Team-Einteilung.de — Anleitung

ream

Zu Programmversion 1.3.*
(Die aktuelle Version entnehmen Sie bitte der FuBBzeile im System)

Stand 29.05.2018

Ein Produkt der:

Film- und Medienproduktion
Sebastian Johannfunke

Im Landwehrwinkel 35
59073 Hamm

01578 85 75 755

www.filmproduktion-johannfunke.de
info@filmproduktion-johannfunke.de


www.filmproduktion-johannfunke.de

Inhaltsverzeichnis

1 Einleitung

2 Sicherheit

3 Range und Datenschutz

4 Registrierung
4.1 fir Gemeinden und Institutionen . . . . . .. ... .. .. .. .. ...
4.2 fOrUser . . . . .
4.3 Passworter . . . . . .. e

5 Erste Schritte fir Administratoren

6 Allgemeine Bedienung

7 Orte

8 Dummys

9 Erinnerungen

10 Profilansicht

11 Mein Profil

12 News

13 Bereiche
13.1 Soll . . e
13.2 Einteilen . . . . . . . .
13.3 Planerzeugen . . . . . . . . .
13.4 Zuschauer . . . . . . . . o

14 Termine
14.1 TerminUbersicht. . . . . . . . . . . . . . . . .
14.2 Neuen Terminerstellen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
14.3 Termin bearbeiten . . . . . . . . . . . . . ..
14.4 Kategorie . . . . . . . o
14.5 Fahigkeiten . . . . . . . .

15 Plane
151 Terminplane . . . . . . . . ..
15.2 Personenplane . . . . . . . ..



16 Userlist
16.1 Neue User . .
16.2 Gesperrte User

17 Einstellungen
18 Familien-Funktion

19 App

18
18
18

18
19

19



Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in dieser Anleitung auf die gleichzeitige
Verwendung mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Sdmtliche Personen-
bezeichnungen gelten gleichwohl fiir beiderlei Geschlecht.

1 Einleitung

Dieses System bietet einer relativ festen Gruppe an Personen eine moderne Mdglich-
keit, sich auf Termine einzuteilen und das mit verschiedenen Zustandigkeiten und Fahig-
keiten unter strengen Datenschutzrichtlinien. Unser System basiert auf der Idee, dass
sich jeder User in erster Linie selbst einteilt und angibt, wenn er keine Zeit hat. Dies soll
den Einteilprozess vereinfachen und beschleunigen. Vor allem sollen viele Telefonate
und Anderungswiinsche nach Planveréffentlichung erspart werden, da sich jeder selbst
eingeteilt hat.

2 Sicherheit

Alle Passwoérter werden nach einem modernen Einweg-Hashverfahren verschllisselt
gespeichert. Somit ist es niemandem mdglich, ein Passwort einzusehen oder zu rekon-
struieren auch nicht unseren eigenen Technikern.

3 Range und Datenschutz

Far die Benutzung der Seite ist nur eine Emailadresse und ein Name notwendig. Alle
weiteren Angaben sind freiwillig. Der Name ist auch die einzige Angabe, die von an-
deren Benutzern gesehen werden kann. Es werden keinerlei Daten von uns an Dritte
weitergegeben.

Das System ist datenschutztechnisch so ausgelegt, dass jeder nur die Informationen
sieht, die er zur Erflllung seiner Aufgabe bendtigt. Hierzu gibt es drei Range, die von
den Rechten her aufeinander aufbauen. Somit gilt alles, was in dieser Anleitung fir
einen User gilt, auch fur Personen mit einem anderen Rang.

User: Jeder ist erstmal ein User. Dieser Rang ist fir alle gedacht, die Uber dieses Sy-
stem Terminen zugeteilt werden sollen bzw. sich selber zuteilen sowie News erhalten
sollen. Auch die Erinnerungsfunktion fiir Termine an denen er teilnimmt, steht dem User
zur Verfigung. Der User kann von anderen Usern, die im selben Bereich sind, den Na-
men und Termine an denen sie teilnehmen, sehen.

Verwalter: Ein Verwalter kann alle Termine und Orte verwalten sowie Bereiche, bei de-
nen er als Organisator zugeteilt wurde. Der Verwalter kann zuséatzlich zum Namen auch
den Status, den Rang, alle teilnehmenden und abgesagten Termine, den Einteilwunsch
sowie im Rahmen der Rundmail die Mailadressen der User im organisierenden Bereich



sehen.

Administrator: Der Administrator hat als Einziger die Mdglickeit, alle personenbezo-
genen Daten zu sehen, die Useraccounts zu verwalten, Range zu vergeben sowie
Bereichsorganisatoren einzusetzen und Bereiche zu erstellen oder zu l6schen sowie
Dummys und die News zu verwalten. Dieser Rang sollte nur selten und wohl Uberlegt
vergeben werden.

Flr weitere datenschutztechnische Details lesen Sie bitte in dieser Anleitung in den
einzelnen Kapitel nach oder auf der Website unter Datenschutz.

4 Reqgistrierung

4.1 fOr Gemeinden und Institutionen

Auf der Startseite finden Sie einen “Jetzt Kunde werden* Button. Hier kdnnen Sie sich
als Gemeinde oder Institution registrieren, um unser System zukinftig zu nutzen. Bitte
fllen Sie das dort angezeigte Formular vollstandig aus. Die Anschrift dient auch als
Rechnungsadresse und Mail und Telefon zur Kontaktaufnahme, hier bitte beides ange-
ben.

