Mustermann

e Nach dem Login 6ffnet sich dieser Bildschirm.

Geben Sie bitte im rechten Feld ,Benutzerpasswort
andern® unter ,Passwort® Ihr gewlnschtes Passwort ein
und wiederholen es im Feld ,Passwort wiederholen".

e Um die Passwortanderung abzuschliel3en, klicken Sie
bitte auf ,Speichern®.

« Nach erfolgreicher Anderung erhalten Sie den Hinweis
"Das Passwort des Benutzers 'lhre E-Mail-Adresse’

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

Einrichtung zurlick zu diesem Schritt gelangen, erfahren Sie unter ,Einstellungen®.

sozial O
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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 liber die Administrationsfunktionen und weitere Einstellungen, die Sie im Rahmen der Nutzung der
Software vornehmen koénnen.

A it OZG

Onlinezugangsgesetz
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Verteilungsregeln

Grundlegendes

Unter dem Menupunkt ,Verteilungsregeln® konnen die Regeln
eingestellt werden, nach welchen Termine an ,Sachbearbeiter”
vergeben werden. Diese Funktion ist standardmaliig auf ,Zufall
eingestellt. Dies bedeutet, dass ein Termin per Zufall an einen
~Sachbearbeiter” vergeben wird, wenn mehrere
,~>achbearbeiter in dem Zeitraum des gebuchten Termins
verfugbar sind. Es wird empfohlen, diese Einstellung
beizubehalten und nichts zu verandern. Aktuell kann ebenso die
Verteilungsregel ,Name® ausgewahlt werden. Dies bedeutet,
dass bestimmte ,Sachbearbeiter” z.B. nur Termine von
Personen mit dem Anfangsbuchstaben A-M zugeordnet
bekommen und andere ,Sachbearbeiter Personen mit dem
Anfangsbuchstaben N-Z. Bitte wahlen Sie diese
Verteilungsregelung nur, sofern eine solche Zuordnung in lhrer
,Dienststelle“ sinnvoll ist.

ial -
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Termine

Verteilungsregeln

Verfligbarkeiten

Massen-Léschung

34 MaxMustermann@example.com

iE Verteilungsregeln

Verteilungsregeln je Seite: 10 % Suche:
Leistung * | Verteilungsregel
Schuldnerberatung Zufall +
Verteilungsregeln 1 bis 1 von 1 Vorherige - Néchste
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Verteilungsregeln 1/3
Einrichtungsschritte

° Bitte klicken Sie auf den Menupunkt ,Verteilungsregeln®.

+ In der angezeigten Ubersicht sehen Sie, welche
Verteilungsregel der jeweiligen Leistung in lhrer
Dienststelle zugeordnet ist.

Um die Verteilungsregel zu verandern, klicken Sie bitte
auf das grune +.

« Eine Anderung von ,Zufall* auf ,Name*“ wird nicht
empfohlen. Sofern Sie dennoch eine Anderung
vornehmen mdchten, beachten Sie bitte die
nachfolgenden Schritte.

e Klicken Sie bitte im sich 6ffnenden Fenster@auf das

Feld ,Name* und wahlen ,Name* aus und klicken auf
MWeiter®.

. 1 Q
& ;gczl:::form ME&

£, MaxMustermann@example.com

= Verteilungsregeln

Verteilungsregeln

Verfiigbarkeiten Verteilungsregeln je Seite: 10 % Suche:

Massen-Léschung Leistung * | Verteilungsregel

Schuldnerberatung Zufall e +

Verteilungsregeln 1 bis 1 von 1

Vorherige - Néchste

£, MaxMustermann@exam ple.com

a sozial —
plattform =

Termine

Verteilmechanismus

Verteilungsregeln

Name

Verfugbarkeiten

Zufall -

| Name I

Massen-Léschung
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Verteilungsregeln 2/3

Einrichtungsschritte

° In der sich o6ffnenden Seite@ kdénnen Sie im Feld
~Hinweistext® optional einen Text eingeben, der

Verteilmechanismus: Name

Ratsuchenden bei der Terminbuchung angezeigt wird

Hinweistext

Mustertext von Hinweistext

Namensfeld im Formular

e Klicken Sie bitte auf das Feld unter ,Namensfeld im
Formular® und wahlen entweder ,Vorname* oder
,Nachname” aus.

