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1. Einleitung
Dieses Skriptum beschreibt die BasisfunktionalitGten von PERSONIS.NET.

Aktuelle Version: 2020-12, Stand 30.12.2020

2. Entwicklungsgeschichte
Die Entwicklung von PERSONIS begann im August 1998 durch Bernd Déring und war
konzipiert als reine Personendatenbank.

Nachdem der Wunsch nach einer tirolweit moglichst einheitlichen Personaldatenbank iiber die
Jahre immer groBer wurde, entschloss man sich Mitte der 2000er Jahre, PERSONIS als .NET
Anwendung neu zu programmieren. In dieser Form existiert es noch heute und wird standig
weiterentwickelt.

3. Allgemeines und Grundbegriffe
* Quicktipps, Neuerungen, Hilfestellungen, Schulungsunterlagen und CSV-Vorlagen
konnen iiber den Menuipunkt ,Hilfe" aufgerufen werden:

n Mitarbeiterverwaltung Personis.MET [DE: PERSOMIS]
Datei  Programm-Infos M Starnmdaten Module  Recherche

| MName Adresse

*+ Ein PERSONIS-Fenster mit rosa Hintergrund signalisiert, dass es sich um das
TESTSYSTEM handelt.
Dieses ist nicht immer auf dem aktuellen Stand und Funktionalitéten dort kénnen von
jenen des Echtsystems abweichen.

*+ PERSONIS spielt mit diversen Schnittstellen zusammen (Einsatzleitsystem Leitstelle
Tirol, Erste-Hilfe Schnittstelle ORK Bildungszentrum, Transportverrechnung, Inoffice,
etc...).

*+ Das Datum in Datumsfeldern kann iiber folgende Tasten rasch gesetzt werden:
o Taste G... Datum von gestern
o Taste H ... Datum von heute
o Taste M ... Datum von morgen
o Taste J.... Datum und Uhrzeit von heute

* PERSONIS Updates erfolgen in der Regel pro Quartal.

* Injedem Bezirk gibt es zumindest einen bezirksinternen PERSONIS Administrator, der
fir Mitarbeiter, die in seinem Bezirk tatig sind, Berechtigungen
einrichten/dndern/entziehen kann. Fiir Berechtigungsanpassungen sollte man sich
daher immer zuerst an seinen PERSONIS Admin wenden. Kann dieser die
Anpassungen nicht vornehmen, klart er dies mit dem IKT Servicedesk
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) ab.
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3.1. Protokolle / Logging

PERSONIS speichert durchgefiihrte Aktionen (Neuanlage, Anderung, Léschung) mit Namen
der Person und Zeitpunkt an fast allen Stellen in einem Protkoll/Log.

Das Log kann in so gut wie allen Féllen auf 2 Wegen eingesehen werden:
# Im Fenster links oben im Menii auf den Meniipunkt ,Log” klicken:

Log

# In einer grauen Box einen Rechtsklick auf den gewiinschten Eintrag = Log = dieser
Eintrag => zeigt das Protokoll zum ausgewdhlten Eintrag

#* In einer grauen Box einen Rechtsklick ins graue Feld = Log = alle Eintrage => zeigt
das Protokoll zu allen Eintragen, die in der grauen Box aufgelistet werden:

Meu
Bearbeiten

Lischen

Log diese Impfung

alle Impfungen

(Screenshot Beispiel aus dem Impfmodul)

Das Protokoll wird in einem gesonderten Fenster gedffnet und sieht wie fol

t aus:

P Log-Daten
Datum:
291020180812  Harmonisierung .  ANDERUNG 29102018 08:12.55 |
151220171216 | SuperM [ZDL_We.. NEUANLAGE Vg
[ANDERUNG |
Bearbester:

|Harmonisierung Impfdaten |

Beschreibung:

Monate bis zur niachsten Titerbestimmung (Eltere
Personengruppen): 0 -> 1Z0

Dies kann verwendet werden, um Aktionen anderer Benutzer im Bedarfsfall nachvollziehen zu
kénnen.
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4. Mitarbeiterverwaltung
StandardmaBig 6ffnet PERSONIS beim Start die Mitarbeiterverwaltung. Diese ermdglicht das
Suchen nach Mitarbeitern und stellt deren wichtigste Informationen uibersichtlich dar.

4.1. Mitarbeitersuche

# Suche nach Name: gewiinschten Namen in der Suchleiste unten eingeben
#* Suche nach Personalnummer: gewiinschte Personalnummer in der Suchleiste eingeben
#* Suche nach Telefonnummer: gewiinschte Tel. Nr. (0664123456789) in der Suchleiste
eingeben
+ Suche nach Ort: Raute vor dem Ortsnamen eingeben, z.B.: #Innsbruck
Suche nach Namen / Personalnummer: Fitter:
|#InnsblucH | |nurak1ive Mitarbeiter

4.2. Datenschutz Mitarbeiterverwaltung
Aus Datenschutzgriinden werden beim Programmstart keine Personen mehr angezeigt sowie
er Suche die persénlichen Informationen mittels Buttons verdeckt:

Datei ogr I Hilfe S d. Module  Recherche  [TEST-DEAKTIVIERT]

1Personen  Teleformodul Recherche  Ausdrucke / Export
Super Man

Mitarbeiterstatus - hier klicken oder [F2]

Erreichbarkeiten - hier klicken oder [F3]

Notizen/Erreichbarkeitsprotokoll - hier klicken oder [F4]

Suche nach Namen / Personalnummer: Filter.

[superman [ suchen ] nur aktive Mitarbeiter <

* Durch Klick auf den gewiinschten Button (oder F2 / F3 / F4) werden die dahinter
verborgenen Informationen in der ,Box" angezeigt und dieser Zugriff protokolliert.

#+ Mittels STRG + F2 / F3 / F4 werden die Buttons fiir die laufende Sitzung dauerhaft
ausgeblendet und jeder Zugriff pro Box protokolliert
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4.3. Filter fiir die Suche

Rechts neben dem Suchfeld gibt es die Méglichkeit einen Filter fiir die Suche zu setzen.

Filter Beschreibung

nur aktive Mitarbeiter

Es werden nur aktive Mitarbeiter beriicksichtigt

Recherche-Ergebnis

Es werden nur Mitarbeiter im Recherche-Ergebnis
beriicksichtigt (siehe Punkt 4.10)

aktive Mitarbeiter + Archiv (separate
Berechtigung notwendig)

Es werden aktive und inaktive Mitarbeiter beriicksichtigt

nur Archiv (separate Berechtigung
notwendig)

Es werden nur inaktive Mitarbeiter beriicksichtigt

4.4. Mitarbeiterstatus / Dienststellen

Mitarbeiterstatus / Dienststellan

cmeimiime

Dienststelle Bensich Status von bis H
SYSTEM SYSTEM SYSTEM hauptamtllch 19.05.2015
i e RKT  Zwidieer 01102019 _I:I
[ Versinsstatus | Neu | | Bearbeitzn |

* Eine Person kann eine oder mehrere Mitarbeiterstatus besitzen.
* Auf jeder erfassten Dienststelle hdngen separate Berechtigungen (Vergabe bis auf
Ortsstellenebene moglich) sowie Berechtigungen fiir die Sichtbarkeit diverser Intranet-

Bereiche.

Feld Beschreibung

Dienststelle

die Dienststelle(n), in der diese Person tdtig ist

Bereich

Leistungsbereich laut ORK (BSD, GSD,
JUGEND, KAT, RKT, VEREIN)

Subbereich (an Bereich angehdngt)

optional kann dem Bereich auch ein
Subbereich zugewiesen werden, um den
Einsatzbereich besser abbilden zu konnen

der Beschaftigungsstatus (hauptamtlich,

Status ehrenamtlich, Zivildiener, ...)
in dieser Dienststelle tatig im Zeitraum von -
bis
Bis-Datum kann leer bleiben, wenn Endzeit
Von/Bis nicht bekannt. Wird ein Ende-Datum beim

letzten aktiven Mitarbeiterstatus gesetzt, wird
der zugehorige Benutzer in der Nacht
automatisch deaktiviert und hat somit keinen
Zugriff mehr auf die Systeme im RKTIROL.NET

Checkbox ,Vereinsstatus”

zeigt im Feld Status den Vereinsstatus an
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4.4.1.

Mitarbeiterstatus erfassen/bearbeiten

* Auf den Button ,Neu” klicken, um einen neuen Mitarbeiterstatus anzulegen
+ Auf den Button ,Bearbeiten” klicken, um einen bestehenden Status zu dndern

ﬂ Mitarberterstatus

Chenststelle: Bereich: Sub-Beresch:

LV Tirol v | |RKT v | |Motarzt w
giilhg von: giilng bas: Art der Mitarbeit:

01.07.2020 31.12.2020 hauptamtlich w

Vereinsstatus:

Ordentliches Mitglied « | [ Mitarbeiter ist beurlaubt

+ + +

] Mitarbeiter ist karenziert

Abbrechen Speichem

Gelb markierte Felder sind Pflichtfelder, die zwingend ausgefiillt werden miissen

Die gewiinschte Dienststelle im dazu passenden Leistungsbereich laut ORK auswdhlen
Der Sub-Bereich ist optional und kann zur Angabe eines speziellen Tatigkeitsbereichs
verwendet werden

Das Von-Datum gibt an, ab wann eine Person in der ausgewdhlten Dienststelle tdtig
ist

Das Bis-Datum sollte ausgefiillt werden, wenn von vorneherein klar ist, dass dieser
Status nur begrenzt giiltig sein wird (z.B.: Zivildiener, FSJ, F1J, V1J, ...)

Vereinsstatus gibt an, welchen Status die Person laut Vereinsstatuten in dieser
Dienststelle besitzt

Haupt-Dienststelle ist immer die Dienststelle, in der eine Person hauptamtlich
angestellt ist. Liegt keine hauptamtliche Beschaftigung vor, ist es jene Dienststelle, in
der eine Person hauptsachlich tatig ist.

Art der Mitarbeit: gibt die Art der Mitarbeit an. HINWEIS: Der Status ,Zivildiener"
kann nur vom Landesverband gesetzt werden, da daran Zivildiener-Abrechnung, etc.
hdangen! Eine Ortsstelle im eigenen Einzugsgebiet kann beim Status Zivildiener jedoch
von der Bezirksstelle bearbeitet/angepasst werden (sieche Punkt 5).

Falls eine Person in dieser Dienststelle beurlaubt ist, kann der Haken ,Mitarbeiter ist
beurlaubt” gesetzt werden. Dies wird in der Ubersicht dann auch entsprechend
angezeigt.

Falls eine Person in dieser Dienststelle karenziert ist, kann der Haken ,Mitarbeiter ist
karenziert” gesetzt werden. Dies wird in der Ubersicht dann auch entsprechend
angezeigt.

AbschlieBend auf den Button ,Speichern” klicken, um den neuen Status bzw. die
vorgenommenen Anderungen zu speichern.

4.4.2. Mitarbeiterstatus l6schen
Das Loschen eines Mitarbeiterstatus ist aus technischen Griinden* nur iiber Anfrage an
servicedesk@roteskreuz-tirol.at méglich und steht standardmaBig nicht zur Verfiigung!
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*Da eine Person mit dem Einsatzleitsystem synchronisiert wird, konnte das unsachgemaBe
Loschen eines Mitarbeiterstatus die Synchronisation der Person mit dem Einsatzleitsystem
be/verhindern und dadurch grobere Probleme nach sich ziehen.

4.5. Erreichbarkeiten

In der Box Erreichbarkeiten sind alle Kontaktmaglichkeiten aufgelistet, iiber welche die
ausgewdhlte Person kontaktiert werden kann:

Emeichbarkeiten B
Bezeichnung Mummer/Adresse Emeichbarkeit B A E

= E-MailBetieb _ senicedesk@mteskrewzto.  EEY

"% Telefon Betrieb +43 (57) 144614 (I |

Es konnen folgende Erreichbarkeiten erfasst werden:

Erreichbarkeit Beschreibung

E-Mail Betrieb die betriebliche (Firmen) E-Mail-Adresse der

Person
E-Mail privat die private E-Mail-Adresse der Person
. die betriebliche (Firmen) Fax-Nummer der
Fax Betrieb
Person
Fax privat die private Fax-Nummer der Person
Handy Betrieb gle betriebliche (Firmen) Handynummer der
erson
Handy privat die private Handynummer der Person
Telefon Betrieb die betriebliche (Firmen) Festnetznummer der
Person
Telefon privat die private Festnetznummer der Person

sonstige, nicht zur auswahlstehenden
Erreichbarkeiten der Person

der derzeit giiltige RFID-Code der RFID-
Karte, mit der sich die Person/das Fahrzeug
am CarPC anmeldet. Anderung nur iiber Mail
an servicedesk@roteskreuz-tirol.at moglich,
Neuanlage nur iiber Ausweisbeantragung
mdoglich!

die Handynummer, iiber die eine Person via
SMS alarmiert werden soll - ACHTUNG:
Spezialerreichbarkeit! Wird unter Punkt
4.5.3 ausfiihrlich behandelt

Sonstige

RFID

SMS-ALARM
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4.5.1. Erreichbarkeiten erfassen/bearbeiten
*+ Auf den Button ,Neu" klicken, um eine neue Erreichbarkeit zu erfassen
+ Auf den Button ,Bearbeiten” klicken, um eine bestehende Erreichbarkeit zu bearbeiten

Erreichbarkeit bearbeiten

Leg

Typ dar Eneichbarksit. Telefornummer | E-Maiadresse
Handy Betrieb v |066—1'I23456?89
Emeichbarken [ Info:

LS Tik: [ Expont Ham Bevorzugle Emeichbarket

Erweiteste Daten fir LS-Tirol-Alarmiesung
Felder milssen nir befillt werden, wenn Wert vom [Standard] abweicht!
Foemular flr SMS-Alam [RI_Alarm_SMS]:

~

Foemudar fiir TTS-Akam; Hamweg
i . Oa Oc e Oe O
Oe Ob OF O O

] Mlarmbestatigung

[ Abbrechen | [ Speichem |

* Den gewiinschten Typ der Erreichbarkeit auswdhlen

* Die gewiinschte Handynummer / E-Mail-Adresse / ... eingeben:
Handy/Telefon/Faxnummern mit direkter Zahlenfolge ohne Sonderzeichen oder
Leerzeichen, z.B.: 0664123456789 und NICHT 0664/123 456 789

* Erreichbarkeit / Info: hier konnen zusdtzliche Anmerkungen zur Erreichbarkeit
angegeben werden

* LS Tirol Export: ist der Haken gesetzt, wird die Erreichbarkeit ins Einsatzleitsystem der
Leitstelle Tirol synchronisiert

* LS Tirol Alarm: ist der Haken gesetzt, erfolgt iiber diese Erreichbarkeit eine
Alarmierung der Leitstelle Tirol im Bedarfsfall. ACHTUNG: die Alarm-Felder miissen
nur dann befiillt werden, wenn die Alarmierung vom Standard abweichen sollte!

* Bevorzugte Erreichbarkeit: Falls mehrere unterschiedliche E-Mail-Adressen oder
Handynummern erfasst werden, wiirde PERSONIS zufillig eine Adresse/Nummer
auswdhlen. Ist eine Erreichbarkeit als ,bevorzugt” markiert, verwendet PERSONIS
immer zuerst diese bevorzugte Erreichbarkeit.

* Auf den Button ,Speichern” klicken und die Meldung tiber die vorgenommenen
Neuerungen/Anderungen mit OK bestdtigen.

* Bei ausldndischen Telefon/Handynummern muss unter Umstdnden das , TAPI Format”
manuell eingegeben werden. In diesem Fall erscheint eine entsprechende Warnung:

Tyz der Ereschbarken Tesefonnummer | E-Maiadresse:
Handy Betrieb v 0049173123456789

Emsichbarket / Info:

Die Nummer muss im TAPI Format dann wie folgt manuell angegeben werden (mit
Leerzeichen usw): +(Land) (Vorwahl) Nummer, z.B.: +49 (173) 123456789
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Telefonnummer | E-Mailadreszea:
|UD491?3123456?89 |

Telefonnummer im TAF|-Format:

49 (173) 123456789 |

+ Danach auf den Button ,Speichern” klicken, um die Neuerungen/Anderungen
abzuspeichern.

4.5.2. Erreichbarkeiten l6schen
*+ Die gewiinschte Erreichbarkeit auswdhlen und auf den Button ,Léschen” klicken.
* RFID-Erreichbarkeiten kénnen nur iiber Anfrage an servicedesk@roteskreuz-tirol.at
geloscht werden.
*+ Sollte sich eine Erreichbarkeit nicht [6schen oder dndern lassen, bitte mit dem
jeweiligen PERSONIS Admin des Bezirks die Berechtigungen abklaren.

4.5.3. Spezial-Erreichbarkeit SMS-ALARM
Falls eine Person
* auch bei anderen Einsatzorgansiationen tdtig ist (z.B.: bei der Feuerwehr)
* und iiber diese Organisation bereits im Einsatzleitsystem der Leitstelle Tirol existiert
* und in der anderen Organisation seinen Status iiber sein Handy riickmelden soll
muss deren Handynummer bei uns ohne Alarm erfasst werden!

In diesem Fall braucht es zusdtzlich zur normalen Handynummer auch noch den so genannten
SMS-ALARM:

* Handynummer als Typ Handy (privat oder Betrieb) ohne Alarm als Erreichbarkeit
normal erfassen

*+ Handynummer als Typ SMS-ALARM ein weiteres Mal erfassen und dieses Mal die
Checkbox ,Alarm” anhaken:

Leg

Typ der Emeichbarkeit: Telefonnummer / E-Mailadresse:
SMS-ALARM | v|  |0664123456789

Emaichbarkeit / Info:

LS Tiral: Export Alam [] Bewvorzugte Emeichbarkeit

Erweiterte Daten fir LS-Tirol-Alamierung:
Felder miissen nur befiilt werden, wenn Wert vom [Standard] abweicht!
Formular fir SMS-Alarm [RK_Alarm_SMS]:

Emeichbarkeiten
Bezeichrung Mummer/Adresse Emeichbarkeit B A E
2 |Handy Betrieb +43 (664) 123456789 (]
—I. E-Mail Betrieb servicedesk@roteskrauz-tirol at oo
¥ Telefon Betrieb +43 (57) 144614 [
0664123456789 L]
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4.5.4. Gerdate hinzufiigen/abziehen

Mit entsprechenden Berechtigungen ist es moglich, auch Gerdte (Pager, Funkgerdate) als
Erreichbarkeiten zu erfassen oder als solche zu entfernen. Dafiir gibt es einen eigenen Button
.Gerat hinzufiigen” bzw. ,Gerat abziehen”.

Die genaue Vorgehensweise wird in der Anleitung ,PERSONIS - taktische Datenpflege” im
Detail beschrieben und ist fiir das Basiswissen nicht weiter relevant.

4.5.5. Personen aus PERSONIS heraus anrufen
Es ist moglich, Personen direkt aus dem PERSONIS heraus anzurufen. Voraussetzung dafiir ist:
* dass das Telefon am Arbeitsplatz in PERSONIS diesem Arbeitsplatz zugeordnet ist
(kann bei Bedarf iiber den IKT Servicedesk unter servicedesk@roteskreuz-tirol.at
angefragt werden, sollte diese Zuordnung nicht bestehen).

* dass eine Telefonnummer (Handy oder Festnetz) ausgewdhlt wurde.
Ansonsten wird der Button ,Anrufen” nicht angezeigt!

Nach Auswahl einer TelNr. wird unterhalb der Liste ein Button ,Anrufen” angezeigt:
Emeichbarkeiten

Bezeichnung Nummer/Adresse
£ HandyBerieb  -43(664) 123456789 |
1| E-Mail Betrieb servicedesk@roteskre
% Telefon Betrieb +43 (57) 144614
| SMS-ALARM 0664123456739

| Gesthinaigen | [ Annden | [ suis |

Durch Klick auf diesen wird die Nummer automatisch gewdhlt.

4.5.6. Personen per SMS benachrichtigen

Um eine Person per SMS benachrichtigen zu kénnen, muss in der eigenen Karteikarte eine
entsprechende Kostenstelle hinterlegt worden sein (damit die SMS richtig abgerechnet
werden konnen). Dies kann vom EDV-Key-User der Bezirksstelle iiber den IKT Servicedesk
unter servicedesk@roteskreuz-tirol.at beantragt werden.

Vorgehensweise:
+ Eine Handynummer auswdahlen (sonst wird der Button SMS nicht angezeigt)

+ Auf den Button ,SMS" klicken und die iewijnschte Nachricht ein(I;eben:

Anzahl zu sendender SMS-Nachrichten: 1 Empfanger Telefon-Nr
Anzahl Zeichen bis zur nachsten Nachricht: 59 |

Hallo| Btte nuf mich zunueck, ist dringend| Danke|

S
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*+ Der Button ,Senden” (in griin): verschickt die Nachricht an alle Personen in der rechts
angezeigten Liste, bei denen eine Handynummer angezeigt wird.

Personen, die keine Massen-SMS erhalten wollen (siehe Punkt 4.9.3) oder bei denen
keine/eine ungiiltige Nummer eingetragen sind, werden rot hervorgehoben mit

entserechendem Vermerk statt der Nummer:

Empfanger Telefon-MNr

Sie erhalten das SMS nicht. AuBer siehe ndchster Punkt.

* Der Button ,an alle senden” (links) verschickt die Nachricht an alle Personen in der
rechts angezeigten Liste und ignoriert dabei die Einstellung, dass die Person keine
Massen-SMS erhalten méchte => die Nachricht wird auch an sie geschickt (notwendig
bei wichtigen Informationen, etc.).

* Der Button ,Abbrechen” bricht den Vorgang ab.

4.5.7. Personen per E-Mail benachrichtigen

Um eine Person per E-Mail benachrichtigen zu kénnen, muss in der eigenen Karteikarte eine
entsprechende Absender E-Mail-Adresse hinterlegt worden sein (siehe Punkt 4.9.19). Dies
kann vom EDV-Key-User der Bezirksstelle tiber den IKT Servicedesk unter
servicedesk@roteskreuz-tirol.at beantragt werden.

Vorgehensweise:
*+ Eine E-Mail-Adresse auswdhlen (sonst wird der Button E-Mail nicht angezeigt)
+ Auf den Button ,E-Mail" klicken:

& £-Mail senden = o X
Dienststede: Vorlage auswahlen: Empfanger Mail-Adresse
LV Trol L Ml Super Man | martin.agreit..

Email-Adnesse Absender

Agreger Martin Andreas [martin:agrefter@roteskreuz-tirol at]

|Betré\‘:
(F]l&](u] s <o VEREEEEE

MARTIN AGREITER
Infor i und b

OSTERREICHISCHES ROTE S KREUZ, LANDE SVERBAND TIROL
Steinbockalles 13, 6063 Rum, Osterreich | ZVR: 602483525
T: +43 (0) 57144618 | F:+43 (D) 57144-810

E: martin agreiter@roteskreuz-tirol.at | W: www roteskreuz-tirol at

Zusatziche Mai-Empfanger fohne Protokol):

{mehrere Adressen mit Semikolon trennen)

] Maikopie an Absender schicken

Anhange
Dateien
Neu
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4.6.

Betreff und Nachricht eingeben oder oben links die gewiinschte Dienststelle- und
anschlieBend rechts daneben eine hinterlegte Vorlage (siehe Punkt 4.12.1.5)
auswdbhlen

Rechts mittig kénnen zusdtzliche Empfdnger eingetragen werden, die das Mail
ebenfalls erhalten sollen (deren Mail-Adressen miissen per Semikolon/Strichpunkt
getrennt sein, z.B.: servicedesk@roteskreuz-tirol.at;ikt@roteskreuz-tirol.at)

Rechts (unterhalb zusétzlicher Empfanger): wenn die Checkbox ,Mailkopie an
Absender” angehakt ist, wird das Mail auch dem Absender (dir) zugestellt. Ist niitzlich,
falls man kontrollieren méchte, ob es angekommen ist, die Anhdnge/Formatierungen
passen, usw.

Rechts unten konnen iiber Klick auf den Button ,Neu” Dokumente ans Mail angehdngt
werden

Der Button ,Senden” (in griin) schickt die Nachricht an alle Personen in der rechts
angezeigten Liste, bei denen eine E-Mail-Adresse angezeigt wird.

Personen, die keine Massen-E-Mails erhalten wollen (siehe Punkt 4.9.3) oder bei denen
keine/eine ungiiltige E-Mail-Adresse eingetragen sind, werden rot hervorgehoben mit
entsprechendem Vermerk statt der Adresse:

Empfanger Mail-Adrezse

Sie erhalten das Mail nicht.

Der Button ,an alle senden” verschickt die Nachricht an alle Personen in der rechts
angezeigten Liste und ignoriert dabei die Einstellung, dass die Person keine Massen-
Mails erhalten mochte => die Nachricht wird auch an sie geschickt (notwendig bei

wichtigen Informationen, etc.).

Der Button ,Abbrechen” bricht den Vorgang ab.

Notizen / Erreichbarkeitsprotokoll

4.6.1. Notizen

Zu einer Person konnen — die entsprechende Berechtigung vorausgesetzt — Notizen erfasst
werden. Diese konnen fiir einen bestimmten Zeitraum erfasst werden und sich auch an
weiteren Terminen wiederholen.

Dafiir auf den Button ,Neu” oder ,Bearbeiten” klicken:

Motiz

giilig von giilg bis: Mehrfach-Natizen
10.10.2019 10.10.2019 2ugeordnele Temine:
Kuzbezexhnung: Olitober 2019 I
[PERSONIS Anleitung | Mo Di Mi Do Fr Sa So

030 1 2 3 4 5 6 [14102018
PERSONIS Anleitung schreiben 411 7 & 9f[10]11 12 13

15.10.2019
16.10.2019
17.10.2019
18.10.2018

42(14 15 16 17 18 19 20
43121 2 23 24 25 % 27
44(28 29 30 11 1 2 3
451 4 5 ¢ ]

durch:

Letzie Anderung am: 01.01.1500 00:00:00 |

Abbrechen | | SchbeBen

*+ Von/Bis Datum kénnen frei gewdhlt werden
*+ Kurzbezeichnung ist der Text, der in der Ubersicht angezeigt wird
* Das groBe Textfeld darunter erméglicht es, die Notiz umfassender zu beschreiben

m PERSONIS | Handbuch Basisfunktionalitéten Version 2020-12



*+ Falls sich diese Notiz an weiteren Terminen wiederholen soll, konnen die gewiinschten
Termine im Datumsfeld (rechts mittig) per Klick auf den Tag ausgewdhlt werden. Diese
werden anschlieBend ganz rechts in der Liste angezeigt.

* Zugeordnete Wiederholungstermine kdnnen geléscht werden, indem der gewiinschte
Eintrag ausgewdhlt wird = Rechtsklick = 16schen

* AbschlieBend auf den Button ,SchlieBen” klicken, um die Notiz zu speichern.

*+ Bei erfassten Wiederholungsterminen wird zusatzlich gefragt, ob diese ebenfalls

espeichert werden sollen:

9' Es wurden 7 neue Mehifach-Temine gefunden
= Sollen diese gespeichen wenden?

% ] ten

*+ AnschlieBend ist die Notiz gespeichert und wird in der Ubersicht angezeigt:

Notizen / Erreichbarkeitsprotokol
Notizen  Emsichbarkeftspratokoll

Kuzbezeichnung gultig vor gitg bis ~
PERSONIS Anleilung 19102019 19102019
PERSONIS Anlsitung 18102019 |18.102019
PERSONIS Anlsitung 17102019 |17.102019
PERSONIS Anleitung 16102019 |16102019
PERSONIS Anleitung 15102019 |15.102019
PERSONIS Anleitung 14102019 |14.102019
PERSONIS Anlsitung 11102019 | 11102019
PERSONIS Anlsitung 10102019 10102019 |v
[ auch abgelaufene Loschen | [ Neuw | [ Beabeten

+ Uber den Button ,L6schen” kénnen bestehende Notizen (auch nachtrdaglich) wieder
geloscht werden. Sind einem Termin weitere Termine zugeordnet, erscheint eine
weitere Abfrage, ob die zugeordneten Termine ebenfalls geléscht werden sollen oder
nicht. So wdre es moglich, eine Notiz samt allen Terminen unter einmal zu l6schen.

4.6.2. Erreichbarkeitsprotokoll

Erméglicht die Dokumentation von Anrufen / Mails zu einem bestimmten Mitarbeiter.

Neuanlage:
*+ Tab ,Erreichbarkeitsprotokoll” auswdhlen
* Fir einen neuen Eintrag einen Rechtsklick ins graue Feld = manueller Eintrag
* Den gewiinschten Text eingeben (Freitextfeld)

P Protokoll-Eintrag

Annaf wegen Ambulanz: nicht emeicht

| Abbrechen || Speichem |

* Auf den Button ,Speichern” klicken und der Eintrag wird gespeichert

Netizen / Emeichbarkeitsprotolcoll
Notizen Emeichbarkeitsprotolcol

Benutzer Protokalleintrag

Zet
10.10.2015 18:03 Anruf wagen Ambulanz: nicht erreicht

Export erfasster Eintrdge:
*+ Tab ,Erreichbarkeitsprotokoll” auswdhlen
* Rechtslick ins graue Feld = Eintrége exportieren - Export-Datei im gewiinschten
Pfad speichern
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Léschen erfasster Eintrdge:
* Tab ,Erreichbarkeitsprotokoll” auswdhlen
# Rechtsklick ins graue Feld auf den gewiinschten Eintrag = Eintrag l6schen

4.7. Einen neuen Mitarbeiter anlegen
+ In der Liste aller Mitarbeiter einen Rechtsklick durchfiihren > ,Neuer Mitarbeiter”

~ anklicken
#+ Die Rosa hinterlegten Felder sind Pflichtfelder, die zwingend ausgefiillt werden miissen

(erst danach wird der Button ,Suchen” aktiv):

fip Neuen Mitarbeiter anlegen

Familienname Vomame Geburtsdatum
|| | | e——
Adresse
ganze Box lesren
Land PLZ Ont
[ ] || -
Strale HNr Stock./Top

| =
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+ Das Land kann ausgewdhlt werden, indem man ins Feld ,Land" klickt:
@ Land auswahlen X

Land Kiirzel &
Deutschland DEU

Schweiz CHE

ltalien ITA

Lizchtenstein LIE

Afghanistan AFG

Agypten EGY

Aland ala ~
Nach Land suchen:

| | | #bbrechen || Obemehmen |

;+. Die Mitarbeiter-Daten eingeben und auf den Button ,Suchen” klicken
# Nun miissen mehrere Fdlle unterschieden werden:

+ Fall 1: Mitarbeiter existiert NICHT im System: PERSONIS fragt, ob mit den
eingegebenen Daten ein neuer Mitarbeiter angelegt werden soll. Dies muss mit
.Ja" bestatigt werden:

oy Keine Obereinstimmung gefunden
) |
= ‘Wollen Sie einen neuen Mitarbeiter anlegen?

+ Fall 2: Mitarbeiter existiert VOLLSTANDIG im System: PERSONIS listet die
gefundenen Ergebnisse unterhalb der eingegebenen Daten auf, den vollsténdig
ubereinstimmenden Datensatz in rot ganz oben:

Es wurde ein Datensatz mit vollstandiger Ubereinstimmung gefunden. Weisen Sie ihm
einen neuen Mitarbeiter-Status zu (Rechtsklick)!

Familienname: Vomame Geburtsdatum Ort Strale

Einen Rechtsklick auf diesen roten Eintrag durchfiihren = ,neuer Mitarbeiter-
Status” auswdahlen:

tum Ont Strale

™

£ = - - kallee
neuer Mitarbeiter-Status

Es erscheint das aus Punkt 4.4.1. bekannte Fenster. Hier bitte eine neue
Dienststelle auswdhlen und speichern. Danach das Fenster zum Erfassen des
neuen Mitarbeiters schlieBen. Beim Suchen scheint die Personen nun auf.
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+ Fall 3: Mitarbeiter existiert AHNLICH im System: PERSONIS listet die

gefunden Ergebnisse unterhalb der eingegebenen Daten auf; dhnliche
Datensdtze in rot/braun ganz oben:

Es wurden dhnliche Datensatze gefunden. Uberprifen Sie diese. bevor Sie eine neue
Person anlegen!

Familienname Yomame Geburtsdatum Ort Strale
Super Man 31.10.1935 Rum Steinbockallee

Bitte Daten abgleichen!!

Ist es die gleiche Person, die man gerade anlegen will, bitte wie oben
beschrieben einen Rechtsklick auf den Eintrag durchfiihren und einen neuen

Mitarbeiterstatus auswdhlen / zuordnen und anschlieBend das Fenster zur
Neuanlage des Mitarbeiters schlieBen.

Ist es definitiv eine andere Person, auf den Button ,Neuen Mitarbeiter anlegen”
klicken, um die Person als neuen Mitarbeiter zu erfassen.

*+ Wird die Person neu angelegt, erscheint im nachsten Schritt das aus Punkt 4.2.1.
bekannte Fenster. Hier bitte die gewiinschte Dienststelle und die weiteren Felder
(Bereich, Art der Mitarbeit, ...) entsprechend korrekt eingeben/auswdéhlen:

@ Mitarbeiterstatus X

Dhenststelle: Beresch: Sub-Beresch:

|LV Suchdienst ~| |VEREIN v| |Enrenmitglied v|
giilig won: glitag bis: At der Mitarbeit:

10.102019 ehrenamtlich v|
Verginsstatus: Haupt-Dienststelle
|Ehrenmitg|ied v| [] Mitarbeiter ist beuraubt

* AnschlieBend auf ,Speichern” klicken.

*+ Es offnet sich die Karteikarte des neu angelegten Mitarbeiters:
3081 Strudelinger Anton entspamen

Kankenstands Sperid Benutzerdaten  Admin

Adressen  Pgmonl. Daten B Gruppen A

o R MPG Efung urkd Befarderungen  Ehrungen  Material DOokumente Zvidenst Ergriase

Gaschlacht Aneede EnaHioskal
~| [Hem Lieber

Tited vorangestels: Titel nachgestelt:

Brafiozkel hafich:
= v Sehr geehrter Leider
kein
_ Se— e Bild!
] wil Newslattar w Adressen tauschen | | I:l E
Zuzrelladease Firmen- / Ewetadresse L
. ganze Box lesren . ) Bid verwerfen i lacen
Lang P2 o land  PLZ 0n
AUT| (6020 Innsbruck - | | | | | -] [ Feto fir Maisystem frei
Swafe HN Stack/Top Svalls HNr. Slock/Top
|W|Ihe|m-Gre|I-Slral’!e - | 2 | | | '_ & -| !