Das Institutionskirzel ist besonders wichtig. Dies sollte méglichst kurz, aber minde-
stens vier Zeichen enthalten, sowie gut zu merken sein, da jeder User, der sich aus
Ihrer Institution bei uns registriert, dieses Kiirzel fir Registrierung und Login bendtigt.

Nach dem Absenden der Registrierung kimmern wir uns um die Einrichtung lhrer Da-
tenbank und nehmen fiir gewdhnlich innerhalb von 48 Stunden Kontakt mit lhnen auf.

Wenn der drei Monate Probezeitraum sein Ende erreicht, fihren wir ein kurzes Ge-
sprach mit lhnen, ob Sie unser System weiter nutzen méchten. Erst wenn Sie hier zu-
stimmen entsteht ein offizieller Kauf und wir senden Ihnen eine Rechnung zu. In diesem
Gesprach werden auch die individuellen Zahlungsmodalitaten geklart (Abrechnungsin-
tervall und Zahlungsmethode).

4.2 flar User

Jede Person bendtigt einen eigenen Account im System, auch Administratoren und Ver-
walter. Dies funktioniert Gber den Button “Jetzt registrieren” auf der Startseite. Hierfr
braucht jeder das Kurzel der Institution bei er sich registrieren méchte sowie eine gulti-
ge E-Mail Adresse. Das Passwort sollte mindestens 6 Zeichen haben. Weitere Infos
zum Thema Passwort finden Sie im nachsten Abschnitt.

Geben Sie nach Méglichkeit Ihren normalen Namen an. Dies macht die Identifizierung
und Zuordnung im System deutlich einfacher. Wenn Sie aus irgend einem Grund einen



Alias verwenden mdochten, sprechen Sie dies bitte vorher mit der verantwortlichen Per-
son lhrer Institution ab, damit dieser Sie auch wiedererkennt. Inren Namen, Mailadresse
und Passwort kénnen Sie spater jederzeit andern.

Nach der Registrierung erhalten Sie eine Mail mit einem Bestatigungslink. Auf diesen
klicken Sie bitte, um lhre Mailadresse zu bestatigen oder kopieren Sie den Link in |h-
ren Browser. In der Regel werden Sie ohne Bestatigung nicht freigeschaltet. Hiernach
mussen Sie noch durch einen Administrator ihrer Institution freigeschaltet werden. Da-
nach kdnnen Sie sich einloggen und einem oder mehreren Bereichen beitreten.

4.3 Passworter

Hier ein paar allgemeine Hinweise zum Thema Passwort:

e Benutzen Sie auf in jedem System andere Passworter.

Das Passwort sollte mdglichst aus Klein- und GroBbuchstaben, Zahlen und Son-
derzeichen bestehen. Es sollte keine normalen Worter oder Namen enthalten.

Andern Sie lhr Passwort alle 6 Monate.

Verraten Sie niemals lhr Passwort anderen Personen. Auch unser Support Team
wird Sie niemals nach lhrem Passwort fragen.

Unterstiitzung zum Erstellen merkbarer Passworter sowie Passwortmanager fin-
den Sie Online.

Wer sein Passwort vergessen hat, kann im Login Bereich auf “Passwort vergessen
klicken und sich dort unter Angabe seiner Mailadresse und des Institutionskurzels einen
Link zusenden zu lassen, um sein Passwort zuriickzusetzten. Dieser Link ist aus Si-
cherheitsgriinden nur 1 Stunde giltig.

5 Erste Schritte fir Administratoren

Nachdem wir lhre Datenbank eingerichtet und Sie sich einen Account eingerichtet ha-
ben, siehe Registrierung fir User, schalten wir lhren Account frei. Dies geschieht nor-
maler Weise wahrend des ersten Telefonats gemeinsam.

Wir empfehlen als erstes, unter Orte einen Ort anzulegen, da jeder Termin einen Ort
bendtigt.

Als nachstes sollte unter Bereiche mindestens ein Bereich angelegt werden. Jetzt kbnnen
Termine angelegt und diesem Bereiche hinzugefligt werden.



Denken Sie dran, dass alle neuen User durch Sie freigeschaltet werden mussen, flr
nahere Infos hierzu siehe Kapitel Userlsite, Neue User.

6 Allgemeine Bedienung

Ein “speichern® oder “erstellen* Button ist jeweils fir die darlberliegenden Eingabe-
und Auswahlfelder zustandig.

Alle Aktionen, die mit Buttons ausgefiihrt werden, sind automatisch gespeichert.

Nach jeder Aktion wird angezeigt, ob das Speichern erfolgreich war oder nicht. Wenn
es nicht erfolgreich war, kann dies auch daran liegen, dass es keine Anderungen gab.

Es ist nicht zu empfehlen, die normale Zurickfunktion Ihres Browsers bzw. des Handys
zu benutzen. Es gibt an vielen Stellen eigene zurlick Button, die speziell so program-
miert sind, dass man immer dorthin zurlick kommt, von wo man auf diese Seite gekom-
men ist, auch wenn man z.B. an einem Termin Anderungen vorgenommen hat. Es kann
beim Benutzen der normalen zurlick Taste vorkommen, das Befehle erneut gesendet
werden.

7 Orte

Jedem Termin muss ein Ort zugeordnet werden. Ohne Ort kann kein Termin erstellt
werden.

