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1. Einleitung 
Dieses Skriptum beschreibt die Basisfunktionalitäten von PERSONIS.NET. 
 
Aktuelle Version: 2020-12, Stand 30.12.2020 
 
 

2. Entwicklungsgeschichte 
Die Entwicklung von PERSONIS begann im August 1998 durch Bernd Döring und war 
konzipiert als reine Personendatenbank. 
 
Nachdem der Wunsch nach einer tirolweit möglichst einheitlichen Personaldatenbank über die 
Jahre immer größer wurde, entschloss man sich Mitte der 2000er Jahre, PERSONIS als .NET 
Anwendung neu zu programmieren. In dieser Form existiert es noch heute und wird ständig 
weiterentwickelt. 
 
 

3. Allgemeines und Grundbegriffe 
 Quicktipps, Neuerungen, Hilfestellungen, Schulungsunterlagen und CSV-Vorlagen 
können über den Menüpunkt „Hilfe“ aufgerufen werden: 

 
 

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

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

 Das Datum in Datumsfeldern kann über 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. 

 
 In jedem Bezirk gibt es zumindest einen bezirksinternen PERSONIS Administrator, der 
für Mitarbeiter, die in seinem Bezirk tätig sind, Berechtigungen 
einrichten/ändern/entziehen kann. Für Berechtigungsanpassungen sollte man sich 
daher immer zuerst an seinen PERSONIS Admin wenden. Kann dieser die 
Anpassungen nicht vornehmen, klärt er dies mit dem IKT Servicedesk 
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) ab.  
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3.1. Protokolle / Logging 
PERSONIS speichert durchgeführte Aktionen (Neuanlage, Änderung, Löschung) mit Namen 
der Person und Zeitpunkt an fast allen Stellen in einem Protkoll/Log. 
 
Das Log kann in so gut wie allen Fällen auf 2 Wegen eingesehen werden: 

 Im Fenster links oben im Menü auf den Menüpunkt „Log“ klicken: 

 
 

 In einer grauen Box einen Rechtsklick auf den gewünschten Eintrag  Log  dieser 
Eintrag => zeigt das Protokoll zum ausgewählten Eintrag 

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

 
(Screenshot Beispiel aus dem Impfmodul) 

 
Das Protokoll wird in einem gesonderten Fenster geöffnet und sieht wie folgt aus: 

 
 
Dies kann verwendet werden, um Aktionen anderer Benutzer im Bedarfsfall nachvollziehen zu 
können. 
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4. Mitarbeiterverwaltung 
Standardmäßig öffnet PERSONIS beim Start die Mitarbeiterverwaltung. Diese ermöglicht das 
Suchen nach Mitarbeitern und stellt deren wichtigste Informationen übersichtlich dar. 
 
 

4.1. Mitarbeitersuche 
 Suche nach Name: gewünschten Namen in der Suchleiste unten eingeben 
 Suche nach Personalnummer: gewünschte Personalnummer in der Suchleiste eingeben 
 Suche nach Telefonnummer: gewünschte Tel. Nr. (0664123456789) in der Suchleiste 
eingeben 

 Suche nach Ort: Raute vor dem Ortsnamen eingeben, z.B.: #Innsbruck 

 
 
 
4.2. Datenschutz Mitarbeiterverwaltung 
Aus Datenschutzgründen werden beim Programmstart keine Personen mehr angezeigt sowie 
nach erfolgter Suche die persönlichen Informationen mittels Buttons verdeckt: 

 
 

 Durch Klick auf den gewünschten 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 für die laufende Sitzung dauerhaft 
ausgeblendet und jeder Zugriff pro Box protokolliert 
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4.3. Filter für die Suche 
Rechts neben dem Suchfeld gibt es die Möglichkeit einen Filter für die Suche zu setzen. 
 
Filter Beschreibung 
nur aktive Mitarbeiter Es werden nur aktive Mitarbeiter berücksichtigt 

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

aktive Mitarbeiter + Archiv (separate 
Berechtigung notwendig) 

Es werden aktive und inaktive Mitarbeiter berücksichtigt 

nur Archiv (separate Berechtigung 
notwendig) 

Es werden nur inaktive Mitarbeiter berücksichtigt 

 
 

4.4. Mitarbeiterstatus / Dienststellen 

 
 Eine Person kann eine oder mehrere Mitarbeiterstatus besitzen. 
 Auf jeder erfassten Dienststelle hängen separate Berechtigungen (Vergabe bis auf 
Ortsstellenebene möglich) sowie Berechtigungen für die Sichtbarkeit diverser Intranet-
Bereiche. 