Hier bitte zwingend das Geschlecht und das Land der Person auswdéhlen (falls noch
nicht ausgewdhlt). Die weiteren Daten (Arbeitgeber, Newsletter, Foto, ...) kénnen
optional ergdnzt werden. Die Karteikarte wird in Punkt 4.7. dann noch genauer
erklért/behandelt. Beim SchlieBen der Karteikarte werden die Anderungen
gespeichert und der neue Mitarbeiter ist vollstandig angelegt.
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4.7.1. Was, wenn die Person versehentlich doppelt erfasst wurde

Falls eine bereits bestehende Person ein weiteres Mal angelegt wurde, bitte ein E-Mail an den

IKT Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at) schreiben mit beiden Personalnummern bzw.
dem vollstandigen Namen + Geburtsdatum, falls der bereits existente Eintrag als Privatperson
erfasst wurde und keine Personalnummer besitzt.

Dort kdnnen die Eintrdge zusammengefiihrt werden.

4.8. Foto, Ausbildungsstatus, Optionen
4.8.1. Optionen

Auf der rechten Seite oberhalb des Mitarbeiterstatus findet sich ein blauer Text ,Optionen”.
Klickt man darauf, 6ffnet sich ein Menii:

Zwischenablage - Adresse
Zwischenablage - Erreichbarkeiten
: Zwischenablage - komplett
Word-Brief

OR-Code anzeigen

Einzeletikett

*+ Zwischenablage - Adresse: kopiert die Adresse der ausgewdhlten Person, um sie an
anderer Stelle (z.B.: Word, E-Mail, ...) einfiigen zu kénnen

*+ Zwischenablage - Erreichbarkeiten: kopiert die erfassten Erreichbarkeiten der
ausgewdhlten Person, um sie an anderer Stelle einfiigen zu kénnen

*+ Zwischenablage - komplett: kopiert Adresse und Erreichbarkeiten der ausgewdhlten
Person, um sie an anderer Stelle einfiigen zu kénnen

+ Word-Brief: Offnet ein Word-Dokument, in dem Adresse und Anrede an die
ausgewdhlte Person bereits vorausgefiillt sind

*+ QR-Code anzeigen: zeigt die Erreichbarkeiten der ausgewdhlten Person als QR-Code
an. Dieser kann mit dem Handy gescannt werden, um die Person rasch als Kontakt
erfassen zu kénnen.

* Einzeletikett: Ermoglicht den direkten Druck der Adressdaten der ausgewdhlten
Person auf einen Einzeletikettendrucker. Muss bei Bedarf vom IKT-Servicedesk
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) fiir den jeweiligen Arbeitsplatz eingerichtet werden.

4.8.2. Ausbildungsstatus

| Karteilcarte |

Rechts oben wird der Status fiir rettungsdienstrelevante Ausbildungen angezeigt:
* Griin: Ausbildung ist giiltig
* Rot: Ausbildung ist ungiiltig
* Wird eine Ausbildung nicht angezeigt: Person besitzt diese Ausbildung nicht
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4.8.3. Foto

Falls ein Foto bei der ausgewdhlten Person erfasst wurde, wird dieses auf der rechten Seite
oben angezeigt. Ist kein Foto vorhanden, wird ein ,Leider kein Bild" Platzhalter angezeigt.

Fotos kénnen in der Karteikarte hinterlegt/entfernt werden, siehe Punkt 4.9.

4.9. Karteikarte

In der Karteikarte sind alle wichtigen Informationen einer Person zusammengefasst und nach
Kategorien gruppiert.

Zum Offnen einer Karteikarte: den gewiinschten Mitarbeiter suchen und auf der rechten Seite
tiber dem Foto auf den Button ,Karteikarte” klicken. Alternativ kann auch die ausgewdhlte

Zeile in der Auflistung doppelt angeklickt werden.

Je nach Berechtigungen sind manche der nachfolgend erklarten Tabs nicht oder nur
eingeschrankt verfiigbar.
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4.9.1. Tab ,Adressen”

[ Super, Man (24062)

Log ILL  ActiveDirectory

24062 Super Man

Krankenstande Spezidl Benutzerdaten Admin
Adressen  Persorl, Daten Emeichbarkefen Gruppen Aushildungen Fodbidungen MPG  Impfungen Funkdionen Beforderungen Ehrungen Material Dokumerte Ziviidienst Ereignisse

Geschlecht: Anrede: Breffioskel:
mannlich w [Hemr | |Lieber
Tited vorangestelt: Titel nachgestal: Briaffloskel hifich
v v |Sehr geehrter
Zustellung Newsletiar: Arbeitgeber | Fema:
[] will Newsletier v Adressen tauschen | |
Zustelladresse Firmen- / Zwettadresse
ganze Box lsaren i Bid veswerfen Bid laden
land PLZ Qnt land PLZ O e e
AUT| (6063 | |Rum - | | | - | ] Foto fur Maisystem frei
Suzbe HMr. Stock/Tep Suzle HMr. Stock/Top
|Steinbockallee -4 | | - | |

Mtarbeiterstatus / Dienststellen
Dienststelle

| SYSTEM SYSTEM hauptamilich
LV Zwildiensterfassung RKT Zivildiener 01.10.2019 | 30.06 2020 |

[] Vereinsstatus Léschen | | Neu | | Bearbeiten

Der GroBteil der Felder ist entsprechend beschriftet und deren Zweck sollte aus der
Beschriftung ersichtlich sein. Nachfolgend werden daher nur ausgewdhlte Felder ndher
beschrieben. Gelb markierte Felder sind Pflichtfelder, die zwingend ausgefiillt werden miissen.

*+ Will Newsletter / Zustellung Newsletter: gibt an, ob die Person Newsletter empfangen
mochte und ob dies wahlweise per E-Mail oder per Post geschehen soll.

#+ Der Button ,Adressen tauschen” tauscht Zustelladresse und Firmen/Zweitadresse.
Wourde z.B.: fiir Studenten genutzt, die in den Sommerferien zu Hause wohnen und
wihrend der Studienzeit in Innsbruck, um das sténdige manuelle Andern der
Adressdaten zu erleichtern.

*+ Adressdaten (gilt derzeit nur fiir TIROL):

* Durch klick in die Box ,Land” kommt ein Fenster, in dem der Staat, das Land
ausgewdhlt werden kann, in dem wohnhaft ist

* Nach Eingabe der Postleitzahl wird der Ort automatisch vorgeschlagen

* Nach Auswahl des Orts und Eingabe der ersten Zeichen der Adresse wird diese
ebenfalls automatisch vorgeschlagen

+ Arbeitgeber / Firma: mittels Klick auf den Button [...]" kénnen ggf. der Arbeitgeber
bzw. die Firma ausgewdhlt werden, bei der die Person beschaftigt ist.

+ Bild verwerfen: 16scht das aktuell hinterlegte Foto

*+ Bild laden: erméglicht das Hochladen eines neuen Fotos. Ein Foto sollte immer im
Format 200 (Breite) x 270 (Hohe) Pixel- und als .bmp / .jpg / .png /.gif
abgespeichert sein, ansonsten wird es automatisch zugeschnitten und verzerrt.

* Foto fiir Mailsystem frei: wird nicht mehr verwendet
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4.9.2. Tab ,Personliche Daten"

@ super, Man (24062)

Log ILL

24062

Krankenstande Spezial Benutzerdaten Admin  Zugriffe Karteikarte
Adressen Personl. Daten  Enmeichbarkeiten Gruppen Ausbildungen Fortbildungen MPG  Impfungen  Funktionen Beforderungen Ehrungen  Material  Dokumerte  Zivildienst Ereignisse

Geburtsdaten / Familienstand

ActiveDirectory

Super Man

Geburtsdatum:  Geburtsname: Geburtsort: Geburtsland: Staatsbirgerschaft: Familienstand:

[31.10.1995 || || || || v
Bankverbindung — nur mit entsprechender Berechtigung

BAN: sichtbar und &nderbar! exteme Personainummer: Leumundszeugnis Fihrerschein Einverstandnis zur Datenweitergabe
[AT0112345678910111213 | | [pBC42 |

B Aufnahmeantrag Reisepasskopie Arztliches Attest
||H‘EF’T}'—\T22 | Abschlusszeugnis Pflichtschulabschluss Polizeiliche Sicherheitsiberpnifung

Einverstandnis Impfeigenverantwortung

Sozalversicherung verstorben wird automatisch befiillt, wenn das entsprechende Sonderdokument als
Vers -Nummer  Sozialversicherung: verstorben am: solches im Tab "Dokumente” hochgeladen wurde
[onosioss [TGKK v] | | O verstorben

Fihrerscheindaten

Fiihrerschein-Mummer: Datum: Ausstellende Behorde:] anhand der Eingabe wird versucht, die Erst-Ausstellung: gtttig bis: Probefihrerschein bis:
|1234,‘T24,f? | |n?.09.200? | |de Ibk richtige BH automatisch vorzuschlagen | |D?.09.2nu? | |30.09.203‘I | |n?_09.2mn
Fihrerschein-Gruppen: C-FS gultig bis:

MaOa Oaz0av M OBedcidcOceEdciEDD O ObEODIEOF

Bemerkungen
Testuser fir div. Zwecke (dzt Anpassung Ehrungs/Beférderungsdekrete - 19.05.2015) LS Tirol FUNKTION:
LS Tirol DIENSTSTELLE (wenn
nicht die Hauptdienststelle):
Stammdatenblatt drucken |
* Das Geburtsdatum sollte nach Méglichkeit erfasst werden.

Geburtsname/Ort/Land/Staatsbiirgerschaft/Familienstand kénnen optional erfasst
werden
Nach Eingabe von O im Feld Staatsbiirgerschaft, wird Osterreich als Land
automatisch vorgeschlagen
Die Bank- und Sozialversicherungsdaten sind nur mit separater Berechtigung sicht-
und dnderbar und bei aktiven Zivildienern fiir eine Bearbeitung gesperrt.
Die externe Personalnummer ist ein Freitextfeld zum Erfassen einer zusatzlichen
Personalkennung. Dies wird derzeit jedoch nur vom Blutspendedienst verwendet, wo
die externe Personalnummer als Barcode auf den Ausweis der dort tatigen Mitarbeiter
gedruckt wird zwecks Identifizierung in der Blutbank.
Die Checkboxen iiber vorhandene Sonderdokumente geben auf einen Blick Auskunft
dariiber, welche Sonderdokumente zu dieser Person erfasst wurden. Sie werden
automatisch befiillt, wenn das entsprechende Dokument als Sonderdokument
deklariert- und im Tab ,Dokumente” hochgeladen wurde.
Verstorben: ist eine Person verstorben, sollte hier das Sterbedatum eingetragen- und
der Haken ,verstorben” gesetzt werden. Dadurch werden alle noch offenen
Mitarbeiter-Status automatisch mit Sterbedatum beendet.
Fithrerscheindaten:

* Fihrerschein-Nummer: die FS-Nummer des aktuell giiltigen Fiihrerscheins

* Datum: das Ausstellungsdatum des aktuell giiltigen Fiihrerscheins

* Ausstellende Behorde: Beim Eingeben der Behorde wird diese automatisch

vorgeschlagen, z.B.: ,BH La" eingeben und es wird ,BH Landeck”
vorgeschlagen.
* Erst-Ausstellung: Datum, an dem der erste Fiihrerschein ausgestellt wurde
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+ Giiltig bis: gibt an, wie lange der aktuelle Fiihrerschein giiltig ist. Bei dlteren
Fiihrerscheinen ohne Ablaufdatum kann dieses Feld leer gelassen werden.

* Probefiihrerschein bis: gibt an, wie lange die Probezeit des Fiihrerscheins
dauert

+ C-FS giiltig bis: gibt an, wie lange der C-Fiihrerschein (falls erworben) giiltig ist

* Fihrerschein-Gruppen: alle von der Person erworbenen Fiihrerschein-Gruppen
konnen hier festgelegt werden. Alle angehakten Gruppen werden automatisch
unter den Qualifikationen hinterlegt bzw. entfernt, falls ein Haken entfernt
wird.

HINWEIS: Bank- und Sozialversicherungsdaten kénnen bei Zivildienern aus
abrechnungstechnischen Griinden nur vom Landesverband Tirol gedndert
werden und sind in diesem Fall ausgegraut. Anderungen miissen iiber Anfrage
an zivildienst@roteskreuz-tirol.at veranlasst werden.

Bemerkungen: Freitextfeld, um Anmerkungen zu einer Person zu erfassen

LS Tirol FUNKTION: falls eine Person in einem Bezirksrettungskommando bzw.
Landesrettungskommando eine Funktion innehat, kann diese hier angegeben werden.
Falls die Funktion iiber das Gliederungsmodul (siehe Punkt 10) erfasst wird, wird die
Funktion an dieser Stelle ggf. automatisch befiillt.

LS Tirol DIENSTSTELLE: falls die Funktion in einer anderen Dienststelle als der
erfassten Hauptdienststelle ausgeiibt wird, kann die Dienststelle, in der die Funktion
ausgeiibt wird, hier separat angegeben werden.

HINWEIS: Uber das Gliederungsmodul erfasste Funktionen/Dienststellen miissen
manuell zuriickgesetzt werden, falls sie falsch/versehentlich erfasst wurden oder die
Person ihre Funktion beendet.

Der Button ,,Stammdatenblatt drucken” 6ffnet alle fiirs Stammdatenblatt relevanten
Daten in einem kompakten Bericht und ldsst diese ausdrucken. Je nach Berechtigung
kénnen die angezeigten Inhalte abweichen/fehlen.

4.9.3. Tab ,Erreichbarkeiten”
Siehe Punkt 4.5. Gleiches Verhalten.

==

+

~keine Massen-SMS": falls angehakt, bekommt die Person keine Massen-SMS (z.B.:
wenn SMS an mehrere Personen gleichzeitig gesendet wurden)

~keine Massen-Emails”: falls angehakt, bekommt die Person keine Massen-Emails
(z.B.: wenn Mails iiber PERSONIS an mehrere Personen gleichzeitig gesendet wurden)
«Will an Umfragen teilnehmen": gibt an, ob die Person an Umfragen teilnehmen
mochte.
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4.9.4. Tab ,Gruppen”

@ Super, Man )

log ILL  ActiveDirectory

24062 Super Man
Krankensta Spezidd B Admin

Adressen  Personl. Daten  Emeichbark 1 Gruppen | Ausbild. Fotbidungen MPG  imph Fusti Beford Ehrungen  Materal Dokumente Zivildienst Ereignisse

10.10.2021
10.10.2021

Rettungsfuhrarschein
Offizier

dehbpkees
Sicherer Einsatzfahrer (SE

4.9.41. Qualifikationen
Die Spalte ,Qualifikationen” zeigt die erworbenen Qualifikationen einer Person.

# Ein Stern * vor der Qualifikation zeigt an, dass es sich um eine Toplevel (die hochste)
Qualifikation handelt, die die Person in einem Bereich (z.B.: RKT, Fiihrungskréfte)
besitzt.

#+ Giiltig bis: mit Abschluss einer Ausbildung wird, sofern hinterlegt, auch eine
entsprechende Qualifikation erworben. Falls die zugehérige Ausbildung nur einen
bestimmten Zeitraum giiltig ist, gilt dies auch fiir die Qualifikation.

# Button ,Hinzufiigen": erméglicht das manuelle Hinzufiigen einer neuen Qualifikation.
Die moéglichen Qualifikationen kénnen aus einer Liste ausgewdhlt werden:

Qualifikationfe hlen

Bezeichnung “~
Aufbaukurs B bis ins Alter
E GSD

Begleitung von Schwerstkranken un.
Berufsmodul

BleibAKTIV

Bosnisch

Coachim R

CRM - Trainer

Dari

DGKS/DGKP

——

Dienstwagen-Modul

Bestimmte Qualifikationen sind Systemqualifikationen (Ausbildungen,
Fiihrerscheinklassen, ...) und kénnen nur iiber den vom System vorgegebenen Weg
(Abschluss Ausbildung, anhaken Fiihrerscheinklasse, ...) vergeben werden!
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* Button ,L6schen”: Loscht eine ausgewdhlte Qualifikation. Nicht méglich bei
Systemqualifikationen!

* Checkbox ,nur Toplevel anzeigen": zeigt nur die Toplevel Qualifikationen an

* Ein Rechtsklick in die Spalte der Qualifikationen 6ffnet ein Menii, das weitere Aktionen
ermoglicht:

Hinzufiigen

Loschen

als unguiltig markieren

Top-Level ndern

Details

Log »

* Hinzufiigen/Léschen: wie die Buttons Hinzufiigen/Léschen

*+ Als ungiiltig markieren: setzt eine Qualifikation auf ungiiltig => es wird dafiir
eine entsprechende Begriindung abgefragt. Das Giiltig-Bis Datum wird in dem
Fall nur fir die Qualifikation aktualisiert und nicht fiir eine zugehérige
Ausbildung

* Top-Level andern: markiert die ausgewdhlte Qualifikation als Toplevel
Qualifikation bzw. entfernt ein gesetztes Toplevel.

* Details: derzeit ohne Funktion

+ Log: zeigt alle protokollierten Anderungen an. Siehe Punkt 3.1

4.9.4.2. Alarmgruppen
Die Spalte ,Alarmgruppen” zeigt die Alarmgruppen, die der Person zugeordnet sind.
*+ Der Button ,Hinzufiigen” erméglicht es, der Person weitere Alarmgruppen zuzuordnen.
* Der Button ,Loschen” |6scht die Person aus der ausgewdhlten Alarmgruppe.
* Ein Rechtsklick in die Spalte Alarmgruppen 6ffnet ein Menii, das weitere Aktionen
ermoglicht.
*+ Die genaue Funktionalitdt wird in der Anleitung ,PERSONIS - taktische Datenpflege”
im Detail beschrieben und ist fiir das Basiswissen nicht weiter relevant.

4.9.4.3. Adressgruppen
Die Spalte ,Adressgruppen” zeigt die Adressgruppen an, die der Person zugeordnet sind.
Adressgruppen ermaglichen es
* Personen einem bestimmten Personenkreis (z.B.: Mitarbeiter mit SEF Ausbildung,
Bereichsleiter intern, ...) zuzuordnen, nachdem z.B.: Recherchen (Auswertungen)
durchgefiihrt werden kénnen. Siehe Punkt 4.10.1.1
*+ Dokumente darauf einzuschrdanken, sodass nur Personen, die eine bestimmte
Adressgruppe zugeordnet haben, darauf zugreifen kénnen. Siehe Punkt 4.9.13.1

Adressgruppen kénnen wie folgt zugeordnet/entfernt werden:
*+ Der Button ,Hinzufiigen” erméglicht es, der Person weitere Adressgruppen
zuzuordnen.
* Der Button ,Léschen” [6scht die Person aus der ausgewdhlten Adressgruppen.
* Ein Rechtsklick in die Spalte Adressgruppen 6ffnet ein Mendi, das weitere Aktionen
ermoglicht.

Adressgruppen konnen in den Stammdaten gepflegt werden (siehe Punkt 4.11).
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4.9.5. Tab ,,Ausbildunien"

leg ILL ActiveDirectery
24062 Super Man

114.01.2017 |20. 17
05.10.2022 01.01.2017 |05.10.2017
30.06.2020 10102019 10.10.2019
10.10.2021 |11.10.2018 |11.10.2018

103.03.2018 |03.03.2018
10.10.2021 |04.12.2017 [10.10.2019

30.06.2020 10.08.2019 |10.10.2019

Demtducken || New ][ Beat | [[Gochen | (7 such vedingete anasigsn | Beaboten |

4.9.5.1. Ausbildungen

In der linken Spalte werden die Ausbildungen einer Person angezeigt. Es werden jedoch nur
Ausbildungen angezeigt, fiir die eine Vorlage in Form eines Ausbildungstypen existiert (nicht
jedes abgeschlossene Seminar / nicht jede abgeschlossene Fortbildung taucht somit
automatisch als Ausbildung auf!).

Jede Nacht priift ein PERSONIS-Dienst alle Personen, deren Ausbildungen mit Datum heute
ablaufen wiirden. Sind ausreichend Fortbildungsstunden vorhanden, wird die Ausbildung

automatisch verlangert, andernfalls auf ungiiltig gestellt.

HINWEIS: Ungiiltige Ausbildungen miissen manuell wieder auf giiltig gestellt werden, da der
PERSONIS-Dienst diese nicht mehr beriicksichtigt!
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Die Ausbildungen konnen folgende Status haben:
Status Beschreibung

die Ausbildung wurde begonnen und noch
nicht abgeschlossen

die Ausbildung wurde abgeschlossen und ist
gliltig

die Ausbildung ist giiltig, allerdings sollten
noch fehlende Fortbildungsstunden rasch
absolviert werden, damit die Giiltigkeit
verldangert wird.

die notwendigen Fortbildungen zur
Verldangerung wurden bis dato nicht
absolviert. Die Ausbildung ist fiir einen
gewissen Toleranzzeitraum aber noch giiltig.
ungiiltig Die Ausbildung ist ungiiltig.

die Ausbildung wurde zuriickgelegt und wird
nicht mehr ausgeiibt.

begonnen

gliltig

Vorwarnung

Toleranz

zuriickgelegt

Die genaue Funktionalitat wird in der Anleitung ,PERSONIS — Seminarverwaltung” im Detail
beschrieben und ist fiir das Basiswissen nicht weiter relevant.

4.95.2. Ausweise

In der rechten Spalte werden die Ausweise einer Person angezeigt. Je nach Einsatzbereich
bekommt eine Person einen oder mehrere Ausweise:

Sanitater- / Dienstausweise:

Qualifikation Ablzuf Status
R Ensalzlefer 082021 beanbragl ___

D. Chef des Stabes BezRkdo | 12/2019 | genehmigt
D.|Leiter Informationstechne... | 12/2018 | gedruckt

R. Einsatzleiter 08/2018 | gedruckt
D/ Leiter Informationstechno... | 1212016 | gedruckt
R. Einsatzleiter 122014 | gedruckt

D|BezRKdo 53 - TaktikiAus. 1212013 | gedruckt
D. Leiter Infermationstechne... | 122012 | gedruckt
D.|BezRKdo 53 - Einsatzfiih... | 122012 | gedruckt
5 | Notfallsanitater (NFS) 05/2010 | gedruckt
F
F

Rettungsfihrerschein unbegr... |abgelehnt- ke..

Rettungsfiihrerschein unbear... | gedruckt

A: Dienstausweis mit RFID-Chip fiir Mitarbeiter, die nicht im Rettungsdienst tatig sind
D: Dienstausweis fiir Mitarbeiter

F: Rettungsfiihrerschein

J: Jugendgruppenausweis

R: Ausweis mit RFID-Chip fiir Mitarbeiter im Rettungsdienst, Zivildiener, Notarzte

S: Sanitaterausweis laut SanG

L JHG JNE B JC JNC )

Um einen Ausweis beantragen zu kénnen, muss bei allen Personen auBer Notdrzten ein Foto
hinterlegt sein! Der Status des jeweiligen Ausweises ist ebenfalls in der rechten Spalte
ersichtlich:
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*+ gedruckt: der Ausweis wurde gedruckt und wurde entweder schon abgeholt/via RD-
GmbH Kurier zugesandt oder liegt noch im Biiro des IKT Servicedesk zur Abholung
bereit

*+ beantragt: der Ausweis wurde beantragt, muss aber noch vom Vorgesetzten
genehmigt werden

* genehmigt: der Ausweis wurde genehmigt und wird beim ndchsten Druckdurchlauf
vom |KT Servicedesk gedruckt

* abgelehnt: der Ausweis wurde abgelehnt — der Grund steht normalerweise daneben.
Fahrt man mit der Maus iiber den Grund, wird er zur Gdnze angezeigt, falls er
abgeschnitten sein sollte

Um einen Ausweis zu bearbeiten oder zu |6schen:
* Button ,Bearbeiten”: ermdglicht es, noch nicht gedruckte Ausweise zu bearbeiten
+ Button ,Loschen”: ermdglicht es, Ausweise zu |6schen
* Checkbox ,auch verlangerte anzeigen”: zeigt alle Ausweise, auch bereits verlangerte,
in der Liste an

Ein neuer Ausweis kann mittels Rechtsklick in die rechte Spalte beantragt werden:

Bearbeiten

Loschen

Dienstausweis beantragen
RFID-Karte beantragen

RFID AZE beantragen
Sanititerausweis beantragen
Rettungsfihrerschein beantragen

Jugendgruppenausweis beantragen

Log »

+ Bearbeiten: wie Button Bearbeiten
*+ Loschen: wie Button Loschen

+ Dienstausweis beantraien: ermbilicht es, einen neuen Dienstausweis zu beantragen:

Ausweisart:
Qualfilcation: gultig bis:
Dienststelle: : |E;t;_
~ genehmigt ~
| Abbrechen | | Speichem |

+ Ausweisart: Dienstausweis, RFID-Ausweis, Sanitaterausweis

* Quadlifikation: hier kann eine entsprechende Qualifikation ausgewdhlt- oder
auch manuell angegeben werden (ist ein Freitextfeld)

*+ Giiltig bis: Monatsende des aktuellen Monats + 2 Jahre, z.B.: heute ist der
10.07.2020 => giiltig bis: 31.07.2022

*+ Dienststelle: die Dienststelle, von der der Ausweis beantragt wurde.
StandardmaBig wird hier die Hauptdienststelle ausgewdahlt; falls eine Person in
mehreren Dienststellen tatig ist, muss das ggf. manuell angepasst oder
nachtréglich bearbeitet werden (da jeder Ausweis an die eingetragene DST
verrechnet wird - 1,78 Euro pro Stiick, Stand 31.07.2020)!

*+ Status: beantragt oder genehmigt (je nach Berechtigung beides direkt
moglich)
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RFID-Karte beantragen: beantragt automatisch einen RFID-Ausweis fiir Personen im
Rettungsdienst. Auch hier gilt wieder: ist die Person in mehreren Dienststellen: nach
dem Beantragen bearbeiten und die Dienststelle anpassen!

Beim Beantragen werden die notwendigen Voraussetzungen automatisch gepriift.
Damit der Ausweis beantragt wird, miissen daher folgende Voraussetzungen
erfiillt sein:
*+ Mitarbeiterstatus Zivildiener / Zivildiener-extern mit Von/Bis Datum oder
* Giltige Ausbildung Rettungssanitater und giiltige Status MA RD Tirol oder
* Notarzt mit hinterlegter Toplevel Qualifikation ,NA — Fach XX"

RFID- AZE beantragen: beantragt automatisch einen RFID-Ausweis fiir Personen, die
nicht im Rettungsdienst tatig sind, damit diese ihre Arbeitszeit via RFID-Kennung der
Karte erfassen kdnnen.

Sanitaterausweis beantragen: beantragt automatisch einen Sanitaterausweis. Auch
hier gilt wieder: ist die Person in mehreren Dienststellen: nach dem Beantragen
bearbeiten und die Dienststelle anpassen!

Beim Beantragen werden die notwendigen Voraussetzungen (giiltige RS / NFS
Ausbildung) automatisch gepriift.

Rettungsfiihrerschein beantragen: beantragt automatisch einen
Rettungsfiihrerschein. Voraussetzung dafiir ist, dass die Ausbildung
.Rettungsfiihrerschein” erfolgreich absolviert wurde (im Status ,giiltig" erfasst ist).

Auch hier gilt wieder: ist die Person in mehreren Dienststellen: nach dem Beantragen
bearbeiten und die Dienststelle anpassen!

Jugendgruppenausweis beantragen: beantragt automatisch einen Ausweis fiir ein
Jugendgruppenmitglied.

HINWEIS: Die Gultigkeit wird automatisch dem Schuljahr angepasst, falls z.B.:
zwischendurch ein Kind aufhort oder sich eine Gruppe dndert. Die Giiltigkeit betragt
daher maximal 1 Jahr bis zum 31.08.20xx und kann nachtrdglich nicht gedndert
werden.

Beispiel:
*+ Beantragung ab dem 01.09.2020 => Giiltigkeit: 31.08.2021
* Beantragung am 14.02.2021 => Giiltigkeit: 31.08.2021
+ Beantragung ab dem 01.09.2021 => Giiltigkeit: 31.08.2022

HINWEIS 2: Die Qualifikation ist fix mit ,Jugendgruppe” vorgegeben und manuell
nicht verdnderbar.
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Auch hier gilt wieder: ist die Person in mehreren Dienststellen: nach dem Beantragen

bearbeiten und die Dienststelle anpassen!

4.9.6. Tab ,Fortbildung

Log ILL  ActiveDirectory

24062 Super Man
gnde (L pesin | Hes e d

Adressen Persorl, Daten  Eneichbarketen Guppen  Ausbidungen [F [ MPG  impfungen F Beférd E Materal | Dok z &

Abgeschiossens Fortbildungen [ Rezertfizienungsstunden anzsigen 01.07.2019-30.06.2020 (117 Stunden)

Bezeichnung
EH Grundkurs (18h)
RS Prifung August 2019

Veranstatungsort
Fremillige Rettung | 16.12.2019
LV Tirol, Steinbocka. .. |23.09_2€I19

16.12.2019 186

ALS-TRAINING
Erste Hilfe

RS Kurs fir ZVD Juli LV Tirol, Steinbocka... I01.07.201 9

Angemeldete / Nicht beendete Seminare

FK3 Offiziersprufung (ORK) 15.11.2019 | sbgemeldet

SEF Modul 5 - Prifung LV Tirol, Steink 16.11.2019 g pr...
NFS Prifung LV Tirol, Steinbocka... |15.11.2019 | Seminar abgesagt
NKA Priifung LV Tirol, Steinbocka. . |26.09.2019  abgewiesen-Flatz..
Uhung Malfonbachtunnel 516 Arlberg Schnell... |08.07.2019 | v i

SEF Modul 2 - Rettungsfiihrerschein Rotes Kreuz, Bezirk. . |03.03.2018 |angemelde!

HYGIENE

01.07.2018-30.06.2013 (0 Stunden)

Tye Stunden

01.07 2017-30.06 2018 (0 Stunden)

Typ Stunden

Nachwes nach Rezeiizerungstyp | | Aus-und Fortbid

&
)

]

Im Tab ,Fortbildungen” werden Fortbildungen und Fortbildungsstunden angezeigt.

besucht hat oder nicht besuchen/beenden konnte.

Auf der linken Seite oben sind besuchte Fortbildungen ersichtlich.
Auf der linken Seite unten werden Fortbildungen angezeigt, die man noch nicht

Auf der rechten Seite werden besuchte Fortbildungsstunden in den vorgegebenen

Kategorien (die zur Verldngerung von Ausbildungen notwendig sind), angezeigt.

HINWEIS: Die angezeigten Stunden werden immer vom 01.07.20xx — 30.06.20xy

angezeigt. Das Datum der letzten Verlangerung wird in dieser Ansicht NICHT
beriicksichtigt! Daher konnen sich aufgelistete Stunden in dieser Ansicht von den
eigentlichen Stunden (Intranet bzw. siehe nédchster Punkt) abweichen.

Ist die Checkbox ,Rezertifizierungsstunden anzeigen” angehakt, werden rechts oben

die Fortbildungsstunden in den vorgegebenen Kategorien angezeigt, die von der oben

links ausgewdhlten Fortbildung vergeben wurden.
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Darunter wird der Fortbildungsstatus der Person pro erworbener Ausbildung
angezeigt, so wie ihn der Benutzer selbst auch im Intranet sieht. HINWEIS: Das Datum
der letzten Verlangerung wird pro Ausbildung in diesem Fall beriicksichtigt.

OK  Bezcichnung Sa’:i —

I CRM Pfichtfortbildung .
Fortbildungspflicht RD Tirol -RKT 16 92

REZERT-SanG 1 0

OK Typ Soll Ist

RKT 15 8
Il EYGENE 2 4
ALS-TRAINING 1 0

2 2 LBAPAD 8§ 15
[ sEF )

Fortbildungspflicht gem. §50
SanG

OK Tywp Soll Ist
T 16 &6 LBA-SH 07

Farbe Beschreibung

* es wurden bisher zu wenig Stunden
fiir eine Verlangerung besucht und
die Ausbildung ist nicht mehr giiltig

Rot => fehlende Stunden sollten

umgehend bald nachgeholt werden!
* eine Pflichtschulung wurde noch nicht
besucht.

es wurden bisher zu wenig Stunden fiir eine

Verlangerung besucht und die Ausbildung ist

schon im Status ,Vorwarnung” oder

,Toleranz" => fehlende Stunden sollten

moglichst bald nachgeholt werden!

es wurden ausreichend Fortbildungsstunden

fiir eine Verldngerung absolviert.

es wurden bisher zu wenig Stunden fiir eine

Verldangerung besucht, die Ausbildung ist

aber noch giiltig und geniigend Zeit

vorhanden.

Griin

WeiB (unsichtbar/keine Farbe)

* Button ,Nachweis nach Rezertifzierungstyp": Liefert einen Fortbildungsnachweis
(Bericht) fiir eine bestimmte Kategorie fiir einen angegebenen Zeitraum und listet alle
Fortbildungen und Stunden auf, bei denen Fortbildungsstunden in dieser Kategorie
vergeben wurden.

*+ Button ,Aus- und Fortbildungsnachweis"”: Listet alle Aus- und Fortbildungen einer
Person in einem Bericht auf. Wird z.B.: als Nachweis fiir den Arbeitgeber oder fiir eine
RK-Organisation in einem anderen Bundesland benatigt.

*+ Button ,3-Jahresiibersicht drucken”: Listet alle absolvierten Fortbildungen der
letzten 3 Jahre in einem Bericht auf.

4.9.7. Tab ,MPG"

In diesem Tab werden die Medizinprodukte, auf die eine Person laut Medizinproduktegesetz
eingeschult wurde, aufgelistet.