Bei der Erstellung eines Ortes ist nur der Name nétig. Alle weiteren Angaben sind
optional. In der Ortbeschreibung kdnnen auch Links zu Websiten mit weiteren Infos
eingefugt werden und/oder eine exakte Wegbeschreibung.

Es darf keine zwei Orte mit gleichem Namen geben. Bei dem Versuch erscheint ei-
ne Warnmeldung.

Tipp:

Wenn z.B. Ausflige zu wechselnden Orten stattfinden und man hierflr nicht immer
einen Ort anlegen mdchte, kann man auch einen Ort z.B. mit "Ausflige” betiteln und
diesen Ort fur alle Ausflige nutzen und das eigentliche Ziel dann in der Terminbeschrei-
bung nennen.

Datenschutz:

Unter Orte kann jeder User alle angelegten Orte mit allen Eigenschaften sehen aber
in der Detailansicht nur Termine an diesem Ort sehen, die einem Bereich zugeordnet
sind, in dem der User Helfer oder Zuschauer ist. Zu jedem Termin an diesem Ort wer-
den (auch dem User) alle zugeordneten Bereiche angezeigt.

Rechte:



Administrator und Verwalter kénnen neue Orte anlegen und bearbeiten. Beide kdnnen
auch Orte léschen, solange es an diesem keinen zukiinftigen oder laufenden Termin
gibt.

8 Dummys

Wenn eine Person aus lhrer Institution keinen Internetzugang hat oder das System
nicht benutzen méchte, kann stattdessen ein Dummy angelegt werden. So entsteht ein
User, der an allen Stellen auf normale Weise mit eingeteilt werden kann und so auf den
Listen usw. erscheint. Einem Dummy kann auch ein bevorzugter Ort sowie eine Notiz
far Einteilwlinsche gegeben werden, die an den passenden Stellen der einteilenden
Person angezeigt werden. Allerdings muss ein Dummy manuell einem Bereich hinzu-
geflgt werden.

Zu beachten ist, dass ein Dummy selbstverstandlich keine Infomails bekommt.

Ein Dummy taucht nicht in der Userliste auf. Die Profilansicht funktioniert aber wie ge-
wohnt. Hier kdnnen alle zugeteilten Termine nachgeschaut werden, siehe Profilansicht.

Rechte:
Dummys konnen nur durch den Administrator verwaltet werden.

9 Erinnerungen

Hier kann jeder User bis zu fanf Erinnerungen an Termine anlegen, die ihn per Mail und
oder Pushup auf dem Handy zur gewéhlten Zeit vor jedem Termin an diesen erinnern.
Fir Pushup Benachrichtigungen muss selbstverstandlich die App installiert sein. Zwei
Erinnerungen mit der selben Zeit sind nicht maéglich.

Zurzeit werden alle Erinnerungen, die fir die nachste Stunde vorgesehen sind, im-
mer zur vollen Stunde verschickt. Wenn sich die Gesamtbenutzerzahl erhoht, wird die
Haufigkeit des Versendens deutlich zunehmen und im Idealfall alle 5 Minuten die an-
stehenden Erinnerungen verschickt.

10 Profilansicht

In der Profilansicht sind alle Infos eines Users zusammengefasst.

Der Vor- und Nachname sowie die teilnehmenden Bereiche kdnnen von jedem User
gesehen werden.

Ein Verwalter kann zusatzlich den Status (Neu, Dummy usw.) sowie den Einteilungs-
wunsch sehen, die Fahigkeiten sowie die nachsten Termine.

Hier kann man sich z.B. Infos zu einer Person einholen bevor man diese einteilt.



Ein Administrator kann weiterhin alle Angaben des Profils sehen sowie die Eintrage aus
dem Log der letzten 90 Tage, um Sicherheitsmangel und Probleme nachzuverfolgen.
Fir weitere Infos hierzu sprechen Sie uns bitte an.

Zu erreichen ist die Profilansicht an fast allen Stellen wo ein Name auftaucht.

11  Mein Profil

Hier sieht ein User alle Angaben und Einstellungen zu seinem Profil.

Hier kann man auch seine Mailadresse andern. Einfach im Feld die neue Mailadresse
eingeben und auf “andern” klicken, danach bekommt man eine Bestatigungsmail in der
man, wie bei der Registrierung, per Klick auf einen Link die neue Mailadresse bestati-
gen kann. Nach der Bestatigung wird die Mailadresse umgeschrieben. Bis dahin kann
die Anderung im Profil abgebrochen oder die Bestatigungsmail neu gesendet werden.
Nach dem neu senden ist die vorherige Mail ungultig.

Hier kann auch das Passwort gedndert und der Account geléscht werden. Es gelten
die gleichen Passwortbedingungen wie bei der Registrierung.

Wenn man das App benutzt, kann man es hier ausloggen, falls man das Handy ver-
liert oder es aus anderen Griinden nétig ist.

Unter Personliche Daten kann der Name geandert werden, dieser ist fir jeden User
sichtbar und dient der Identifizierung. Der Name ist auch die einzige Pflichtangabe, alle
weiteren Angaben sind optional.

Das Geburtsdatum dient dazu, die Volljahrigkeit eines Users festzustellen, z.B. fir die
Planung eines Ausfluges. Es kann nur durch den Administrator eingesehen werden.

Auch das Geschlecht dient z.B. der Einteilung von Zimmern fiir eine Ubernachtung.
Es kann nur durch den Administrator eingesehen werden.

Die Adresse ist zur Erstellung von Teilnehmerliste oder ahnlichem. Sie kann nur durch
den Administrator eingesehen werden.