 
Feld Beschreibung 
Dienststelle die Dienststelle(n), in der diese Person tätig ist 

Bereich 
Leistungsbereich laut ÖRK (BSD, GSD, 
JUGEND, KAT, RKT, VEREIN) 

Subbereich (an Bereich angehängt) 
optional kann dem Bereich auch ein 
Subbereich zugewiesen werden, um den 
Einsatzbereich besser abbilden zu können 

Status 
der Beschäftigungsstatus (hauptamtlich, 
ehrenamtlich, Zivildiener, …) 

Von/Bis 

in dieser Dienststelle tätig im Zeitraum von – 
bis 
 
Bis-Datum kann leer bleiben, wenn Endzeit 
nicht bekannt. Wird ein Ende-Datum beim 
letzten aktiven Mitarbeiterstatus gesetzt, wird 
der zugehörige 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 ändern 

 

 
 

 Gelb markierte Felder sind Pflichtfelder, die zwingend ausgefüllt werden müssen 
 Die gewünschte Dienststelle im dazu passenden Leistungsbereich laut ÖRK auswählen 
 Der Sub-Bereich ist optional und kann zur Angabe eines speziellen Tätigkeitsbereichs 
verwendet werden 

 Das Von-Datum gibt an, ab wann eine Person in der ausgewählten Dienststelle tätig 
ist 

 Das Bis-Datum sollte ausgefüllt werden, wenn von vorneherein klar ist, dass dieser 
Status nur begrenzt gültig sein wird (z.B.: Zivildiener, FSJ, FIJ, VIJ, …) 

 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 Beschäftigung vor, ist es jene Dienststelle, in 
der eine Person hauptsächlich tätig 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. 
hängen! Eine Ortsstelle im eigenen Einzugsgebiet kann beim Status Zivildiener jedoch 
von der Bezirksstelle bearbeitet/angepasst werden (siehe Punkt 5). 

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

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

 Abschließend auf den Button „Speichern“ klicken, um den neuen Status bzw. die 
vorgenommenen Änderungen zu speichern. 

 
 
4.4.2. Mitarbeiterstatus löschen 
Das Löschen eines Mitarbeiterstatus ist aus technischen Gründen* nur über Anfrage an 
servicedesk@roteskreuz-tirol.at möglich und steht standardmäßig nicht zur Verfügung! 
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*Da eine Person mit dem Einsatzleitsystem synchronisiert wird, könnte das unsachgemäße 
Löschen eines Mitarbeiterstatus die Synchronisation der Person mit dem Einsatzleitsystem 
be/verhindern und dadurch gröbere Probleme nach sich ziehen. 
 
 

4.5. Erreichbarkeiten 
In der Box Erreichbarkeiten sind alle Kontaktmöglichkeiten aufgelistet, über welche die 
ausgewählte Person kontaktiert werden kann: 
 

 
 
Es können 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 

Fax Betrieb 
die betriebliche (Firmen) Fax-Nummer der 
Person 

Fax privat die private Fax-Nummer der Person 

Handy Betrieb 
die betriebliche (Firmen) Handynummer der 
Person 

Handy privat die private Handynummer der Person 

Telefon Betrieb 
die betriebliche (Firmen) Festnetznummer der 
Person 

Telefon privat die private Festnetznummer der Person 

Sonstige 
sonstige, nicht zur auswahlstehenden 
Erreichbarkeiten der Person 

RFID 

der derzeit gültige RFID-Code der RFID-
Karte, mit der sich die Person/das Fahrzeug 
am CarPC anmeldet. Änderung nur über Mail 
an servicedesk@roteskreuz-tirol.at möglich, 
Neuanlage nur über Ausweisbeantragung 
möglich! 

SMS-ALARM 

die Handynummer, über die eine Person via 
SMS alarmiert werden soll – ACHTUNG: 
Spezialerreichbarkeit! Wird unter Punkt 
4.5.3 ausführlich behandelt 
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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 

 

 
 

 Den gewünschten Typ der Erreichbarkeit auswählen 
 Die gewünschte 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 können zusätzliche 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 über diese Erreichbarkeit eine 
Alarmierung der Leitstelle Tirol im Bedarfsfall. ACHTUNG: die Alarm-Felder müssen 
nur dann befüllt werden, wenn die Alarmierung vom Standard abweichen sollte! 
 