Nachname

Start Ende Aktionen

Sachbearbeiter
rikal Dexample.com A
IttoNor = cher( mple.com N

» Dieser Schritt bestimmt, ob sich die Zuordnung am
Anfangsbuchstaben des Vor- oder des Nachnamens

orientiert.

Klicken Sie bitte auf das Feld unter ,Sachbearbeiter” und

wahlen einen ,Sachbearbeiter” aus.
@Schlldnerheral\mgsstele » Schuldnerberatung Zustindigkeit

Geben Sie bitte unter ,Start“ den Anfangsbuchstaben
ein, bei welchem die Zustandigkeit des

~>achbearbeiters® beginnen soll und unter ,Ende” den
letzten Buchstaben ein, welcher noch im e
Zustandigkeitsbereich des ,Sachbearbeiters” liegen soll. .

Schritt 2/5

Mustertext von Hinweistext

Namenszusatz Nachname*
ggf.: Di, Von, Zu, Al-, El-, Da

Bilte tragen Sie gegsbensnialls sinen Namenszusatz ein

sozial =
& plattform &)829
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Verteilungsregeln 3/3

Einrichtungsschritte

Klicken Sie bitte auf das grune + und fuhren in der sich
offnenden Zeile erneut Schritt 3 und 4 (mit anderen
Anfangs- und Endbuchstaben) aus.

* Wiederholen Sie diesen Schritt so lange, bis Sie allen
,~>achbearbeitern® Buchstaben zugeordnet haben bzw.
bis alle Buchstaben vergeben sind. Es kdnnen auch
mehreren ,Sachbearbeitern” die gleichen Buchstaben
zugeordnet werden. In diesem Fall werden die
Termine zufallig zwischen den ,Sachbearbeitern®,
welchen die gleichen Buchstaben zugeordnet wurden,
verteilt.

Klicken Sie auf ,Speichern“um den Vorgang
abzuschlieRRen.

Sie erhalten einen Hinweis, dass die Verteilungsregel
aktualisiert wurde. Die neue Verteilungsregel wird nun in
der Ubersicht@angezeigt.

. l “-‘5
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Verteilmechanismus: Name

Hinweistext

Mustertext von Hinweistext

Namensfeld im Formular

Nachname

Sachbearbeiter Start Ende Aktionen
ErikaM D l v A M + %
example.cor

v z &3

OttoNo

Anderungen verwerfen e Speichermn

sozial
plattform

Termine

Verteilungsregeln

Verfiigbarkeiten

Massen-Loschung

£l MaxMustermann@example.com

Die Verteilungsregel fiir Schuldnerberatung wurde aktualisiert. Es wird nach Name verteilt.

= Verteilungsregeln

Verteilungsregeln je Seite: 10 = Suche:
Leistung e Verteilungsregel
Schuldnerberatung Name f b 4
Verteilungsregeln 1 bis 1von 1 Vorherige - Néchste
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Verfugbarkeiten und Abwesenheiten von
»oachbearbeitern hinterlegen 1/8

Unter ,Verfugbarkeiten" konnen Sie die durch lhren
,Dienststellen-Administrator” festgelegten Offnungszeiten
der Dienststelle einsehen sowie die Verfugbarkeiten und
Abwesenheiten des ,Sachbearbeiters® eintragen. In der
Regel legt jeder ,Sachbearbeiter” ihre/seine eigenen
Verfugbarkeiten und Abwesenheiten fest. Sollte es z.B. zu
einer langeren Abwesenheit eines ,Sachbearbeiters”

S, MaxMustermann@exa mple.com

kommen, kdnnen Sie diese hier fur sie/ihn hinterlegen. — = Abwesenheiton
Verteilungsregeln
Verfugbarkeiten je Seite: 10 & Suche:
Einrichtungsschritte Verfiigbarkeiten
Benutzer *  Status
Massen-Loschung
e Klicken Sie bitte auf den MenUpunkt ,Verfugbarkeiten®. Erika Musterfrau [ Aitiviert e P
Otto Normalverbraucher | Aktiviert | f
Klicken Sie in der Liste bitte auf das Stiftsymbol des Verfugbarkeiten 1 bis 2 von 2 Vorherige - N

,~Sachbearbeiters®, dessen Verfugbarkeiten
/Abwesenheiten Sie andern mochten.