Mit dem bevorzugten Ort kann man fir Einteilungen einen Hinweis geben, wo man
eingesetzt werden mdéchte. Dies wird normalerweise berlicksichtigt, ist aber keine Ga-
rantie.

In Einteilungswiinschen kann man seine Winsche genauer formulieren.

Alternativ Mailadresse, alle Infomails werden auch an die hier angegebene Mailadresse
gesendet. Zum Informieren von Eltern, Partner oder als personliche Dopplung.



Die Mobilnummer gilt klassisch der Kontaktaufnahme und kann nur durch den Admi-
nistrator eingesehen werden.

Die Notfallnummer, Festnetz oder Mobilnummer von Eltern oder Partner kann nur durch
den Administrator eingesehen werden.

12 News

Hier kann der BegriBungstext bearbeitet werden. Dieser Text erscheint auf dem Das-
hboard und kann z.B. fur eine Begrif3ung, sowie Anleitungen bzw. Anweisungen fur
Terminanmeldungen genutzt werden.

Es kédnnen News erstellt werden. Die zwei neuesten News stehen auf dem Dashboard
bzw. der App-Startseite. Altere News sind unter News fiir alle einzusehen. Nach 400
Tagen werden News automatisch geléscht. In den ersten 24 Stunden nach Erstellung
besteht die Mdglichkeit, News einmalig per Pushnachricht an alle App-User zu ver-
schicken.

Desweiteren kdnne Rundmails verschickt werden. Rundmail an alle freigeschalteten
User, sowie deren Alternativmailadressen. Per Klick 6ffnet sich das Standardmailpro-
gramm und es wird eine neue Mail geoffnet mit allen Beteiligten als bcc, damit niemand
die Mailadressen der anderen sieht. Als Hauptempfanger dient die Mailadresse der In-
stitution.

Rechte:
Hier kbdnnen alle Aktionen nur duch den Administrator durchgefiihrt werden.

13 Bereiche

Alle User sind in Helferbereiche aufgeteilt, die eine Verwaltungseinheit darstellen. Diese
reprasentieren Personengruppen mit einer bestimtmen Aufgabe wie z.B. Messdiener,
Lektoren oder Organisten. Selbstverstandlich kann eine Person auch mehreren Be-
reichen angehdren. Die Helfereinteilung findet immer Gber einen Bereich statt. Einem
Termin kdnnen ein oder mehrere Bereiche hinzugeflgt werden, je hachdem aus wel-
chem Bereich Helfer gebraucht werden.

Auf der Bereichsiibersicht sieht jeder User alle verfligbaren Bereiche und wer diese
Organisiert, sowie die Mitgliederanzahl.

Bereiche kdnnen nur vom Administrator angelegt und geléscht werden. Wer den Rang

eines Verwalters hat, kann vom Administrator zum Organisator eines Bereichs gemacht
werden. (Im Bereich unter “Zum Organisator machen®). Ein Organisator kann seine
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Aufgabe jederzeit selber in der Bereichslbersicht abgeben. Wenn ein Bereich nur von
einem Administrator betreut wird, ist es zu empfehlen, dass dieser sich als als Organi-
sator eintragt, damit die User hier auch sehen kénnen, wer diesen Bereich betreut. Es
ist méglich, gleichzeitig Helfer und Organisator zu sein.

Einem Bereich kann, je nach Einstellung jeder beitreten oder erst nach einer Bewer-
bung zum Bereich zugelassen werden oder vom Organisator Uber 'Person zum Bereich
hinzufiigen® hinzugefliigt werden. Dies ist hilfreich wenn jemand vergisst einem Bereich
beizutreten oder ein Dummy ist. Eine Person kann einen Bereich jederzeit verlassen.
Wenn Sie eine Person unter “Person zum Bereich hinzufligen” nicht finden, ist sie evil.
schon Zuschauer oder unter den Bewerbern.

Um die Zuteilung zu vereinfachen, kann flir jeden Bereich eine eigene Zeit-Periode
eingestellt werden. Hier kann man z.B. einen zwei Monatszeitraum einstellen. Dann
kann der Plan fir diesen Zeitraum und einige Zeit spater flir den nachsten Zeitraum
erstellt werden. Eine Periode vereinfacht auch die Nutzung eines Solls.

Uber “Anmeldung sperren“ kann die Anmeldung zu diesem Bereich fiir alle Termine
gesperrt werden. Dies ist sinnvoll, wenn der Plan erstellt wurde und es somit keine
Anderungen mehr geben soll oder wenn die Anmeldung noch nicht frei sein soll oder
ahnliches.

13.1  Soll

Mit einem Soll kann eingestellt werden, an wie vielen Terminen ein User in der Peri-
ode helfen soll. Die Zahl neben “Allgemeines Soll* ist ein Orientierungswert. Sie setzt
sich zusammen aus der Summe der Minima an Helfern aller Termine der Periode, ge-
teilt duch die Anzahl der verfigbaren Helfer. Das Soll sollte immer auf den nachsten
ganzen Wert aufgerundet werden, um eine Abdeckung aller Minima zu gewahrleisten.
Ohne Periode zeigt dieser Wert immer 0 an. Der Wert ist Rot, wenn das eingestellte
Soll nicht zur Erfullung aller Minima reicht. Griin wenn es passt und Gelb wenn das Soll
héher ist als fir das Minimum nétig.