 Bevorzugte Erreichbarkeit: Falls mehrere unterschiedliche E-Mail-Adressen oder 
Handynummern erfasst werden, würde PERSONIS zufällig eine Adresse/Nummer 
auswählen. Ist eine Erreichbarkeit als „bevorzugt“ markiert, verwendet PERSONIS 
immer zuerst diese bevorzugte Erreichbarkeit. 
 

 Auf den Button „Speichern“ klicken und die Meldung über die vorgenommenen 
Neuerungen/Änderungen mit OK bestätigen. 
 

 Bei ausländischen Telefon/Handynummern muss unter Umständen das „TAPI Format“ 
manuell eingegeben werden. In diesem Fall erscheint eine entsprechende Warnung: 

 
 
Die Nummer muss im TAPI Format dann wie folgt manuell angegeben werden (mit 
Leerzeichen usw): +(Land) (Vorwahl) Nummer, z.B.: +49 (173) 123456789 



 

 

Handbuch Basisfunktionalitäten Version 2020-12 | PERSONIS          15 
 

 
 

 Danach auf den Button „Speichern“ klicken, um die Neuerungen/Änderungen 
abzuspeichern. 

 
4.5.2. Erreichbarkeiten löschen 

 Die gewünschte Erreichbarkeit auswählen und auf den Button „Löschen“ klicken. 
 RFID-Erreichbarkeiten können nur über Anfrage an servicedesk@roteskreuz-tirol.at 
gelöscht werden. 

 Sollte sich eine Erreichbarkeit nicht löschen oder ändern lassen, bitte mit dem 
jeweiligen PERSONIS Admin des Bezirks die Berechtigungen abklären. 

 
 
4.5.3. Spezial-Erreichbarkeit SMS-ALARM 
Falls eine Person 

 auch bei anderen Einsatzorgansiationen tätig ist (z.B.: bei der Feuerwehr) 
 und über diese Organisation bereits im Einsatzleitsystem der Leitstelle Tirol existiert 
 und in der anderen Organisation seinen Status über sein Handy rückmelden soll 

muss deren Handynummer bei uns ohne Alarm erfasst werden! 
 
In diesem Fall braucht es zusätzlich 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: 
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4.5.4. Geräte hinzufügen/abziehen 
Mit entsprechenden Berechtigungen ist es möglich, auch Geräte (Pager, Funkgeräte) als 
Erreichbarkeiten zu erfassen oder als solche zu entfernen. Dafür gibt es einen eigenen Button 
„Gerät hinzufügen“ bzw. „Gerät abziehen“. 
 
Die genaue Vorgehensweise wird in der Anleitung „PERSONIS – taktische Datenpflege“ im 
Detail beschrieben und ist für das Basiswissen nicht weiter relevant. 
 
 
4.5.5. Personen aus PERSONIS heraus anrufen 
Es ist möglich, Personen direkt aus dem PERSONIS heraus anzurufen. Voraussetzung dafür ist: 

 dass das Telefon am Arbeitsplatz in PERSONIS diesem Arbeitsplatz zugeordnet ist 
(kann bei Bedarf über den IKT Servicedesk unter servicedesk@roteskreuz-tirol.at 
angefragt werden, sollte diese Zuordnung nicht bestehen). 

 
 dass eine Telefonnummer (Handy oder Festnetz) ausgewählt wurde. 

Ansonsten wird der Button „Anrufen“ nicht angezeigt! 
 
Nach Auswahl einer TelNr. wird unterhalb der Liste ein Button „Anrufen“ angezeigt: 

 
 
Durch Klick auf diesen wird die Nummer automatisch gewählt. 
 
 
4.5.6. Personen per SMS benachrichtigen 
Um eine Person per SMS benachrichtigen zu können, muss in der eigenen Karteikarte eine 
entsprechende Kostenstelle hinterlegt worden sein (damit die SMS richtig abgerechnet 
werden können). Dies kann vom EDV-Key-User der Bezirksstelle über den IKT Servicedesk 
unter servicedesk@roteskreuz-tirol.at beantragt werden. 
 
Vorgehensweise: 

 Eine Handynummer auswählen (sonst wird der Button SMS nicht angezeigt) 
 Auf den Button „SMS“ klicken und die gewünschte Nachricht eingeben: 
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 Der Button „Senden“ (in grün): 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 ungültige Nummer eingetragen sind, werden rot hervorgehoben mit 
entsprechendem Vermerk statt der Nummer: 

 
 
Sie erhalten das SMS nicht. Außer siehe nächster 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 möchte => 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 können, 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 über den IKT Servicedesk unter 
servicedesk@roteskreuz-tirol.at beantragt werden. 
 