Die genaue Funktionalitat wird in der Anleitung ,PERSONIS — Seminarverwaltung” im Detail
beschrieben und ist fiir das Basiswissen nicht weiter relevant.
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4.9.8. Tab ,Impfun

@ Super, Man (24062

log ILL ActiveDirectory

24062 Super Man
K e Spezal B en Admin

Erattens Impfungen

AK Letzte KO Apmeswungsn

01.01.2011 nachste KO 2020

| 01.01.2000
01.08.1990

Tetanus

|01.02 1990
01.01.1990

impfdaterblat Liachen || MNeu | [ Beabeten Loschen |[  MNeu ][ Beaweten
Falls | und Auffrisch auf Ei von Man Super erfolgen.
muss die a darung als im PDF-Format im Reiter Dokumente hinterlegl werden.

Ceomt ],

Listet alle Impfungen (linker Bereich) inklusive Impfdaten (rechter Bereich) einer Person auf
und ermdglicht es, weitere Impfungen bzw. Impfdaten zu erfassen.

4.9.8.1. Erkldrung Status/Farben
Status

Rotes Feld

Beschreibung

die erforderliche Anzahl Teilimpfungen fir
eine Grundimmunisierung laut
osterreichischem Impfplan wurden nicht
erfasst/durchgefiihrt.

Oranges Feld

Titerbestimmung oder Auffrischung
notwendig (mit der Maus auf das Feld
fahren, dann wird angezeigt, was notwendig
ist)

Tiirkises Feld

Auffrischung notwendig und Impfstoff ist
bereits bestellt

Violettes Feld

Die Stammdaten der ausgewdhlten Impfung
sind unvollstandig, sodass der Impfstatus
nicht errechnet werden kann.

Griines Feld

Impfschutz ist aufrecht.

m PERSONIS | Handbuch Basisfunktionalitdten Version 2020-12




4.9.8.2. Erkldrung allgemeine Buttons

+ Button ,Impfdatenblatt’: Offnet einen Bericht, in der alle erfassten Impfungen samt
Impfdaten kompakt aufgelistet werden.

*+ Button ,Loschen” (linker Bereich): Loscht die ausgewdhlte Impfungen inklusive aller
erfassten Impfdaten

+ Button ,Loschen” (rechter Bereich): Loscht die ausgewdhlte Teilimpfung/Auffrischung.

* Rechtsklick (linker oder rechter Bereich): bietet die gleichen M&glichkeiten wie die
Buttons + das Ansehen des Logs (siehe Punkt 3.1)

4.9.8.3. Neue Impfung erfassen

Button ,Neu” (linker Bereich): Erméglicht das Erfassen einer neuen Impfung:

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem man die gewiinschte Impfung auswdhlen kann. Die Daten fiir
.Nachste Kontrolle (in MONATEN)" sowie ,Néchste Auffrischung (in MONATEN)" werden
automatisch gemdB den Vorgaben in den Impfstammdaten ausgefiillt, lassen sich bei Bedarf

aber auch manuell fiir diese Person adaptieren.
[ Neue impfung erfassen = O »

Impfung auswahlen Armerkungan
Hepattis B " |

Nachate Kontrole  Nachste Auffischung  Machste Kontroke  Nachste Autfrischung
fin MONATEN): {in MONATEN): Shere Personen  Ahers Pemonen

120 0 | [120 0

Impfdaten (Telmpfungen / Aut
Typ Datum

Anzahl figer Teilimpf far Grundi isi 3

Teiimpfung / Auffiechung Erhalten am
Teitmpfung w |_ e [ Eintrag loechen | | Hinzufigen |

[ | [ ]

Im unteren Bereich sollten die durchgefiihrten Teilimpfungen und ggf. Auffrischungen gleich
erfasst werden. Die Anzahl an notwendigen Teilimpfungen fiir eine vollstandige
Grundimmunisierung werden in Rot angezeigt.

Nach Auswahl von Teilimpfung oder Auffrischung und Eingabe des ,Erhalten am” Datums,
konnen mittels ENTER Taste oder Button ,Hinzufiigen” die eingegebenen Daten erfasst
werden.

Uber den Button ,Eintrag l6schen” lassen sich Datensdtze aus dem grauen Feld wieder
loschen.

ACHTUNG: Nicht vergessen, dass zur Impfung selbst mindestens 1 Teilimpfung miterfasst
werden muss und diese nicht in der Zukunft liegen darf! Tut man dies nicht, erscheint eine
entsprechende Warnung.

AbschlieBend auf den Button ,Speichern” klicken.

HINWEIS: Die Werte fiir ,ndchste Kontrolle” bzw. ,ndchste Auffrischung” miissen als ganze
positive Zahlen eingetragen werden, damit der Impfstatus korrekt berechnet werden kann.
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4.9.8.4. Impfung bearbeiten

Button ,Bearbeiten” (linker Bereich): Erméglicht das Bearbeiten einer Impfung:

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem diverse Daten der ausgewdhlten Impfung fiir die
ausgewdhlte Person bearbeitet werden kénnen:

P Impfung dndern

Impfung auswahlen Anmerkungen

Hepatitis B |nachste KO 2020

Nachste Kortrolle  Nachste Auffischung  Nachste Kontrolle  Machste Auffischung Letzte o

{in MOMNATEN): (in MONATEMN): alters Personen  altere Personen KO/AF: Artikomper

|120 | |n | |120 ||D | |n1.n1.2m1| |5517 |

Anzahl notwendiger Teilimpfungen fur Grundimmumisierung: 3

] Impfetaff firr Auffischung wurde bestelt | Abbrechen | | Speichem |

Dies ist z.B.: niitzlich, wenn ein Mitarbeiter eine Titerbestimmung hat durchfiihren lassen und
darauf aufbauend die Werte aktualisiert werden miissen oder man die Werte fiir nachste
Kontrolle/Auffrischung individuell abéndern méchte.

Auch hier gilt der Hinweis aus Punkt 4.9.8.3 (nur ganze positive Zahlen bei Néachste KO / AF).
Impfdaten kénnen hier nicht bearbeitet werden; dies ist separat moglich (siehe Punkt 4.9.8.7)

AbschlieBend auf ,Speichern” klicken.

4.9.8.5. Impfung léschen
Button ,Léschen” (linker Bereich) klicken, um die ausgewdhlte Impfung samt erfassten
Impfdaten zu [6schen.

4.9.8.6. Neue Impfdaten erfassen
Button ,Neu” (rechter Bereich): Ermdglicht das Erfassen neuer Impfdaten:

Es erscheint ein Fenster, in dem sich eine oder mehrere Impfdaten erfassen lassen:

@ Meue Impfdaten erfassen

Impfdaten (Telimpfungen / Auffischungen)
Typ Datum
[ 16.10.2019 00:00:00
Teiimpfung / Auffischung Erhaften am:
Affischung | ——
eschen
[ sbechen  |[ soechem |

Uber die Auswahlbox links unten kann zwischen Teilimpfung und Auffrischung unterschieden
werden (eines von beiden muss ausgewdhlt sein), daneben gibt es die Textbox fiir das
Impfdatum (auch dieses muss ausgefiillt sein).

Mittels Klick auf den Button ,Hinzufiigen” oder das Driicken der ENTER-Taste wird das
Eingegebene in die Liste iibernommen. Durch Klick auf ,Eintrag |6schen” wird das dort
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ausgewdhlte Element wieder geléscht. AbschlieBend kénnen die Impfdaten iiber den Button
.Speichern” gespeichert werden.

Bei Auffrischungen erscheint eine zusatzliche Abfrage, die es erméglicht, das Datum der
letzten Auffrischungsimpfung automatisch als Datum der letzten Kontrolle bei der
zugehorigen Impfung zu erfassen (sollte mit OK bestdtigt werden). Andere Daten der Impfung
(Antikérper, etc...) werden dadurch jedoch NICHT aktualisiert und miissten ggf. nachtréglich
manuell bearbeitet werden!

4.9.8.7. Impfdaten bearbeiten

Button ,Bearbeiten” (rechter Bereich): Ermoglicht das Bearbeiten von Impfdaten:

Es erscheint ein Fenster, in dem sich eine oder mehrere Impfdaten
erfassen lassen:

P Impfdaten bearbeiten

Teilimpfung / Auffrischung Erhalten am:
Auffrischung w | [16.10.2019
| Abbrechen | | Speichem |

Mittels Klick auf den Button ,Speichern” werden die Anderungen gespeichert.

4.9.8.8. Impfdaten |6schen

Button ,Loéschen” (rechter Bereich) klicken, um das ausgewdhlte Impfdatum zu l6schen.

4.9.8.9. Eigenverantwortung und weitere Details

Die vorhergehenden Punkte zu Impfungen beschreiben die Funktionalitat in der Karteikarte.
Eine erweiterte Beschreibung inklusive Auflistung aller Mitarbeiter erfolgt in Punkt 11.
(Impfmodul).

Falls eine Person den eigenen Impfstatus selbst und eigenverantwortlich kontrolliert, muss
+ sie dies schriftlich bestdtigen und
+ dieses Schriftstiick als PDF im Tab ,Dokumente” als Sonderdokument
.Impfeigenverantwortung” erfasst werden (siehe Punkt 4.9.13.1)

Dann dndert sich der Satz unterhalb der Impfdaten:

| Ldschen || Neu || Bearbeiten |

Impfungen und Auffrischungen des Impfschutzes erfolgen auf Eigenverantwortung von Man Super!
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4.9.9. Tab ,Funktionen”

[@ SUPER, Man (24062

log ILL  ActiveDirectory
24062 Super Man
Kearkenstinde | Spezial B Admin | Zugifie Kateikate

Adressen  Persénl, Daten  Eneichbarketen Gruppen  Ausbikd h WPG  imgiungen | B Materal Dk z E

Loschen | | MNeu || Beaeten |

Listet alle Funktionen, die eine Person ausiibt oder ausgeiibt hat, auf. Funktionen kénnen
direkt in der Karteikarte- oder auch iiber das Gliederungsmodul (siehe Punkt 10) erfasst

werden.

Ein Rechtsklick ins graue Feld erméglicht die gleichen Funktionalitdten wie die Buttons und

zusdtzlich die Moglichkeit, die Logs zu den Funktionen einzusehen (siehe Punkt 3.1).

4.9.9.1. Funktionen erfassen / bearbeiten
Auf den Button ,Neu" oder ,Bearbeiten” klicken:

[@ Funktionen
Funktion:
‘Ausbildungsreferem - |
Dienststelle:
Exteme v]
ausgelibt von:  bis:
Bemerkungen:
[Apecren | [ Spochem |
'|' Die Funktion kann aus der Liste ausgewdhlt- oder als Freitext eingegeben werden.
* Die Dienststelle gibt die Dienststelle an, in der die Funktion ausgeiibt wird.
* ausgelibt von / bis: gibt den Zeitraum an, in der die Funktion ausgeiibt wird/wurde.
* Bemerkungen: optionale Bemerkungen zur Funktion
#* AnschlieBend auf ,Speichern” klicken
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4.9.9.2. Funktionen loschen
Auf den Button ,Loschen” klicken, um eine Funktion zu l6schen.

HINWEIS: Uber das Gliederungsmodul erfasste Funktionen miissen manuell iiber diese
Maglichkeit geloscht werden, falls sie falsch/versehentlich erfasst wurden.

4.9.9.3. Funktionen exportieren
Auf den Button ,Liste exportieren” klicken (oder Rechtsklick = ,Liste exportieren”), um alle
gelisteten Funktionen als CSV zu exportieren.

49.10. Tab ,kBeforderungen”

iveD
24062 Super Man

Bwungen  Matersl Dolumente Fvidienst Ereignizse

Angalobung:
01.01.1990
AKOberhefar 18.05 veriehen Dhenstverpfichtungen et
ahtueler :
A T —
| RK-Oberhelfer

| RK-Haupthelfer v
im Jahr:

Zeigt die Beforderungen bzw. Dienstgrade an, die eine Person erhalten hat.

+  Angelobung”: Datum, mit dem die Person im Verein aufgenommen/angelobt wurde

+ aktueller Dienstgrad”: zeigt den aktuellen Dienstgrad der Person an

+ _nachste Beforderung zu": zeigt den nachsten Dienstgrad an, den die Person
erlangen kann

#+ im Jahr": zeigt das Jahr an, in dem der ndchste Dienstgrad erlangt werden kann

+ _ maximaler Dienstgrad”: zeigt den maximalen Dienstgrad an, den die Person
erlangen kann. Nach absolvierter Ausbildung / Fortbildung im KAT Bereich kann sich
der maximale Dienstgrad erhshen (laut ORK Beforderungsrichtlinien).

+  Beforderungssperre + Begriindung”: falls die Person aus einem Grund nicht
beférdert werden soll, kann dieser Haken aktiviert- und die Sperre begriindet werden.

# Anderungen werden beim SchlieBen der Karteikarte gespeichert.

# Die Buttons ,Neu" / ,Bearbeiten” / ,L6schen”: Erméglichen das
Erfassen/Bearbeiten/Léschen einer Beforderung.
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* Ein Rechtsklick ins graue Feld ermdglicht dies ebenso und zusatzlich das Drucken des
Beforderungsdekretes (falls die Berechtigung vorhanden ist) und das Ansehen des Logs
(siehe Punkt 3.1)

* Die Dienstgrade richten sich nach den Beférderungsrichtlinien und werden gemaB
diesen zu Beginn vom Verein, ab den Offiziersdienstgraden vom Landesverband Tirol
verliehen.

* Die hier erfassten Beférderungen beziehen sich rein auf die Person und scheinen nicht
im Beférderungsmodul auf.

* Das Beforderungsmodul wird in Punkt 7 genauer erklart.

4.9.10.1. Befoérderungen erfassen / bearbeiten
Auf den Button ,Neu” oder ,Bearbeiten” klicken:

Beforderung

Aktionen

Dienstgrad: Datum der Verdeihung:

RK-Haupthelfer w 18.10.2019
Bezirsstelle: Status:
Landesverband Tirol ~ beantragt ~

Bemerkungen zum Antrag:

tuchtiger Mitarbeiter

Bemerkungen bei Ablehnung:

Den Dienstgrad auswdhlen

Das Datum der Verleihung eingeben

Die Bezirksstelle, in der die Beforderung verliehen wird, auswdhlen
Bemerkungen zum Antrag bzw. beim Bearbeiten zur Ablehnung eingeben

+ + + +

+

Uber den Meniipunkt ,Aktionen” kénnen diverse Aktionen schnell durchgefiihrt
werden: Beférderung genehmigen, ablehnen oder das entsprechende Dekret drucken

* Wird der Status auf ,verliehen” gesetzt, werden die Felder ,aktueller Dienstgrad,
ndchste Beforderung zu und im Jahr” automatisch aktualisiert, wenn die Anderung
gespeichert wird.

4.9.10.2. Beforderungen loschen

Auf den Button ,Léschen” klicken, um eine Beférderung zu |6schen. Die Felder ,aktueller
Dienstgrad, nachste Beférderung zu und im Jahr” werden in diesem Fall aber nicht
automatisch aktualisiert und miissten manuell angepasst werden.
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49.11. Tab ,Ehrungen”

log ILL  ActiveDirectory

24062 Super Man
Spezid B fsten  Admin
Adressen  Personl. Daten Emeichbarke2en Gruppen  Ausbildungen Fotbidungen MPG  Impfungen Funkfionen Beforderungen Ehmungen Materal Dokumente Ziviidienst Ereignisse

Dienstjigshresabzeichen in Bronze 16.10:2019 10 Jahre, 1 Monat verliehen
Stund Silber 21.05.2015 verliehen
Gedenkmedaille Henry Dunant in Gold S-fach 21.05.2015 werliehen
Gedenkmedaille Henry Dunant in Gold 1-fach 21052015 verlichen
Gedenkmedaille Henry Dunant in Gald 3-fach 21.05.2015 verlishen
ORK Geschenkkristall 60mm 21052015 verliehen
Stund je Bronze 21.05.2015 verlishen
Gedenkmedaille Henry Dunant in Silber 19.05.2015 verlishen

Komehkiur Vordienstzed:

EI Monate wegen: |

[ nur Riinteme  [] geblockt  nachstes Dienstjshresabzsichen in Siber (skiusll 4 Jahve. § Monats) [ Loschen | [ Neu ][ Beateten |
nachste Fahrtenspange Bronze

Dienstatatistic

Dienste Stunden Ausfabrien  RKT [H] RKT ] KAT [#] KAT ] GSD [ GSD [h] PSD [#] PSD b sonst. [#]  sonst, ]

Stunden Ausfahiten  RKT [H] RKT ] KAT [#] KAT (] G50 [#] G50 [h] PSD [#] PSD |} sonst. [H]  sonst. ]

Zeigt im oberen Bereich die Ehrungen an, die eine Person erhalten hat.

* _ Korrektur Vordienstzeit": hier kann fiir die automatische Berechnung von
Dienstjahresabzeichen eine etwaige Vordienstzeit in einer anderen Dienststelle / in
einem anderen Landesverband / in einer Jugendgruppe erfasst werden. Die Monate
sollten als negativer Wert angegeben werden.

Die Karteikarte muss geschlossen werden, um diese Anderungen zu speichern.

+ Checkbox ,nur RK-interne”: Wenn aktiviert, werden nur Rotkreuzeigene Ehrungen
angezeigt.

#+ Checkbox ,geblockt": Wenn aktiviert, werden nur Ehrungen angezeigt, die im Status
Jverliehen" erfasst sind.

+ Daneben wird angezeigt, wann die ndchsten Ehrungen (die anhand Dauer
Mitgliedschaft / Anzahl Ausfahrten vergeben werden) féllig wiirden.

* Buttons ,Neu" / ,Bearbeiten” / ,Léschen”: Erméglichen das
Erfassen/Bearbeiten/Loschen einer Ehrung.

# Im unteren Bereich wird die Dienststatistik eines Mitarbeiters angezeigt, sofern diese
erfasst wurde. Das Erfassen muss manuell iiber Anfrage an den IKT Servicedesk
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) unter Ubermittlung der entsprechenden Daten
geschehen, falls gewiinscht. Die dafiir notwendige CSV-Vorlage kann ebenfalls tiber
den Servicedesk angefragt werden.

Handbuch Basisfunktionalitéten Version 2020-12 | PERSONIS



4.9.11.1. Ehrungen erfassen / bearbeiten
Auf den Button ,Neu" oder ,Bearbeiten” klicken:

Ehrung bearbeiten

beantragt

Begrindung:

Bezeichnung:

Verdienstmedaille ORK Bronze ~

Bemerkungen:

|tL'|chtigerMitarbeiter |
Antrag durch: Datum Antrag:

[Bezirksstelle XY | [16.07.2019 |
Status: Datum Vereihung:

.

Ein tichtiger Mitarbeiter!

| Apbrechen || speichem |

L AL NG JRC NG JBC JBC .

Die gewiinschte Ehrung auswdhlen

Das Feld ,Bemerkungen” ist optional und wird in der Ubersicht angezeigt.

~Antrag durch”: hier angeben, wer die Ehrung beantragt (Person oder Dienststelle)
+Datum Antrag”: wann wurde der Antrag gestellt

~Status”: den gewiinschten Status (beantragt, genehmigt, verliehen) auswdhlen.
«Datum Verleihung”: Wann wird die Auszeichnung verliehen

+Begriindung”: Hier sollte eine kurze Begriindung angegeben werden, z.B.: bei
Verdienstmedaillen

HINWEIS: Die nachtragliche Bearbeitung, Loschung oder Ablehnung von bereits verliehenen
Ehrungen ist nur durch den LV Tirol méglich!

4.9.11.2. Ehrungen l6schen

Auf den Button ,L6schen” klicken, um eine Ehrung zu |6schen.

4.9.11.3. Schnellerfassung von Ehrungen

neu

bearbeiten

[ ot

sblehnen
b Hummear/Adrease
W T

| +43 (664) 123456739
Antrag drucken | servicedesk@roteskreuz-tirol at
Deekret drucken +43 (57) 144614

0664123456789

laschen

Log »

Bearbaten i Fahrtenspangen

»
»
Verdienstmedaillen »
»

Medaille Land Tirol
sonat. bhj
i —_—m

Bronze 10 Jahre
Silber 15 Jahre
Gold 20 Jahre
Gald 30 Jahre
Gold 40 Jahre
Gold 50 Jahre

Gold 60 Jahre

Uber einen Rechtsklick im oberen Bereich kénnen Ehrungen iiber den Meniipunkt
.Schnellerfassung” schnell und unkompliziert beantragt/erfasst werden.
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AuBerdem erméglicht das Menii, Antrége/Dekrete (nur mit entsprechender Berechtigung) zu
drucken, Ehrungen zu verleihen oder den Log einer/aller Ehrung(en) einzusehen (siehe Punkt
3.1)

49.12. Tab ,Material”

@ SUPER, Man (24062

log ILL  ActiveDirectory

24062 Super .

¢ e Spezid B = .

Adressen  Personl. Daten  Emeichbarkeden  Gruppen  Ausbildungen  Fortbidungen MPG  Imph o S o __mm §
Ausgegebenes Material / Bekleldung

Listet das an die Person ausgegebene bzw. von ihr zuriickgenommene Material (z.B.:
Bekleidung) auf. Das Material kann aus einem Lager (sofern in PERSONIS eingerichtet) oder
auch als Freitextfeld gebucht werden.

Positive Werte geben an, dass das Material ausgegeben wurde, negative Werte, dass es
zuriickgenommen wurde.

Unterhalb der Liste befindet sich eine Auswahlbox ,Anzeige”. Je nach Auswahl dndert sich die
angezeigte Liste:
+ +Einzelbuchungen": listet alle Einzelbuchungen auf.
*+  Artikel summiert [alle]": listet pro Artikel auf, wie viele Einheiten dieses Artikels
ausgegeben wurden.
+  Artikelgruppen summiert”: listet pro Artikelgruppe (z.B.: Anorak rot ohne
Einschrankung auf GroBe) auf, wie viele Einheiten dieses Artikels ausgegeben wurden.
#* ,Punkte pro Jahr und Lager”: listet die Punkte pro Jahr und Lager auf.
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4.9.12.1. Material buchen / zuriicknehmen
Auf den Button ,Material buchen” klicken:

I Matesialausgabe / -ricknabme
f:';eklmduhg
Adtbnl Anzahl
[T —— Aot Kategore Furkie A | Auagabe
Ancrek rot Grofe L ] Rodune
Anorak rot Groe M Beklaidun 0
Aocaak ot Gria & e
Ancrak rot Grofe XL Bekleidung o -
Anorak rot Grofe XS Beklaidung ] [10.07.2000]
Anceak rot Grofe XXL | Bekleidung o b -
Anorak rot Grofe XXS Bekleidung 0
i rot Herren Gr. 28 Beklaidung o
Akl machen ;
'
* Das Lager auswdhlen, die gewiinschte Anzahl- und das Buchungsdatum angeben
* Button ,Ausgabe”: Material wurde an Mitarbeiter ausgegeben
* Button ,Riicknahme”: Das Material wurde vom Mitarbeiter zuriickgegeben
*+ Button ,Ausscheiden”: Das Material wird entsorgt/ausgeschieden

4.9.12.2. Material ,Freitext buchen”
Auf den Button ,Freitext” klicken:

@ Material Freitext buchen

Anzahl Auswahl oder Freitext-Eingabe

| | | T |

Buchungsdatum: Kategorie:

Bekleidung ~

[ Abbrechen || Speichem |

* Die Anzahl und das Buchungsdatum angeben

* Einen Artikel entweder aus dem Auswahlfeld auswdhlen oder mittels Tastatur
eingeben

+ Die gewiinschte Kategorie (Bekleidung, Schliissel, Sonstiges) auswdhlen.

*+ ,Speichern” klicken

4.9.12.3. Material l6schen

Auf den Button ,Loschen” klicken, um den ausgewdhlten Eintrag zu I6schen.

4.9.12.4. Ubersicht ausdrucken
* Im Auswahlfeld unter ,Anzeige” den gewiinschten Bericht auswdhlen
+ Auf den Button ,Ausdruck” klicken.
+ Die gewiinschte Ubersicht wird als Bericht dargestellt und kann ausgedruckt werden.

4.9.12.5. Artikel exportieren
* Im Auswahlfeld unter ,Anzeige” den gewiinschten Bericht auswdhlen
*+ Auf den Button ,Export” klicken
+ Die aufgelisteten Artikel (je eingestellter Auswahl) werden als CSV-Datei exportiert.
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4.9.12.6. Kategorie nachtraglich dndern
Bei Artikeln, die als Freitext erfasst wurden, kann die Kategorie bei Bedarf nachtréaglich
gedndert werden. Dafiir:

*+ Einen Rechtsklick auf den gewiinschten Artikel

*+ Freitext Kategorie dndern” auswdhlen

* Es offnet sich das Fenster wie unter Punkt 4.9.12.2 beschrieben.

*+ Kategorie dndern und speichern

HINWEIS: Falls dieser Meniipunkt ausgegraut ist, wurde der Artikel nicht als Freitext (sondern
aus dem vorhandenen Artikelstamm) erfasst und die Kategorie kann daher nicht nachtréglich
individuell gedndert werden.

4.9.12.7. Weitere Funktionalitdten
+ Mittels Rechtsklick kann ebenfalls Material gebucht / geléscht werden. AuBerdem lasst
sich so der Log einsehen (siehe Punkt 3.1)
*+ Die Lagerverwaltung wird in Punkt 13 genauer erklart.

4.913. Tab,Dokumente”

Adessen  Peminl Daten Emeichbarkeiten Gruppen  Aushidungen Forhidungen MPG  bmpfungen Furkdionen Befirderungen Bhungen Matedd Dokumente  Znddenst Ereignisse
Dokuments

Diatei Sonderdakument Kategare Wersion
¥ Aufnahmeantrag Testuser pdf | Aufnahmeanirag 14
" Titerbestmmung Testuser pdf Titerbestimmung 21
“% RS Prifung Testuser. pdf | .Zeugnl's 1.0
BE dnis Imp g Testuser pdf Einverstandnis zur Impfeige 13
“% ERC Fortbildung Testuser pdf [ [
"% LBA EH Zeugnis Testuser pdf | Zeugnis 1.0
U Abschiusszeugnis Pliichtschule Testuser pdf Abschlusszeugmis Pflichtsch | 1.0
“% Reisepass_pdf .Ra:sepasskupie | 20
"% Fihrerschein TEstuser pdf Fiihrerschein 20
= Leumundszeugnis Testuser pdf Leumundszeugnis | 10
4 NFS Prifung Testuser.pdf | Zaugnis 1.0
% Arztliches Aftest TEstuser pdf Arztliches Attest 11
*% Einverstandnis zur Datenweitergabe Testuser. pdf Einverstandmis zur Datenwel | 1.0
"L Polizeiliche Sicherheitsiiberprifung Testuser pdf polizeiliche Sicherheitsiber | 1.1
!
_;;m_ I:l\:m—
Suchen.Fitem
Hachy ENIn it e
| r Suchen/Fillem
Sonderdokument Diokument -Kategorie
Fiter nuriicksstzen
|

Listet alle bei der Person hinterlegten Dokumente auf.
* _Datei”: zeigt den Namen eines hinterlegten Dokuments an
+ ,.Sonderdokument”: gibt an, ob und um welches Sonderdokument es sich handelt
+ ,Kategorie": gibt die Kategorie an, in welcher das Dokument erfasst wurde;
Kategorien konnen iiber die Stammdaten selbst gepflegt werden (siehe Punkt 4.11)
+ _Version": gibt die Version des Dokuments an

* Im unteren Bereich ist es moglich, nach Dokumenten zu suchen (niitzlich, wenn viele
Dokumente bei einer Person hinterlegt sind).

Zum Suchen reicht es aus, den Suchbegriff im Feld ,Dokument suchen” einzugeben.
Danach aktualisiert sich die Auflistung entsprechend.

Falls zusatzlich nach Version, Sonderdokument oder Dokument-Kategorie gefiltert
werden soll, muss auf den Button ,Suchen/Filtern” geklickt werden.
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Der Button ,Filter zuriicksetzen” setzt alle getroffenen Eingaben zuriick und zeigt die
ungefilterte Liste an.

4.9.13.1. Neue Dokumente erfassen
Auf den Button ,Neu" klicken:

[ Mewes Dokument zuordnen - o *
1 = I Dokument je) auswahlen |
3 o D"

[Clisensbell  Zugnff rur fur v
Sonderdokument :

Reisepasskopie ~
Dokument -Kategorie:

Titerbestimmung

Diokument-Bezeichnung

l=eqsepass

WVersion: Erstelungsdatum Ablzaufdatum

2.0 _{.\2 01.2008 05:17 ||02.01.2018 09:16
Bemerkungen

im Jahr 2008 emeuerter Reisepass

3. i Dokumentie) zuordnen |

* Schritt 1: Auf den Button ,Dokument(e) auswéhlen” klicken und die gewiinschten PDF-
Dateien auswdhlen

* Schritt 2: Die Dokumenteigenschaften festlegen:
*+ _sensibel”: ermoglicht es, das ausgewdhlte Dokument als sensibel zu
kennzeichnen. Dies hat zur Folge, dass nur Personen mit Berechtigung zum
Offnen sensibler Dokumente dieses Dokument einsehen diirfen.

* ., Zugriff nur fiir": ermaglicht es, den Zugriff auf das Dokument auf einen
bestimmten Personenkreis einzuschrdnken. Falls gewiinscht, kann hier eine
bestimmte Adressgruppe ausgewdhlt werden und nur Personen, die diese
Adressgruppe im Tab ,Adressgruppen” (MA-Kartei) zugeordnet haben, kénnen
dieses Dokument einsehen (sieche Punkt 4.9.4.3).

+ |, Sonderdokument”: Falls es ich um ein Sonderdokument handelt, kann dies in
der Auswahl festgelegt werden.

+ ,.Dokument-Kategorie": Hier kann optional eine Kategorie ausgewdhlt

werden, die den Dokumenten zugeordnet werden soll (siehe Punkt 4.11 zur
Verwaltung von Dokumentkategorien).
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+ ,.Dokument-Bezeichnung": hier wird nach Auswahl eines Dokuments
automatisch der Dateiname hinterlegt. Der Name kann jedoch frei angepasst
werden.

+ _Version": hier kann die Version des Dokuments festgelegt werden
(Freitextfeld)

+ Erstellungsdatum”: hier kann optional das originale Erstellungsdatum eines
Dokuments festgelegt werden, falls dies vom Zeitstempel in den
Dateieigenschaften abweichen sollte.

+ _Ablaufdatum®”: hier kann optional das Ablaufdatum eines Dokuments
festgelegt werden, sollte dies nur einen bestimmten Zeitraum giiltig sein.

+ ,.Bemerkungen”: hier kdnnen zusdtzliche Bemerkungen erfasst werden.
* Schritt 3: Auf den Button ,Dokument(e) zuordnen” klicken, um die Eingaben zu

speichern und ein Dokument zu erfassen.

4.9.13.2. Dokumente bearbeiten

Einen Rechtsklick auf das gewiinschte Dokument durchfiihren und den Meniipunkt
.Eigenschaften” auswdhlen:

Dokument-Info [Reisepass.pdf]

[] senisbel Zugnff nur fir: e
Sanderdokument:

Reisepasskopie w
Dokumert-Kategorie:

Version Erstellungsdatum Ablaufdatum
[20 | [0201.2008 0317 | |02.01.2018 09:16

Bemeskungen:

Eirr. Jahr 2008 emeuerter Reisepass

Dateigrofe: 28571 KB
zugeordnet am; 09.04 2018
zugeordnet durch: AgreiterMa
Original erstelt am: 09.04 2018 13:58:35

Ongnal zuletzt gespeiched: 2501 2018 DB:43.00

Die gewiinschten Einstellungen &ndern. Diese verhalten sich so wie unter Punkt 4.9.13.1
beschrieben. AnschlieBend auf ,SchlieBen” klicken, um die Anderungen zu speichern.

4.9.13.3. Dokumente loschen

Das gewiinschte Dokument auswéhlen und auf den Button ,Léschen” klicken.

4.9.13.4. Dokument-Protokolle einsehen
Einen Rechtsklick auf das gewiinschte Dokument durchfiihren und den Meniipunkt ,Log"
auswdhlen, um die Logs/Protokolle zum gewiinschten Dokument einzusehen (siehe Punkt 3.1)
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49.14. Tab ,Zivildienst"

@ Super, Man 2]

log ILL
24062 Super Man

Spezigd  Benutzerdaten
Adressen  Personl. Daten  Emsichbarksten Gruppen Ausbildungen Fotbidungen MPG  Impfungen Funldionen Befordeungen EBhmngen Dokumente Zvidienst Kmnkenstande

Zvildierst von:  bis Bescheidnummer Rechtstrager gebiet
[p1102019 | [30.062020 | [aa765 | v RKT-RAT -~ Retungsdienst . Urtedkurft [ Untedcurtt GLG
Sl on bis G rreise UK 1, Teil GLG kein Geld Beldeidung erhatten

1611.1;26'13. | |.3.1.1u.2n19 | Rs-Ausbudung B

Leistungsbeurteilung: _Moml Staat und Recht: absolviert am:
~ | mitAuszeichnung bestande ~ |16.092019 |

unentschuldgtes Fembleiben vom Dienst
Verstol gegen die Dienstzeit

[ Lite aller Verwamungen @finen | | Detais anzeigen | [ per Email an BH melden |

Verwamungen (Dokumente)
Datei Bemercungen

I 2019-10-18 BH Anzeige Super Man_pdf Dokument erfasst am 18.10.2019 07:42:10

Falls es sich bei der Person um einen Zivildiener handelt, sind hier deren zivildienstrelevanten
Daten ersichtlich.

+ Der ausgegraute Bereich wird vom Landesverband Tirol verwaltet und kann nur fiir
Zivildiener, die dem Rechtstrager LV Tirol zugeordnet sind, gesetzt werden.

Anderungen dort miissen iiber Anfrage an zivildienst@roteskreuz-tirol.at veranlasst
werden.

Daten fiir ,externe” (vereinsinterne) Zivildiener konnen dort aus technischen Griinden
nicht gespeichert werden, da die Zivildienerverwaltung nicht mandantenfdhig ist und
in der urspriinglichen Entwicklung speziell fiir den LV Tirol zugeschnitten wurde.

+  Leistungsbeurteilung”: Gegen Ende des Zivildienstes muss der Zivildiener hier gemaB
seiner Leistung beurteilt werden. Je nach Auswahl wird ein entsprechender Vermerk
auf der Zivildienst-Kompetenzbilanz eingetragen. Bei ,Nicht zufrieden” wird kein

Vermerk gesetzt.