Achtung, wenn an einem Termin z.B. ein Minimum von vier und ein Maximum von sechs
Helfern gewilnscht ist und sich finf Personen eintragen, kann es sein, dass am Ende
jeder Helfer sein Soll erfillt hat, aber nicht jedes Minimum von jedem Termin besetzt
ist, weil an einem Termin mehr als minimal nétig Helfer sind.

Jedem Helfer wird der Stand seiner Sollerfillung angezeigt. Ein Termin mit einem Mi-
nimum von 0 zahlt bei den Helfern nicht mit zur Sollerflllung. Dies sind dann meistens
freiwillige Termine oder Termine, die dem Vergnlgen dienen.

Weiterhin kann ein “Kategorie Soll* eingeflihrt werden. Wenn z.B. jeder Helfer in der
Periode einmal an einem Termin, der der Kategorie z.B. Friihmesse angehért helfen
soll, kann man fur die Kategorie Friihmesse ein Soll von 1 geben. Eine Zusage bei ei-
nem Termin dieser Kategorie (in diesem Bereich) zahlt dann zum Kategorie Soll und
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zum allgemeinen Soll.

13.2 Einteilen

Unter Bereich Verwalten findet man den Button “einteilen”. Hier kann man z.B. kurz vor
der Planerstellung, nach dem alle die Méglichkeit hatten sich selber einzutragen, alle
verbleibenden Helfer auf die verbleibenden Platze bis zur Minimumerfullung einteilen.

Hier kann auf der linken Seite eine Person ausgewahlt werden, sortiert nach dem
Wunschort, die oberste Person ist immer automatisch gewahlt. Es stehen nur Perso-
nen zur Wahl, die ihr Soll noch nicht erfillt haben. Bei jeder Person wird angezeigt, far
wie viele und welche Termine sie eingetragen ist, welche Fahigkeiten sie hat sowie der
Einteilwunsch. Auch der Stand vom Kategoriesoll wird bei jeder Person angezeigt. Ein
Teil der Infos ist abzurufen tber das kleine “i*.

Auf der rechten Seite werden immer passend zur gewéahlten Person die mdglichen
zuteilbaren Termine angezeigt, sortiert nach Terminen am Wunschort sowie nicht am
Wunschort bei denen das Minimum an Helfern noch nicht erfillt ist. Nicht angezeigt
werden Termine, an denen der Helfer “keine Zeit* angegeben hat oder an denen er
schon eingeteilt ist.

Zusatzlich kann hier eine Pausenzeit eingestellt werden. Dann werden auch keine Ter-
mine vorgeschlagen, wenn in der angegebenen Zeit vorher oder nachher ein anderer
Termin (egal aus welchem Bereich) stattfindet an dem die Person teilnimmt. 50 Stunden
ist z.B. ein passender Wert. Bei diesem Wert wird man auch an einem langen Wochen-
de nur einmal eingeteilt.

An jedem Termin wird die Anzahl der bereits zugeteilten Helfer angezeigt sowie die
eingeteilten Helfer und die Kategorien, die dieser Termin angehdrt. Per Klick auf das “+*
findet eine Zuteilung statt.

Hat der Helfer durch Zuteilungen sein Soll erflillt, verschwindet er aus der Liste und es
wird automatisch der nachste Helfer in der Liste zum Einteilen ausgewahlt und die dazu
passenden Termine angezeigt.

Um fair zu sein, sollte man die Leute, die einen Wunschort angegeben haben, zuerst
einteilen solange es Termine am Wunschort gibt, bevor diese durch Helfer mit anderen
oder keinen Wunschen belegt werden.

Es ist mdglich, dass nicht alle Helfer ihr Soll erfillt haben, wenn alle Terminminima
erfullt sind. Dann besteht die Moglichkeit diese in der Bearbeitungsansicht bei aus-
gewahlten Terminen noch hinzuzufugen.

Andersrum kénnen auch alle ihr Soll erflllt haben, ohne das alle Termine belegt sind,
Dann kann man auch entweder bei den Terminen direkt Leute hinzufligen oder dass
allgemeine Soll erhéhen und weiter einteilen oder es einfach dabei belassen.
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13.3 Plan erzeugen

Uber “PDF erzeugen® kann ein PDF-Plan heruntergeladen werden, in dem alle Termine
der eingestellten Periode oder sonst fur die nachten 365 Tage mit allen eingeteilten
Helfern fiir diesen Bereich zu sehen ist. Uber den Link “weitere Optionen* oder im
Hauptmen( Uber “Plane” gelangt man zu weiteren Mdéglichkeiten, um verschiedenartige
Plane zu erstellen. Siehe “Plane"

Dieser kann dann z.B. Gber “Rundmail senden” verschickt werden. Rundmail an alle
User, Zuschauer und Organisatoren im Bereich, sowie deren Alternativmailadressen.
Per Klick 6ffnet sich ihr Standardmailprogramm und es wird eine neue Mail gedffnet
mit allen Beteiligten als bcc, damit niemand die Mailadressen der anderen sieht. Als
Hauptempfanger dient die Mailadresse der Institution.

13.4 Zuschauer

Einem Bereich kann man auch als Zuschauer beitreten. Dann kann man alle Termine
sehen sowie die Zusagen der Helfer. Zusatzlich erhalt man alle Infomails, wird aber
nicht mit eingeteilt. Wer Helfer in einem Bereich ist, kann im selben Bereich kein Zu-
schauer werden und umgekehrt.