Onlinezugangsgesetz
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Verfugbarkeiten und Abwesenheiten von
»oachbearbeitern hinterlegen 2/8

Einrichtungsschritte

G Im sich o6ffnenden Fenster...

« werden Informationen zu den Offnungszeiten
angezeigt @

* konnen Sie die Verfugbarkeiten des ,Sachbearbeiters®
éndern@.

* konnen Sie die Abwesenheiten des ,Sachbearbeiters*”
pflegen@ und einsehen @

Im Feld ,,Offnungszeiten meiner Dienststelle” werden
Ihnen die, durch den ,Dienststellen-Administrator®
eingetragenen, Offnungszeiten lhrer Dienststelle
angezeigt.

+ Diese Eintragungen kdnnen nicht durch Sie angepasst
werden. Sollten Sie Abweichungen zu den
tatsachlichen Offnungszeiten feststellen, gehen Sie
bitte auf Ihren ,Dienststellen-Administrator” zu.

Onlinezugangsgeset
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Offnungszeiten meiner Dienststelle

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag

Freitag

09:00 - 12:00

09:00 -12:00

09:00 -12:00

13:00 - 17:00

09:00 -12:00

und

und

und

und

und

13:00 - 17:00

13:00 -17:00
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Verfugbarkeiten und Abwesenheiten von
»oachbearbeitern hinterlegen 3/8

Einrichtungsschritte

@ Im Feld ,Verfugbarkeiten kbnnen Sie die regelmafigen
Verfugbarkeiten, im Rahmen der eingetragenen
Offnungszeiten, des ,Sachbearbeiters” eingeben.

Klicken Sie bitte bei jedem Wochentag, an welchem Sie
eine Verfugbarkeit eintragen wollen, auf das Feld und
wahlen im sich aufklappenden Menul die Anfangszeit der
Verflugbarkeit. (Vor dem Doppelpunkt handelt es sich um
Stunden, hinter dem Doppelpunkt um die Minuten.)

Klicken Sie bitte fir die Wochentage, flr welche Sie eine
Anfangszeit eingetragen haben, in das jeweilige Feld und
wahlen im sich aufklappenden Menu die Endzeit der
Verflugbarkeit.

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

Klicken Sie bitte auf ,Speichern®, um den Vorgang
erfolgreich abzuschliel3en.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz

Verfligbarkeit

Montag

()
©

Dienstag
Mittwoch
Donnerstag

Freitag

?

<
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Verfugbarkeiten und Abwesenheiten von
»oachbearbeitern hinterlegen 4/8

Einrichtungsschritte

Hinweis:

Verfuigbarkeiten auRerhalb der unter ,Offnungszeiten meiner

Dienststelle“ angegebenen Zeiten werden Ratsuchenden nicht @
zur Terminbuchung angezeigt. J Verfagbarkeit
Es empfiehlt sich im Feld ,Verfugbarkeiten® die regelmaligen Montag
Verflugbarkeiten zu pflegen sowie regelmafige Nicht-
Verflgbarkeiten, wie bspw. eine Mittagspause, direkt tUber die
Madglichkeit der Pflege eines weiteren Verflgbarkeitszeitraums
hinter dem ,und® vorzunehmen.