* ,Modul Staat und Recht": Nachdem ein Zivildiener das vom Gesetzgeber vorgesehene
e-Learning Modul Staat und Recht absolviert hat, sollte hier der Abschluss (positiv /
negativ) samt Datum erfasst werden, da dies wiederum auf der Kompetenzbilanz

vermerkt wird.
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4.9.14.1. Zivildiener Verwarnungen erfassen / bearbeiten
Sollte ein Zivildiener ein Fehlverhalten laut Zivildienstgesetz (ZDG) zeigen, muss im unteren
Bereich eine ausgesprochene Verwarnung oder eine Anzeige an die BH dokumentiert werden.

Auf den Button ,Neu" klicken:

A zivildiener Verwarmung e

Zwildiener Super Man, 24062

At der Verwamung:
Sefvbiche Verwamung =
| Zustandige Beziksverwatungsbehonde:

BH Innsbruck ~

Aufenthatsort des Zvildieners:

. [:> wird anhand der hinterlegten Adresse automatisch ausgewahlt / befullt

resse.:
[Steinbockalles 1472 |

> Art der Verwarnung / BH Anzeige auswahlen

PLZ: Or:
[6063 | [Rum |

Verfehlungsgrund laut ZDG auswahlen:
VerstoB gegen die Dienstzeit ~ :> Verfehlungsgrund auswihlen (richtet sich nach dem ZDG)
Begrundung {ausfuhrich) - wird bei schriftl. Verwamungen am Deokument angegeben:
(][« ][u] == -5 - [ElallElE=l=E]E

Sie hatten heute um 06.00 Uhr Dienstbeginn gehabt und sind erst gegen
07:30 Uhr in der Wache aufgetaucht

Dadurch haben Sie den Dienstbetrieb erheblich behindert!

m hier kann angegeben werden, wer die Verwamung ausgesprochen hat. Standardmafig ist
ISme Man [24062] ] andem | man selbst hinterlegt - dies kann via Klick auf den Button "andern” jedoch angepasst
werden.

n

Funktion der Person, die die Verwamung ausgesprochen hat (z.B.: Leiter Rettungsdienst):

Dienslﬁihlel | Die Funktion der Person, die die Verwarnung ausgesprochen hat, sollte darunter ebenfalls
erfasst werden (wird im automatisch erzeugten Dokument in der Signatur angefiihrt)

Zetpunkt Verwamung:

18.10.2019 08:28 | :> Zeitpunkt der Verwarmnung angeben - kann auch riickdatiert werden
Kenriniznahme (vom Z0L . Frieben oder eingeschrieben per Post sugestelt)
[ Vom Zivildiener zur Kenrinis gencmmen [:> bei miindlichen Verwamungen wird die K isnahme automatisch gesetzt (da dem
am: Zivildiener die Verwarnung ja mindlich zur Kenntnis gebracht wurde)
I:I bei schriftlichen Verwarnungen ist hier das Datum der Kenntnisnahme einzutragen

(entweder Zeitpunkt, zu dem die Verwarnung eingeschrieben per Post verschickt wurde
oder Zeitpunkt, an dem der Zivildiener die schriftliche Verwarnung unterschrieben hat)
schriftl. Ve und BH A werden
AUTOMATISCH als PDF erfasst!

Die gewiinschten Daten erfassen / Eingaben tatigen und auf den Button ,Speichern” klicken.

#+ Bei miindlichen Verwarnungen kénnen Dokumente optional angehdngt werden —
dies wird in einem Dialog abgefragt:

I-"'_). Wollen Sie zu dieser Verwamung ein Dokumernt efassen?

Nein

#+ Bei schriftlichen Verwarnungen oder BH Anzeigen wird automatisch ein Dokument
generiert und angehdngt.
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* Falls nachtréglich noch weitere Dokumente zugeordnet werden sollen, die

gewiinschte Verwarnung auswdhlen und auf den Button ,Bearbeiten” klicken. Es 6ffnet
sich das gleiche Fenster wie oben bereits gezeigt mit dem Unterschied, dass es unten
rechts noch einen weiteren Button ,Dokument anhdngen” gibt:

| Dokument anhangen I

Uber diesen kénnen weitere Dokumente ausgewdhlt- und angehéngt werden.

4.9.14.2. Zivildiener Verwarnungen l6schen
Die gewiinschte Verwarnung auswdhlen und auf den Button ,Léschen” klicken. Damit wird die
Verwarnung samt angehdngten Dokumenten gel6scht.

Oder das gewiinschte Dokument darunter auswdhlen und auf den Button ,Lschen” (unten)
klicken, um nur das angehdngte Dokument zu [6schen.

4.9.14.3. Erklérung der Buttons (Verwarnungen)

+

+

.Liste aller Verwarnungen 6ffnen”: Offnet einen Bericht, der alle erfassten
Verwarnungen kompakt darstellt.

.Details anzeigen”: Offnet das Fenster aus Punkt 4.9.14.1 im Lesemodus und zeigt alle
erfassten Daten der Verwarnung an

.per Email an BH melden”: 6ffnet Outlook und befiillt das Mail bereits mit den
hinterlegten Anhdngen sowie der E-Mail-Adresse der Behorde, sodass die Anzeige
ohne gréBeren Zusatzaufwand direkt per E-Mail verschickt werden kann.

Ein Rechtsklick auf die gewiinschte Verwarnung 6ffnet ein Menii, in dem die
Kenntnisnahme komfortabel direkt gesetzt werden kann (auf den Zeitpunkt ,jetzt"):

neu

bearbeiten

laschen

als "zur Kenntnis genommen" kennzeichnen

Log 3

Auch kann beim Rechtsklick der Log eingesehen werden, siehe Punkt 3.1
Unterhalb der Verwarnungen werden die zugehérigen Dokumente aufgelistet und
kdnnen eingesehen werden (Rechtsklick aufs Dokument = Offnen).

4.9.14.4. Einschrankung der Bearbeitung von Verwarnungen

+

+

Verwarnungen kénnen nur von jener Bezirksstelle, die sie erfasst hat oder vom
Landesverband, bearbeitet oder geloscht werden.

Wechselt ein Zivildiener in eine andere Bezirksstelle, sind friiher erfasste
Verwarnungen fiir diese Bezirksstelle ersichtlich, jedoch nicht bearbeitbar/léschbar.
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4.9.14.5. Zivildiener Urlaube erfassen / bearbeiten
Den Tab auf ,Urlaube” wechseln
Krankenstande Udaube

Urlaubstage

Eearrtragt Genehmlgt durch Tage At Udaub
_
08.07.2020 | 12.07.2020 | 29.06.2020 | 30.06.2020 | Super Man [24062] 5 Urlaub {Dienstfreistellung gem. §235,Abs.1
01.07.2020 | 06.07.2020 | 25.06.2020 | 30.06.2020 | Super Man [24062] 5] Urlaub (Dienstfreistellung gem. §23a, Abs. 1... | ¥
|Ur|a|.|bsmeldungdn.|d{en || kompakte Ubersicht | | Loschen | | Neu | | Bearbeiten |

Urlaube kénnen in gewohnter Manier (ghnlich wie Krankenstdnde, siehe Punkt 4.9.16)
erfasst/bearbeitet werden. Dazu auf den Button ,Neu"” oder ,Bearbeiten” klicken:

3 zivildiener Urlaube

Uraub von: Uraub bis: Resturaub in Tagen:
[ |_____ | |-. 2 | [ hat fixe 5-Tage Woche

beantragt am: genehmigt am: genehmigt durch:

[ —— [ 11

At des Urdaubs laut ZDG:
Urlaub (Dienstfreistellung gem, §23a, Abs. 1 ZDG) v

[ schieten || speichem |

Je nach ausgewdbhlter Art des Urlaubs laut ZDG und Arbeitstagen pro Woche wird der
Resturlaub dynamisch berechnet. Ist kein Urlaub mehr brig, wird dies mittels Hinweis
angezeigt. AbschlieBend auf den Button ,Speichern” klicken.

HINWEIS: Bei Urlauben, die mehr als 1 Woche am Stiick dauern, wird der Urlaub automatisch
aufgeteilt, da die gesetzlich vorgeschriebenen Ruhetage eingehalten werden miissen:

i v Der eingegebene Feitraum Uberschreitet 6 Tage am Stick und
.") wurde daher auf 2 separate Eintrage mit 1 Ruhetag aufgeteilt.

Der Urlaub wird definiert laut ZDG §23a:

(2) Das AusmaB der Freistellung betrégt zwei Wochen oder zwolf Arbeitstage, bei einer
Fiinftagewoche zehn Arbeitstage. Im Falle einer Dienstzeit von acht Monaten (§ 1 Abs. 5 Z 3)
gebiihrt die Freistellung im halben Ausmals.

Das heiBt:
+ StandardmdaBig wird mit 12 Urlaubstagen minus bereits verbrauchten Tagen
gerechnet.

* Hat der Zivildiener durchgehend immer eine Fiinftagewoche, weil er z.B.: in der
Verwaltung tatig ist: die Checkbox ,hat fixe 5-Tage Woche" anhaken - die
Urlaubstage reduzieren sich dadurch automatisch auf das gesetzlich vorgegebene
AusmaB (10 Tage minus bereits verbrauchte Tage).
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*+ Bei auBerordentlichen Zivildienern erfolgt die Berechnung/Verfiigbarkeit des
Urlaubsanspruchs gemaB gesetzlichen Vorgaben zum gegebenen Zeitpunkt
unabhdngig von eigentlich vorgegebenen Werten fiir ordentliche Zivildiener.

* Wenn der Zivildiener Urlaub fiir ein Bewerbungsgespréch oder eine
Lehrabschlusspriifung benétigt, kann der zweite Punkt der Auswahl verwendet
werden:

(4a) Aus beruflichen Griinden oder aus Griinden der Ausbildung ist dem Zivildienstleistenden
unbeschadet des Anspruches nach Abs. 1 eine Dienstfreistellung im Ausmal3 von bis zu zwei
Tagen, die auch getrennt verbraucht werden kann, zu gewdéhren. Der Zivildienstleistende hat
den Vorgesetzten zumindest eine Woche vor dem Termin dardiber zu informieren und eine
entsprechende Bestatigung vorzulegen.

Art des Udaubs laut ZDG:
Dienstfreistellung aus schulische/beruflichen Grunden (§ 23a. Abs. 4a ZDG) ~

Die Urlaubstage passen sich in diesem Fall entsprechend der gesetzlichen Vorgabe an
(auf 2 Tage minus bereits verbrauchter Tage fiir schulische/berufliche Griinde).

Ein Zivildiener kann zusdtzlich zum normalen Urlaub und der Berufsfreistellung eine
Freistellung von max. 1 Woche laut ZDG §23b beantragen, hat jedoch keinen Rechtsanspruch
darauf:

Dem Zjvildienstleistenden kann vom Vorgesetzten in dringenden Féllen, insbesondere aus
familidren oder sonstigen persénlichen Griinden, unbeschadet des Anspruches nach § 23a,
eine Dienstfreistellung im unbedingt notwendigen Ausmal3, héchstens jedoch bis zu einer
Woche, bewilligt werden.

#* |n diesen Fallen kann der dritte Punkt der Auswahl verwendet werden:
Art des Udaubs laut ZDG:

Sonderdienstfreistellung (% 23b ZDG) ~

Die Urlaubstage passen sich in diesem Fall ebenfalls der gesetzlichen Vorgabe an (auf
7 Tage minus bereits verbrauchter Sonderurlaub).

HINWEIS: Andere Freistellungen (z.B.: Blutspendetag oder mit Auszeichnung abgelegte RS
Priifung) miissen als Zeitausgleich konsumiert- und diirfen damit nicht als Urlaub
dokumentiert werden!

4.9.14.6. Zivildiener Urlaubsmeldungen anzeigen und drucken
*+ Die fiir die ZISA erforderliche Urlaubsmeldung ldsst sich automatisch durch Klick auf
den Button ,Urlaubsmeldung drucken” generieren und so einfacher/unkomplizierter
erstellen und an den LV schicken, falls benétigt.
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* Der Button ,kompakte Ubersicht” 6ffnet eine kompakte Ubersicht iiber die
verbrauchten Urlaubstage im ,RK-Design”.

4.9.14.7. Zivildiener Urlaube l6schen

Auf den Button ,Loschen” klicken, um einen Urlaub wieder zu loschen.

4.9.14.8. Zivildiener Urlaube: Dokumente

Den gewiinschten Urlaub auswdhlen und darunter im Feld Dokumente auf den Button ,Neu”
klicken. AnschlieBend die gewiinschten Dokumente auswdhlen, um sie dem Urlaub
zuzuordnen.

Der Button ,Loschen” (unten) I6scht das ausgewdhlte Dokument. Uber einen Rechtsklick lassen
sich die Dokumenteigenschaften bearbeiten (wie in Punkt 4.9.13.2) beschrieben und das Log
einsehen.

4.9.15. Tab ,Ereignisse”

log ILL ActiveDirectory

24062 Super Man
Krankenstande Spezid Benutzerdaten Admin  Zugrfie Kartekarte
Adressen  Personl. Daten  Emeichbarkefen Gruppen Ausbildungen Fortbidungen MPG  Impf Funkfi Beforderungen  Ehrungen  Material Dokumente Zividenst Ereignisse

Tednahme an Bewerben, Ubungen, Grolisinsatzen, Sonderveranstatungen, .

Fliichtiingseinsatz 2015 LV Tir Test

KAT-Einsatz Galtir 23021999

Listet Ereignisse, Ubungen, KAT-Einsdtze, Teilnahmen an Bewerben, etc... bei denen die
Person beteiligt war auf, um diese gesondert zu dokumentieren.
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4.9.15.1. Ereignisse erfassen / bearbeiten

Auf den Button ,Neu" oder ,Bearbeiten” klicken:
P Ereignisse

Ereignis
|Fliichtingseinsatz 2015
Dienststele:

LV Tiral

ausgelbt von:  bis

Bemerungen:

Camp Kufstein

+

Das gewiinschte Ereignis auswdhlen oder als Freitext eingeben, falls es nicht
aufgelistet wird

Die Dienststelle, fiir die die Person wahrend des Ereignisses tatig war, auswdhlen
Von / Bis Datum eingeben (von wann bis wann war die Person beteiligt / tatig)
Optional kénnen noch weitere Bemerkungen erfasst werden.

Auf den Button ,Speichern” klicken.

+ + + +

4.9.15.2. Ereignisse lI6schen

Das gewiinschte Ereignis auswdhlen und auf den Button ,Léschen” klicken.

4.9.15.3. Ereignisse exportieren

Auf den Button ,Liste exportieren” klicken (oder Rechtsklick = , Liste exportieren”), um alle
gelisteten Ereignisse als CSV zu exportieren.

4.9.15.4. Ereignisse: Logs einsehen

Einen Rechtsklick auf das gewiinschte Ereignis ausfiihren und den Eintrag ,Log" auswdhlen
(siehe Punkt 3.1)

m PERSONIS | Handbuch Basisfunktionalitéten Version 2020-12



49.16. Tab , Krankenstdnde"

log ILL  ActiveDirectory

24062 Super Man
Adressen  Personl. Daten  Emeichbarketen Gruppen  Ausbildungen  Fortbid MPG  impft Funk Befo Ehrungen Material Dokumente Zivildenst Ereignisse
Krankenstande  Spezidl Benutzerdaten Admin  Zugiffe Kartekate

Krankenstande

Tage Gossmt: 54 Uberschiducken |[ Loschen | [ Neu | [ Beaweten
Zivildiener! Berechnung erfolgt ab Dienstbeginn am: 01.05.2020

Krankmeldungen
Datei Bemerungen

Krankmeldung erfasst am 3(

Listet alle Krankenstdnde einer Person auf. Krankenstdnde kénnen fiir folgende Personen
erfasst werden:

* Zivildiener

Zivildiener-extern

Praktikanten

Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ)

Freiwilliges Integrationsjahr (F1J)

Verpflichtendes Integrationsjahr (V1J)

hauptamtliche (zusétzliche Berechtigung notwendig)

£ JC JNC B JC JRC N

Die Summe aller Tage Krankenstand wird in roter Schrift unterhalb der Liste angezeigt. Nicht
eingerechnet werden Arbeitsunfdlle, sofern diese als solche markiert sind.

Bei Zivildienern wird zusdtzlich der Hinweis ,Zivildiener! Berechnung erfolgt ab [...]"
angezeigt.

* Gelbe Zeile: wenn die Krankenstands-Dauer zwischen 13 und 14 Tagen ist.

+ Orange Zeile: wenn die Krankenstands-Dauer zwischen 15 und 17 Tagen ist.
* Rote Zeile: wenn die Krankenstands-Dauer 18 Tage oder ldnger ist.
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4.9.16.1. Krankenstdnde erfassen / bearbeiten
Im oberen Bereich auf den Button ,Neu” oder ,Bearbeiten” klicken:

E Krankenstand - Details

Krank von

Bemerkungen

[m] X

Krank bis:

BH Innsbruck

Strale:

[1 Krankmeldung vorhanden

Krankmeldung importieren

Aufenthalsort des Zividieners

singelangt am: Wechen-ArbeitsTage:

[] rechtzeitzig eingelangt

[Steinbockallee 14/2 |

Ort:

PLZ
6063 |

|Rum ‘

[ Krankenstand von Wamung ausnehmen
[1 Arbeitsurfall ‘

Abbrechen

Spsichem |

+
+

+

+Krank von / bis": Datum des Krankenstandes eingeben.
+Zusténdige BH" (nur bei Zivildienern / Zivildiener-extern): wird anhand der bei der
Person hinterlegten Adresse automatisch ausgewdahlt
.Bemerkungen”: hier sollte der Grund der Erkrankung erfasst werden
.Krankmeldung vorhanden”: Anhaken, falls eine Krankmeldung bereits tibermittelt
wurde
~eingelangt am"”: falls die Krankmeldung bereits tibermittelt wurde sollte hier das
Datum, an die Krankmeldung eingegangen ist, erfasst werden
.rechtzeitig eingelangt”: wurde die Krankmeldung laut den
gesetzlichen/betrieblichen Bestimmungen rechtzeitig iibermittelt
~Wochen-Arbeits-Tage":

* StandardmaBig 6 Tage

* Falls die Person eine fixe 5-Tage-Woche hat: 5 Tage

#+ Nur fiir Zivildiener / Zivildiener-extern relevant
Button ,Krankmeldung importieren”: ermdglicht es, eine oder mehrere PDF-
Dateien/Krankmeldungen als Dokumente am Krankenstand anzuhéngen.
+Aufenthaltsort des Zivildieners"”: Wird standardmaBig anhand der bei der Person
hinterlegten Adresse befiillt. Falls der Aufenthaltsort abweicht, muss dies hier
angepasst werden.
«Krankenstand von Warnung ausnehmen": kann nur vom Landesverband Tirol
aktiviert werden. Bei Zivildienern erscheint eine Warnung, falls sie an der Grenze zur
Unterbrechung aufgrund zuvieler Krankenstandstage sind. Scheidet ein Zivildiener aus
und riickt in einem spateren Turnus neu ein, beginnt die Zdhlung wieder bei 0 — in
diesem Fall kénnen alte Krankenstdnde von der Warnung ausgenommen werden, da
sie nicht mehr relevant sind.
+Arbeitsunfall”: Anhaken, wenn es sich um einen Arbeitsunfall handelt

HINWEIS: Krankensténde (von/bis) diirfen nicht direkt an einen vorhergehenden
Krankenstand anschlieBen und diirfen nicht in der Zukunft liegen.

Wenn ein Zivildiener z.B.: erst 2 Tage krank ist und die Krankmeldung verlangert wird =>
Ende-Datum bearbeiten/dndern, anstatt direkt einen neuen Krankenstand anzuschlieBen.

Nach Eingabe aller relevanten Daten auf ,Speichern” klicken. Sollten Daten fehlen oder nicht
passen, wiirde eine entsprechende Hinweismeldung erscheinen.
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4.9.16.2. Krankenstdnde: nachtrdaglich Dokumente erfassen

* Den gewiinschten Krankenstand auswdhlen und bearbeiten.

* Button ,Krankmeldung importieren” klicken und die gewiinschten Dokumente
auswdhlen

+ Button ,Speichern” klicken

*+ Die Dokumente sind nun zugeordnet.

* Falls sie nicht direkt angezeigt werden: auf einen anderen Tab / Eintrag klicken und
anschlieBend wieder zuriickwechseln

4.9.16.3. Krankenstande loschen

Im oberen Bereich den gewiinschten Krankenstand auswéhlen und auf den Button ,Léschen”
klicken. Dadurch werden Krankenstand sowie alle zugeordneten Dokumente gel6scht.

4.9.16.4. Krankenstdande: Dokumente loschen
Im unteren Bereich das gewiinschte Dokument auswdhlen und unten auf den Button ,Léschen”

klicken.

4.9.16.5. Auswertungen Krankenstandstage
Der Button ,Ubersicht drucken” 6ffnet einen Dialog:

Auswertungs-Option wahlen

“ow Wollen Sie das ganze Jahr (= JA)
'ﬂ‘,' oder einen bestimmten Zeitraum (= NEIN) auswerten?

Bbbrechen Nein

Abbrechen ... bricht den Vorgang ab.
NEIN ... Offnet einen Bericht fiir einen bestimmten Zeitraum, siehe Punkt 12.5.

JA ... Offnet einen Bericht, auf dem alle Krankenstdnde pro Monat fiir das angegebene Jahr
dargestellt werden.
+ Auf den Button ,Ubersicht drucken” klicken.
+ Das gewiinschte Jahr, fiir das die Ubersicht erstellt werden soll, im nachfolgenden
Fenster eingeben.
*+ AnschlieBend 6ffnet sich der Bericht mit der Jahresiibersicht

Die Berechnung der Tage ist wie folgt definiert:
*+ Wenn der Krankenstand im gleichen Monat beginnt und endet, wird die Differenz
Beginn/Ende fiir diesen Monat berechnet.

*+ Wenn der Krankenstand monatsiibergreifend ist (z.B.: Beginn: 14.02.2020, Ende:
11.04.2020), werden die Tage aliquot berechnet:
o 15 Tage im Feber
o 31 Tage im Mdrz
o 11 Tage im April
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*+ Wenn das Ende-Datum offen ist, wird das Jahresende des Beginn-Datums als Ende-
Datum fiir die Berechnung herangezogen (z.B.: Beginn: 14.02.2020, Ende = offen):

o 15Tage im Feber

o 31 Tageim Mdrz

o 30 Tage im April

o ..

o 31 Tage im Dezember

4.9.17. (Unter-)Tab ,Absonderungen”
Krankenstande Absonderungen

Absondenunge
Won Biz Dauer  Bemerkungen

Listet alle Absonderungen (Quarantéine) einer Person auf (Ghnlich einem Krankenstand). Die
notwendige Berechtigung dafiir haben standardmaBig alle Mitarbeiter erhalten, die auch
Krankenstdnde (bei Mitarbeitern oder Zivildienern) erfassen diirfen.

HINWEIS: Wenn die Berechtigung fiir das Erfassen von Absonderungen unabhéngig sein soll
von jenen der Krankenstdnde, bitte um Meldung an den IKT Servicedesk
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) mit den gewiinschten Personen, die Absonderungen erfassen
konnen sollen, dann richten wir eine neue Berechtigungsgruppe dafiir ein.
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4.9.17.1. Absonderungen erfassen [ bearbeiten
Im oberen Bereich auf den Button ,Neu” oder ,Bearbeiten” klicken:

@ Absonderung laut Epidemiegesetz efassen

Abgesondert von:  bis: durch Behorde:
[11102020 | [21.102020 Stackmagiirat Innsbruck v

Aufenthaltsort wahrend Absondenung:
Strafle:
|AdarngaSSe TE14 |

PLZ Ort:
6020 | [innsbruck |
Bemerkungen:
K1
Dokumente
Dates Bemerkungen

B Absonderungsbescheid pdf

Loschen ||I|

| bechen || Spechem |

+ ,Abgesondert von / bis": Datum der Absonderung/Quarantdne eingeben.

* ,Zustdndige BH": wird anhand der bei der Person hinterlegten Adresse automatisch
ausgewdhlt => die BH, die den Absonderungsbescheid erlassen hat
+ . Aufenthaltsort wihrend Absonderung”: Wird standardmaBig anhand der bei der

Person hinterlegten Adresse befiillt. Falls der Aufenthaltsort abweicht, muss dies hier

angepasst werden.

+ _.Bemerkungen": hier sollte der Grund der Erkrankung erfasst werden

* Button ,Neu": erméglicht es, eine oder mehrere PDF-Dateien als Dokumente
anzuhédngen (z.B.: Bescheid)

* Button ,Loschen”: |6scht das ausgewdhlte Dokument.

+ Button ,Speichern”: speichert die Anderungen

+ Button ,Abbrechen”: bricht den Vorgang ab.

HINWEIS: Absonderungen (von/bis) diirfen nicht direkt an eine vorhergehende
Absonderung/Quaranténe anschlieBen und diirfen nicht in der Zukunft liegen.

4.9.17.2. Absonderungen l6schen

Die gewiinschte Absonderung/Zeile in der Ubersicht markieren und auf ,Léschen” klicken.
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Man

MPG  Imfungen Furkbionen Beforfenngen Ebngen Msens Dokumerte Zuidenst Ersignise

KAT-Eret Tid
[ M st Mighed der KAT-Binhet Tred [

} o e i - =

fir 36 Stunden  [] flescbel

Fulsiein HRIG0
Ziprttsprofl;

HR3E0-Medium:

| e expotiersn |

uwerden  Beklehung Richigréfe: |

[ scetin |

In diesem Tab werden diverse Funktionalitaten zusammengefasst, fiir die sich ein eigener Tab

nicht rentieren wiirde oder die in anderen Tabs fehlplatziert wdren:
+ Dokumentation Ausweise Flughafen Innsbruck fiir die Bezirksstelle Innsbruck

+ Dokumentation Verfiigbarkeit der Person in der KAT-Einheit Tirol inkl.
BekleidungsgroBen-Richtwerte

*+ Verwaltung von HR360 Zutrittsprofilen fiir die Bezirksstelle Kufstein

4.9.19.

@ supe

Tab ,Zu

riffe”

Agreitera |27.07.2020 1555 | Kaneikarte-TabSpezial

Agredteiia | 27.07.2020 15:52 | Kanteikante-TabEreignisse

AgreterMa | 27.07.2020 1545 | Karteikarte-TabEreignisse

Agredteiia | 27.07.2020 1445  Zivildienerverwaltung-Urlsube -
Agreiteria 111032020 11.09 |Seminartei Teinehmesd
AgreieriMa 11.03.2020 11:01 Kareikane-TabZugrifie

o] mit Daten dieses M

Zugrite auf Daten dieses Miarbeders durch Drittsysteme:
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In diesem Tab werden samtliche protokollierte Zugriffe auf die eigenen personlichen Daten
durch Personen oder Drittsysteme laut DSGVO aufgelistet.

* In der eigenen Karteikarte sieht man alle Zugriffe aller Personen/Systeme.

* In fremden Karteikarten sieht man nur eigene Zugriffe.

* Auf Anfrage durch den Bezirksgeschaftsfiihrer oder den Bezirksstellenleiter konnen die
eigenen PERSONIS Rechte erweitert werden, sodass man bei allen Personen alle
Zugriffe sieht.

HINWEIS: Ein Export aller im System gespeicherten personlichen Daten und Zugriffe laut
DSGVO kann iiber Anfrage an datenschutz@roteskreuz-tirol.at angefordert werden.

4.9.20. Restliche Tabs
+ Der Tab ,Benutzerdaten” ist nur fiir die PERSONIS-Administratoren (Bezirk und LV)
relevant. Dort werden
o Berechtigungen vergeben
o Kostenstellen fiir den SMS-Versand iiber PERSONIS gesetzt
o E-Mail-Adresse fiir Mails, die man selbst tibers PERSONIS schickt, gesetzt
o die PERSONIS Signatur festgelegt, etc.

* Der Tab ,Admin" ist nur fiir die PERSONIS Administratoren der IKT-Abteilung im LV
Tirol relevant.

*+ Der Tab ,Karteikarte” zeigt Hinweise zum Datenschutz an.

4.9.21. Speichern von Anderungen
Sofern es keinen Button zum Speichern von Anderungen gibt, werden diese gespeichert,
sobald die Karteikarte geschlossen wird.

ACHTUNG: Falls Anderungen gemacht wurden, aber beim SchlieBen kein Dialog / Fenster
kommt, ob die Anderungen gespeichert werden sollen, wurden diese NICHT gespeichert! In
diesem Fall bitte die Anderungen nochmals durchfiihren und darauf achten, ob der Dialog
kommt.
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4.10. Recherchen

Recherchen erméglichen es, Daten abzufragen. Dabei konnen die gewiinschten Kriterien nach

den eigenen Vorstellungen gewahlt werden, damit am Ende das Ergebnis rauskommt, das
man erwartet.

4.10.1.  Erklérung Aufbau Recherche-Oberfldche
4.10.1.1. Tab ,Gruppen”

Telefonmodul  Aecherche | Aosdnucke / Export
[ Verknigfung - 4
@ ODER O UND (O UND NICHT

Gnppen Dalen Abfragen log

CQualfikationen
zuardnen idhren
Mamgruppen
zuwominen  ausfshren
ARSI
5 | [ auch Exteme
nuoninen  ausfishren
2 . ] auch beuraity
Dienstetele: [ ] nur Haupt-Dst.  Bezikastele: \ersinsstatus: Lt au Famiee
[ rur beutauste
o h ¥ [ such ungiitige
Bereich: Sub-Bereich et der Mearbait: [ rwr ungiitige
- = ~ [ auch karenzierte
] muir karerviens
alle Akliven  ausfihren
[ Enechalog gam. PG = T Befugier
hm— ausdidwen
ALY
Pusbiidungstyp: "Giikig bis" hegt rwischen
| —  —
Status: “Pbgeschiossen” fegt rwischen
| [ auch Ausgetretens i
ausfiuhren

] . | usgeibt zwischen.
ausgettt in Dienstatele L

Lhensgrad weriehen zwischen 1
ausfihren
Material 11
Aetibel ausgegehen rwischen
- | Y ) S
Hategane: Lages:
S

HINWEIS: Jede markierte ,Box" muss nacheinander separat abgefragt/ausgefiihrt werden!
Dafiir rechts auf den roten Link ,ausfiihren” klicken.

HINWEIS 2: Der Link ,Erklar-Videos zur Recherche” 6ffnet eine Seite, auf der Videos mit

Recherche-Beispielen verlinkt sind. Diese Beispiele werden nachfolgend (Punkt 4.10.4) auch
nochmals genauer erklart.
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Nummer Beschreibung

Falls mehrere Abfragen notwendig sind, weil die gewiinschten Daten in
verschiedenen ,Boxen” liegen, kann hier festgelegt werden, wie die neue Abfrage
mit den bereits abgefragten Daten verkniipft werden soll:

+ ODER: die Daten der vorherigen Abfrage(n) werden um die neu
abgefragten Daten ergdnzt (entweder Daten Abfrage 1 ODER Daten
Abfrage 2)

*+ UND: es miissen die Kriterien der vorherigen Abfrage(n) gelten UND die
Kriterien der zweiten Abfrage

+ UND NICHT: es miissen die Kriterien der vorherigen Abfrage(n) gelten
UND NICHT jene der neuen Abfrage (z.B.: alle Personen XY, die eine
Ausbildung NICHT absolviert haben)

Loscht alle bisherigen Ergebnisse einer Recherche. Muss geklickt werden, bevor
2 eine neue Recherche gestartet wird (andernfalls kénnen alte Daten in der neuen
Recherche landen)

Ermittelt alle aktiven Personen, die die ausgewdhlte Qualifikation in der
Karteikarte zugeordnet haben.

3
Ein Klick auf ,,Zuordnen” ordnet den ermittelten Personen diese Qualifikation zu.
Ermittelt alle aktiven Personen, die die ausgewdhlte Alarmgruppe in der

4 Karteikarte zugeordnet haben.
Ein Klick auf ,,Zuordnen” ordnet den ermittelten Personen diese Alarmgruppe zu.
Ermittelt alle aktiven Personen, die die ausgewdhlte Adressgruppe in der

5 Karteikarte zugeordnet haben.

Ein Klick auf ,, Zuordnen” ordnet den ermittelten Personen diese Adressgruppe zu.
Alle Filter in der Box ,Mitarbeiterstatus” lassen sich unter einmal setzen. Sie
ermoglichen es, den Personenkreis auf eine bestimmte Bezirksstelle / Dienststelle
mit bestimmtem Leistungsbereich, Subbereich, Vereinsstatus und/oder eine
bestimmte Art der Mitarbeiter einzuschranken.

* auch beurlaubte”: zeigt auch Personen, bei denen die Checkbox
.beurlaubt” im Mitarbeiterstatus gesetzt ist (sieche Punkt 4.4.1)

*+ _.nur beurlaubte”: zeigt nur Personen, bei denen die Checkbox ,beurlaubt”
im Mitarbeiterstatus gesetzt ist (siehe Punkt 4.4.1)

6 + ,auch ungiiltige”: zeigt auch Personen, die bereits ausgeschieden/nicht
mehr aktiv sind

+ _.nur ungiiltige”: zeigt nur Personen, die bereits ausgeschieden/nicht mehr
aktiv sind

*+ auch karenzierte": zeigt auch Personen, bei denen die Checkbox

.karenziert” im Mitarbeiterstatus gesetzt ist (sieche Punkt 4.4.1)

~nur karenzierte": zeigt nur Personen,

Roter Link ,alle Aktiven": fragt alle noch aktiven Personen ab

Roter Link ,,ausfiithren”: fiihrt die Abfrage nach den gewiinschten Kriterien
durch

+ + +
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Nummer Beschreibung

Ermittelt alle Personen, die auf das hier ausgewdhlte Medizinprodukt (MPG)
eingeschult wurden.

+ Button [...]: erméglicht die Auswahl des gewiinschten Medizinprodukts
+ ,als Instruktor”: ermittelt alle Personen, die als Instruktoren auf das
ausgewdhlte Medizinprodukt eingeschult wurden
Ermittelt alle Personen, welche die ausgewdhlte Ausbildung als solche in der
Karteikarte erfasst haben (siehe Punkt 4.9.5.1).