Diese Funktion ist z.B. flir Betreuer oder Veranstalter sinnvoll die nichts mit der Eintei-
lung zu tun haben aber informiert sein wollen.

14 Termine

14.1  Termin(bersicht

Die Termindbersicht ist in mehrere Sektionen aufgeteilt:

e Offen
Hier werden alle Termine angezeigt, die in der Zukunft liegen oder gerade laufen
und denen mindestens ein Bereich zugeordnet ist, bei dem die Anmeldung offen
ist und falls eingestellt in der Periode liegen.

e Geschlossen
Hier sind alle Termine, bei denen zurzeit die Anmeldung in keinem Bereich offen
ist oder die bei eingestellter Periode auB3erhalb dieser liegen.

e Meine Zusagen
Hier sieht jeder die Termine, bei denen in einem Bereich eine Zusage, ein Warte-
listenplatz oder eine Bewerbung von ihm vorliegt.

e Meine Absagen
Hier werden dem User alle Termine angezeigt, bei denen er “Keine Zeit* angege-
ben hat.
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e Archiv
Nur fOr Verwalter und Administratoren sichtbar, hier werden alle Termine ange-
zeigt, dessen Startzeit mehr als eine Stunde in der Vergangenheit liegt und des-
sen Endzeit erreicht ist.
Termine werden 400 Tage nach ihrem Beginn geldscht.

Hier kdnnen User jeweils alle Termine sehen, die eine Zuteilung zu einem Bereich
haben, dem sie als Helfer, Organiator oder Zuschauer angehéren.
Die Termine werden in chronologischer Reihenfolge nach ihrem Beginn angezeigt und
konnen nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden.

Der Balken auf der linken Seite zeigt den Belegungsstatus des Termins an. Er ist Griin,
wenn alle Helferminima erfllt sind, ansonsten Rot. Wenn kein Minimum vorliegt bzw.
es 0 ist, ist der Balken Grau. So kann man schnell erkennen, wo noch Hilfe bendtigt
wird bzw. als Organisator wie weit die Belegung der Termine ist.

Im unteren Bereich werden alle zugeteilten Bereiche angezeigt, bei denen man Helfer,
Organiator oder Zuschauer ist. Als Administrator werden selbstverstandlich alle zuge-
teilten Bereiche angezeigt.

Hier ist der Balken an der linken Seite des Bereichs fir Admins und Verwalter Griin,
wenn dieser Termin in der aktuellen Periode des Bereichs liegt.

Daneben wird der Name des Bereichs angezeigt sowie die bendtigten Fahigkeiten inkl.
Anzahl. Darunter steht die aktuelle Anzahl an Zuteilungen und auf dem “i* kann einge-
sehen werden, wer bereits zugesagt hat.

Darunter ist der “zusagen”, “bewerben” oder “auf die Warteliste” Button oder im Falle
einer geschlossenen Anmeldung, falls vorhanden, der Status der Teilnahme.

Fir jeden Termin gibt es auch einen “Keine Zeit* Button. Hierlber kann jeder User
angeben, dass er an diesem Termin keine Zeit hat. Diese Angabe ist bindend, d.h. nie-
mand kann fir einen Termin eingeteilt werden, an dem er keine Zeit hat. Dies erspart
viel spateres Umplanen. Uber den dann erscheinenden “ich hab doch Zeit* Button kann
diese Angabe rlickgangig gemacht werden.

14.2 Neuen Termin erstellen

Als Administrator oder Verwalter kann man hier mit einem Klick auf “Neuer Termin®
einen neuen Termin erstellen.

Wenn ein neuer Termin aus einer Vorlage erstellt werden soll, dann kann Uber dem
“Neuer Termin“ Button ein Datum und eine Vorlage ausgewahlt werden.

Nachdem ein Termin ohne Vorlage erstellt wurde, setzt man ein Datum und wahlt einen
Ort, danach mit “erstellen” bestatigen. Als nachstes soll man dem Termin einen oder
mehrere Bereiche hinzugeflgen.
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14.3 Termin bearbeiten

Uber das Stift Symbol kénnen Termine bearbeitet werden.

In der Terminbeschreibung kdnnen auch Links zu Websiten eingefligt werden.

Einem Termin kann eine Endzeit hinzugefligt werden und auch wieder entfernt werden.
Dies ist vor allem bei Terminen zu empfehlen, die Ianger als normal oder sogar tber
mehrere Tage gehen. In der TerminUbersicht wird dann die Endzeit angezeigt und in
den Zuteilungen wird die Endzeit ebenfalls berlcksichtigt.

14.4 Kategorie

Dem Termin kdnnen hier eine oder mehrere Kategorien hinzugefiigt werden. Dies dient
zur besseren Ubersicht und Auffindung bestimmter Termine und zur besseren Eintei-
lung. Siehe “Kategorie Soll* im Kapitel Bereiche. Kategorien kénnen (ber den Link in
der Termin bearbeiten Ansicht oder lber die Schaltflache in der Termintbersicht bear-
beitet werden.

Flr jeden Bereich im Termin kann ein min und max Wert an benétigten Helfern ein-
gestellt werden. Wenn bei Minimum O eingetragen wird, zahlt dieser Termin bei den
Solls als freiwillig und wird auch bei Teilnahme nicht mit angerechnet.