Vorgehensweise: 

 Eine E-Mail-Adresse auswählen (sonst wird der Button E-Mail nicht angezeigt) 
 Auf den Button „E-Mail“ klicken: 
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 Betreff und Nachricht eingeben oder oben links die gewünschte Dienststelle- und 
anschließend rechts daneben eine hinterlegte Vorlage (siehe Punkt 4.12.1.5) 
auswählen 

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

 
 Rechts (unterhalb zusätzlicher Empfänger): wenn die Checkbox „Mailkopie an 
Absender“ angehakt ist, wird das Mail auch dem Absender (dir) zugestellt. Ist nützlich, 
falls man kontrollieren möchte, ob es angekommen ist, die Anhänge/Formatierungen 
passen, usw. 

 
 Rechts unten können über Klick auf den Button „Neu“ Dokumente ans Mail angehängt 
werden 

 
 Der Button „Senden“ (in grün) 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 ungültige E-Mail-Adresse eingetragen sind, werden rot hervorgehoben mit 
entsprechendem Vermerk statt der Adresse: 

 
 
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 möchte => die Nachricht wird auch an sie geschickt (notwendig bei 
wichtigen Informationen, etc.). 
 

 Der Button „Abbrechen“ bricht den Vorgang ab. 
 
 

4.6. Notizen / Erreichbarkeitsprotokoll 
4.6.1. Notizen 
Zu einer Person können – die entsprechende Berechtigung vorausgesetzt – Notizen erfasst 
werden. Diese können für einen bestimmten Zeitraum erfasst werden und sich auch an 
weiteren Terminen wiederholen. 
 
Dafür auf den Button „Neu“ oder „Bearbeiten“ klicken: 

 
 

 Von/Bis Datum können frei gewählt werden 
 Kurzbezeichnung ist der Text, der in der Übersicht angezeigt wird 
 Das große Textfeld darunter ermöglicht es, die Notiz umfassender zu beschreiben 



 

 

Handbuch Basisfunktionalitäten Version 2020-12 | PERSONIS          19 
 

 Falls sich diese Notiz an weiteren Terminen wiederholen soll, können die gewünschten 
Termine im Datumsfeld (rechts mittig) per Klick auf den Tag ausgewählt werden. Diese 
werden anschließend ganz rechts in der Liste angezeigt. 

 Zugeordnete Wiederholungstermine können gelöscht werden, indem der gewünschte 
Eintrag ausgewählt wird  Rechtsklick  löschen 

 Abschließend auf den Button „Schließen“ klicken, um die Notiz zu speichern. 
 Bei erfassten Wiederholungsterminen wird zusätzlich gefragt, ob diese ebenfalls 
gespeichert werden sollen: 

 
 

 Anschließend ist die Notiz gespeichert und wird in der Übersicht angezeigt: 

 
 

 Über den Button „Löschen“ können bestehende Notizen (auch nachträglich) wieder 
gelöscht werden. Sind einem Termin weitere Termine zugeordnet, erscheint eine 
weitere Abfrage, ob die zugeordneten Termine ebenfalls gelöscht werden sollen oder 
nicht. So wäre es möglich, eine Notiz samt allen Terminen unter einmal zu löschen. 

 
 
4.6.2. Erreichbarkeitsprotokoll 
Ermöglicht die Dokumentation von Anrufen / Mails zu einem bestimmten Mitarbeiter. 
 
Neuanlage: 

 Tab „Erreichbarkeitsprotokoll“ auswählen 
 Für einen neuen Eintrag einen Rechtsklick ins graue Feld  manueller Eintrag 
 Den gewünschten Text eingeben (Freitextfeld) 

 
 

 Auf den Button „Speichern“ klicken und der Eintrag wird gespeichert 

 
 
Export erfasster Einträge: 

 Tab „Erreichbarkeitsprotokoll“ auswählen 
 Rechtslick ins graue Feld  Einträge exportieren  Export-Datei im gewünschten 
Pfad speichern 
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Löschen erfasster Einträge: 
 Tab „Erreichbarkeitsprotokoll“ auswählen 
 Rechtsklick ins graue Feld auf den gewünschten Eintrag  Eintrag löschen 

 
 

4.7. Einen neuen Mitarbeiter anlegen 
 In der Liste aller Mitarbeiter einen Rechtsklick durchführen  „Neuer Mitarbeiter“ 
anklicken 