Dienstag

Mittwoch

Da Uber die Maske ,Verflugbarkeiten“ nur eine regelmallige
Abwesenheit eingetragen werden kann, kdnnen Sie weitere
regelmallige sowie unregelmafige Abwesenheiten, wie bspw.
einen Urlaub, Uber den nachsten Schritt@eintragen. frefes

Donnerstag

Je nach Bildschirmeinstellung kann es sein, dass die Anzeige
Ihres Systems vom abgebildeten Screenshot abweicht und
Ihnen die Felder zur Zeitangabe nicht neben, sondern

untereinander angezeigt werden.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz
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Verfugbarkeiten und Abwesenheiten von
»oachbearbeitern hinterlegen 5/8

Einrichtungsschritte

@ In diesem Feld kdnnen Sie die Abwesenheiten des
»~>achbearbeiters® eintragen. Hierbei gibt es zwei
Optionen (1. oder 2.). Je nachdem welche Option Sie
wahlen, bekommen Sie verschiedene Systemansichten.

,Keine Abwesenheitsserie — Gesamten Zeitraum
eintragen: Uber diese Option kénnen Sie einen
gesamten Abwesenheitszeitraum auswahlen. Diese
Auswahl eignet sich bspw. flr einen Urlaub oder eine
langere Krankheit.

~Abwesenheitsserie — Uhrzeit auf Spezifische
Wochentage im Zeitraum anwenden®: Uber diese Option
kénnen Sie bestimmte Wochentage und Zeiten
auswahlen, an welchen Sie nicht verfigbar sind.

ial P~
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Abwesenheit anlegen
von Tag W Monat W Jahr W Stunde W [ Minute
bis Tag W Monat  we Jahr Stunde  w [ Minute

Abwesenheitsserie (Optional)
Keine Abwesenheitsserie - Gesamten Zeitraum eintragen

® Abwesenheitsserie - Unhrzeiten auf Spezifische Wochentage im Zeitraum anwenden
Wochentage (Optional)

loniag Diznstag Mittwoch Donnerstag Fraitag

=
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Verfugbarkeiten und Abwesenheiten von
»oachbearbeitern hinterlegen 6/8

Einrichtungsschritte

Sofern Sie sich fiir Option 1 entscheiden:

Klicken Sie bitte nacheinander jeweils unter ,von" und
,bis" auf die Felder ,Tag", ,Monat", ,Jahr", ,Stunde",
,Minute" und wahlen im sich aufklappenden Menu die
Daten der Abwesenheit aus.

Wahlen Sie bitte die Option ,Keine Abwesenheitsserie”

aus, indem Sie auf das daflir vorgesehene Feld klicken.

@ Um lhre Eintragung zu speichern, klicken Sie bitte auf
~opeichern®.

» Sie erhalten den Hinweis ,Die Abwesenheit wurde
hinzugefugt."

sozial =
& plattform v G

Onlinezugangsgeset

©)

Abwesenheit anlegen

@ von Tag W Monat » | Jahr Stunde » @ Minute

bis Tag W Monat | Jahr % Stunde @ Minute

Abwesenheitsserie (Optional)

@| ® Keine Abwesenheitsserie - Gesamten Zeitraum eintragen |
() Abwesenheitsserie - Uhrzeiten auf Spezifische Wochentage im Zeitraum anwenden

® e
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Verfugbarkeiten und Abwesenheiten von
»oachbearbeitern hinterlegen 7/8

Einrichtungsschritte

&b

Sofern Sie sich fiir Option 2 entscheiden:

Klicken Sie bitte nacheinander jeweils unter ,von" und
,bis" auf die Felder ,Tag", ,Monat", ,Jahr", ,Stunde",
,Minute" und wahlen im sich aufklappenden Menu die
Daten der Abwesenheit aus.

Wahlen Sie bitte die Option ,Abwesenheitsserie“ aus,
indem Sie auf das daflr vorgesehene Feld klicken.

Klicken Sie bitte auf das nun zusatzlich angezeigte Feld
und wahlen im sich aufklappenden Menu die
Wochentage aus, fir welche Sie die Abwesenheit
eintragen mochten.

Um lhre Eintragung zu speichern, klicken Sie bitte auf
~opeichern®.