Es gibt verschiedene Zuteilverfahren. FCFS (First-come, first-served) wer sich zuerst
anmeldet, hat auch einen Platz sicher, solange bis das Maximum erreicht ist. Danach
landet jeder weitere auf der Warteliste. Dies ist das Standardverfahren, weil hier die Or-
ganisatoren am wenigsten eingreifen missen. Alternativ kann man das Zuteilverfahren
auf Bewerbung umschalten, Dann landen alle auf der Bewerberliste. Hier kann jeder
einzeln zugelassen oder abgelehnt werden. Termin gesperrt ist zu empfehlen, wenn
sich zu diesem Termin noch niemand anmelden, aber der Termin schon als offen sicht-
bar sein soll, um auf diesen Termin hinzuweisen.

14.5 Fahigkeiten

Jedem Termin kénnen bendtigte Fahigkeiten flr einen Bereich hinzugefligt werden.
Dies bezieht sich auf Personen, die man braucht und denen diese Fahigkeit vom Ad-
ministrator oder Verwalter zugewiesen wurde. Der Wert “Platze ohne Fahigkeit* gibt
an, wie viele Platze vom Min wert noch Uber bleiben, die keine Fahigkeit mitbringen
mussen. Der Wert wird rot, wenn die Summe der bendtigten Personen mit der Fahig-
keiten die Min anzahl Ubersteigt. In dem Fall sollte vielleicht die Min Anzahl angehoben
werden. Wenn ein Fahigkeitswert auf 0 gesetzt wird, wird diese Fahigkeit wieder ent-
fernt. Fahigkeiten kdnnen entweder Uber den Link in “Termin bearbeiten* oder Gber die
Schaltflache in der Terminlbersicht bearbeitet werden oder von Administratoren in der
Userliste auf dem ganz rechten Reiter.
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Unter “Helfer* werden alle eingeteilten Helfer angezeigt, hier kdnnen diese auch wieder
entfernt werden. Mit einem Klick auf den Namen gelangen Sie zur Personenansicht.
Hinter dem Namen steht in Klammern wie die Person eingeteilt wurde. Ob nach eige-
nem “Wunsch®, “Direkt* Uber die Terminansicht oder “Manuell* Gber die Zuteilungsma-
trix.

Mit “Helfer direkt zuteilen® kdnnen beliebig weitere Personen fir den Bereich zu die-
sem Termin hinzugefligt werden. Hier stehen alle User zur Auswahl, die als Helfer dem
Bereich beigetreten sind und diesem Termin noch nicht zugeteilt wurden, sich nicht be-
worben haben und nicht “Keine Zeit* angegeben haben. Die Zahl in Klammern besagt
wie oft diese Person bereits in diesem Bereich eingeteilt ist. Bei aktivierter Periode be-
zieht sich die Anzahl auf Termine dieses Bereichs innerhalb der Periode, ansonsten
bezieht sich die Anzahl auf alle zuklnftigen Termine in diesem Bereich.

Diese Einstellungsmaéglichkeiten wiederholen sich fiir jeden hinzugefligten Bereich.

Auf der rechten Seite wird zuerst eine Liste der Leute angezeigt, die “keine Zeit* fir
diesen Termin angegeben haben.

Als nachstes kommen verschiedene Méglichkeiten Termine zu dublizieren oder als Vor-
lage zu speichern. Die erste und wichtigste Moglichkeit ist, den Termin wochenweise
zu kopieren. Hierbei wird der Termin mit allen Einstellungen und Bereichen im Wochen-
abstand kopiert. Zugeteilte Personen werden nicht mit kopiert. Somit ist ein Termin, der
wochentlich stattfindet, sehr einfach zu erstellen oder fortzuflihren. Bitte beachten Sie,
dass Sie vor dem Kopieren alle Einstellungen und Zuordnungen fertig haben, da Sie
diese Anderungen sonst an jedem kopierten Termin einzeln vornehmen miissen. Es
auch zu empfehlen, die wochentlichen Termine immer nur einen absehbaren Zeitraum
im vorraus zu kopieren. Falls sich etwas grundlegend andert, haben Sie sonst viele
falsche Termine, die alle bearbeitet oder geléscht werden missen.

Als Vorlage werden alle Einstellungen, Kategorien und Bereiche mit gespeichert und
sind somit aus der Vorlage jederzeit wieder an einem neuen Termin aufrufbar. Zuge-
ordnete Helfer werden nicht mit gespeichert. Vorlagen kénnen auch jederzeit Uber die
Schaltflache auf der TerminUbersicht bearbeitet werden.

Ein Termin kann auch mit allen Einstellungen und Bereichen zu einem beliebigen Zeit-
punkt in der Zukunft kopiert werden. Hierbei werden keine Personen mitkopiert. Sie
landen beim Erstellen auch direkt in der Bearbeitungsansicht des neuen Termins.

Aus der Bearbeitungsansicht ist es zu empfehlen, den eingebauten “zurtick® Button

zu benutzen, da man dann in der Terminliste wieder am gleichen Punkt landet sowohl
was die Terminposition angeht, aber auch was alle Suchparameter angeht.
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15 Plane

Hier haben Sie die Mdglichkeit, verschiedenartige Plane mit der Helfereinteilung zu er-
stellen.

15.1  Terminplane

“Plan fUr einen Bereich erstellen” erzeugt den gleichen Plan wie direkt in der Bereichs-
verwaltung. Nur hier kénnen Sie zusatzlich zur eingestellten Periode einen beliebigen
alternativen Zeitraum flir den Plan einstellen. Auf dem Plan stehen alle Termine, denen
der ausgewahlte Bereich zugeordnet ist. Mit Datum, Uhrzeit, Ort und allen Helfern.