 Die Rosa hinterlegten Felder sind Pflichtfelder, die zwingend ausgefüllt werden müssen 
(erst danach wird der Button „Suchen“ aktiv): 
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 Das Land kann ausgewählt werden, indem man ins Feld „Land“ klickt: 

 
 

 Die Mitarbeiter-Daten eingeben und auf den Button „Suchen“ klicken 
 Nun müssen mehrere Fälle 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“ bestätigt werden: 

 
 

 Fall 2: Mitarbeiter existiert VOLLSTÄNDIG im System: PERSONIS listet die 
gefundenen Ergebnisse unterhalb der eingegebenen Daten auf, den vollständig 
übereinstimmenden Datensatz in rot ganz oben: 

 
 
Einen Rechtsklick auf diesen roten Eintrag durchführen  „neuer Mitarbeiter-
Status“ auswählen: 

 
 
Es erscheint das aus Punkt 4.4.1. bekannte Fenster. Hier bitte eine neue 
Dienststelle auswählen und speichern. Danach das Fenster zum Erfassen des 
neuen Mitarbeiters schließen. Beim Suchen scheint die Personen nun auf.  
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 Fall 3: Mitarbeiter existiert ÄHNLICH im System: PERSONIS listet die 
gefunden Ergebnisse unterhalb der eingegebenen Daten auf; ähnliche 
Datensätze in rot/braun ganz oben: 

 
 
Bitte Daten abgleichen!! 
 
Ist es die gleiche Person, die man gerade anlegen will, bitte wie oben 
beschrieben einen Rechtsklick auf den Eintrag durchführen und einen neuen 
Mitarbeiterstatus auswählen / zuordnen und anschließend das Fenster zur 
Neuanlage des Mitarbeiters schließen. 
 
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 nächsten Schritt das aus Punkt 4.2.1. 
bekannte Fenster. Hier bitte die gewünschte Dienststelle und die weiteren Felder 
(Bereich, Art der Mitarbeit, …) entsprechend korrekt eingeben/auswählen: 

 
 

 Anschließend auf „Speichern“ klicken. 
 

 Es öffnet sich die Karteikarte des neu angelegten Mitarbeiters: 

 
 
Hier bitte zwingend das Geschlecht und das Land der Person auswählen (falls noch 
nicht ausgewählt). Die weiteren Daten (Arbeitgeber, Newsletter, Foto, …) können 
optional ergänzt werden. Die Karteikarte wird in Punkt 4.7. dann noch genauer 
erklärt/behandelt. Beim Schließen der Karteikarte werden die Änderungen 
gespeichert und der neue Mitarbeiter ist vollständig 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 vollständigen Namen + Geburtsdatum, falls der bereits existente Eintrag als Privatperson 
erfasst wurde und keine Personalnummer besitzt. 
 
Dort können die Einträge zusammengeführt 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, öffnet sich ein Menü: 
 

 
 

 Zwischenablage – Adresse: kopiert die Adresse der ausgewählten Person, um sie an 
anderer Stelle (z.B.: Word, E-Mail, …) einfügen zu können 

 Zwischenablage – Erreichbarkeiten: kopiert die erfassten Erreichbarkeiten der 
ausgewählten Person, um sie an anderer Stelle einfügen zu können 

 Zwischenablage – komplett: kopiert Adresse und Erreichbarkeiten der ausgewählten 
Person, um sie an anderer Stelle einfügen zu können 

 Word-Brief: Öffnet ein Word-Dokument, in dem Adresse und Anrede an die 
ausgewählte Person bereits vorausgefüllt sind 

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

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

 
 
4.8.2. Ausbildungsstatus 

 
 
Rechts oben wird der Status für rettungsdienstrelevante Ausbildungen angezeigt: 

 Grün: Ausbildung ist gültig 
 Rot: Ausbildung ist ungültig 
 Wird eine Ausbildung nicht angezeigt: Person besitzt diese Ausbildung nicht 
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4.8.3. Foto 
Falls ein Foto bei der ausgewählten Person erfasst wurde, wird dieses auf der rechten Seite 
oben angezeigt. Ist kein Foto vorhanden, wird ein „Leider kein Bild“ Platzhalter angezeigt. 
 
Fotos können 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 Öffnen einer Karteikarte: den gewünschten Mitarbeiter suchen und auf der rechten Seite 
über dem Foto auf den Button „Karteikarte“ klicken. Alternativ kann auch die ausgewählte 
Zeile in der Auflistung doppelt angeklickt werden. 
 