*+ ,Ausbildungstyp"”: die gewiinschte Ausbildung, die hinterlegt sein muss
+ ,Status (optional)”: hier kann die Ausbildung z.B.: auf giiltig, ungiiltig,
8 begonnen, etc... eingeschrankt werden
+ | Giiltig bis liegt zwischen (optional)”: Zeitraum, in dem die ausgewdhlte
Ausbildung noch giiltig sein muss
+  Abgeschlossen liegt zwischen (optional)”: Zeitraum, dem die
ausgewdhlte Ausbildung abgeschlossen wurde
+ auch ausgetretene (optional)”: zeigt auch Personen, die bereits
ausgetreten/nicht mehr aktiv sind
Ermittelt alle Personen, die die ausgewdhlte Funktion in der ausgewdhlten
Dienststelle im angegebenen Zeitraum ausgeiibt haben. Die Funktionen miissen in
der Karteikarte im Reiter ,Funktionen” erfasst worden sein.

Zur Auswabhl stehen alle jemals bei Personen erfasste Funktionen.

Die Auswahl der Funktion ist ein Pflichtfeld, alle anderen Angaben sind optional
(und werden in diesem Fall nicht beriicksichtigt).

Ermittelt alle Personen, die den ausgewdhlten Dienstgrad im angegebenen
Zeitraum verliehen bekamen.

10
Die Auswahl des Dienstgrades ist ein Pflichtfeld, alle anderen Angaben sind
optional (und werden in diesem Fall nicht beriicksichtigt).

Ermittelt alle Personen, an die Material / ein bestimmter Artikel (z.B.: Hose rot
GroBe 46) in der ausgewdhlten Kategorie des ausgewdhlten Lagers im
angegebenen Zeitraum ausgegeben wurde (oder nicht ausgegeben wurde, wenn

11 oben ,UND NICHT" ausgewdhlt ist).

Die Auswahl des Artikels ist ein Pflichtfeld, alle anderen Angaben sind optional
(und werden in diesem Fall nicht beriicksichtigt).
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4.10.1.2. Tab ,Daten”
Telefonmodul  Recherche  Asdnucke / Export
Vernipfung
® ODER () UND () UND NICHT

Gruppen Daten  Abfragen Log

Erklar-Videos zur Recherche

Geburtsdaten 1
Geburtsmonat: Geburtsdatum liegt zwischen: Geburtsjahr liegt zwischen:
— — ausfuhren
[ NEwsleter 7
ausfuhren
Angelobung 3
Angelobung liegt zwischen:
I | |___ | [J Mitarbeiter ohne Angelobung
ausfuhren
Dolkumente 4
Sonderdokument: Erstellungsdatum liegt zwischen: Dok Version:
Dokumentkategorie: Gittigkeit liegt zwischen:
— — ausfuhren
o]
[ will Newsletter
ausfuhren
[ will an Umfragen teilnehmen ~ 6
ausfuhren
T
[] Mitarbeiter KAT-Einheit Tirol ~
ausfuhren
8
Plichtschulung: won Datum: his Datum:
CRM Pfichtfortbildung oo ]
ausfuhren
Schwerpunktthemen Seminare: von Datum: bis Diatum: -
ausfuhren
Ablauf allgemeine Fuhrerscheindaten: Ablauf Fithrerschein C: 10
von: bis: von: bis:
|_._. | |__ | |___ | |_ — | ausfuhren
Geschiecht 1
Personen sind:
() mannlich () weiblich _
ausfuhren
Massenemeichbarleiten 19
[] Mitarbeter, die keine Massen-5M5 empfangen wollen
[] Mitarbeiter, die keine Massen-Emails empfangen wollen
ausfuhren

Nummer Beschreibung

Monat geboren sind

Ermittelt alle Personen mit einem bestimmten Geburtsdatum, Geburtsmonat,
Geburtsjahr. Es konnen alle Filter unter einmal gesetzt werden.

1 *+ Geburtsdatum liegt zwischen”: ermittelt alle Personen, die in dem
angegebenen Zeitraum geboren worden sind

*+ ,Geburtsjahr liegt zwischen”: ermittelt alle Personen, die in den hier
angegebenen Jahren geboren sind (z.B.: 1970 / 2000 ermittelt alle
Personen, die in den Jahren 1970-2000 geboren sind)

*+ ,.Geburtsmonat”: ermittelt alle Personen die in dem hier ausgewdhlten
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Nummer Beschreibung

Ermittelt alle Personen, die einen Newsletter erhalten wollen (laut Einstellung in
2 der Karteikarte, sieche Punkt 4.9.1). Die Art des Newsletters (Post / E-Mail) kann
ebenfalls ausgewdhlt werden.

Ermittelt alle Personen, die in einem bestimmten Zeitraum angelobt/noch nicht
angelobt wurden (siehe Punkt 4.9.10)

3 * _Angelobung liegt zwischen”: Zeitraum, in dem die Personen angelobt
worden sind
+ _Mitarbeiter ohne Angelobung”: Ermittelt alle Personen, die noch nicht
angelobt wurden.
Ermittelt alle Personen, denen ein bestimmtes Dokument zugeordnet wurde (siehe
Punkt 4.9.13). Es konnen alle Filter unter einmal oder aber auch einzeln gesetzt
werden.

+ _Sonderdokument”: alle Personen, die dieses Sonderdokument zugeordnet
bekommen haben
*+ _.Dokumentkategorie”: alle Personen mit Dokumenten, die dieser
4 Kategorie zugeordnet wurden
+ _Erstellungsdatum liegt zwischen": alle Personen mit Dokumenten im
angegebenen Zeitraum, in dem das Dokument erstellt wurde (falls
angegeben)
+ _Giiltigkeit liegt zwischen”: alle Personen mit Dokumenten im
angegebenen Zeitraum, in dem das Dokument giiltig ist (falls angegeben)
*+ _Dok. Version”: alle Personen mit Dokumenten mit der angegebenen
Version (falls angegeben)
Ermittelt alle Personen, bei denen die Checkbox ,will Newsletter” in der

S Karteikarte angehakt wurde (siehe Punkt 4.9.1)
6 Ermittelt alle Personen, bei denen die Checkbox ,will an Umfragen teilnehmen” in
der Karteikarte angehakt wurde (siehe Punkt 4.9.3)
7 Ermittelt alle Personen, die der KAT-Einheit Tirol angehéren bzw. bei denen die
entsprechende Checkbox gesetzt ist (siehe Punkt 4.9.18)
Ermittelt alle Personen, welche die ausgewdhlte Pflichtschulung im angegebenen
Zeitraum absolviert haben.
8
Mittels ,UND NICHT" kénnte man so auch all jene Personen ermitteln, welche die
ausgewdbhlte Pflichtschulung im angegebenen Zeitraum NICHT absolviert haben.
9 Ermittelt alle Personen, welche ein Seminar / eine Fortbildung besucht haben, bei
der das ausgewdhlte Schwerpunktthema hinterlegt wurde.
Ermittelt alle Personen, deren Fiihrerschein im angegebenen Zeitraum ablduft.
10

Optional/Zusétzlich kénnen auch alle Personen ermittelt werden, deren C-
Fiihrerschein im angegebenen Zeitraum ablduft.

11 Ermittelt alle Personen, bei denen das gewdhlte Geschlecht hinterlegt ist.

19 Ermittelt alle Personen, die keine Massen SMS und/oder keine Massem-Emails
empfangen wollen.
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4.10.2. Tab ,Abfragen”

Gruppen  Daten Abfragen Log

Bezeichnung Benutzergnuppe angelegt von angelegt am
franzosisch sprechende RS aus Innsbruck [Adminisltakalen |26.092012
MA RD Tirol Innsbruck ohne CRM Abfrage ausfahren | 08.10.2019 AgreiterMa

Abfrage speichem
Abfrage laschen

Dienststelle: , Art: , Bereich: RKT, nur unguttige: False , auch ungultige: False , Versinsstatus: [Bezirksstelle Innsbruck-Stadt] , auch bewdaubte: False . nur beurlaubte: False
UND

Ausbildung: MA RD Tirol glltig bis legt zwischen und |, abgeschl liegt zwischen und , Status ist gultig, such Ausgetrstene ist Falss
UND NICHT

Pflichtschulung: zwischen 01.07.2019 und 30.06.2020

* Listet gespeicherte Abfragen auf und erméglicht es, diese per Rechtsklick erneut
auszufiihren, ohne, dass man die gewiinschten Filter jedes Mal manuell
zusammenklicken muss.

* Meniipunkt ,Abfrage speichern”: Erméglicht es, durchgefiihrte Abfragen per
Rechtsklick zu speichern:

[@ Abfrage speichen

[ nurfiir mich verfiighar
fur alle Benutzer der Gruppe verflgbar:

| v]
Kurzbezeichnung:

e

+ _nur fiir mich verfiigbar": die Abfrage ist nur fiir mich im Tab Abfragen
sichtbar und ausfiihrbar

+ _fiir alle Benutzer der Gruppe verfiigbar": hier kann optional eine PERSONIS-
Berechtigungsgruppe ausgewdhlt werden. Alle Personen mit dieser
Berechtigungsgruppe diirfen die Abfrage sehen und ausfiihren.

+ , Kurzbezeichnung": sollte die Abfrage bzw. das, was abgefragt wird, kurz
beschreiben

+ Die so gespeicherte Abfrage liefert immer die aktuellsten Daten, wenn ausgefiihrt, da
.nur” die Filter gespeichert werden, nicht jedoch das Ergebnis (im Vergleich zum

Speichern des Ergebnisses, siehe Punkt 4.10.6.1).

* Bereits gespeicherte Abfragen lassen sich nicht andern. Im Anlassfall miissten sie
geldscht- und neu abgespeichert werden.
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4.10.3. Tab,Log"

Gruppen Daten  Abfragen Log
Dienststelle
UND

Ausbildung: MA RD Tirol giltig bis liegt zwischen und , abgeschlossen liegt zwischen und , Status ist gdltig, auch Ausgetretene ist Falze
UND NICHT

Pflichtschulung: zwischen 01.07 2019 und 30.06.2020

. Art: , Bereich: RKT, nur ungiiltige: False , auch ungiitige: False , Vereinsstatus: [Beziiksstelle Innsbruck-Stadt| , auch beudaubte: False , nur beuraubte: False

DIENSTSTELLENRKTIFalselFalsell SiFalselFalse
UND

AUSBILDUNGIRSTIROUMgiitigFalse
UND NICHT
PFLICHTSCHULUNGIPLF4i01.07.2015130.06 2020

Zeigt alle Filter in der Reihenfolge an, in der sie ausgewdhlt und ausgefiihrt wurden (zur
Nachvollziehbarkeit, falls man wissen méchte, welche Filter man schon angewandt hat).

4.10.4. Recherche-Beispiele

Grundsatzlich gilt vor jeder Recherche:
* im Kopf iiberlegen, was man haben méchte und dann Schritt fiir Schritt vorgehen
* zuerst den groBtmoglichen Personenkreis abfragen

* und diesen anschlieBend sukzessive mit den oben beschriebenen Filtern eingrenzen, bis
nur noch die Daten vorhanden sind, die man braucht

| BEISPIEL 1: Ich benétige alle Personen, die im November geboren sind. |

LOSUNG 1:

#+ In den Tab Recherche (oben) wechseln

+ Button ,neue Recherche" klicken

*+ Auf den Tab ,Daten” (unterhalb ODER / UND / UND NICHT) wechseln
*+ Geburtsmonat ,November” auswdhlen

*+ Rechts auf ,ausfiihren” klicken

Telefonmodul Rechercheq Ausdrucke # Export
Verknipfung

(® ODER ) UND () UND NICHT neue Recherche 2

Gruppen Daten? Abfragen  Log

Geburtsdaten
Geburtsmonat: Geburtsdatum liegt zwischen: Geburtsjahr liegt zwischen:
November 4 |__ ||_._. | | | | |

ausfihren 5

Bl e

LINK ZUM BEISPIELVIDEO: https://personis.roteskreuz-tirol.at/videos/1
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BEISPIEL 2: Ich benétige alle Personen der Bezirksstelle Innsbruck-Land, die Englisch als
Qualifikation hinterlegt haben.

LOSUNG 2:
#+ In den Tab Recherche (oben) wechseln
+ Button ,neue Recherche" klicken
+ |n der Box Mitarbeiterstatus die Bezirksstelle ,Innsbruck-Land” auswdhlen und rechts
auf ,ausfithren” klicken:
Mitarbeterstatus
Dienststelle: Bezirksstelle Vereinsstatus [ auch beuraubt
~| | Bezirksstelle Innsbruck-Land ~ ~ [ nur beuraubte
Bereich: Sub-Bereich At der Mitarbeit: [ auch ungiitige
v ~ ~ [ nur ungiitige
- alle Aldiven ausfubhren
*+ UND anklicken
* Unter Qualifikationen ,Englisch” auswdhlen
*+ Rechts auf ,ausfiihren” klicken:

Verknupfung

OODER @ UND (O UNDNKCHT
Gruppen Daten Abfragen Log

Qualificationen

|Eng||3ch - |

uordnen  ausfihren

LINK ZUM BEISPIELVIDEO: https://personis.roteskreuz-tirol.at/videos/2

BEISPIEL 3: Ich benétige alle hauptamtliche Mitarbeiter im Rettungs- und Krankentransport,
die eine giiltige Tatigkeitsberechtigung laut Tiroler Rettungsdienstgesetz besitzen, in der
Ortsstelle Kematen tdtig sind und deren Geburtsjahr zwischen 1960 und 1980 liegt.

LOSUNG 3:

+
+
+

+ + + +

+
+
+

In den Tab Recherche (oben) wechseln
Button ,neue Recherche" klicken
In der Box Mitarbeiterstatus
o Dienststelle ,IL Kematen" auswdhlen
o Bereich ,RKT" auswdhlen
o Art der Mitarbeit ,hauptamtlich”

auswdhlen und rechts auf ,ausfiihren” klicken:

Mitarbeiterstatus

Dienststelle: Bezirksstelle: Vereinsstatus:
[] auch beuraubte

[ nur beudaubte

[ auch ungiitige
BKT - “ hauptamtlich ~ [ rur ungiitige

IL Kematen ~ 4 ~
Bereich: Sub-Bereich: At der Mitarbeit:

alle Aldtiven  ausfuhren

UND anklicken
In der Box Ausbildung (unten) den Ausbildungstyp ,MA RD Tirol" auswdhlen
darunter den Status ,giiltig” auswdhlen

Rechts auf ,ausfiihren” klicken:
Ausbildung
Aushildungstyp: "Giiltig bis" liegt zwischen:
MA RD Tirol v | — |

Status: "Abgeschlossen” liegt zwischen:
Sk h Ausgetretens
giiltig o | [ aud

ausfuhren

Auf den Tab ,Daten” (unterhalb ODER / UND / UND NICHT) wechseln
In ,Geburtsjahr liegt zwischen” die Daten 1960 und 1980 eingeben
Rechts auf ,ausfiihren” klicken:
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WVerkndpfung

(O ODER @® UND (O UND NICHT

Gruppen  Daten  Abfragen  Log

Geburtsdaten
Geburtsmonat: Geburtsdatum liegt zwischen Geburtsjzhr liegt zwischen:

- | |1950 Hmsn

ausfihren

LINK ZUM BEISPIELVIDEO: https://personis.roteskreuz-tirol.at/videos/3

4.10.5. Personen manuell zur Recherche hinzufiigen
Zusdatzlich zu den oben ausgefiihrten Varianten besteht auch die Méglichkeit, einzelne
Personen direkt zur Recherche hinzuzufiigen:

*+ Die gewiinschte Person suchen und auswdéhlen (siehe Punkt 4.1)
* Rechtsklick = zur Recherche hinzufiigen:

FPersMr DUMET

Karteikarte
MNeuer Mitarbeiter

zur Recherche hinzufigen

Leitstelle Tirol

ALTERNATIV bestiinde auch folgende Méglichkeit, um den gleichen Effekt zu erzielen:
Die gewiinschte Person suchen und auswdahlen (siehe Punkt 4.1)

Die Zeile(n) der gewiinschten Person(en) auswdhlen und anklicken

Plus Taste (+) driicken

=> Person ist zur Recherche hinzugefiigt.

+ + + +

4.10.6. Was tun mit dem Recherche Ergebnis - Tipps & Tricks
4.10.6.1. Meniipunkt ,Recherche”

In der Mitarbeiterverwaltung oben gibt es den Meniipunkt ,Recherche”, iiber den die

abgefragten Daten weiterverarbeitet werden kénnen:
Recherche | Server

Mail senden

QOutlook-Mail senden 4
5M5 senden

Word Serienbrief drucken

Ereignis zuteilen

Daten exportieren 3
Mitarbeiter importieren 3
Recherche-Ergebnis speichern

Abfrage speichern

Recherche-TN zu Seminar anmelden
Ausweise 3

* ,.Mail senden”: Erméglicht das Senden einer E-Mail iiber PERSONIS an alle in der
Recherche ermittelten Personen
+ ,Outlook-Muail senden”: Ermdglicht das Senden einer E-Mail iiber Outlook an alle in
der Recherche ermittelten Personen.
o ,als AN": setzt alle Personen als ,normale” Empfdanger ins AN-Feld in Outlook
o ,als BCC": setzt alle Personen als Blindkopie ins BCC-Feld in Outlook
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Bei einer groBeren Personen Liste wird empfohlen, das Mail iiber PERSONIS zu
versenden, da Outlook diese nicht verarbeiten konnte und abstiirzen wiirde.

HINWEIS: Der Mailversand iiber PERSONIS ist aus Spam-Griinden auf maximal 1000
Personen gleichzeitig beschrankt!

HINWEIS 2: Der Mailversand iiber Outlook funktioniert nur, wenn man eine E-Mail-
Adresse im System des Landesverbandes hat, ansonsten ist dieser Meniipunkt
ausgegraut.

+~SMS senden”: Ermaglicht das Senden von SMS iiber PERSONIS an alle in der
Recherche ermittelten Personen.

+Word Serienbrief drucken”: Ermdglicht es, einen Word-Serienbrief an alle in der
Recherche ermittelten Personen zu schicken. Siehe dazu Punkt 4.12.1.5.

«Ereignis zuteilen": Ermoglicht es, allen Personen in der Recherche ein bestimmtes
Ereignis (siehe Punkt 4.9.15) gleichzeitig zuzuteilen.

Daten exportieren:

| Daten exportieren

v C5V-Datei (Adressen)

Mitarbeiter importieren 3
Recherche-Ergebnis speichern
Abfrage speichern

Recherche-TN zu Seminar anmelden

Ausweise

CSV-Datei (Adressen) als Mail
CSV-Datei (mit Firmenadresse)
C5V-Datei (Firmenadresse bevorzugt)
C5V-Datei erweitert

CSV-Datei erweitert Plus

Outlock-Importdatei

vFM-Importdatei

Ruatti R4C XML-Importdatei
Enaio XML-Export
COVID-19 Screening

CSV-Dateien lassen sich mit Microsoft Excel 6ffnen.

.CSV-Datei (Adressen)”: Erstellt eine CSV-Datei mit den Adressen der Personen aus
dem Recherche Ergebnis, die in einem Wunschverzeichnis gespeichert werden kann.
.CSV-Datei (Adressen) als Mail": Erstellt eine CSV-Datei mit den Adressen der
Personen aus dem Recherche Ergebnis und schickt diese per E-Mail an die E-Mail-
Adresse, die in der eigenen Karteikarte unter Benutzerdaten hinterlegt ist (sieche Punkt
4.9.19).

.CSV-Datei (mit Firmenadresse)": Erstellt eine CSV-Datei mit den Firmen-Adressen
(siehe Punkt 4.9.1) der Personen aus dem Recherche Ergebnis, die in einem
Wunschverzeichnis gespeichert werden kann.

+CSV-Datei (Firmenadresse bevorzugt)”: Erstellt eine CSV-Datei, die in einem
Wunschverzeichnis gespeichert werden kann. Falls eine Firmenadresse bei einer Person
aus der Recherche hinterlegt ist, wird die Firmenadresse im Export angefiihrt,
andernfalls die Privatadresse der Person.

.CSV-Datei erweitert”: Erstellt eine CSV-Datei mit Adressen, Erreichbarkeiten,
Dienststellen, Geburtsdatum, Sozialversicherungsnummer und Bankverbindung (sofern
die Berechtigungen dafiir eingerichtet sind) der Personen aus dem Recherche Ergebnis,
die in einem Wunschverzeichnis gespeichert werden kann.

.CSV-Datei erweitert Plus”: Wie CSV-Datei erweitert. Fiihrt jedoch zusatzlich noch
Qualifikationen, Impfungen und Sonderdokumente an.

.Outlook-Importdatei”: Erstellt eine CSV-Datei mit Namen und Adressdaten der
Personen aus dem Recherche Ergebnis, welche im Outlook importiert werden kann.
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+ ,vFM-Importddatei”: Erstellt eine Datei mit Personalnummer, Nachname, Vorname,
Anrede und Geburtsdatum der Personen aus dem Recherche Ergebnis, die in vFM
importiert werden kann.

*+ ,Ruatti R4C-XML-Importdatei”: Erstellt eine XML-Datei mit Namen und
Erreichbarkeiten aller Personen aus dem Recherche Ergebnis, die ins Ruatti Programm
importiert werden kann.

+ ,Enaio XML-Export”: Erstellt eine XML-Datei mit Namen, Adressen, Dienststellen und
Qualifikationen aller Personen aus dem Recherche Ergebnis, die ins Enaio Programm
importiert werden kann.

+ ,COVID-19 Screening”: Erstellt einen CSV-Export mit allen relevanten Spalten und
Daten, die fiir die Dokumentation im Rahmen des COVID-19 Screenings notwendig

sind.
Daten importieren / Ergebnisse speichern:
| Mitarbeiter importieren L4 | Personalnummern importieren
Recherche-Ergebnis speichern Recherche-Ergebnis importieren

Abfrage speichern

Recherche-TN zu Seminar anmelden

Ausweise 3

Mitarbeiter importieren: ermdglicht es, weitere Mitarbeiter zum Recherche-Ergebnis
hinzuzufiigen (éhnlich wie in Punkt 4.10.5).

+ . Personalnummern importieren”: erméglicht es, eine oder mehrere PERSONIS-
Personalnummern aus der Zwischenablage oder einer Datei zur Recherche
hinzuzufigen:

o Button ,aus Datei": ermdglicht den Import der Personalnummern aus einer
Datei. Diese darf lediglich Personalnummern enthalten, die
untereinandergeschrieben sind!

o Button ,,aus Zwischenablage”: erméglicht den Import der Personalnummern
aus der Zwischenablage (wenn sie z.B.: aus einer Liste kopiert wurden). Auch
hier gilt, dass die Personalnummern untereinanderstehen miissen, wenn sie
kopiert werden — fiir jede Personalnummer wird dann eine neue Zeile
eingefiigt.

o Button ,importieren”: importiert alle eingefiigten Personalnummern in der
Liste ins Recherche Ergebnis.
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*+ .Recherche-Ergebnis importieren": ermoglicht es, ein gespeichertes Recherche
Ergebnis in eine neue/bestehende Recherche zu importieren.

*+ ,Recherche -Ergebnis speichern”: speichert das Ergebnis der Recherche in eine Datei,
die an einem gewiinschten Ort abgelegt werden kann und die spdter bei Bedarf
wieder importiert werden kann (siehe oben).

HINWEIS: Dadurch wird der Ist-Stand der aktuellen Recherche gespeichert. Wird
dieser importiert (wie im vorigen Punkt beschrieben), werden etwaige Anderungen, die
sich in der Zwischenzeit ergeben haben kénnten, nicht beriicksichtigt!

Seminaranmeldung und Ausweisdruck:

Recherche-Ergebnis speichern
Abfrage speichern

Recherche-TH zu Seminar anmelden

Ausweise 4 Dienstausweis beantragen

Sanitdterausweis beantragen

RFID-Ausweis beantragen

* .Recherche-TN zu Seminar anmelden”: erméglicht es, alle Personen aus dem
Recherche Ergebnis zu einem gewiinschten Seminar in der Seminarverwaltung
anzumelden:

ﬂ Teilnehmer zu Seminar anmelden

Veranstalter Seminarstatus
LV Tiral e [geplant, bestatiat, 1auft] ~

Alle Teilnehmer der aktuellen Recherche zu folgendem Seminar anmelden:

13.04.2019: FK 2 - Prifung Praxis w

Fortschritt:

| Schlieben || Anmeldung durchfuhren |

* Veranstalter auswdhlen (optional)

+ Seminarstatus auswdhlen (optional)

*+ Seminar auswdhlen

* Auf ,Anmeldung durchfiihren” klicken.

* ,Ausweise": Ermdglicht es, Ausweise fiir alle Personen aus dem Recherche Ergebnis zu
beantragen (analog Punkt 4.9.5.2).

PERSONIS | Handbuch Basisfunktionalitéten Version 2020-12



4.10.6.2. Tab ,Ausdrucke / Export”

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, das Recherche Ergebnis fiir verschiedene Berichte zu
nutzen. Dafiir kann oben rechts auf den Tab ,Ausdrucke / Export” wechseln:

Telefonmodul Recherche  Ausdrucke / Export

Bezeichnung

Ablauf Filhrerscheindaten

Akkreditierungen

Eintrittsdatum

Etiketten DEMO

Etiketten Zweckform 3475 - alphabetisch

Etiketten Zweckform 3475 - alphabetisch mit FREIMACHUNG
Etiketten Zweckform 3475 - nach PLZ

Etiketten Zweckform 3475 - nach PLZ mit FREIMACHUNG
Fortbildungs-Fehlstunden

Fortbildungsstatus MA RD Tirol

Fortbildungsstatus RS gem. SanG

Fortbildungsstunden

Fortbildungsstunden nach RD Tirol

Fotoliste

Geburtsdatum zwischen Xund Y

Geburtstagsliste

Mitarbeiter KAT-Einheit Tiral
Mitarbeiter-Stammdatenblatt
Mitarbeiter-Stammdatenblatt komplett
Mitarbeiter-Stammdatenblatt light
Mitarbeiter-Stammdatenblatt ohne Beforderungen und Ehrungen
Mitarbeiter-Statistik

Mitarbeiterliste

ORK Leistungsbericht

Pflichtschulungen MA RD Tirol

Pseudoausweis

Rezertifizierungsstatus

Schulungsvergitung LY

Sonderdokumente

Stichtage

Telefonliste

~

Liste mit den Ablaufdaten der Fushrerscheindaten ausgenommen Fushrerschein C der Mitarbeiterim Recherche Ergsbnis.

Bezsichnung / Urtertitel

|Ab\aufFLihrerschemdalen

Bericht anzeigen

* Den gewiinschten Bericht auswdhlen

* Im unteren Bereich wird fiir jeden Bericht, wenn er ausgewdhlt wird, eine
Beschreibung angezeigt, was dieser Bericht macht bzw. was er anzeigt.
* Manche Berichte sind an Berechtigungen gekniipft und kénnten sich daher
nicht 6ffnen lassen (es taucht eine Fehlermeldung auf).
* Manche Berichte sind unabhdngig vom Recherche Ergebnis — dies wird im
Beschreibungsfeld aber explizit angemerkt.
*+ AbschlieBend auf den Button ,Bericht anzeigen” klicken, damit der Bericht mit den
Recherchedaten angezeigt wird. Nachfolgend ein Beispiel anhand des Berichts

.Mitarbeiter-Stammdatenblatt:

Super Man

Zustelladresse:
AUT-6063 Rum, Steinbockallee 14/ 2

Zweit- | Firmenadresse:

Pershr.-
24062
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4.11. Aligemeine Stammdaten

Von der Recherche wieder zu den allgemeinen Funktionalitaten. In der Mitarbeiterverwaltung

oben im Menii auf ,Stammdaten” klicken:

Alarmgruppen

Ausbildungstypen

Impfstammdaten

Allgemeine Stammdaten

Einsatzmittel / Ressourcen

Kemmunikationsgerdte

Stammdaten | Module  Recherche

Vorlagen verwalten

L4 Word Vorlagen

Email Vorlagen

+Alarmgruppen”: erméglicht das Verwalten von Alarmgruppen. Die genaue
Funktionalitat wird in der Anleitung ,PERSONIS - taktische Datenpflege” im Detail
beschrieben und ist fiir das Basiswissen nicht weiter relevant.

+Allgemeine Stammdaten": erméglicht das Pflegen allgemeiner Stammdaten:

B Stammdaten - Aligemein
Adressgruppen - El
=1 oo ]
*+ Adressgruppen
* Qualifikationen (werden durch den LV Tirol verwaltet)
+ Subbereiche Mitarbeiterstatus (werden durch den LV Tirol verwaltet)
+ Titel / Titel nachgestellt (werden durch den LV Tirol verwaltet)
* Dokumentarten/Kategorien — diese kénnen beim Erfassen von Dokumenten als

Kategorie hinterlegt werden (siehe Punkt 4.9.13.1)

*+ Neuanlage:
= Button ,Neuer Datensatz" klicken
.Bezeichnung” eingeben
.Dienststelle” eingeben
= Button ,Speichern” klicken.
+ Bearbeiten:
=  Gewiinschten Eintrag auswdhlen
.Bezeichnung" dndern
= Ggf. Dienststelle” andern
= Button ,Speichern” klicken
+ Loschen:
=  Gewiinschten Eintrag auswdhlen
= Button ,Ldschen” klicken
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~Ausbildungstypen”: erméglicht das Verwalten von Ausbildungstypen (die in der
Kartei im Tab ,Ausbildungen” angezeigt werden, siehe Punkt 4.9.5.1). Diese werden
durch die Rotkreuz-Akademie des LV Tirol verwaltet. Die genaue Funktionalitat wird in
der Anleitung ,PERSONIS - Seminarverwaltung” im Detail beschrieben und ist fiir das
Basiswissen nicht weiter relevant.

+Einsatzmittel / Ressourcen”: erméglicht das Verwalten von Fahrzeugen. Die genaue
Funktionalitat wird in der Anleitung ,PERSONIS - taktische Datenpflege” im Detail
beschrieben und ist fiir das Basiswissen nicht weiter relevant.

«Impfstammdaten”: erméglicht das Verwalten von Impfstammdaten. Diese werden
jahrlich anhand des 6sterreichischen Impfplans aktuell gehalten. Die hier hinterlegten
Daten werden beim Erfassen einer neuen Impfung als Basis verwendet (siehe Punkt
4.9.8.3).

~Kommunikationsgerate:" ermoglicht das Verwalten von Kommunikationsgerdten
(Funkgerdte, Pager, CarPC, Lagerscanner, etc...). Die genaue Funktionalitédt wird in der
Anleitung ,PERSONIS - taktische Datenpflege” im Detail beschrieben und ist fiir das
Basiswissen nicht weiter relevant.

.Vorlagen verwalten": erméglicht es, Word-Serienbrief-Vorlagen und E-Mail
Vorlagen zu verwalten (erfassen, bearbeiten, |6schen). Wird im néchsten Punkt 4.12
genauer beschrieben.
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4.12. Word / E-Mail Vorlagen
4.12.1. Word-Vorlagen

4.12.1.1. Vorlagen erstellen / bearbeiten
Mit Klick auf den Meniipunkt ,Word Vorlagen” 6ffnet sich ein weiteres Fenster. In diesem
muss die gewiinschte Dienststelle tiber das Dropdown Auswahlfeld ausgewdhlt werden. Sind

bereits Vorlagen fiir diese Dienststelle hinterlegt, werden diese mit Namen und zugeordneter
Anwendung aufgelistet; andernfalls bleibt die Liste leer:

Dienststelle auswahlen

RD RK Tirol RD-GmbH v
Vorlagen

Bezeichnung Anwendung Globale Vorlage

[d Vorlagen erfassen

Bezeichnung
|Erste-Hife-Dekret-16h

Anwendung

L

Hauptarwendung
ImEmoduI |
Zivildienerverwaltung

[d Vorlagen erfassen

Bezeichnung
|Erste-ane-Dekre¢-1&1 |

Anwendung

| Seminarverwaltung w |

[ globale Vorage fiir alle sichtbar)

Word Serenbrief Vodage auswahlen
| Abbrechen | | Auswahien und Speichem |

Die Bezeichnung sollte aussagekraftig gewahlt werden. Zusatzlich muss dem Dokument eine
Anwendung zugeordnet werden. Anhand dieser Anwendung werden die Dokumente in den

PERSONIS Modulen, in denen sie benétigt werden, aufgelistet (wie z.B.: im Impfmodul, siehe
Punkt 11.7.2).

Die Zivildienerverwaltung ist derzeit NICHT relevant, da diese einen Sonderfall darstellt und
die dort verwendeten Word-Serienbriefe nur vom LV Tirol verwendet werden kénnen.

m PERSONIS | Handbuch Basisfunktionalitdten Version 2020-12



Die Checkbox ,globale Vorlage (fiir alle sichtbar) steht derzeit nur dem LV zur Verfiigung.
Wenn hier ein Haken gesetzt ist, ist die Vorlage fiir alle sichtbar und verwendbar, die Zugriff
auf Word-Vorlagen haben (unabhéngig von der Dienststelle).

Mit Klick auf den Button ,Auswdhlen und Speichern” kann die Word-Vorlage ausgewdahlt
werden. Diese wird nach Klick auf Ja samt Bezeichnung und Anwendung in der Datenbank
abgespeichert:

P Word Vorlagen verwalten = O X

CSV-Vorlagen fir SB-Verkndpfungen

Dienststelle auswahlen
RD RK Trrol RD-GmbH vl
kL [P] Vorlagen erfassen o O *

Bezeichnung Globale Vorage
Bezeichnung
|Erste-Hife-Dekret-16h

Anwendung
| Seminarverwaltung
[ globale Vorlage i alle sichtbar)

Word Serienbrief Vordage auswahlen
Abbrechen | [[Auswahien und Speichem |

Anderungen speichern
~ . 'Wollen Sie die vorgenommennen Anderungsn
Bezeichnung: -> Erste-Hiffe-Dekret-16h
Anwendung: -» Seminarverwaltung
Vorage: -» Aktualisiert

wirklich speichem 7

n Word Vorlagen verwalten

C5V-Vorlagen far 5B-Verknapfungen

Dienststelle auswahlen

RD RK Tirol RD-GmbH v

Voragen
Bezeichnung

Erste-Hilfe-Dekret-16h Seminarverwaltung 0

Anwendung

Globale Vorage
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Mittels Klick auf ,Bearbeiten” kann die aktuell ausgewdhlte Vorlage bearbeitet werden.