» Sie erhalten den Hinweis ,Die Abwesenheit wurde
hinzugefugt."

ial —
;?::::form UZG
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@
Abwesenheit anlegen
@ wvon Tag W MWaonat W Jahr W Stunde W 1 Minute

bis Tag W MWaonat W Jahr W Stunde W |1 Minute W

Abwesenheitsserie (Optional)

Keine Abwesenheitsserie - Gesamiten Zeltraum eintragen

® Abwesenheitsserie - Uhrzeiten auf Spezifische Weochentage im Zeitraum anwenden

‘Wochentage (Optional)

Montag Diznstag Mittwaoch Donnerstag Freitag

=2

y Sofern sie unter ,Stunden® und ,Minuten" keinen Wert anlegen, startet die Abwesenheit
automatisch am eingetragenen Tag um 00:00 Uhr und endet am jeweils eingetragenen
Tag um 23:59 Uhr.

Beachten Sie bitte, dass durch die Eintragung einer Abwesenheit keine Termine mehr
in diesem Zeitraum gebucht werden kdnnen. Sofern vor der Eintragung bereits Termine
in diesem Zeitraum gebucht waren, werden diese nicht automatisch storniert. Hierzu
kdnnen Sie die Funktion ,Massenloschung von Terminen” nutzen.
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Verfugbarkeiten und Abwesenheiten von
»oachbearbeitern hinterlegen 8/8

Einrichtungsschritte

@ In diesem Feld kdnnen Sie lhre eingetragenen
Abwesenheiten sehen.

Sofern Sie eine Abwesenheit loschen mochten, klicken

Sie bitte auf das rote X" und bestatigen die Auswahl, @

indem Sie im sich 6ffnenden Fenster auf ,Loschen" Abwesenheit

klicken.

» Abschlieend erhalten Sie den Hinweis ,Die Jellimies LU= TR 2 2 el:l

Abwesenheit wurde geldscht."

26,11.2022 00:00 - 03.12.2022 2359

Serie:

05.01.2023 - 05.03.2023
Montag, Dienstag
11:00 - 1200

f Mochten Sie eine eingetragene Abwesenheit bspw. um einen Tag verkirzen, missen
Sie diese komplett I6schen und wie im vorher beschriebenen Schritt neu anlegen.

Es ist jederzeit moglich, zu diesen Schritten zurtickzukehren und Ihre Verfligbarkeiten
und Abwesenheiten zu aktualisieren.

Onlinezugangsgesetz
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Termine von ,,Sachbearbeitern“ verwalten 1/3

Nutzungsschritte

In der Rolle als ,Gruppenleiter” kdnnen Sie Uber den
MenUpunkt ,Termine® alle Termine der ,Sachbearbeiter sehen,
welche die Ihrem Bereich zugeteilte Leistung anbieten. (Die
Erlauterung, was ein ,Bereich® ist, entnehmen Sie bitte dem
,Dienststellen-Administrator Handbuch im Kapitel ,Bereiche
anlegen*.) Uber die angezeigten Reiter kdnnen Sie
entscheiden, ob Sie alle Termine, oder nur die eines
bestimmten ,Sachbearbeiters“ sehen méchten. Uber die reine
Auflistung der Termine hinaus, kdnnen Sie auch
Veranderungen an den Terminen vornehmen.

Zuriick  Weiter Heute 12 - 16. Sept. 2022 Terminbersicht
12. September 2022

10:00 - 11:00 Schuldnerberatung : Hans Muster (00003

11:00 - 12:00 Schuldnerberatung : Lieschen Miiller {00004

Q Klicken Sie bitte auf den MenUpunkt ,Termine“.

Unter dem Reiter ,Alle“ sehen Sie eine Liste aller in der
aktuellen Woche stattfindenden Termine aller
,Sachbearbeiter”, die Ihrem Bereich zugeordnet sind.

@ Daneben kdénnen Sie sich Uber den jeweiligen Reiter
auch nur die Termine eines einzelnen ,Sachbearbeiters”
ansehen. Klicken Sie dazu auf den Namen des
Sachbearbeiters (in diesem Fall z.B. ,Erika Musterfrau®
oder ,Otto Normalverbraucher®).

sozial =
& plattform };)ZQ
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Termine von ,,Sachbearbeitern® verwalten 2/3

Nutzungsschritte

&b

Sofern Bedarf besteht, klicken Sie auf ,Zurick® oder
Meiter®, um je eine Woche zurtick oder vor zu blattern.
Auf ,Heute® gelangen Sie zurick zur aktuellen Woche.