Je nach Berechtigungen sind manche der nachfolgend erklärten Tabs nicht oder nur 
eingeschränkt verfügbar. 
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4.9.1. Tab „Adressen“ 

 
 
Der Großteil der Felder ist entsprechend beschriftet und deren Zweck sollte aus der 
Beschriftung ersichtlich sein. Nachfolgend werden daher nur ausgewählte Felder näher 
beschrieben. Gelb markierte Felder sind Pflichtfelder, die zwingend ausgefüllt werden müssen. 
 

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

 Der Button „Adressen tauschen“ tauscht Zustelladresse und Firmen/Zweitadresse. 
Wurde z.B.: für Studenten genutzt, die in den Sommerferien zu Hause wohnen und 
während der Studienzeit in Innsbruck, um das ständige manuelle Ändern der 
Adressdaten zu erleichtern. 

 Adressdaten (gilt derzeit nur für TIROL): 
 Durch klick in die Box „Land“ kommt ein Fenster, in dem der Staat, das Land 
ausgewählt 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 „[…]“ können ggf. der Arbeitgeber 
bzw. die Firma ausgewählt werden, bei der die Person beschäftigt ist. 

 Bild verwerfen: löscht das aktuell hinterlegte Foto 
 Bild laden: ermöglicht das Hochladen eines neuen Fotos. Ein Foto sollte immer im 

Format 200 (Breite) x 270 (Höhe) Pixel- und als .bmp / .jpg / .png /.gif 
abgespeichert sein, ansonsten wird es automatisch zugeschnitten und verzerrt. 

 Foto für Mailsystem frei: wird nicht mehr verwendet 
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4.9.2. Tab „Persönliche Daten“ 

 
 

 Das Geburtsdatum sollte nach Möglichkeit erfasst werden. 
 Geburtsname/Ort/Land/Staatsbürgerschaft/Familienstand können optional erfasst 
werden 

 Nach Eingabe von Ö im Feld Staatsbürgerschaft, wird Österreich als Land 
automatisch vorgeschlagen 

 Die Bank- und Sozialversicherungsdaten sind nur mit separater Berechtigung sicht- 
und änderbar und bei aktiven Zivildienern für eine Bearbeitung gesperrt. 

 Die externe Personalnummer ist ein Freitextfeld zum Erfassen einer zusätzlichen 
Personalkennung. Dies wird derzeit jedoch nur vom Blutspendedienst verwendet, wo 
die externe Personalnummer als Barcode auf den Ausweis der dort tätigen Mitarbeiter 
gedruckt wird zwecks Identifizierung in der Blutbank. 

 Die Checkboxen über vorhandene Sonderdokumente geben auf einen Blick Auskunft 
darüber, welche Sonderdokumente zu dieser Person erfasst wurden. Sie werden 
automatisch befüllt, 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. 

 Führerscheindaten: 
 Führerschein-Nummer: die FS-Nummer des aktuell gültigen Führerscheins 
 Datum: das Ausstellungsdatum des aktuell gültigen Führerscheins 
 Ausstellende Behörde: Beim Eingeben der Behörde wird diese automatisch 
vorgeschlagen, z.B.: „BH La“ eingeben und es wird „BH Landeck“ 
vorgeschlagen. 

 Erst-Ausstellung: Datum, an dem der erste Führerschein ausgestellt wurde 
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 Gültig bis: gibt an, wie lange der aktuelle Führerschein gültig ist. Bei älteren 
Führerscheinen ohne Ablaufdatum kann dieses Feld leer gelassen werden. 

 Probeführerschein bis: gibt an, wie lange die Probezeit des Führerscheins 
dauert 

 C-FS gültig bis: gibt an, wie lange der C-Führerschein (falls erworben) gültig ist 
 Führerschein-Gruppen: alle von der Person erworbenen Führerschein-Gruppen 
können hier festgelegt werden. Alle angehakten Gruppen werden automatisch 
unter den Qualifikationen hinterlegt bzw. entfernt, falls ein Haken entfernt 
wird. 
 
HINWEIS: Bank- und Sozialversicherungsdaten können bei Zivildienern aus 
abrechnungstechnischen Gründen nur vom Landesverband Tirol geändert 
werden und sind in diesem Fall ausgegraut. Änderungen müssen über 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 über das Gliederungsmodul (siehe Punkt 10) erfasst wird, wird die 
Funktion an dieser Stelle ggf. automatisch befüllt. 