Beim Bearbeiten lassen sich Bezeichnung und Anwendung dndern. Mittels Klick auf
+Auswdhlen und Speichern” erscheint noch eine zusdatzliche Abfrage, ob auch die eigentliche
Word-Vorlage aktualisiert werden soll.

Haben sich nur Bezeichnung und/oder Anwendung geéindert, kann diese Abfrage mit Nein
bestatigt werden.

Falls sich die Word-Vorlage gedndert hat, muss hier auf Ja geklickt werden. AnschlieBend
Iasst sich die neue Word-Vorlage analog einer Neuanlage auswdhlen.

4.12.1.2. Vorlagen l6schen

Mittels Klick auf den Button ,L6schen” kann die aktuell ausgewdhlte Vorlage geloscht werden.

4.12.1.3. Vorlagen Log

Mit einem Rechtsklick auf die ausgewdhlte Zeile in der Ubersicht ist es moglich, sich via Log
den Anderungsverlauf einer Vorlage oder alternativ auch aller Vorlagen fiir die ausgewdihlte
Dienststelle anzeigen zu lassen (siehe Punkt 3.1).

4.12.1.4. Serienbriefe verkniipfen / Vorlagen vorbereiten
Je nach ausgewdhlter Anwendung stehen unterschiedliche Serienbrief-Felder zur Verfiigung.
Der Grunddatensatz der Hauptanwendung ist jedoch immer vorhanden.

Um Word-Vorlagen vor der Hinterlegung als Serienbrief vorzubereiten, stehen CSV Vorlagen
zur Verfiigung, die dafiir verwendet werden kénnen. Diese kénnen in der Hauptiibersicht der
Word-Vorlagen-Verwaltung heruntergeladen werden:

u Word Vorlagen verwalten

CSV-Varlagen fir 5B-Verkniipfungen

Allgemeine Vorlage

Vorlage Impfmodul

Worlage Seminarverwaltung

Veorlage Zivildienerverwaltung

Bezeichnung Anwendung Globale Worlage
T T T
Laschen | | Bearbeiten | | Neu |
Schiiefen

Ein Klick auf einen der oben angefiihrten Meniipunkte startet den Download der zugehérigen
CSV-Datei, welche in das gewiinschte Zielverzeichnis (auswéhlbar) gespeichert werden kann.

m PERSONIS | Handbuch Basisfunktionalitéten Version 2020-12



Es wird empfohlen, die CSV-Datei im gleichen Verzeichnis wie die Word-Vorlage zu speichern
(am besten Laufwerk H oder N).

In unserem Fall habe ich oben eine Vorlage fiir ein EH Dekret (Seminarverwaltung) hinterlegt,
weswegen ich die CSV-Datei fiir die Seminarverwaltung heruntergeladen- und im gleichen
Verzeichnis abgespeichert habe.

Nun muss die Word-Vorlage geéffnet werden. Eine Serienbrief-Verkniipfung mit der CSV-
Datei lasst sich tiber den Meniipunkt Sendungen = Empfiénger auswihlen > Vorhandene
Liste verwenden herstellen:

H g @& -
Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen
=
=
= [ as
Umschldge Etiketten = Seriendruck [Empfanger | Empfingerliste | Seriendruckfelder Adressb
starten *  auswahlen= be iten hervarheben
Erstellen 5 B2 NeueListe eingeben...
. - [T Vorhandene Liste verwenden...
Navigation -
| [23 Aus Outlook-Kontakten auswihlen...
Dokument durchsuchen M

Es 6ffnet sich ein Auswahldialog, in dem man ggf. zum gewiinschten Verzeichnis, in dem
Word-Vorlage und CSV-Datei liegen, navigieren muss. Hier die CSV-Datei auswdhlen.

AnschlieBend erfolgt noch eine weitere Abfrage zur Codierung:

Dateikonvertierung - seminarverwaltung.csv

Waihlen Sie die Codierung, mit der [hr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodi 3

O MS-DOS O Andere Codierung: | Wang Taiwan
Westeuropdisch (DOS)
Westeuropdisch [IAS)
Westeurapdisch (I50])

West eur-:-i disch (Mac

Vorschau:

ANRELE; FLOSKEL HOEFLICH; FLOSKEL INFORMELL;FAMILIENNAME ;VORNAME; TITE ~
L VOR;TITEL NACH;NAME GESRAMT MIT TITELN;GEBURTSDATUM;LAND;ORT;FPLZ;S
TRASSE; HRUSNUMMER; ERSIE GROS5;ERSIE KLEIN;SUFFIX IN;ZUM ZUR;SEMINAR
BEZEICHNUNG; SEMINARORT ; DATUM WON;DATUM BIS;KRATEGCORIE; SEMINARZRT;SEM
INARLETTER; SEMINARTYPE; SEMINARDAUER ; PRUEFUNGSERFOLG, HEUTE ; BEZIRKSSTE
LLE;IN_DER BEZIRKSSTELLE X;BST_ORI;TIN_DIENSTSIELLE;IN_BEZIRKSSIELLE
s KOSTENTRAEGER ; PERSNR ; ANMELLEDATUM; KURSBETRAG; FA_ARBEITGEEBER; KURSNU
MMER

Frau;5ehr geehrte;Liebe;Musterfrau;KatharinarMag. :;MBA:Mag.
Katharina Musterfrau, MBA;24.12.2000
00:00:00;A;Bum;60683;5teinbockallee;13;5ie;3ie;in; zur;Musterseminar;

TIT Tdann Cimimlinnlenllon 19 EALD Tham.nd A1 201

L

Sollten bei dir die Einstellungen abweichen, miissten diese ggf. laut diesem Screenshot
angepasst werden. AnschlieBend mit OK bestatigen.
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Uber den Meniipunkt Sendungen - Seriendruckfeld einfiigen lassen sich die zur Verfiigung
stehenden Serienbrief-Felder in die Word-Vorlage einbauen:

Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

I:I D = iﬁ [ Regeln - _— \_@J H 4 | | _"

— HE, Ubereinstimmende Felder festlegen [7’3 Empfanger suchen
endruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und

iervorheben einfiigen ~ Etiketten aktualisierer Ergebnisse [ Auf Fehler Uberprisfen zusammenfishren -
Schre AMREDE Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
NS RS- RS- RN RE RS- RN NIRRT, S D BT RS TR R E R

FLOSKEL_HOEFLICH

FAMILIENMAME

VORMAME

TITEL_VOR

TITEL_MACH

MAME_GESAMT_MIT_TITELN

GEBURTSDATUM

LAND .
BESTATIGUNG
pPLZ
STRASSE '
HAUSNUMMER

ERSIE_GROSS

ERSIE_KLEIN
«ANREDE»
SUFFIX_IN

vz «NAME_GESAMT_MIT_TITELN»

Uber Vorschau Ergebnisse kann das Resultat mit Demo-Daten, die sich in der CSV-Datei
befinden, eingesehen werden. Ist alles fertig verkniipft, konnte die Word-Vorlage so aussehen:

H®-0R - patiti - Wiord

Dabsi  Stan  Einfligen  Enbwurf

dir Falddes fiestlegen

Umschiige Etiketten  Series
ta

MNavigation K
Mokt i ¢hsichin o-

Oberscheiften  Seiten  Ergebrisse B E STAT I G U N G

Erstelien Sie eme ntersktive Ghedenung lhres
Dikumerts.

Dies st eine gute Moghchkeit, um den

Uberblic zu hehalten, wo man sich befinde,

und em schedl Irhakte s verschicben,
«ANREDEs

Um damit zu beginnen, wereden Sie auf der

e 1 «NAME_GESAMT_MIT_TITELN»

O i -

it : gebaren am «GEBURTSDATUMs,

- wohnhaft in «STRASSEs, «PLZs «ORTs
«TH_BEZIRKSSTELLEs

- «TH_DIENSTSTELLEs
= «KOSTENTRAEGER
2 Firma «FA_ARBEITGEBERs
-]
: hat «IN_DER_BEZIRKSSTELLE_X» des Osterreichischen Roten Kreuzes dos
a «SEMINARBEZEICHNUNG»
a Mit Kursnummer «KURSNUMMERS in der Dauer von «SEMINARDAUERs Stunden
: besucht und mit
= u FUN » bastanden sowie den Kurshetrag in Hahe von
E «KURSBETRAGs Euro bar bezahit
]
g +ERSIE_GROSSs oder «ERSIE_KLEIN» wurde «ZUM_ZUR»
2 RettungssanitistersSUFFIX_[Ms gekiirt
& +«BST_ORTs, om «HEUTEs

Firstaid] |CPR/AED)

Sind alle gewiinschten Felder eingefiigt, kann die Word-Vorlage abgespeichert- und gemaB
Punkt 4.12.1.1) bei der gewiinschten Anwendung hinterlegt werden. PERSONIS verkniipft bei
Verwendung der Vorlage die Serienbrief-Felder automatisch mit den ausgewdhlten Daten.

Fiir die Verwendung in einer Anwendung siehe Punkt 4.12.1.5.
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4.12.1.5. Vorlagen verwenden

Je nach Anwendungsfall gibt es die Mdglichkeit, z.B.: tiber einen Meniipunkt, aus den
hinterlegten Vorlagen die Gewiinschte auszuwdhlen. Dieser wird anhand des Impfmoduls kurz
skizziert:

Serienbrief zum Drucken auswahlen

Dienststelle wahlen Voragen kénnen in der Mitarbeiterverwaltung unter
|RDS hrottplatz - Stammdaten -> Voragen verwalten -> Word Voragen bearbeitet werden.
Druckvoragen

Bezeichnung Anwendung
Eigenverantwortung Impfstatus Impfmodul
Erinnerung Auffischung

Erinnerung Titerbestimmung

#  Dienststelle wahlen”: hier kann man zu Vorlagen einer anderen Dienststelle wechseln,
sofern man diese sehen darf.

# Darunter werden die fiir die Anwendung hinterlegten Word-Vorlagen aufgelistet.

# Button ,Drucken” verkniipft die Daten der Anwendung mit der ausgewdhlten Word-
Vorlage und 6ffnet Word, iiber das die weitere Bearbeitung (Drucken) erfolgt.
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4.12.2. E-Mail Vorlagen
4.12.2.1. Vorlagen erstellen

u Emnail-Vorlagen verwalten

SchlieBen  Log
Dienststelle: Wird verwendet in Anwendung:

LV Tiral ~ | | Mitarbeiterverwaltung w
Vorage auswahlen:
Abhangig von der Anwendung sind unterchiedliche Serienbrief-Felder moglich.

Bezeichnung Vorage:

Betreff:

| |
[Ela]a] [0~ EIAEE

LG,

|
"E" E” Serienbrief Felder v|
1

Martin

MARTIN AGREITER

Informati

und Komim ikati logi

OSTERREICHISCHES ROTES KREUZ, LANDESVERBAND TIROL
Steinbockallee 13, 5063 Rum, Osterreich | ZVR: 608483625

T: +43 (0) 5T144-618 | F:+43 (0) 57144-510

E: martin. agretterf@roteskreuz-tirolat | W: www roteskreuz-tirol at

Zusatzliche Mail-Empfanger (ohne Protokoll):

[] Mailkopie an Absender schicken

* Die Dienststelle wird automatisch vorausgewdhlt. Ggf. muss diese auf die gewiinschte

Dienststelle abgedndert werden.

+Wird verwendet in Anwendung”: hier die gewiinschte Anwendung

(Mitarbeiterverwaltung oder Seminarverwaltung) auswéhlen. Anhand dieser Auswahl

stehen bei Seminarverwaltung zusatzliche ,Serienbrief-Felder” zur Verfiigung.

.Bezeichnung Vorlage”: Der Name, unter dem die Vorlage angezeigt wird

«Betreff”: der gewiinschte Betreff des E-Mails

«Text": der gewiinschte Text des E-Mails.

Der rot umrandete Bereich stellt die moglichen Serienbrief-Felder zur Verfiigung. Wird

eines davon ausgewdhlt, wird es automatisch im Text eingefiigt. Beim Versand einer E-

Mail werden diese Felder entsprechend der bei der Person hinterlegten Daten (ggf.

beim Seminar hinterlegten Daten) ersetzt.

* | Zusdtzliche Mail-Empfidnger”: ermdglicht es, zusatzliche E-Mail Empfanger zu
speichern, die das E-Mail zusatzlich erhalten sollen.

* . Mailkopie an Absender schicken”: ist diese Checkbox angehakt, erhdlt man selbst
das versandte Mail als Kopie (z.B.: zur Kontrolle, ob es richtig verschickt wurde).

* Auf den Button ,Speichern” klicken.

+

+ + + +
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4.12.2.2. Vorlagen bearbeiten

gen verwalten

SchlieBen  Log
Dienststelle: Wird verwendet in Anwendung:

LW Tirol ~ | | Seminarverwaltung w
orlage auswahlen:

Test Einladung EH 16h w

Abhangig von der Anwendung sind unterchiedliche Serienbrief-Felder maglich.

Bezeichnung Vorage:
[Test Einladung EH 16h |

Betreff:
|Ein|adung zum Erste Hilfe Kurs |

[EJl][u] s 1 -[E1Al
@@FLOSKEL_HOEFLICH@® @ @ANREDE@@ @@NAME_GESAMT_MIT_TITELN@®@, A
@@FLOSKEL_INFORMELL_KLEIN@®@ @ @VORNAME@®!

|=][TERmine ~

Du wurdest zum Seminar @ @SEMINARBEZEICHNUNG@ @ am @ @DATUM_VON@@ im
@@SEMINARORT@@ eingeladen.

Termine:

@@TERMINE@ @
Bei Fragen kontaktiere uns bitte unter den angegebenen Kontaktdaten.

Mit freundlichen GriBen,
Martin Agreiter

MARTIN AGREITER
Informations- und Kommunikationstechnologie

OSTERREICHISCHES ROTES KREUZ, LANDESVERBAND TIROL

Steinbockallee 13, 6063 Rum, Osterreich | ZWR: 608483625

T:+43 (0) 5T144-518 | F: +43 (0) 57144-510 v
Zuséatzliche Mail-Empfanger (ohne Protokaoll):

akademie @roteskreuz-tirol at

Mailkopie an Absender schicken

| Loschen || Neu || Speichem |

+

Die Dienststelle wird automatisch vorausgewdhlt. Ggf. muss diese auf die gewiinschte
Dienststelle abgedndert werden.

Die gewiinschte Vorlage auswéhlen

Die Vorlage ist nun automatisch im Bearbeitungsmodus

Die gewiinschten Anderungen vornehmen

Auf den Button ,Speichern” klicken.

+ + + +
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4.12.2.3. Vorlagen loschen

u Email-Vorlagen verwalten

SchlieBen  Log
Dienststelle: Wird verwendet in Anwendung:
LW Tiral ~ | | Seminarverwaltung w

Vorlage auswahlen:
Test Einladung EH 16h e
Abhangig von der Anwendung sind unterchiedliche Serienbrief-Felder maglich.

Bezeichnung Vorage:
[Test Einladung EH 16h |

Betreff:
|Ein|adung zum Erste Hilfe Kurs |

[ ]l«][u] »= v[n-[E[AlE
@@FLOSKEL_HOEFLICH@ @ @ @ANREDE@@ @@NAME_GESAMT_MIT_TITELN@ @, A
@@FLOSKEL_INFORMELL_KLEIN@@ @ @VORNAME@@!

|=][TERmmne |

Du wurdest zum Seminar @ @SEMINARBEZEICHNUNG@@ am @ @DATUM_VON@@ im
@E@SEMINARORT@@ eingeladen.

Termine:
@E@TERMINE@ @

Bei Fragen kontaktiere uns bitte unter den angegebenen Kontaktdaten.

Mit freundlichen Grufen,
Martin Agreiter

MARTIN AGREITER
Informations- und Kommunikationstechnologie

OSTERREICHISCHES ROTES KREUZ, LANDESVERBAND TIROL

Steinbockalles 13, 6063 Rum, Osterreich | ZWR: 608483525

T: +43 (0) 57144-818 | F: +43 (0) 57144810 v
Zusatzliche Mail-Empfanger (ohne Protokoll):

akademie @roteskreuz-tirol at

Mailkopie an Absender schicken

| Ldschen || MNeu || Speichem |

*+ Die Dienststelle wird automatisch vorausgewdhlt. Ggf. muss diese auf die gewiinschte
Dienststelle abgedndert werden.

* Die gewiinschte Vorlage auswdhlen

*+ Auf den Button ,Léschen” klicken.
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SchlieBen  Log

Dienststelle: Wird verwendet in Anwendung:
LW Tirol ~ | | Seminarverwaltung
orlage auswahlen:
Test Einladung EH 16h
Abhangig von der Anwendung sind unterchiedliche Serienbrief-Felder maglich.

Bezeichnung Vorage:

[Test Einladung EH 16h

Betreff:

|Ein|adung zum Erste Hilfe Kurs

[E]l&][u] s 4 I = Y

|=][TERmine

@@FLOSKEL_HOEFLICH2 @ @ @ANREDE@ @ @@NAME_GESAMT_MIT_TITELN@@,
@@FLOSKEL_INFORMELL_KLEIN@@ @ @VORNAME@@!

Du wurdest zum Seminar @ @SEMINARBEZEICHNUNG@ @ am @ @DATUM_VON@@ im
@@SEMINARORT@@ eingeladen.

Termine:

@@TERMINE@ @
Bei Fragen kontaktiere uns bitte unter den angegebenen Kontaktdaten.

Mit freundlichen GriBen,
Martin Agreiter

MARTIN AGREITER
Informations- und Kommunikationstechnologie

OSTERREICHISCHES ROTES KREUZ, LANDESVERBAND TIROL
Steinbockallee 13, 6063 Rum, Osterreich | ZWR: 608483625
T:+43 (0) 57144-618 | F: +43 (0) 57144-510

Zusatzliche Mail-Empfanger (ohne Protokoll):

akademie @roteskreuz-tirol at

Mailkopie an Absender schicken

| Loschen || Neu || Speichem |

*+ Die Dienststelle wird automatisch vorausgewdhlt. Ggf. muss diese auf die gewiinschte

Dienststelle abgedndert werden.
*+ Die gewiinschte Vorlage auswahlen

+ Oben im Menii auf ,Log" klicken (siehe Punkt 3.1)

4.12.2.5. Vorlagen verwenden
Siehe Punkt 4.5.7
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5. Unterschied Zivildiener / Zivildiener-extern

Der Status ,Zivildiener” als Mitarbeiterstatus darf nur vom Landesverband Tirol erfasst
werden, da dieser den Status verwendet, um seinen Pflichten als Rechtstrdger nachzukommen
(Geld iiberweisen, OGK-Abrechnung, Kontrolle Listen / Zuteilungen, ...), siehe Punkt 4.4.1.

Falls der Zivildiener innerhalb der Bezirksstelle die Ortsstelle wechselt, ist es einem
Verantwortlichen der Bezirksstelle jedoch maglich, die Ortsstelle im Mitarbeiterstatus
anzupassen.

Zusatzlich darf bei jedem Zivildiener nur ein aktiver und giiltiger Status ,Zivildiener” erfasst
sein, da er sonst doppelt gezahlt wiirde (bei Abrechnung, usw.). Dies wiirde eine Warnung
erzeugen!

Zivildiener, die von Subunternehmern oder anderen Bezirksstellen selbst verwaltet werden,
missen mit dem Status ,Zivildiener-extern” erfasst werden!

Zivildiener, die ihr Praktikum in einer anderen Bezirksstelle absolvieren oder kurzzeitig in einer
anderen Bezirksstelle zum Einsatz kommen (dorthin ,verliehen” werden), miissen ebenfalls als
JZivildiener-extern” fiir diese Bezirksstelle erfasst werden!

Wenn ein Zivildiener fix in eine andere Bezirksstelle wechselt oder es Probleme/Unklarheiten
beim Erfassen des richtigen Status gibt, bitte an zivildienst@roteskreuz-tirol.at wenden.

6. Module

In der Mitarbeiterverwaltung oben gibt es einen Meniipunkt ,Module”. Uber diesen kénnen
die verschiedenen weiteren Module von PERSONIS erreicht werden, sofern die
entsprechenden Berechtigungen dafiir gegeben sind.

.Spezielle” Module (Seminarverwaltung, Transportverrechnung, Medizinprodukteverwaltung,
etc...), die nachfolgend nicht erklért werden, werden in separaten Anleitungen wie ,PERSONIS
- Seminarverwaltung” oder ,PERSONIS - taktische Datenpflege” im Detail beschrieben und
ist fiir das Basiswissen nicht weiter relevant.

Die allgemeinen Module werden nachfolgend naher beschrieben.

Module | Recherche

Befarderungen l
DtemerTieier Tssay
Ehrungen

Firmen und Einzelpersonen
ettty treter
Gliederung

Impfungen
Krankenstandsverwaltung
Lagerverwaltung

ezt

Priformgsrrote
SEmTTETVETT Ty
Tregb—

FravepoTTETECTTET

Zivildienerverwaltung
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7. Beforderungsmodul

Der Meniipunkt ,Module = Beférderungen” 6ffnet das Beférderungsmodul. In diesem kénnen
Befoérderungsvorschlige gemdB den ORK Richtlinien fiir Beférderungen’ fiir eine angegebene
Dienststelle generiert- und bearbeitet werden:

RD Schrotiplatz | 19.11. 2019 | erstellt am: 24 10,2019 00:00:00 (nur It Vorschiog) | Agredteria

Vomchiage Delals Dekretduck OMisendensgads

Neuen Vorschlag erstellen: -~
Dneraistele L mor angeicias Mtarbeter Dot der Vierlskung

RD Schrotplaz | ® k. Vomchisg () such mt Speme () abe Membeter [ Vorsching erselen

*+ Ganz oben werden in blau die Details des aktuell ausgewdhlten Vorschlags angezeigt

* Darunter befinden sich 4 ,Tabs", die nachfolgend noch genauer beschrieben werden.

* Im automatisch gedffneten Tab wird eine Liste aller bisherigen Vorschlage angezeigt.
Hier kann der gewiinschte Vorschlag ausgewdhlt werden, um ihn zu bearbeiten.

* Im unteren Bereich lasst sich ein neuer Vorschlag erstellen.

7.1. Beforderungsvorschlag erstellen

*+ Die Dienststelle auswdhlen, fiir deren Mitarbeiter Vorschldage erstellt werden sollen.

*+ _nurlt. Vorschlag”: Es werden alle Personen beriicksichtigt, die im Jahr des
Verleihungsdatums beférdert werden sollen, sofern ihr maximal méglicher
Dienstgrad noch nicht erreicht ist.

*+ .auch mit Sperre”: wie oben, beriicksichtigt aber auch jene mit
Beforderungssperre fiir den Vorschlag

+ alle Mitarbeiter": Beriicksichtigt alle aktiven Personen der Dienststelle

* _leere MA-Liste": erzeugt eine leere Mitarbeiterliste fiir die Dienststelle;
berechnet jedoch keine Beférderungen (diese miissten manuell nachgepflegt
werden) => , Beforderungsmodul light” (eigene Berechtigung fiir Personen, die
keinen vollen Zugriff erhalten sollen)

*+ _.nur angelobte Mitglieder": es werden nur Personen beriicksichtigt, bei denen ein
Angelobt-Datum erfasst wurde (siehe Punkt 4.9.10)

+ _Datum der Verleihung": Datum, an dem die Beférderung stattfindet/wirksam wird.
Darauf aufbauend berechnet PERSONIS die Personen, die fiir eine Beférderung im hier
angegebenen Jahr infrage kommen.

+ Button ,Vorschlag erstellen”: erzeugt den Vorschlag.

" https://www.roteskreuz.at/fileadmin/user_upload/PDF/Was_wir_tun/Befoerderungsrichtlinien.pdf
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7.2. Beforderungsvorschldge bearbeiten (Tab ,Details”)
s

RD Schrottplatz | 19.11.2019 | erstellt am: 24.10.2019 00:00:00 (nur It. Vorschiag) | AgreiterMa

Details  Dekertchuck

rram 01011990

Super Man 24089 RK-Haupthefer : 5 Versehlag PR
' Ricopsi

nachate Befordenung zu:

|RK-Haupthetfer “

i Jabr.

17

019
|e1.01.2001
|01.01.1980

#* Links werden die Personen des auswdahlten Eintrags angezeigt.
4+ _ nur Mitarbeiter mit Vorschlag": zeigt in der Liste nur noch Personen der
Dienststelle an, fiir die ein Vorschlag generiert wurde.
+ exportieren”: ermdglicht es, alle Personen ,mit Vorschlag” in eine CSV-Datei
zu exportieren (que, Persnr, Dienstgrade, etc.).
#* Ein Rechtsklick auf die Person erméglicht das Offnen der Karteikarte fiir
etwaige weitere Kontrollen.

* Unterhalb der Liste kann nach einer bestimmten Person in der Liste gesucht
werden.

#+ Rechts oben werden die bisherigen Beférderungen angezeigt (analog Karteikarte, Tab
Beforderungen”, siehe Punkt 4.9.10)

* Hier kénnen die Beforderungen bearbeitet werden. Dafiir einen Rechtsklick auf
die gewiinschte Beférderung ausfiihren und den gewiinschten Meniipunkt
auswdahlen:

Meu

bearbeiten

beantragen
genehmigen

ablehnen

Dekret drucken
Antrag drucken

lgschen

Log 3

+ ACHTUNG: Sollte der Person die Beforderung nicht gewihrt werden, muss
diese auf den Status ,,abgelehnt” gedndert werden, da sie sonst in den
Folgejahren nicht mehr vorgeschlagen wird!
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*+ _Neu": ermoglicht es, eine neue Beférderung fiir diese Person zu erfassen
(funktioniert wie in Punkt 4.9.10.1), die auch mit dem erzeugten Vorschlag im
Beforderungsmodul verkniipft ist.

+ ,bearbeiten”: ermdglicht es, die ausgewdhlte Beforderung zu bearbeiten
(siehe Punkt 4.9.10.1).

+ ,beantragen”: beantragt die ausgewdhlte Beférderung => dadurch scheint die
Person im ndchsten Tab ,Dekretdruck” auf, in dem die Beférderung durch einen
Verantwortlichen mit der entsprechenden Berechtigung verliehen werden
kann.

+ ,.genehmigen”: genehmigt die ausgewdhlte Beférderung => dadurch scheint
die Person im ndchsten Tab ,Dekretdruck” auf, in dem die Beférderung
verliehen werden kann.

HINWEIS: Dies ist nur bis zum Dienstgrad ,Hauptsanitatsmeister” moglich! Ab
den Offiziersdienstgraden laut Beférderungsrichtlinien (derzeit ab
.Bereitschaftskommandant”) steht die Option nur noch dem Landesverband
zur Verfiigung.

+ ,ablehnen”: lehnt die ausgewdhlte Beférderung ab. Dafiir ist eine Begriindung
anzugeben:

Ablehnung muss begrindet werden

+ _Dekret drucken”: druckt das Beforderungsdekret (sofern es hinterlegt- und
die Berechtigung dafiir gegeben ist).

* ,Antragdrucken”: druckt den Antrag auf Beférderung, um diesen den
entsprechenden Gremien zur Priifung/Genehmigung vorlegen zu kénnen.

*+ _l6schen”: 16scht den ausgewdhlten Vorschlag (siehe Punkt 4.9.10.2).

*+ _Log": zeigt den Log der ausgewdhlten Beférderung bzw. aller Beférderungen
(siehe Punkt 3.1).

* Unterhalb des Beférderungsvorschlags werden die abgeschlossenen Ausbildungen und
erfassten Funktionen der Person aufgelistet, an denen man sich ggf. fiir das
Genehmigen/Verleihen einer Beférderung orientieren muss.
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7.3. Befijrderunien verleihen und drucken (Tab ,Dekretdruck”)
@ B<forderungen - O 3

RD Schrotiplatz | 19.11.2019 | erstellt am: 24.10.2019 00:00:00 (nur li. Vorschlag) | AgreiterMa

k | Offizersdienstarade
Pershr Dienstgrad Status
24062 RK-Haupthelfer genehmigt

| alle auswahlen || Dekrete drucken || Diensigrade verehen |

Schiiefen

* Hier werden nur Personen aufgelistet, deren Beférderungsantrag
beantragt/genehmigt wurde.

*+ Es werden keine Personen mit Vorschlag auf einen Offiziersdienstgrad aufgelistet.

#+ Die gewiinschten Personen auswdhlen. Der Button ,alle auswdhlen” wdhlt alle
Personen in der Liste aus.

+ Button ,Dienstgrade verleihen” setzt den Status bei allen ausgewdhlten Personen auf

Jverliehen".
# Button ,Dekrete drucken” druckt die Beforderungsdekrete fiir alle ausgewdhlten
Personen.

7.4. Offiziersdienstgrade verleihen und drucken

A Beforderungen

RD Schrottplatz | 19.11.2019 | erstellt am: 24 102019 00:00:00 (nur Iit. Vorschiag) | AgreiterMa

Detals Dk [ |
Miarbater Persle Dienstgrad Status
Super Man 24062 RE-Landessettungsrat beantragt
| atesuswaien || awsgeducken || Deteteducken || Densomce vedshen |

[ schieten ]

* Hier werden nur Personen aufgelistet, deren Beférderungsantrag vom Landesverband

beantragt/genehmigt wurde.

+ Die gewiinschten Personen auswdhlen. Der Button ,alle auswdhlen” wahlt alle
Personen in der Liste aus.

# Button ,Antrdge drucken” druckt die Antrdge auf eine Beférderung

#+ Button ,Dekrete drucken” druckt die Beforderungsdekrete fiir alle ausgewdhlten
Personen (nur fiir den LV moglich).

# Button ,Dienstgrade verleihen” setzt den Status bei allen ausgewdhlten Personen auf

.verliehen” (nur fiir den LV méglich).
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8. Ehrungsmodul

Der Meniipunkt ,Module = Ehrungen” 6ffnet das Ehrungsmodul. In diesem kénnen
Ehrungsvorschldge gemdB den ORK Richtlinien fiir Auszeichnungen? fiir eine angegebene
Dienststelle generiert- und bearbeitet werden:

RD tplotz | 19.11.2019 | ihung om 19.11.2019 ( 30, Dienstjohre: 3 Monate) | SuparM

Verlaibung am 19,11 2019 (Tolerare Austshrien: 30. . SuparM

Tekranzer,

Neuen Vorschlag erstellen:

P— pa— Dot o Veobur: 2| Deratronate
RO Sehrotplatz v o [8112018] [0 [ Do @ FOAR it E K HOR
=N
* Ganz oben werden in blau die Details des aktuell ausgewdhlten Vorschlags angezeigt
* Darunter befinden sich 3 ,Tabs”, die nachfolgend noch genauer beschrieben werden.
# Im automatisch gesffneten Tab wird eine Liste aller bisherigen Vorschldge angezeigt.

~ Hier kann der gewiinschte Vorschlag ausgewdhlt werden, um ihn zu bearbeiten.
# Im unteren Bereich |dsst sich ein neuer Vorschlag erstellen.

8.1. Ehrungsvorschlag erstellen

+ |Im Bereich unten die Dienststelle und optional zusdatzlich die Bezirksstelle auswahlen,
fir deren Mitarbeiter Vorschlage erstellt werden sollen.

#  Datum der Verleihung”: Datum, an dem die Ehrung vorgenommen wird. Darauf
aufbauend berechnet PERSONIS die heuer infrage kommenden Personen und deren
Ehrungen.

+  Toleranzen™

+ ,Dienstmonate”: Bei zeitlich definierten Ehrungen (z.B.:
Dienstjahresabzeichen): wie viele Monate vor / nach der vorgegebenen Frist
sollen zusatzlich beriicksichtigt werden? BEISPIEL: 3 Monate =>
Dienstjahresabzeichen Bronze, das man ab 10 Jahren Rotkreuz-Zugehorigkeit
erhalten wiirde, wiirde fiir Personen ab 9 Jahren und 9 Monaten
vorgeschlagen.

+ ,Ausfahrten”: Bei Fahrtenspangen: wie viele Ausfahrten vor / nach der
Vorgabe sollen zusatzlich beriicksichtigt werden? BEISPIEL: Fahrtenspange
Bronze, das man ab 1000 Ausfahrten erhalten wiirde, wiirde fiir Personen mit
970 Ausfahrten vorgeschlagen.

2 https://www.roteskreuz.at/fileadmin/user_upload/PDF/Was_wir_tun/20120531_Vorschrift_fuer_die_Verleihung_von_Auszeichnungen_des_OERK.pdf
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*+ _leerer Vorschlag”: erzeugt eine leere Mitarbeiterliste, berechnet jedoch keine
Ehrungen (diese miissten manuell nachgepflegt werden) => ,Ehrungsmodul light”
(eigene Berechtigung fiir Personen, die keinen vollen Zugriff erhalten sollen)

+ _FSP": Wenn angehakt, werden Fahrtenspangen vorgeschlagen, andernfalls ignoriert.

+ _DJA": Wenn angehakt, werden Dienstjahresabzeichen vorgeschlagen, andernfalls
ignoriert.

+ _Land"”: Wenn angehakt, werden Auszeichnungen des Landes Tirol vorgeschlagen
(z.B.: Land Tirol Medaille Rettungswesen Bronze 25 Jahre), andernfalls ignoriert.
=> muss liber den Landesverband Tirol beim Land Tirol beantragt werden!

+ _AK": Wenn angehakt, werden Auszeichnungen der Arbeiterkammer vorgeschlagen
(die iiber die AK vom Verein separat beantragt werden miissten), andernfalls

ignoriert.

+ _Dst.”: Wenn angehakt, werden vereinsinterne Auszeichnungen vorgeschlagen (sofern
solche hinterlegt sind), andernfalls ignoriert.

*+ Button ,Vorschlag erstellen”: erstellt den Ehrungsvorschlag.