Wenn Sie einen bestimmten Termin bearbeiten oder
I6schen wollen, klicken Sie diesen bitte an.
Daraufhin 6ffnet sich eine Maske @ in der Sie die
Termindetails verandern oder l6schen kénnen.

Sofern sie Termindetails verdndern méchten:

Um Anderungen vorzunehmen, klicken Sie bitte in die
dafur vorgesehenen Felder und geben die korrigierten
Daten ein. Vergessen Sie bei Anpassungen der Start-
bzw. Endzeit bitte nicht, die jeweils andere Uhrzeit
ebenso anzupassen, da dies nicht automatisch
geschieht.

Klicken Sie auf ,Anderungen speichern“, um die von
Ihnen vorgenommenen Anderungen zu speichern.

Alternativ kénnen Sie die Anderungen verwerfen. Klicken
Sie dafur auf ,Zurlck®.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

Alle Erika Musterfrau Otto Normalverbraucher

Zurlick  Weiter Heute

Montag

I 10:00 - 11:00

Schuldnerberatung : Hans Muster (56003

11:00 - 12:00 Schuldnerberatung : Lieschen Miiller (00004

Kalender wird In 11 Sekunden aktualisiert
12 - 16. Sept. 2022 Termindbersicht

12. September 2022

Termin bearbeiten Formularvoriage Version 5

Termin-10: (0002
Leistung: Schuldnerberatung
Beginn

0 v 00 v
Nachname

Lieschen
Vorname

Miller
E-Mail-Adresse

LieschenMueller@example.com

Datum

05 ~ 09 v 2022 ~

Ende

1M v 0 v

a Anderungen speichern
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Termine von ,,Sachbearbeitern® verwalten 3/3

Nutzungsschritte

Sofern Sie den Termin lIbschen méchten:

Klicken Sie bitte auf ,Termin I6schen®.
+ Bestatigen Sie die Loschung, indem Sie im sich
offnenden Fenster erneut auf ,Loschen® klicken.

Ebenso kdnnen Sie optional einen Text, z.B. mit einer
Begrindung der Léschung, eingeben, welcher dem
Terminbuchenden mit der automatisch versendeten E-
Mail Gbermittelt wird.

* Der Hinweis ,Der Termin wurde erfolgreich geldscht."
wird angezeigt.

Termin bearbeiten Formularvoriage Version 5

Termin-10: (00002 Datum

Leistung: Schuldnerberatung 05 v 03 ~ 2002 v
Beginn Ende
0 v: 00 v Mov W v

Nachname

Lieschen

Sofern Sie keine Anderungen am Termin oder eine
Ldschung durchfihren mochten:

Vorname

Miiller

E-Mail-Adresse
LieschenMueller@example.com

e Klicken Sie bitte auf ,Zurtck®.

f Beachten Sie bitte, dass im Fall von Anderungen von Termindetails (z.B. Anderung
des Datums oder der Uhrzeit des Termins) keine automatische E-Mail an
Terminbuchende erfolgt. Eine automatisierte Benachrichtigung wird nur versandt,
wenn ein Termin durch Sie (oder den ,Sachbearbeiter”) manuell angelegt oder
geldscht wird.

sozial )
& plattform HUZ(%
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Massenldschung von Terminen 1/2

Nutzungsschritte

Uber den Meniipunkt ,Massen-Léschung” kdnnen Sie mehrere
Termine eines lhrem Bereich zugeordneten ,Sachbearbeiters®
innerhalb eines bestimmten Zeitraums in einem Schritt [6schen
(z.B. alle Termine in den nachsten zwei Wochen). Dabei
werden automatisch E-Mails an die Ratsuchenden versendet,
welche Uber die Stornierung des Termins informieren. Weiterhin
kénnen Sie hier bereits durchgefiihrte Léschauftrage einsehen.

Klicken Sie bitte auf den Menupunkt ,Massen-Ldschung"
um gleichzeitig mehrere Termine innerhalb eines
Zeitraums zu I6schen.