 LS Tirol DIENSTSTELLE: falls die Funktion in einer anderen Dienststelle als der 
erfassten Hauptdienststelle ausgeübt wird, kann die Dienststelle, in der die Funktion 
ausgeübt wird, hier separat angegeben werden. 
 
HINWEIS: Über das Gliederungsmodul erfasste Funktionen/Dienststellen müssen 
manuell zurückgesetzt werden, falls sie falsch/versehentlich erfasst wurden oder die 
Person ihre Funktion beendet. 
 

 Der Button „Stammdatenblatt drucken“ öffnet alle fürs Stammdatenblatt relevanten 
Daten in einem kompakten Bericht und lässt diese ausdrucken. Je nach Berechtigung 
können 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 über PERSONIS an mehrere Personen gleichzeitig gesendet wurden) 

 „will an Umfragen teilnehmen“: gibt an, ob die Person an Umfragen teilnehmen 
möchte. 
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4.9.4. Tab „Gruppen“ 

 
 
4.9.4.1. Qualifikationen 
Die Spalte „Qualifikationen“ zeigt die erworbenen Qualifikationen einer Person. 

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

 Gültig bis: mit Abschluss einer Ausbildung wird, sofern hinterlegt, auch eine 
entsprechende Qualifikation erworben. Falls die zugehörige Ausbildung nur einen 
bestimmten Zeitraum gültig ist, gilt dies auch für die Qualifikation. 

 Button „Hinzufügen“: ermöglicht das manuelle Hinzufügen einer neuen Qualifikation. 
Die möglichen Qualifikationen können aus einer Liste ausgewählt werden: 

 
 
Bestimmte Qualifikationen sind Systemqualifikationen (Ausbildungen, 
Führerscheinklassen, …) und können nur über den vom System vorgegebenen Weg 
(Abschluss Ausbildung, anhaken Führerscheinklasse, …) vergeben werden! 
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 Button „Löschen“: Löscht eine ausgewählte Qualifikation. Nicht möglich bei 
Systemqualifikationen! 

 Checkbox „nur Toplevel anzeigen“: zeigt nur die Toplevel Qualifikationen an 
 Ein Rechtsklick in die Spalte der Qualifikationen öffnet ein Menü, das weitere Aktionen 
ermöglicht: 

 
 

 Hinzufügen/Löschen: wie die Buttons Hinzufügen/Löschen 
 Als ungültig markieren: setzt eine Qualifikation auf ungültig => es wird dafür 
eine entsprechende Begründung abgefragt. Das Gültig-Bis Datum wird in dem 
Fall nur für die Qualifikation aktualisiert und nicht für eine zugehörige 
Ausbildung 

 Top-Level ändern: markiert die ausgewählte Qualifikation als Toplevel 
Qualifikation bzw. entfernt ein gesetztes Toplevel. 

 Details: derzeit ohne Funktion 
 Log: zeigt alle protokollierten Änderungen an. Siehe Punkt 3.1 

 
 
4.9.4.2. Alarmgruppen 
Die Spalte „Alarmgruppen“ zeigt die Alarmgruppen, die der Person zugeordnet sind. 

 Der Button „Hinzufügen“ ermöglicht es, der Person weitere Alarmgruppen zuzuordnen. 
 Der Button „Löschen“ löscht die Person aus der ausgewählten Alarmgruppe. 
 Ein Rechtsklick in die Spalte Alarmgruppen öffnet ein Menü, das weitere Aktionen 
ermöglicht. 

 Die genaue Funktionalität wird in der Anleitung „PERSONIS – taktische Datenpflege“ 
im Detail beschrieben und ist für das Basiswissen nicht weiter relevant. 

 
 
4.9.4.3. Adressgruppen 
Die Spalte „Adressgruppen“ zeigt die Adressgruppen an, die der Person zugeordnet sind. 
Adressgruppen ermöglichen es 

 Personen einem bestimmten Personenkreis (z.B.: Mitarbeiter mit SEF Ausbildung, 
Bereichsleiter intern, …) zuzuordnen, nachdem z.B.: Recherchen (Auswertungen) 
durchgeführt werden können. Siehe Punkt 4.10.1.1 

 Dokumente darauf einzuschränken, sodass nur Personen, die eine bestimmte 
Adressgruppe zugeordnet haben, darauf zugreifen können. Siehe Punkt 4.9.13.1 

 
Adressgruppen können wie folgt zugeordnet/entfernt werden: 

 Der Button „Hinzufügen“ ermöglicht es, der Person weitere Adressgruppen 
zuzuordnen. 