“Plan fir alle Bereiche erstellen erzeugt einen Plan, auf dem alle Termine im aus-
gewahlten Zeitraum stehen. Fir jeden Termin sind alle Helfer aus alle Kategorien auf-
gefuhrt. Dieser Plan bietet somit eine vollstandige Ubersicht.

“Plan fir einen Ort erstellen erzeugt einen Plan, auf dem alle am ausgewahlten Ort
stattfindenden Termine inkl. der Helfer aller Bereiche stehen. Dies ist sinnvoll um den
Plan am ausgewahlten Ort auszuhangen.

“Plan fir eine Person erstellen® erzeugt einen Plan, auf dem alle Termine aufgelistet
sind, an denen eine Person als Helfer eingeteilt ist. Dies ist z.B. flr Helfer sinnvoll, die
nur einen Dummy-Account haben, um ihnen ihre Termine zukommen zu lassen.

“Plan fir mich erstellen” erzeugt den gleichen Plan wie “Plan flr eine Person erstel-
len®, nur das man selber als Person ausgewahlt ist. Dies ist auch die einzige Funktion,
die ein normaler User auf dieser Seite nutzen kann.

Achtung, denken Sie daran, Plane nur fir bereits fertig eingeteilte Zeitraume zu erstel-

len, da es sonst zu fehlenden Terminen kommen kann, da Anderungen noch méglich
sind.

15.2 Personenplane

“Termin Teilnehmerliste* Bitte im jeweiligen Termin erstellen.

“Bereich Mitgliederliste” erzeugt einen Plan mit allen ausgewahlten Personengruppen
und Datenspalten.

Bei diesen Planen ist besonders auf Datenschutz zu achten.
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16 Userlist

Auf die Userlist haben nur Administratoren Zugriff. Hier werden alle echten User, keine
Dummys, aufgelistet und kénnen im Rang geandert (Pfeiltasten rechts) gesperrt oder
geldscht werden oder die Profilansicht Gber einen Klick auf den Namen aufgerufen wer-
den. Die Userliste kann auch nach Bereich und Namen oder Mail gefiltert werden.
Uber den Schraubenschliissel hinter der Mail kann die Mailadresse eines Users in der
Datenbank ohne Prifung geandert werden. Diese Funktion ist nur zu empfehlen, wenn
ein User z.B. sein Passwort vergessen hat und keinen Zugriff mehr auf seine ange-
gebenen Mailadresse hat. Ansonsten sollte jeder User Anderungen der Mailadresse
selber Uber “Mein Profil* vornehmen, da dies eine Prifung der Korrektheit enthalt.
Wenn bei einem User der Wert “zuletzt Online®, hier z&hlen auch Aktivitaten in der App,
sehr weit zurtick liegt, sollte man evtl. ein Gesprach mit dieser Person suchen.

16.1 Neue User

Unter “Neue User" sieht man alle neuen Registrierungen, die fir seine Institution vor-
liegen. Eine Registrierung sollte nur dann freigeschalet werden, wenn die Person ihre
Mailadresse bestétigt hat, da die Mailadresse hier als Identifizierung der Person gilt.
Versichern Sie sich immer Uber die Identitat der registrierten Benutzer vor dem Frei-
schalten. Denn jeder kann einen falschen Namen angeben oder sich eine Mailadresse
unter falschen Namen anlegen. Wenn Sie hier Probleme haben, melden Sie sich gerne
bei uns.

16.2 Gesperrte User

Unter “Gesperrten User* tauchen alle User auf, dessen Account gesperrt wurde. Diese
User kénnen sich nicht mehr auf der Website oder der App einloggen und werden bei
aktueller Benutzung auch sofort ausgeloggt und erhalten keine allgemeine Rundmails
mehr.

17 Einstellungen

Hier kdnnen die Kontakt und Rechnungsanschriften der Institution geandert werden.
Weiterhin kénnen hier auch die aktuelle Nutzeranzahl sowie das gebuchte Maximum
und der bezahlte Zeitraum eingesehen werden.

Die Méglichkeit der User, einen Wunschort zu wéhlen, kann hier deaktiviert werden.
Im Feld Datenschutzerklarung missen Sie, wie Uber dem Feld beschrieben, eine Da-
tenschutzerklarung schreiben.

18



18 Familien-Funktion

Diese Funktion ist gedacht fur den Fall, dass mehrere Nutzer nur Gber eine gemeinsame
Mailadresse verfugen. In diesem Fall kdnnen hier weitere Nutzer angelegt werden. Auf
vielen Seiten kann der aktive Nutzer umgeschaltet werden. Benachrichtigungen und
Erinnerungen fir alle hier angelegten Nutzer werden an die gleiche Mailadresse bzw.
App gesendet wie vom Hauptbenutzer.

19 App

Unsere App ist zurzeit leider nur fir Android-Gerate verfligbar. Die App nutzt einen in-
ternen Browser und stellt die Website da. Die Vorteile der App sind folgende:

Pushnachrichten: Empfangen Sie Pushbenachrichtigungen um auf dem laufenden zu
bleiben, was News und Terminerinnerungen angeht.

Offline Termine: Wenn Sie die App schlie3en oder in den Hintergrund schieben, werden
Ihre Termine auf dem Handy gespeichert und kdnnen Ihnen so im Falle einer fehlenden
Internetverbindung angezeigt werden.
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