8.2. Ehrungsvorschldge bearbeiten (Tab , Details”)

& hrungen _ o %
RD Schrottplatz | 19.11.2019 | Verdeihung am 19.11.2019 (Toleranz Ausfahrien: 30, Toleranz D jahre: 3 M ) | SuparM
Vorschisge  Detals | Artrage und Dekrete
] rur Mitarbster mit VerscHag
Basschnung Cistum Hemerkungen Stabus
Miartedter Perzhir
Kamektur Vordienstzet:
_G Menate wegen |
[ rur Riinteme  [] geblockt  rchetes Disnetishvssabesichen in Siber (aktued 10 Jabve, 4 Monate) |- Laschen ] | Meu | | Beabeten T
nachste Fahvienspange Bronze
Dhenststatinth:
Dhensta Sturden Ausfahien RKCT [#] RKT ) KAT 5] KAT ] G50 [4] GED PSD 5] PSD ] sor
<8 § il
Jatv Dienste Sturiden Auslahien AKT [4] RKT ) KAT [#] KAT ] G50 [4] GSD b} PSD |7 PSO ] aie
Suchan <
Schiefen

* Links werden die Personen des auswdhlten Eintrags angezeigt.

+ _.nur Mitarbeiter mit Vorschlag”: zeigt in der Liste nur noch Personen der
Dienststelle an, fiir die ein Vorschlag generiert wurde.

*+ exportieren”: ermoglicht es, alle Personen ,mit Vorschlag” in eine CSV-Datei
zu exportieren (Name, Persnr, vorgeschlagene Ehrungen, etc.).

*+ Ein Rechtsklick auf die Person erméglicht das Offnen der Karteikarte fiir
etwaige weitere Kontrollen.

* Unterhalb der Liste kann nach einer bestimmten Person in der Liste gesucht
werden.
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* Rechts oben werden die bisher verliehen und neu vorgeschlagenen Ehrungen
aufgelistet, darunter die Méglichkeit zur Korrektur der Vordienstzeit sowie die
Dienststatistik (analog Karteikarte, Tab ,Ehrungen”, siehe Punkt 4.9.11).

* Hier kénnen die Ehrungen bearbeitet werden. Dafiir einen Rechtsklick auf die
gewiinschte Beforderung ausfiihren und den gewiinschten Meniipunkt
auswdhlen:

neu

bearbeiten

beantragen
ablehnen

verleihen

Antrag drucken
Dekret drucken

laschen

Log 3

Schnellerfassung ~ »

ACHTUNG: Sollte der Person die Ehrung nicht gewihrt werden, muss diese
auf den Status ,,abgelehnt” gedindert werden, da sie sonst in den
Folgejahren nicht mehr vorgeschlagen wird!

*+ _neu”: ermdglicht das Erfassen einer neuen Ehrung (siehe Punkt 4.9.11.1), die
auch mit dem erzeugten Vorschlag im Ehrungsmodul verkniipft ist.

+ _ bearbeiten”: erméglicht das Bearbeiten der ausgewdhlten Ehrung (siehe
Punkt 4.9.11.1).

+ _beantragen”: beantragt die ausgewdhlte Ehrung => dadurch scheint die
Person im ndchsten Tab ,Dekretdruck” auf, in dem die Ehrung durch einen
Verantwortlichen mit der entsprechenden Berechtigung verliehen werden
kann.

+ ,ablehnen”: lehnt die ausgewdhlte Ehrung ab. Dafiir ist eine Begriindung
anzugeben:

Ablehnung muss begriindet werden

*+ ,verleihen": setzt den Status fiir die ausgewdhlte Ehrung auf verliehen.
Signalisiert, dass die Ehrung tatsachlich verliehen wurde. Dies ist nur fuir
Personen mit der entsprechenden Berechtigung maglich.

HINWEIS: Bezirksinterne Ehrungen muss jeder Bezirk selbst auf ,verliehen”
setzen.

HINWEIS 2: Ehrungen laut Vorschrift fiir die Verleihung von Auszeichnungen
laut ORK® darf nur der LV Tirol verleihen!

3 https://www.roteskreuz.at/fileadmin/user_upload/PDF/Was_wir_tun/20120531_Vorschrift_fuer_die_Verleihung_von_Auszeichnungen_des_OERK.pdf
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HINWEIS 3: Die nachtragliche Bearbeitung, Léschung oder Ablehnung von
bereits verliehenen Ehrungen ist nur durch den LV Tirol méglich!

*+ _Antrag drucken”: druckt den Antrag auf Ehrung, um diesen den
entsprechenden Gremien zur Priifung/Genehmigung vorlegen zu kénnen.

*+ ,Dekret drucken”: druckt das Ehrungsdekret (sofern die Berechtigung dafiir
gegeben ist). Dieser Punkt ist ausgegraut, falls keine Dekretvorlage hinterlegt
ist.

*+ _l6schen”: 16scht den ausgewdhlten Vorschlag (siehe Punkt 4.9.11.2).

+ ,Log": zeigt den Log der ausgewdhlten Ehrung bzw. aller Ehrungen (siehe
Punkt 3.1).

* _Schnellerfassung:” wie in Punkt 4.9.11.3 beschrieben.

8.3. Ehrungen verleihen (Tab ,Antrdge und Dekrete")

n Ehrungen
RD Schrottplatz | 19.11.2019 | Verleihung am 19.11.2019 (T 130, T Di j 13 | Sup

Vorschiage Details | Antrage und Dekrete |

Miarbeier Pershk Bhrung Status

ale auswihlen |[ Artrage drucken ” Diekrete drucken || Ehrungen vedshen

Schilelen

* Hier werden nur Personen aufgelistet, deren Ehrungsvorschlag beantragt/genehmigt
wurde.

+ Die gewiinschten Personen auswdhlen. Der Button ,alle auswéhlen” wahlt alle
Personen in der Liste aus.

*+ Button ,Antrdge drucken” druckt die Antrdge fiir die vorgeschlagenen Ehrungen aller
ausgewdhlten Personen

+ Button ,Dekrete drucken” druckt die Dekrete fiir die vorgeschlagenen Ehrungen (sofern
hinterlegt bzw. die Berechtigung zum Dekretdruck eingerichtet ist)

* Button ,Ehrungen verliehen" setzt den Status bei allen ausgewdhlten Personen auf
Jverliehen”
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9. Firmen und Einzelpersonen
Der Meniipunkt ,Module = Firmen und Einzelpersonen” 6ffnet das Modul zur Pflege von
Firmen und Privatpersonen (die keine Mitarbeiter sind).

- &|  Forssran / Kortsktn n Frres
AT 6020 innsbruck b

[ertae |
ALIT 6020 Innishnuck b Teal Vermebalo -ALIT G20 innabrack
AT I

>

AT 6020 Innztruck b | Erchhmtenten
ALIT 5330 Kasiein Ma

AT 0000 Musterstad
AUT

AT &
AT [ Geat s [‘Femten e | [t | [[Deseten

L] Kortsste Pemaren b Femertefier anzegen

B = o]

* Unten den gewiinschten Suchbegriff eingeben und anschlieBen den Button ,Suchen”
klicken.

* Die Checkbox ,Kontakte/Personen bei Firmentreffer anzeigen” sucht nur nach
Kontakten/Personen, die einer Firma zugeordnet sind.

+ Es werden sowohl Privatpersonen (,P" in der linken Spalte), Kontakte (,K" in der linken
Spalte), als auch Firmen (,F" in der linken Spalte) gesucht und angezeigt.

*+ Bei Firmen werden in der Spalte rechts oben deren zugeordnete Kontakte bzw.
Personen (Mitarbeiter) angezeigt. Bei Privatpersonen bleibt diese Anzeige leer

* Auf der rechten Seite werden die Kontaktdaten der ausgewdhlten Person/Firma
angezeigt.

* Wird bei einer Firma unterhalb der zugeordneten Kontakte der Punkt ,Kontakt"
ausgewdhlt, werden stattdessen die Kontaktdaten des ausgewdhlten Kontakts
angezeigt.

* Wird bei der Firma unterhalb der zugeordneten Kontakte der Punkt ,Firma"
ausgewdhlt, werden wieder die Kontaktdaten der ausgewdhlten Firma angezeigt.

*+ Die Erreichbarkeiten werden rechts unten angezeigt, analog Punkt 4.5.

9.1. Einzelpersonen
9.1.1. Einzelpersonen erfassen

* In der linken Auflistung/grauen Feld einen Rechtsklick durchfiihren = ,neue
Einzelperson":

bearbeiten

neue Firma

neue Einzelperson

neue Person in Firma

laschen

+ Die Personendaten eingeben (rosa hinterlegte Felder sind Pflichtfelder) und auf den
Button ,Suchen” klicken (analog 4.7).

+ Zusdtzlich zu Punkt 4.7 miissen hier auch das Land (durch Klick ins Feld) sowie das
Geschlecht (rechts oben) angegeben werden, damit der Button ,Suchen” aktiv wird.

* Der weitere Vorgang ist analog jenem in Punkt 4.7: es werden wieder die 3 Fdlle
unterschieden (Person existiert vollstéindig im System / dhnliche Person gefunden /
Person existiert nicht im System).

ACHTUNG: Falls eine Person vollstandig im System existiert, bitte NICHT neu anlegen!

Falls eine dhnliche Person im System existiert, die Daten abgleichen und bei
Ubereinstimmung NICHT neu anlegen!
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Falls eine bereits bestehende Person ein weiteres Mal angelegt wurde, bitte ein E-Mail an den
IKT Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at) schreiben mit dem vollstéindigen Namen +

Geburtsdatum (siehe Punkt 4.7.1).

* Angenommen, die Person existiert noch nicht, wird abgefragt, ob man diese neu
anlegen mochte. Dies mit ,JA" bestatigen und es 6ffnet sich die Karteikarte der
Privatperson. In dieser kénnen die gewiinschten weiteren Daten erfasst werden.

9.1.2. Karteikarte einer Einzelperson
9.1.2.1. Tab ,Adressen”

Aligemneiner Eintrag (Person oder Firma)

Log
omame:

] |Kah-:r |

Familienname:

|Callos

entspemen

: Emeichbarkeften Seminare  Adressgruppen  Admin

Geschlecht Anrede: Gebunsdatum Brieffloskeal haflch:
mannlich +| [Hem 01.01,1900 |Sehlgeehner
Tited vorangestalt: Tited nachgastel: Brieffioskat
- ~ |L|eber
Sopaiversicherung
Arbeitgeber | Fima: Vers.-MNummer Sozialversicherung:
_ ] ] ) .
Fimenadresse Privatadresse
Land PLZ On Land PLZ On
v| |AUT| | | |Innsbruck -
Swale HNr. Stock/Top Swals HHNr. Stock/Top
| Schiielen || Speichem |

* Der Aufbau dhnelt jenem in der Karteikarte eines Mitarbeiters. Daher wird dieser Tab
nicht weiter beschrieben und auf die Punkte 4.9.1 und 4.9.2 verwiesen.
* Der Button ,entsperren” / ,sperren” erméglicht die Bearbeitung von Familienname /

Vorname bzw. sperrt diese fiir eine Bearbeitung.
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9.1.2.2. Tab ,Erreichbarkeiten”

1 oder Firma)

¥. Handy pnvat

[ Gerathemdigen ] [enen | [ | Wechen | [ M || |

#* Hier konnen die Erreichbarkeiten einer Person erfasst werden, analog Punkt 4.5.

sbildung LV Tiral, Steinbocka... 01.07

#+ Listet die besuchten Seminare der Person auf.

#* Button ,Dekret drucken (klassisch)”: 6ffnet das beim Seminar hinterlegte Dekret und
zeigt es als Bericht an, sofern eines hinterlegt ist.

* Button ,Dekret drucken (Word)": 6ffnet fiir Serienbriefe hinterlegte Word-Vorlagen
mit Zugehorigkeit ,Seminarverwaltung”, aus denen man die gewiinschte Vorlage zum
Drucken auswdhlen kann (siehe Punkte 4.12.1 und 4.12.1.5).

# Button ,Speichern” speichert die Anderungen, Button ,SchlieBen” schlieBt die
Karteikarte.
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9.1.2.4. Tab ,Adressgruppen”
Sehr dhnlich der Mitarbeiterkarteikarte. Siehe Punkt 4.9.4.3)

9.1.2.5. Tab ,Zugriffe”

Zugriffe auf Daten dieses Miarbeters durch Drittsysteme:

+ Wie Punkt 4.9.19. (Mitarbeiter Karteikarte).

9.1.2.6. Tab ,Admin"
Der Tab ,Admin" ist nur fiir die PERSONIS Administratoren der IKT-Abteilung im LV Tirol
relevant.

9.1.2.7. Tab , Karteikarte”

Der Tab ,Karteikarte” zeigt Hinweise zum Datenschutz an.

9.1.3. Einzelpersonen bearbeiten
+ Die gewiinschte Person suchen = Rechtsklick 2 ,bearbeiten”
* Es 6ffnet sich die Karteikarte, in der die gewiinschten Anderungen durchgefiihrt
werden kdnnen (siehe Punkt 9.1.2).

9.1.4. Einzelpersonen l6schen
+ Die gewiinschte Person suchen = Rechtsklick = ,l6schen”
#* Sollte die Person bereits an einem Seminar teilgenommen haben, kann sie auf diesem
Weg nicht mehr geldscht werden (es erscheint eine entsprechende Warnung). In
diesem Fall bitte an den IKT-Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at) wenden.
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9.2.

9.21.

==

Firmen

Firmen erfassen
In der linken Auflistung/grauen Feld einen Rechtsklick durchfiihren = ,neue Firma":

bearbeiten

| neue Firma |

neue Einzelperson
neue Person in Firma

lgschen

Die Firmenbezeichnung samt Adresse und Land eingeben. Rosa hinterlegte Felder sind
wiederum Pflichtfelder, die ausgefiillt werden miissen, damit der Button ,Suchen” aktiv
wird.

Auf den Button ,Suchen” klicken.

Der weitere Vorgang ist analog jenem in Punkt 4.7: es werden wieder die 3 Fdlle
unterschieden (Firma existiert vollsténdig im System / éhnliche Firma gefunden / Firma
existiert nicht im System).

ACHTUNG: Falls eine Firma vollstandig im System existiert, bitte NICHT neu anlegen!
Falls eine Firma Person im System existiert, die Daten abgleichen und bei
Ubereinstimmung NICHT neu anlegen!

Falls eine bereits bestehende Firma ein weiteres Mal angelegt wurde, bitte ein E-Mail
an den IKT Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at) schreiben mit dem
vollsténdigen Firmennamen und Adressdaten (siehe Punkt 4.7.1).

Angenommen, die Firma existiert noch nicht, wird abgefragt, ob man diese neu
anlegen mochte. Dies mit ,JA" bestatigen und es 6ffnet sich die Karteikarte der
Privatperson. In dieser kdnnen die gewiinschten weiteren Daten erfasst werden.
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9.2.1.1. Karteikarte einer Firma
A Firma bearbeiten - O X

Fimenbezeichnung:
|Dagoherl Duck GmbH |

Zusatzhereichnung:
|W|rhaben Geldwie Heu |

Kurzbezeichnung:
[DD GmbH|

Adresse  Emeichbarketen

Fimenadresse

Land PLZ Ot

AUT| (6020 Innsbruck -|
Strale HNr Stock/Top
|Am Rofsprung -| 42 |

+ _Firmenbezeichnung": Entspricht dem ,Nachnamen” einer Person. Hier kann der
Firmenname hinterlegt werden.

*+ | Zusatzbezeichnung”: Entspricht dem ,Vornamen” einer Person. Hier kann der Firma

eine zusatzliche Bezeichnung zugeordnet werden.

+Kurzbezeichnung”: Hier kann eine Kurzbezeichnung der Firma hinterlegt werden.

Tab ,Adresse”: Wie Punkt 4.9.1

Tab ,Erreichbarkeiten”: Wie Punkt 4.5

Button ,Speichern” speichert die Anderungen.

9.2.2. Firmen bearbeiten
*+ Die gewiinschte Firma suchen = Rechtsklick 2 ,bearbeiten”
+ Es offnet sich die Karteikarte, in der die gewiinschten Anderungen durchgefiihrt
werden konnen (siehe Punkt 9.2.1.1).

9.2.3. Firmen l6schen
*+ Die gewiinschte Firma suchen - Rechtsklick = ,l6schen”
* Sollten der Firma bereits Kontakte/Personen zugeordnet worden sein, kann sie auf
diesem Weg nicht mehr geldscht werden (es erscheint eine entsprechende Warnung).
In diesem Fall bitte an den IKT-Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at) wenden.
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9.3. Kontakte/Personen einer Firma
9.3.1. Kontakt erfassen

*+ Rechts oben im Fenster ,Personen / Kontakte in Firma" einen Rechtsklick durchfiihren

- ,neuer Kontakt in Firma":

Personen / Kontakte in Fima

Kortakt
Carlos Kater

bearbeiten

neue Person in Firma

neuer Kontakt in Firma

lgschen

+ Es offnet sich direkt eine Art Karteikarte fiir den Kontakt, in der die Kontaktdaten

erfasst werden konnen (siehe Punkt 9.3.1.1).

9.3.1.1. Karteikarte eines Kontakts

Familenname: Viomame:
[Duck | [Pnoatd ]
Geschlachy: Anrede: Briaflloskel hafich:
mannlich w| [Hemr | |Sehr geehrter
Titel vorangestelt: Titel nachgestelt: Emeichbarkeiten anlegen
- = Telefon Betiab:
[p512999111333
Firma: -
iD agobert Duck GmbH Wir haben Geld wie Heu | Fax Batrab:
I |E|512999'| 1133312
fed PLE - Hundy Buvials
AUT| (6020 | [innsbruck -]  [pe77as533939
Stralle Hhr.  Siock/Top £.Mai Batrab:
Am Rolisprung ‘_] 42 | IdonéIa.dd&@enmnhausen.ncm
| Abbrechen | | Speichem |

*+ Die Kontaktdaten auf der rechten Seite scheinen nur bei einer Neuanlage auf. Beim
Speichern dieser werden sie als normale Erreichbarkeiten gespeichert und spéter im

Tab ,Erreichbarkeiten” angezeigt.

*+ Der Button ,entsperren” / ,sperren” erméglicht die Bearbeitung von Familienname /

Vorname bzw. sperrt diese fiir eine Bearbeitung.

*+ Tab ,Erreichbarkeiten”: wie Punkt 9.1.2.2. Siehe auch Punkt 4.5.

*+ Tab ,Adressgruppen”: Wie Punkt 9.1.2.1.

* Tab ,Zugriffe": Wie Punkt 4.9.19. (Mitarbeiter Karteikarte).

+ Tab ,Karteikarte”: Wie Punkt 9.1.2.7.
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9.3.2. Kontakt bearbeiten

* Den gewiinschten Kontakt rechts oben auswdhlen = Rechtsklick 2 ,bearbeiten™:

Personen / Kontakte in Fima

Korttakt
Carlos Kater
Duck Donald

bearbeiten

laschen

neue Person in Firma

neuer Kentakt in Firma

+ Es 6ffnet sich die Karteikarte des Kontakts, in der die gewiinschten Anderungen
durchgefiihrt werden kénnen (siehe Punkt 9.3.1.1).

* Erreichbarkeiten miissen nun im Tab ,Erreichbarkeiten” ﬁedndert werden:

Familennama Vomame:

Duck Donald |
Gamchiark flacconcd _, (et .
mannlich w| Hem [Sehr geehrter |
O pE— Tasl nachgasssl
Fama:

Dagoben Duck GmbH Wir haben Geld wie Heu
Fimenadresse
Land PLZ On
AUT| 6020 Innsbruck i |
Swabs Hh Stock/Tep
Am Roksprung «| 2 | i

9.3.3. Kontakt |I6schen

* Den gewiinschten Kontakt rechts oben auswdhlen = Rechtsklick 2 ,16schen”

Personen / Kortakte in Fima

Kontakt
Carlos Kater
Duck Donald

bearbeiten

neue Person in Firma

neuer Kontakt in Firma

loschen

* Sollten dem Kontakt bereits Adressgruppen zugeordnet werden sein, kann sie auf
diesem Weg nicht mehr geldscht werden (es erscheint eine entsprechende Warnung).
In diesem Fall bitte an den IKT-Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at) wenden.

9.3.4. Person in Firma erfassen
*+ Rechts oben im Fenster ,Personen / Kontakte in Firma" einen Rechtsklick durchfiihren

- ,neue Person in Firma”

bearbeiten

neue Person in Firma |

neuer Kontakt in Firma

I6schen

* Weiteres Vorgehen wie in Punkt 9.1.1 beschrieben.
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9.3.5. Person in Firma bearbeiten
*+ Die gewiinschte Person rechts oben auswdhlen - Rechtsklick 2 ,bearbeiten”:

Personen / Kontakte in Fima

Korttakt
Carlos Kater
Duck Donald

bearbeiten

neue Person in Firma

neuer Kontakt in Firma

leschen

+ Es offnet sich die Karteikarte der Privatperson, in der die gewiinschten Anderungen
durchgefiihrt werden kdnnen (siehe Punkt 9.1.2).

9.3.6. Person in Firma loschen

*+ Die gewiinschte Person rechts oben auswdhlen = Rechtsklick 2 ,l6schen”
Personen / Kontakte in Fima

Kortaldt
Carlos Kater
Duck Donald

bearbeiten

neue Person in Firma

neuer Kontakt in Firma

léschen

* Sollte die Person bereits an einem Seminar teilgenommen haben, kann sie auf diesem
Weg nicht mehr geloscht werden (es erscheint eine entsprechende Warnung). In
diesem Fall bitte an den IKT-Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at) wenden.
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10.

Gliederungsmodul

Der Meniipunkt ,Module = Gliederung"” 6ffnet das Modul zur Pflege von Funktionen im

Bezirks/Landesrettungskommando:

Bearksstele

Gledenng
andesverband Tirol v Landesrettungskommando
Furddion [Ire— A lz‘
LRKdt Stv IJ
LRKdt Stv
LRKdo ChSt
LRKdo S1
LRKdo 51 Stv
LRKdo 52
LRKdo 53
LRKdo 53 Stv
LRKdo 54
LRKdo 54 Sty
Heven Glederungeantrag enmtellan
Furidion
BezfiKdo ChdSt = | [ Funition mt erfassen [ LS-Timl-Funktion bei Person sidusisiersn | neuen Eintrag erfassan
Suchen:
| drucken I schielen |

Dieses Modul durch den Verantwortlichen im LRKDO/BRKDO bedient und gepflegt.
Die genaue Funktionalitat wird in der Anleitung ,PERSONIS - taktische Datenpflege”

im Detail beschrieben und ist fiir das Basiswissen nicht weiter relevant.

+

+

Nachfolgend gibt es daher nur eine grobe Beschreibung:

Oben links ,Bezirksstelle”: hier kann die gewiinschte Bezirksstelle ausgewdhlt
werden, fiir die die Gliederung angezeigt- und verwaltet werden soll.

Oben ,Gliederung”: fiir den Landesverband muss hier auf
.Landesrettungskommando” umgestellt werden, ansonsten
.Bezirksrettungskommando” auswdhlen.

In der Mitte findet sich die Liste mit den Funktionen und den zugeordneten
Personen.

Im unteren Bereich konnen weitere Personen in die Gliederung aufgenommen
werden. Dafiir kann unten im Feld , Suchen” nach der Person gesucht werden.
Auswahlbox ,,Funktion”: hier muss die gewiinschte Funktion der Person
ausgewdhlt werden.

Checkbox , Funktion mit erfassen” erfasst die hier ausgewdhlte Funktion
zusatzlich bei der ausgewdhlten Person in der Karteikarte im Tab ,Funktionen”
(siehe Punkt 4.9.9).

Checkbox ,,LS-Tirol-Funktion bei Person aktualisieren” erfasst die hier
ausgewdhlte Funktion als LS-Tirol Funktion bei der ausgewdhlten Person in der
Karteikarte im Tab ,Personliche Daten” rechts unten (siche Punkt 4.9.2).

Button ,,neuen Eintrag erfassen” fiigt die Person mit der ausgewdhlten
Funktion in die Gliederung ein.

Button ,drucken” druckt eine Ubersicht iiber alle Personen in der Gliederung
und gibt eine Ubersicht iiber deren Erreichbarkeiten.

Ein Rechtsklick auf eine gewiinschte Person in der Gliederung erméglicht es,
diese aus der Gliederung zu l6schen. HINWEIS: Die Funktion in der Karteikarte
muss anschlieBend manuell aktualisiert/beendet werden, dies geschieht nicht
automatisch!
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11. Impfmodul

Der Meniipunkt ,Module = Impfungen” 6ffnet das Impfmodul. Dieses bietet eine
Gesamtiibersicht iiber den Impfstatus der Mitarbeiter (angezeigt werden alle Personen, auf
die man Zugriff hat) und erméglicht es, sie zu benachrichtigen bzw. ihren Impfstatus zu
verwalten:

SchlieBen  Personen benachrichten  F lare / A g i It

HINWEIS: StandardmdBig werden aus Datenschutzgriinden keine Daten mehr vorab
geladen.

Nach erfolgreicher Suche wird jeder Zugriff / jede Auswahl einer Person in der Liste (links) aus
Datenschutzgriinden protokolliert (abweichend zur Mitarbeiterverwaltung).

11.1. Impfdaten suchen
* Die gewiinschte Person als Suchbegriff eingeben.

'|' Die gewiinschte Impfung auswdahlen.
# Auf den Button ,Suchen” klicken.

A impfmodul Personis.NET [DB: PERSONIS]
SchlieBen  Personen benachrichten  F lare / A g S i It
PERSN Name Impfung Ak (oo Nachss Nachst pmedungen starf ] LA ekt

Tedimpfung 01.0

Hepatitis B 01.09.. 01.0 7
= Tedimpfung 01.022017
Tedimpfung 00127

Suche nach Person / Personalnummer:

[super man)

Impfung auswahlen:
| Hepatts B
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In der linken Spalte werden die ermittelten Personen fiir die ausgewdhlte Impfung angezeigt.
Die Anzeige dhnelt jener in der Mitarbeiter-Karteikarte (siehe Punkt 4.9.8).

Die linke Spalte gibt Aufschluss iiber die zur Impfung und Person erfassten Daten

+

Datum Blutabnahme

Antikorper

Datum letzte Kontrolle

Datum ndchste Titerbestimmung (Kontrolle)

Datum ndchste Auffrischungsimpfung (sofern durch die Impfstammdaten vorgegeben)
Anmerkungen und Impfstatus

In der rechten Spalte werden die Impfdaten der links ausgewdhlten Impfung und Person
angezeigt. Mittels Rechtsklick konnen auch hier Impfungen (Rechtsklick linke Spalte) bzw.
Impfdaten (Rechtsklick rechte Spalte) verwaltet werden (analog Karteikarte, siehe Punkt
4.9.8.3).

11.2. Ermittlung Impfstatus
PERSONIS berechnet den Impfstatus wie folgt (fiir jede erfasste Impfung einer Person):
Erster Durchlauf:

+

Person kontrolliert Impfstatus eigenverantwortlich => Status griin, fertig; sonst weiter
zum ndchsten Punkt.

Anzahl notwendige Teilimpfungen fiir eine Grundimmunisierung laut Impfstammdaten
erfullt: nein => Status rot, weiter zum zweiten Durchlauf; sonst weiter zum ndchsten
Punkt.

Fristen zur ndchsten vorgegebenen Auffrischung / Titerbestimmung hinterlegt: nein =>
Status griin, fertig; sonst weiter zum néchsten Punkt.

Ist ein Datum der letzten Kontrolle vorhanden, wird dieses fiir die nachfolgende
Berechnung zu Rate gezogen. Ansonsten wird das Datum der letzten erfassten
Impfung fiir die Berechnung verwendet.

Auf das oben genannte Datum werden die hinterlegten Monate bis zur ndchsten
Auffrischung / Titerbestimmung hinzugerechnet abziiglich 3 Monaten
Vorwarnschwelle. Je nach Impfung wird auch das Alter als Kriterium herangezogen,
da dltere Personen je nach Impfung frither zur Auffrischung / Titerbestimmung
miissen.

Beispiel Hepatitis B:
o letzte Teilimpfung war am 01.04.2003
ndchste Titerbestimmung in 120 Monaten
Berechne 01.04.2003 (in Monaten) + 120 Monate — 3 Monate (Vorwarnung)
Ergebnis: ndchste Titerbestimmung ware am 01.01.2013 fallig =>
, weiter zum zweiten Durchlauf

O O O

Alles OK => Status griin; fertig

Fehler beim Berechnen des Impfstatus => Status violett, weiter zum zweiten Durchlauf.
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Zweiter Durchlauf:

Es besteht die Moglichkeit, dass ,verwandte” Impfungen erfasst wurden. Betrachtet man beide
separat (wie im ersten Durchlauf), konnte laut Berechnung bei beiden der Impfstatus nicht
passen, obwohl laut Vorgaben die notwendigen Auffrischungen/Titerbestimmungen erfiillt
wurden.

Daher werden alle Personen mit rotem, violettem oder orangem Status ein weiteres
Mal durchlaufen und mit einer ,verwandten” Impfung abgeglichen und die oben genannten
Prifschritte anhand dieser ein weiteres Mal durchgefiihrt.

Dies ist derzeit nur fiir Heptatitis B und Hepatitis A/B (Twinrix) so eingerichtet.

Beispiel:
* 3 Grundimmunisierungen wurden zu Schulzeiten als reine Hepatitis B Impfung
durchgefiihrt und als solche erfasst.
* Die Auffrischung wurde mit dem Twinrix Impfstoff durchgefiihrt und als solche erfasst.

Ergebnis nach alter Priiflogik:
*+ Hepatitis B: Titerbestimmung notwendig
*+ Hepatitis A/B: Grundimmunisierung unvollsténdig

Ergebnis nach neuer Priiflogik:
+ Hepatitis B: Impfschutz aufrecht (Auffrischung wurde iiber Hepatitis A/B ermittelt)
+ Hep. A/B: Impfschutz aufrecht (Grundimmunisierungen wurden iiber Hep. B ermittelt)

Im Fall, dass der Impfstatus iiber den zweiten Durchlauf ermittelt wurde, wird dies mit ,tiber
Impfung XY’ ermittelt” angezeigt, wenn man mit der Maus iiber das gefarbte Kastchen
(Karteikarte oder Impfmodul) fahrt.

11.3. Impfungen pflegen

Einen Rechtsklick in der linken Spalte auf die gewiinschte Person durchfiihren:
Heratitiz B
Bearbeiten

Laschen
Laog

Karteikarte

+ ,Bearbeiten”: Ermdglicht die Bearbeitung der gewdhlten Impfung wie in Punkt 4.9.8.4.
beschrieben.

+ ,Loschen": Loscht die ausgewdhlte Impfung samt allen Impfdaten wie in Punkt 4.9.8.5.
beschrieben.

+ ,Log": Offnet das Log zur ausgewdhlten Impfung und Person, wie in Punkt 3.1.
beschrieben.

+  Karteikarte": Offnet die Karteikarte der ausgewdhlten Person.

HINWEIS: Diese Funktion steht im kompakten Modus nicht zur Verfiigung!
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11.4. Impfdaten pflegen

Einen Rechtsklick in der rechten Spalte auf das gewiinschte Impfdatum durchfiihren:

Meu
Bearbeiten

Laschen

Log 3

+ _Neu": Ermdglicht das Erfassen eines neuen Impfdatums wie in Punkt 4.9.8.6.
beschrieben.

+ ,Bearbeiten”: Erméoglicht die Bearbeitung des ausgewdhlten Impfdatums wie in Punkt
4.9.8.7. beschrieben.

*+ _Loschen”: Ermoglicht das Loschen des ausgewdhlten Impfdatums wie in Punkt
4.9.8.8. beschrieben.

+ ,Log": Offnet das Log zur ausgewdhlten Impfung und Person, wie in Punkt 3.1.
beschrieben.

11.5. Stammdatenpflege

Bei AUVA Formularen zur Titerbestimmung ist es notwendig, diverse Stammdaten zu
hinterlegen (Betriebsnummer, Abgabeort, Ansprechpartner, etc...). Diese Stammdaten kdnnen
auch bei Word-Serienbriefen im Impfmodul verwendet werden.

Die Stammdaten sollten beim ersten Start des Impfmoduls hinterlegt werden. Dazu im Menii
oben auf Stammdaten verwalten klicken. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem die gewiinschte
Dienststelle links oben ausgewdhlt werden muss.

Basierend auf der Auswahl werden die untenstehenden Felder befiillt. Die Textfelder auf der
rechten Seite werden direkt aus der Datenbank ausgelesen und sind nicht dnderbar. Sollte
hier eine Anderung gewiinscht werden, bitte iiber den IKT Servicedesk des Landesverbandes
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) anfordern:

u Stammdaten Impfungen

Dienststelle auswahlen:
RD RK Tirol RD-GmbH ~

| | [RD GmbH |

| | |Steinb0c:kallee 13 |

| | |5353 | |Rum |

Die hier angegebenen Daten werden u.a. fir den Druck des AUVA Formulars fir Titerbestimmungen bendtigt.
Name und Adresse der Dienststelle werden automatisch aus der Datenbank abgefragt. Soliten hier Anderungen
notwendig sein, bitte an den IKT Helpdesek wenden.
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Durch Klick auf den Button ,Bearbeiten” konnen die Textfelder auf der linken Seite bearbeitet
werden:

E Stammdaten Impfungen

Dienststelle auswahlen:

RD RK Tirel RD-GmbH ~
Betriebsnummer / Arbeitsstattennummer: MName der Arbeitsstatte:
[1234567 | [RD GmbH |
Kortaktperson: Adresse Abettsstatte:
|I'~"Ia:-: Mustermann | |Steinb0ckallee 13 |
Abgabestelle: PLZ: Ort:
|2. Stock, Biro Mustermann | |ECES | |F-!L|m |

Die hier angegebenen Daten werden u.a. fur den Druck des AUVA Formulars fur Titerbestimmungen benatigt.
MName und Adresse der Dienststelle werden automatisch aus der Datenbank abgefragt. Solten hier Andemungen
notwendig sein, bitte an den IKT Helpdesek wenden.

Durch Klick auf den Button ,Speichern” werden die Angaben gespeichert. Spéter notwendige
Anderungen oder Korrekturen sind auf demselben Weg méglich.

Die hier erfassten Daten werden, wie schon erwdhnt, u.a. fiir das Formular der AUVA
Titerbestimmung benétigt und verwendet.