Klicken Sie bitte aus dem sich unter ,Sachbearbeiter”
ausklappenden Menu auf den ,Sachbearbeiter®, fur
welchen Sie eine Massen-Ldschung von Terminen
durchfihren mochten.

Klicken Sie bitte auf ,von" und anschliel3end auf ,bis"
und wahlen Uber den sich aufklappenden Kalender das
entsprechende Start- bzw. Enddatum aus.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz
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Massenldschung von Terminen 2/2

Nutzungsschritte

&b

Optional kdnnen Sie unter ,Kommentar" einen Text
einfligen, welcher mit der automatisch versendeten E-
Mail zur Stornierung des Termins an die Ratsuchenden
versendet wird.

Um den Léschvorgang flr die im angegebenen Zeitraum
liegenden Termine abzuschliel3en, klicken Sie bitte auf
slermine ldschen".

» Unterhalb ,Termine I6schen" wird Ihnen nun der
Ldschauftrag angezeigt. Hier kdnnen Sie bspw.
ablesen, wie viele Termine in diesem Zeitraum
terminiert waren und ob die Stornierung fir alle
Termine erfolgreich war.

ial —
;‘l,::::form %UZQ

Diese Funktion kann genutzt werden, wenn ein ,Sachbearbeiter” Giber einen langeren
Zeitraum nicht verfligbar ist und die Termine nicht von einer Kollegin oder einem
Kollegen ibernommen werden kénnen. (Der ,Sachbearbeiter” kann tber sein Profil
ebenso eine Massen-Ldschung von Terminen ausldsen.) Die vom ,Sachbearbeiter*
eingetragenen Vertreterinnen und Vertreter konnen Termine zwar Ioschen, mussen
dies aber flr jeden Termin einzeln, also nicht Gber die Funktion der Massen-
Ldschung, auslosen.
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Sonstige Einstellungen,
Ansichtsanderungen, Logout

sozial )
pldttform Onlinezugangsgesetz



Einstellungen

Unter dem Menupunkt ,Einstellungen“ kdnnen Sie
Vertreterinnen und Vertreter hinterlegen sowie Ihr Passwort

andern.

&b

Klicken Sie bitte auf lhre E-Mail-Adresse, um zu den
Einstellungen zu gelangen.

Klicken Sie im sich aufklappenden Menu auf

,Einstellungen®.

sozial
plattform
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Onlinezugangsgesetz

& ;?:::ﬂorm = e |Ll, MaxMustermann@example.com

Account

Termine
Einstellungen

Verteilungsregeln

Logout

Verfligbarkeiten

Massen-Loschung

Online-Terminvergabe 4.0.3

f Die Durchfiihrung der Anderung von Vertreterinnen und Vertretern und lhres Passworts
wird unter ,Hinterlegen von Vertreterinnen und/oder Vertretern" und ,Andern Ihres
Passworts" erlautert.
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Seitenleiste ein- bzw. ausklappen

Bei Bedarf kdnnen Sie die Seitenleiste ein- oder ausklappen.
Klicken Sie dazu bitte aufe oder,

AU S I O g g e n & ;?:{'ﬂorm ° Iﬂ. MaxMustermann@example.com

Termine

Einstellungen

e Klicken Sie bitte auf lhre E-Mail-Adresse.

Verteilungsregeln
Logout

Verfligbarkeiten

Klicken Sie dann auf ,Logout®, um sich aus dem System Massen-Loschung
auszuloggen.

Online-Terminvergabe 4.0.3

AP S OLG
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Wechsel zwischen verschiedenen Rollen

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

&;‘l’:i:tﬂform = ° Q MaxMustermann@example.com
° Sofern Sie mehrere Rollen haben, wird lhnen im Feld

neben Ihrer E-Mail-Adresse die Rolle angezeigt, mit e

o=x
welcher Sie gerade angemeldet sind. Verteilungsregeln

Gruppenleiter

Verfiigbarkeiten

* Wenn Sie in eine andere Systemrolle wechseln
wollen, klicken Sie bitte auf dieses Feld. e i

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.

sozial )
& plattform %UZ(%
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