11.6. Benachrichtigungen an Personen
Uber den Meniipunkt Personen benachrichtigen ist es moglich, je nach Auswahl, Personen zu

benachrichtigen, die im Impfmodul gewisse Kriterien erfiillen:
|l Ubersicht Impfungen

Schliefen | Personen benachrichten | Formulare / Auswertungen  Stamrmdat

PERSMR | Alle Personen ohne aufrechten Impfschutz

Alle Personen mit ausstandiger Titerbestimmung
Alle Personen mit ausstindiger Auffrischungsimpfung

Alle Personen mit unvellstindiger Grundimmunisierung

Ausgewdhlte Perscnen

= = TOS==FFa o

Wird einer dieser Untermeniipunkte ausgewdhlt, 6ffnet sich das Fenster zum E-Mail-Versand,
uber das an alle Personen, die das gewiinschte Kriterium erfiillen, Nachrichten und Anhdnge
analog z.B.: der Seminarverwaltung oder Recherche versandt werden kénnen (siehe néchste
Seite):
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E E-Mail senden

Dienststelle: AUswal Empfanger Mail-Adresse
LV Tirol ¥ I

| martin.agreit...

Email-Adresse Absender:
Agreiter Martin Andreas [martin. agreiter@roteskreuz-tirol at]

Betreff:

|
[F][&][u] Al Vo v

LG,

FNE

Martin

MARTIN AGREITER
Informations- und Kommunikationstechnologie

OSTERREICHISCHES ROTES KREUZ, LANDE SVERBAND TIROL - ~
Steinbockalles 13, 5063 Rum, Osterreich | ZVR: 608483525 Zusatzliche Mai-Empfanger (shne Protokall):
T:+43 (0) 57144618 | F:+43 (0) 57144610

E: martin.agreterf@roteskreuz-tirol.at | We www roteskreuz-tirol. at

{mehrere Adressen mit Semilcolon trennen)

[ Mailkopie an Absender schicken

Anhange
Dateien
e

In Kombination mit méglichen E-Mail Vorlagen ist es so relativ einfach, Personen zu
benachrichtigen, die eine Auffrischung bendtigen, deren Grundimmunisierung noch nicht
abgeschlossen ist, etc.

11.7. Formulare / Auswertungen
Es ist iberdies moglich, diverse Formulare oder Auswertungen auszudrucken. Dazu den
Meniipunkt Formulare / Auswertungen auswdhlen:

Formulare / Auswertungen | Stammdaten verwalten

| AUVA Titerbestimmung

Eigene Formulare (Word-Serienbriefe)

Impfdatenblatt

Fillige Titerbestimmungen / Auffrischungen

11.7.1. AUVA Titerbestimmung

Uber diesen Meniipunkt ldsst sich ein AUVA-Dokument zur Titerbestimmung fiir alle in der
linken Spalte ausgewdhlten Personen ausdrucken. Bei Klick auf AUVA Titerbestimmung 6ffnet
sich anschlieBend ein weiteres Fenster, in dem der Tatigkeitsbereich der Person angegeben
werden kann =» dieser wird ebenfalls mit dem AUVA-Serienbrief verkniipft (Rettungsdienst ist
standardméBig vorausgewdhlt):
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Tatigkeitsbereich angeben

Tatigkettsbereich der Mitarbeiter angeben:

[Retungsdenst |

AnschlieBend 6ffnet sich eine Abfrage, in der die Codierung festgelegt werden muss. Falls
diese von der nachfolgenden Abbildung abweicht, miisste sie entsprechend angepasst
werden; danach mit OK bestatigen:

Dateikonvertierung - 91676774-512e-4c09-98e8-6b8%5eald 1e5.cov

‘Wahlen Sie die Codierung, mit der [hr Drokument eingelesen werden kann.
Textcodi

(O ms-p0s (O Andere Codierung: [ Wang Taiwan

Westeuropdisch (DOS)
teuropdisch (145)
teuropdisch (150)
Westeuropaisch (Mac]

Vorschaw:

FERS_ID;ANRELE;FLOSKEL HOEFLICH;FLOSKEL INFORMELL; FAMILIENNAME,;WVORN ~
IME; TITEL_WOR;TITEL NACH;NAME GESEMT MIT TITELN;GEBURTSDATUM;LAND;O
BI;PLZ;STRASSE;HAUSNUMMER:ERSIE GROSS;ERSIE KLEIN;SUFFIX_IN;ZUM ZUR
; S0ZVER_NR;Rdresse StrasseHNRTcp;DST;Betriebanummer;insprechpartner
;Mbgabestelle;Adresse DST;FLZ_DST;Ort_D5T;Anzahl TI;TI_1;TI_2;TI_3;
AF;Taetigkeitskbereich
0959£9£8-465c-4db3-92d0-4e97d671£8£]1;Herr; Sehr
geehrter;Lieber;Agreiter;Martin Andreas;;;Martin Andreas
Agreiter;19.11.1988; ; Innsbruck; 6020;Adclf-Pichler-
Flatz;14/25;Er;er;;zum; 3160191183 ;Adoli-Fichler-Flatz 14/25;Rotes
Kreuz LV Tirecl;60630057;Christian Hacksteiner;l. Stcck, Birc

|1 RSy FUpR g Sy I 5. Y

v

Danach wird das AUVA Formular gedffnet. Die Impfdaten werden automatisch ausgelesen
und verkniipft.

11.7.2. Eigene Formulare

Formulare / Auswertungen | Stammdaten verwalten

AUVA Titerbestimmung

Eigene Formulare (Word-Serienbriefe)

Impfdatenblatt

Féllige Titerbestimmungen / Auffrischungen

Fiir den Fall, dass eigene Word-Serienbrief-Vorlagen verwendet werden sollen, gibt es die
Maoglichkeit, tiber diesen Meniipunkt fiir das Impfmodul hinterlegte Word-Serienbrief-
Vorlagen auszuwdhlen und zu verwenden (siehe Punkt 4.12.1.5).

11.7.3. Impfdatenblatt

Das Impfdatenblatt 6ffnet einen Bericht, der alle Impfungen samt zugehérigen Impfdaten

der in der linken Spalte markierten Personen auflistet (analog Button in der MA-Karteikarte,
siehe Punkt 4.9.8.2).

So hat man alle Impfungen und Impfdaten der gewiinschten Personen tibersichtlich und
kompakt aufgelistet.
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11.7.4. Ubersicht Impfkontrolle
Der Meniipunkt Féllige Titerbestimmungen / Auffrischungen liefert einen Bericht iiber alle
Personen, die

e eine Auffrischung brauchen

e eine Titerbestimmung benatigen

¢ nicht vollstandig grundimmunisiert sind

Hierbei erfolgt die Auswertung unabhdngig von den auf der linkten Seite ausgewdhlten
Personen und der links unten ausgewdhlten Impfung fiir alle Personen und deren Impfungen,
auf die man Zugriff hat. Dies kann auf eine bestimmte Impfung einschrdankt- aber auch fiir alle
Impfungen durchgefiihrt werden:

@ Auswertungskriterien fur Impstatus festlegen

Auswertung erstellen fir
(®) alle Impfungen (O nachfolgend ausgewahite Impfung

Cholera

Dies kann verwendet werden, um einen kompakten Uberblick iiber unvollsténdige Daten
und/oder notwendige Auffrischungen/Titerbestimmungen etc. fiir die eigenen Mitarbeiter zu
bekommen und entsprechend friihzeitig reagieren zu kénnen.

11.8. Kompakte Ansicht

Die Standard-Ansicht zeigt die geimpften Personen inklusive deren Impfstatus nur fiir die
unten ausgewdhlte Impfung an. Falls eine Person mehrere zusammenhdngende Impfungen
(z.B.: Grundimmunisierung nur Hepatitis B, Auffrischung via Twinrix) erhalten hat, miisste
dafiir immer die Impfung umgeschaltet werden, um die zugehérigen Impfdaten einsehen zu
konnen.

Daher wurde ein weiterer Ansichts-Modus (,Kompakt”) eingefiigt, der es erméglicht, die
Impfdaten ,verwandter” Impfungen kompakt auf einmal anzuzeigen.

Links unten kann der Modus im Dropdown Feld gedndert werden, anschlieBend wird eine
wvirtuelle Impfung” zur Auswahl gestellt:

Linke Seite:
E Impfmodul Personis.MET [DE: PERSOMIS-TEST]

SchlieBen  Stammdaten verwalten  Auswertungen kornpakt

PERSMR Mame Alter

205 T

Suche nach Person / Personalnummer:

|superman || Suchen |

Impfung auswahlen:

Hepatitis '

Maodus auswahlen:

Kompakt w
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Rechte Seite:
Impfung Impfdatum At AK Letzte KO MNachste KO MNachste AF Anmerkungen Status
Hepatitis A | 01.03.2019 | Teilimpfung
Hepatiis A | 01.01.2019 | Teilimpfung

Hepatitis B |01.09.2017 | Teilmpfung 01.05.2027

Hepatitis B |01.02.2017 | Teilmpfung 01.05.2027

Hepattis B |01.01.2017 | Teiimpfung 01.09.2027 -
n Impfstatus
- nicht abgeschlossen HINWEIS: im kompakten Modus kénnen keine Impfungen oder Impfdaten bearbeitet werden

HINWEIS: Im Kompakt-Modus ist eine Bearbeitung von Impfung und Impfdaten aus
technischen Griinden nicht méglich! Dafiir bitte in die Karteikarte des jeweiligen Mitarbeiters-
oder in den Standard-Modus zuriick wechseln.

HINWEIS 2: Ebenso ist eine Benachrichtigung der aufgelisteten Personen im kompakten
Modus aus technischen Griinden nicht méglich — dafiir muss wiederum in den Standard-
Modus gewechselt werden.

HINWEIS 3: Die kompakte Ansicht ist derzeit nur fiir Heptatitis (A, B und A/B [Twinrix])
eingerichtet und der ,virtuellen Impfung” Hepatitis zugeordnet.

11.8.1. Stammdatenpflege (Kompaktansicht)

Funktioniert auch hier exakt wie in Punkt 11.5. beschrieben.

11.8.2. Formulare / Auswertungen (Kompaktansicht)

Auswertungen kompakt |

Impfdatenblatt

Fillige Titerbestimmungen / Auffrischungen

+ _Impfdatenblatt”: 6ffnet einen Bericht, der alle rechts aufgelisteten Impfdaten samt
deren Impfungen der in der linken Spalte markierten Personen auflistet. So hat man
alle ,verwandten” Impfungen und Impfdaten der gewiinschten Personen tbersichtlich
und kompakt aufgelistet (siehe Punkt 11.7.3.).

+ Fallige Titerbestimmungen / Auffrischungen”: Wie Punkt 11.7.4. jedoch mit dem

Unterschied, dass nur die ,verwandten" Impfungen, die der ausgewdhlten ,virtuellen
Impfung” zugeordnet sind, durchlaufen- und aufbereitet werden.
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12. Krankenstandsverwaltung

Der Meniipunkt ,Module = Krankenstandsverwaltung” 6ffnet das Modul zur Verwaltung von
Krankenstdnden. Das Aussehen dhnelt jenem der Mitarbeiterverwaltung (links werden
Personen aufgelistet, rechts deren Daten, die fiir dieses Modul relevant sind):

& Krankenstandsverwalttung Personis NET [DB: PERSONIS-TEST]

Auswertungen
Mrarbedersatus

1 Karedha
| [alle Status anzeigen (=kein Filler)] | 1 Persanen

| [alie Status anzeigen (=kein Filter]
|Freiwilliges intergrationsjahr (F1J}
|Freiwiliges Soziales Jahr (F5.J)
(hauptamtlich

Zwvildiener-extem

|Prakikant/in

| Verpflichtendes Integrabansjahr (VIJ)

Ot Pershl
E: Mitarbeiterstatus - hier klicken oder [F2] @,

Erreichbarkeiten - hier klicken oder [F3]

Krankenstande - hier klicken oder [F4]

Suche nach Namen / Persanginummer Fiter

|super man Suchen nus akfive Personen - Schiefier

Krankenstdnde konnen jedoch nicht fiir alle Personen erfasst werden. Siehe dazu Punkt 4.9.16,
in dem die moglichen Mitarbeiterstatus erklart werden.

HINWEIS: Krankenstdnde fiir Zivildiener kénnen aus historisch bedingen Griinden nur iiber
die Zivildienerverwaltung (siche Punkt 14) oder iiber die Mitarbeiter-Karteikarte (siche
Punkt 4.9.16) erfasst werden, nicht iiber die Krankenstandsverwaltung!

12.1. Mitarbeitersuche (Krankenstandsverwaltung)
Funktioniert gleich wie in Punkt 4.1 beschrieben. Die Mitarbeiterdaten sind aus

Datenschutzgriinden ebenfalls versteckt und miissen manuell ,gedffnet” werden (siehe Punkt
4.2.). Jeder Zugriff wird protokolliert.

12.2. Krankenstdnde von hauptamtlichen Mitarbeitern
Zum Sehen/Erfassen/Verwalten von Krankenstdnden hauptamtlicher Mitarbeiter wird eine
separate Berechtigung (zusdtzlich zu jenen der Krankenstandsverwaltung) benétigt.

Ohne diese Berechtigung
* werden hauptamtliche Krankenstdnde nicht aufgelistet
* konnen fiir hauptamtliche Mitarbeiter keine Krankenstdnde erfasst/eingesehen
werden
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12.3. Filter nach Mitarbeiterstatus

Im linken oberen Bereich gibt es eine Auswahlbox, in der ein Filter auf einen bestimmten
Mitarbeiterstatus gesetzt werden kann. Dadurch werden in der Auflistung links nur noch
Personen angezeigt, die zumindest einen Mitarbeiterstatus besitzen, auf den gefiltert werden

soll.

Moglich sind:

Filter
alle Status anzeigen (=kein Filter)

Beschreibung
es wird kein Filter angewandt

Freiwilliges Integrationsjahr (F1J)

zeigt nur Personen mit Mitarbeiterstatus ,F1J" an

Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ)

zeigt nur Personen mit MA-Status ,FSJ" an

hauptamtlich

zeigt nur Personen mit MA-Status ,hauptamtlich” an

Zivildiener-extern

zeigt nur Personen mit MA-Status ,Zivildiener-extern” an

Praktikant/in

zeigt nur Personen mit MA-Status ,Praktikant/in" an

Verpflichtendes Integrationsjahr (V1))

zeigt nur Personen mit MA-Status ,VIJ" an

12.4. Filter fiir die Suche (Krankenstandsverwaltung)
Zusatzlich zum Filter wie in Punkt 12.3 beschrieben, sind die bereits aus Punkt 4.3 bekannten

Filter, allerdings etwas abgewandelt, moglich:
Filter Beschreibung

nur aktive Personen

Es werden nur aktive Mitarbeiter beriicksichtigt

alle Personen

Es werden aktive und inaktive Mitarbeiter beriicksichtigt

Offene Krankenstdande*

Zeigt alle Personen mit offenen Krankenstdnden.

Langzeitkrankenstande*

Zeigt alle Personen mit offenen Krankenstdnden, deren
Krankenstand ldnger als 24 Tage dauert.

Personen mit 15+ Tagen
Krankenstand*

Zeigt alle Personen mit offenen Krankenstdnden, deren
Krankenstand 15 Tage oder langer dauert.

Offene Absonderungen*

Zeigt alle Personen, die derzeit abgesondert sind.

* HINWEIS: Eine Suche nach Personen ist in diesem Filter nicht maglich.

12.5. Auswertungen

n Krankenstandsverwaltung Personis.NET [DE: PERSONIS]

Auswertungen |

Ubersicht Krankenstinde pro Mitarbeiter und Monat
Gegendberstellung Krankenstinde pro Mitarbeiter und Jahr

Ubersicht Krankenstiande pro Mitarbeiter fir einen Zeitraum

+ _Ubersicht Krankenstinde pro Mitarbeiter und Monat": Liefert eine Auflistung aller
Krankenstandstage aller Mitarbeiter, auf die man laut PERSONIS Rechten zugreifen
darf, pro Monat fiir das angegebene Jahr. Wie in Punkt 4.9.16.5. beschrieben,
allerdings fiir alle ermittelten Personen.
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Zur Abfrage der Daten &ffnet sich ein Zwischenfenster, in dem das gewiinschte Jahr
und optional ein bestimmter Mitarbeiterstatus (zur weiteren Eingrenzung) angegeben
werden kénnen. Der Button ,Auswerten” startet die Auswertung und 6ffnet den
Bericht:

E Krankenstinde auswerten — O

Jahr:

2020

nur Personen mit diesem Mitarbeiterstatus bericksichtigen:

S

ehrenamtlich
fallweize beschaftigt

freier Dienstnehmer

Freiwiliges Intergrationsjahr - FIJ
Freiwiliges Soziales Jahr - FSJ
hauptamtlich

Praktikantin

Vempflichtendes Integrationsjahr - VIJ
Werlovertrag

Zivildiener-extem

*+ .Gegeniiberstellung Krankenstdnde pro Mitarbeiter und Jahr”: Liefert eine
Gegeniiberstellung der Krankenstdande aller Mitarbeiter, auf die man laut PERSONIS
Rechten zugreifen darf, fiir zwei unterschiedliche Jahre, um diese vergleichen zu
konnen:

[@ Krankenstinde gegeniib...

Jahr 1: Jahr 2:
|2D1 ] | |2D2D

nur Personen mit diesem Mitarbeiterstatus benicksichtigen:

R

| Abbrechen H Auswerten |

Auch hier kann optional wieder ein Mitarbeiterstatus zur weiteren Eingrenzung
angegeben werden. Der Button ,Auswerten” startet die Auswertung und 6ffnet den
Bericht.

+ ,Ubersicht Krankenstdnde pro Mitarbeiter fiir einen Zeitraum": Liefert eine
Gegeniiberstellung der Krankenstdande aller Mitarbeiter, auf die man laut PERSONIS
Rechten zugreifen darf, fiir einen definierten Zeitraum:

ﬁ Krankenstinde auswerten

Zeitraum var; ZFeitraum bis:
|m .01.2020 | |31.12.2[>2[>

nur Personen mit diesem Miarbeterstatus berlicksichtigen:
hauptamtlich ] =

Abbrechen || Auswerten
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12.6. Mitarbeiterstatus (Krankenstandsverwaltung)
Zu finden rechts oben. Siehe Punkt 4.4 — gleiches Verhalten.

12.7. Erreichbarkeiten (Krankenstandsverwaltung)

Zu finden rechts oben unterhalb des Mitarbeiterstatus. Siehe Punkt 4.5 — gleiches Verhalten.

12.8. Krankenstdnde und Absonderungen
12.8.1. Krankenstdande
12.8.1.1. Auflistung der Krankenstdnde

Zu finden rechts mittig unterhalb der Erreichbarkeiten werden die Krankenstdnde in einem
Untertab aufgelistet. Siehe Punkte 4.9.16 bis 4.9.16.4 fiir die genaue Beschreibung der
Funktionalitaten (Erfassen, Bearbeiten, Loschen, ...) — gleiches Verhalten.

12.8.1.2. Krankmeldungen (Dokumente)
Zu finden rechts unten unterhalb der Krankensténde. Je nach ausgewdhltem Krankenstand
werden dort dessen zugeordnete Krankmeldungen angezeigt.

Siehe Punkte 4.9.16 bis 4.9.16.4 — gleiches Verhalten.

12.8.2. Absonderungen
12.8.2.1. Auflistung der Absonderungen

Zu finden rechts mittig unterhalb der Erreichbarkeiten werden die Absonderungen in einem
Untertab aufgelistet. Siehe Punkt 4.9.17.

12.8.2.2. Dokumente zu Absonderungen
Zu finden rechts unten unterhalb der Absonderungen. Je nach ausgewdhlter Absonderung
werden dort dessen zugeordnete Dokumente angezeigt.

Siehe Punkt 4.9.14.8 - gleiches Verhalten.

Handbuch Basisfunktionalitéten Version 2020-12 | PERSONIS



13. Lagerverwaltung
Der Meniipunkt ,Module 2 Lagerverwaltung” 6ffnet das Modul zur Verwaltung von
Lagerstdanden.

E Lagerverwaltung

SchlieBen  Artikel verwalten
Lager:
LV-Bekleidung ~
Adtikel Anzahl Datum Bemerkungen Kategone £
A ot Grof A
Anorak rot Gralle L 5 27.03.2019 (&) Bekleidung
Einsatzhose rot Heren Gr. 28 5 |27.03.2019 (A} Bekleidung
Schuhe Grolke 43 1 14.08.2018 (L) Bekleidung
Anorak rot Grofie M | 1 | 14.082018 (L} Bekleidung
Giirtel rot 11 |14.08.2018 (L) Bekleidung
Fleecejacke rot Gralla M 2 | 14.08.2018 (L) Bekleidung -
Anzeige:
Enselbuchurgen v [ Buchen | [ Schieten |

* Im Menii oben findet sich der Meniipunkt ,Artikel verwalten”, der es ermdglicht, Artikel
im Lager bereitzustellen, zu entfernen oder zu reaktivieren (sieche Punkt 13.1).

* Darunter befindet sich eine Auswahlbox, in der das gewiinschte Lager ausgewdahlt
werden kann, fir das man freigeschaltet wurde.

* Darunter folgt die Liste der Buchungsvorgdnge in diesem Lager:

o .Artikel”: der Artikel, der gebucht wurde.

o .Anzahl": die Menge des Artikels, die gebucht wurde. Negative Werte geben
an, dass diese Menge aus dem Lager ausgebucht wurde, positive Werte, dass
diese Menge zuriickgenommen wurde (im Gegensatz zur Karteikarte, siehe
Punkt 4.9.12).

o ,Datum": gibt das Buchungsdatum an.

o .Bemerkungen": zeigt erfasste Bemerkungen an. In der Karteikarte werden
Bemerkungen automatisch gesetzt, in der Lagerverwaltung kénnen sie manuell
angegeben werden. Die Kiirzel vor den Bemerkungen bedeuten:

= _(A)": Ausgabe / Abgang

* _(R)": Riickgabe

* (2)": Zugang

= (U)": Umbuchung auf anderes Lager
= (L)": Léschung

o .Bearbeiter”: Benutzername der Person, die die Buchung vorgenommen hat.

o .Kategorie”: Die Kategorie (Bekleidung, Schliissel, ...), welcher der Artikel
zugeordnet ist.

* Unterhalb der Liste befindet sich eine Auswahlbox, in der die angezeigten Daten je
nach Filter ausgewdhlt werden konnen (analog Punkt 4.9.12).

+ Button ,Buchen” erméglicht das Buchen von Artikeln im ausgewdhlten Lager (siehe
Punkt 13.2).
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13.1. Artikel verwalten

Im Meni oben auf den Meniipunkt ,Artikel verwalten” klicken:

@ Lager Artikel zuordnen

Artikel Kategorie A | -» Artikel berststellen L fad

A-Uniform (Garmitur) Bekleidung Anorak rot Grale L 2 Bekleidung 1

A-Uniform Hose Bekleidung Pothel entfemen < | | Anorak rot Grobe M 2 Bekleidung 1

A-Uniform Rock Bekleidung Ancrak rot Grolie S 4 Bekleidung 1

Alpinpullover ORK grau Bekleidung Anorak rot Gralie XL 1 Bekleidung 1

Anorak blau 42144 Bekleidung Anorak rot Grole X5 0 Bekleidung 1

Anorak blau 46/48 Bekleidung Anorak rot Grale XXL 3 Bekleidung 1

Anorak blau 5052 Bekleidung Anorak rot Grofle XXS 1 Bekleidung 1

Anorak blau 54/56 Bekleidung Einsatzhose rot Herren Gr. 28 1 Bekleidung 1

Anorak blau 58/60 Bekleidung Einsatzhose rot Herren Gr. 56 0 Bekleidung 1

Anorak blau 62/64 Bekleidung Fleacejacke rot Grofle L o Bekleidung 1

Barett blau Adler gold Bekleidung Fleecejacke rot Grofle M 2 Bekleidung 1

Barett blau Adler silber Bekleidung Fleecejacke rot Grole S 0 Bekleidung 1

Bergkappe Bekleidung Fleecejacke rot Grofle XL 1 Bekleidung 1

Buszineszanzug Hose Bekleidung Fleacejacke rot Groflle X5 o Bekleidung 1

Businessanzug Sakko Bekleidung Fleecejacke rot Grofle XXL 1 Bekleidung 1

Damenbluse mit ORK Direktstick KA 36 Bekleidung Fleecejacke rot ORK ohne Schulters.. |0 Bekleidung 1

Damenbluse mit ORK Direktstick KA 38 Bekleidung Fleecejacke rot ORK ohne Schulters 1] Bekleidung 1

Damenbluse mit ORK Direktstick KA 40 Bekleidung Fleecejacke rot ORK ohne Schulters.. 0 Bekleidung 1

Damenbluse mit ORK Direktstick KA 42 Bekleidung Fleecejacke rot ORK chne Schulters.. |0 Bekleidung 1

o} bl mit ORK Direktstick KA 43 Bekleids st Giirte] rod 5 Bekleiduna 1 b

Sechliean

*+ Links werden alle verfiigbaren Artikel angezeigt (ohne den bereits Zugeordneten).
* Rechts werden alle dem Lager zugeordneten Artikel angezeigt.
+ Button ,-> Artikel bereitstellen”: stellt den links ausgewdhlten Artikel im Lager bereit.
*+ Button ,Artikel entfernen <-": entfernt den rechts ausgewdhlten Artikel aus dem Lager.
+

Button ,Artikel reaktivieren”: Reaktiviert einen deaktivierten Artikel im Lager.

13.2. Artikel buchen

Button ,Buchen” klicken:

E Lager Zu- / Abgang buchen [LV-Bekleidung]

Batikeel Araahl: Eu i}
Aticcbezeichnung Akl Purkte | [7r02m3|
Anorak rot Grofle L 0 o )
Anorak rot Groke M |0
Anorak rot Groe 5 |0
Anorak ot Groe XL o0
Anorak rot Grofte XS 1] =
T Ln MI.I’Q a LEQBZ
Anorak rot Grofbe XXL 0 z
s = S e LV-Bekleidung w
Anorak rot Grolte XXS5 |0
[ Gbuchen |

Atikcal suchen:

|_anorak | Suchen

* Links unten den gewiinschten Artikel suchen und auf den Button ,Suchen” klicken.

* Rechts oben die gewiinschte Anzahl, das Buchungsdatum und eine Bemerkung
angeben.

*+ Button ,Zugang"”: Bucht den gewdhlten Artikel in angegebener Anzahl als Zugang ins
ausgewdhlte Lager.

*+ Button ,Abgang”: Bucht den gewdhlten Artikel in angegebener Anzahl als Abgang ins
ausgewdhlte Lager.

*+ Button ,Umbuchen”: Bucht den gewdhlten Artikel in angegebener Anzahl ins unten
angegebene Lager um.
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14.  Zivildienerverwaltung
Der Meniipunkt ,Module = Zivildienerverwaltung” 6ffnet das Modul zur Verwaltung von

Zivildienern:

Mitarbeiterstatus - hier klicken oder [F2]

Erreichbarkeiten- hier klicken oder [F3]

Krankenstande / Urlaube - hier klicken oder [F4]

‘Suche nach Namen / F Fiter
[supallnan [ Suchen | | nur aktive Zivild |

* Dieses Modul ghnelt dem Krankenstandsmodul (siehe Punkt 12) und bietet dieselben
Funktionalitaten fiir Zivildiener, deren Rechtstrager der Landesverband Tirol ist.

* Der Landesverband administriert dariiber die Zivildienstangelegenheiten
(Uberweisung Verpflegsgeld / Pauschalvergiitung, Zuteilung zu den Bezirksstellen,
etc...).

* Dieses Modul ist nicht mandantenfahig, sodass die vollen Funktionalitdten nur fiir
Zivildiener mit Rechtstrager LV Tirol zur Verfiigung stehen.

+ Verantwortliche der Dienststellen kénnen sich hier die fiir sie relevanten Listen iiber

Zivildiener, die ihnen zugeteilt sind, ausdrucken und miissen entweder hier oder in der
MA-Karteikarte die Krankenstande und Urlaube von Zivildienern dokumentieren.
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*+ Meniipunkt ,Listen” oben: Ermaoglicht das Drucken der fiir die Dienststellen relevanten
Listen:

Listen

nach Ortsstelle - alphabetisch

nach Ortsstelle - Antritt
alphabetisch

nach Antritt
Urlaubstage detailliert
Urlaubstage kermpakt

Krankenstande Ubersicht

o ,nach Ortsstelle” - alphabetisch”: 6ffnet einen Bericht tiber die dem Bezirk
zugeteilten Zivildiener alphabetisch nach Ortsstelle (IL Bezirk, IL Fulpmes, IL
Kematen,...).

o .nach Ortsstelle — Antritt”: 6ffnet einen Bericht tiber die dem Bezirk
zugeteilten Zivildiener sortiert nach Ortsstelle und Antrittsdatum.

o ,alphabetisch”: 6ffnet einen Bericht tiber die dem Bezirk zugeteilten Zivildiener
alphabetisch nach deren Namen.

o ,nach Antritt": 6ffnet einen Bericht iiber die dem Bezirk zugeteilten Zivildiener
sortiert nach Antrittsdatum

o ,Urlaubstage detailliert”: 6ffnet einen Bericht, der die Urlaubstage aller
Zivildiener im eigenen Bezirk detailliert aufstellt (Ghnlich der ZISA-
Urlaubsmeldung).

o ,Urlaubstage kompakt"“: 6ffnet einen Bericht, der die Urlaubstage aller
Zivildiener im eigenen Bezirk je Kategorie im eigenen Bezirk kompakt als Liste
darstellt (sieche Punkt 4.9.14.6.).

o .Krankenstdnde Ubersicht": 6ffnet einen Bericht mit einer Auflistung aller
Krankenstandstage aller Zivildiener im eigenen Bezirk pro Monat fiir das
angegebene Jahr. Wie in Punkt 4.9.16.5. beschrieben, allerdings fiir alle
ermittelten Zivildiener und dhnlich wie in Punkt 12.5. (erster Meniipunkt).
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14.1. Zivildienersuche

Funktioniert gleich wie in Punkt 4.1 beschrieben. Die Zivildienerdaten sind aus
Datenschutzgriinden ebenfalls versteckt und miissen manuell ,gesffnet” werden (siehe Punkt
4.2.). Jeder Zugriff wird protokolliert.

14.2. Filter fiir die Suche (Zivildienerverwaltung)

Es sind die bereits aus Punkt 12.4 bekannten Filter, allerdings etwas abgewandelt, moglich:

Filter Beschreibung

nur aktive Zivildiener Es werden nur aktive Zivildiener beriicksichtigt

alle Zivildiener Es werden aktive und inaktive Zivildiener beriicksichtigt
Offene Krankenstdnde ZDL* Zeigt alle Zivildiener mit offenen Krankenstdnden.

Zeigt alle Zivildiener mit offenen Krankenstdanden, deren

Langzeitkrankenstdnde ZDL Krankenstand langer als 24 Tage dauert.

Zivildiener mit 15+ Tagen Zeigt alle Zivildiener mit offenen Krankenstdanden, deren
Krankenstand* Krankenstand 15 Tage oder lénger dauert.
Offene Absonderungen™ Zeigt alle Zivildiener, die derzeit abgesondert sind.

* HINWEIS: Eine Suche nach Zivildienern ist in diesem Filter nicht méglich.

14.3. Mitarbeiterstatus (Krankenstandsverwaltung)
Zu finden rechts oben. Siehe Punkt 4.4 — gleiches Verhalten.

14.4. Erreichbarkeiten (Krankenstandsverwaltung)
Zu finden rechts oben unterhalb des Mitarbeiterstatus. Siehe Punkt 4.5 — gleiches Verhalten.

14.5. Krankenstdnde, Urlaube und Absonderungen
14.5.1. Krankenstdnde
14.5.1.1. Auflistung der Krankenstdnde

Zu finden rechts mittig unterhalb der Erreichbarkeiten werden die Krankenstdnde in einem
Untertab aufgelistet. Siehe Punkte 4.9.16 bis 4.9.16.4 fiir die genaue Beschreibung der
Funktionalitaten (Erfassen, Bearbeiten, Loschen, ...) — gleiches Verhalten.

14.5.1.2. Krankmeldungen (Dokumente)
Zu finden rechts unten unterhalb der Krankenstéande. Je nach ausgewdhltem Krankenstand
werden dort dessen zugeordnete Krankmeldungen angezeigt.

Siehe Punkte 4.9.16 bis 4.9.16.4 — gleiches Verhalten.
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14.5.2. Zivildiener Urlaube
14.5.2.1. Auflistung der Urlaube

In der ,Box" mit den Krankenstanden auf den Tab ,Urlaube” wechseln. Hier werden die
erfassten Urlaubstage eines Zivildieners angezeigt. Ebenso sollten hier Urlaube von
Zivildienern erfasst werden.

Siehe Punkt 4.9.14.5 - gleiches Verhalten.

14.5.2.2. Dokumente zu Zivildiener Urlauben
Zu finden rechts unten unterhalb der Urlaube. Je nach ausgewdhltem Urlaub werden dort
dessen zugeordnete Urlaubsdokumente angezeigt.

Siehe Punkt 4.9.14.8 - gleiches Verhalten.

14.5.3. Absonderungen
14.5.3.1. Auflistung der Absonderungen

Zu finden rechts mittig unterhalb der Erreichbarkeiten werden die Absonderungen in einem
Untertab aufgelistet. Siehe Punkt 4.9.17.

14.5.3.2. Dokumente zu Absonderungen
Zu finden rechts unten unterhalb der Absonderungen. Je nach ausgewdhlter Absonderung
werden dort dessen zugeordnete Dokumente angezeigt.

Siehe Punkt 4.9.14.8 - gleiches Verhalten.

15. Abschluss

Da PERSONIS stetig weiterentwickelt wird, konnten die hier beschriebenen Funktionalitaten
zum heutigen Zeitpunkt etwas abweichen.

Die letzte Aktualisierung dieses Skriptums erfolgte am 14.08.2020 und umfasst alle bis dahin
gultigen Funktionalitaten der PERSONIS Version 2020-07HF3.

Bei Fragen, Problemen, Anregungen kontaktiere uns unter:

Martin Agreiter / Bernd Déring MSc. MSc. / Romed Stocker

Osterreichisches Rotes Kreuz

Landesverband Tirol, Abteilung Informations- und Kommunikationstechnologie
T: +43 (0) 57144 - 614

F: +43 (0) 57144 - 610

E: servicedesk@roteskreuz-tirol.at

W: www.roteskreuz-tirol.at
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