 Der Button „Löschen“ löscht die Person aus der ausgewählten Adressgruppen. 
 Ein Rechtsklick in die Spalte Adressgruppen öffnet ein Menü, das weitere Aktionen 
ermöglicht. 

 
Adressgruppen können in den Stammdaten gepflegt werden (siehe Punkt 4.11). 
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4.9.5. Tab „Ausbildungen“ 

 
 
 
4.9.5.1. Ausbildungen 
In der linken Spalte werden die Ausbildungen einer Person angezeigt. Es werden jedoch nur 
Ausbildungen angezeigt, für die eine Vorlage in Form eines Ausbildungstypen existiert (nicht 
jedes abgeschlossene Seminar / nicht jede abgeschlossene Fortbildung taucht somit 
automatisch als Ausbildung auf!). 
 
Jede Nacht prüft ein PERSONIS-Dienst alle Personen, deren Ausbildungen mit Datum heute 
ablaufen würden. Sind ausreichend Fortbildungsstunden vorhanden, wird die Ausbildung 
automatisch verlängert, andernfalls auf ungültig gestellt. 
 
HINWEIS: Ungültige Ausbildungen müssen manuell wieder auf gültig gestellt werden, da der 
PERSONIS-Dienst diese nicht mehr berücksichtigt! 
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Die Ausbildungen können folgende Status haben: 
Status Beschreibung 

begonnen 
die Ausbildung wurde begonnen und noch 
nicht abgeschlossen 

gültig 
die Ausbildung wurde abgeschlossen und ist 
gültig 

Vorwarnung 

die Ausbildung ist gültig, allerdings sollten 
noch fehlende Fortbildungsstunden rasch 
absolviert werden, damit die Gültigkeit 
verlängert wird. 

Toleranz 

die notwendigen Fortbildungen zur 
Verlängerung wurden bis dato nicht 
absolviert. Die Ausbildung ist für einen 
gewissen Toleranzzeitraum aber noch gültig. 

ungültig Die Ausbildung ist ungültig. 

zurückgelegt 
die Ausbildung wurde zurückgelegt und wird 
nicht mehr ausgeübt. 

 
Die genaue Funktionalität wird in der Anleitung „PERSONIS – Seminarverwaltung“ im Detail 
beschrieben und ist für das Basiswissen nicht weiter relevant. 
 
 
4.9.5.2. Ausweise 
In der rechten Spalte werden die Ausweise einer Person angezeigt. Je nach Einsatzbereich 
bekommt eine Person einen oder mehrere Ausweise: 

 
 

 A: Dienstausweis mit RFID-Chip für Mitarbeiter, die nicht im Rettungsdienst tätig sind 
 D: Dienstausweis für Mitarbeiter 
 F: Rettungsführerschein 
 J: Jugendgruppenausweis 
 R: Ausweis mit RFID-Chip für Mitarbeiter im Rettungsdienst, Zivildiener, Notärzte 
 S: Sanitäterausweis laut SanG 

 
Um einen Ausweis beantragen zu können, muss bei allen Personen außer Notärzten 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 Büro 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 nächsten Druckdurchlauf 
vom IKT Servicedesk gedruckt 

 abgelehnt: der Ausweis wurde abgelehnt – der Grund steht normalerweise daneben. 
Fährt man mit der Maus über den Grund, wird er zur Gänze angezeigt, falls er 
abgeschnitten sein sollte 

 
Um einen Ausweis zu bearbeiten oder zu löschen: 

 Button „Bearbeiten“: ermöglicht es, noch nicht gedruckte Ausweise zu bearbeiten 
 Button „Löschen“: ermöglicht es, Ausweise zu löschen 
 Checkbox „auch verlängerte anzeigen“: zeigt alle Ausweise, auch bereits verlängerte, 
in der Liste an 

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

 
 

 Bearbeiten: wie Button Bearbeiten 
 Löschen: wie Button Löschen 
 

 Dienstausweis beantragen: ermöglicht es, einen neuen Dienstausweis zu beantragen: 

 
 

 Ausweisart: Dienstausweis, RFID-Ausweis, Sanitäterausweis 
 Qualifikation: hier kann eine entsprechende Qualifikation ausgewählt- oder 
auch manuell angegeben werden (ist ein Freitextfeld) 

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

 Dienststelle: die Dienststelle, von der der Ausweis beantragt wurde. 
Standardmäßig wird hier die Hauptdienststelle ausgewählt; falls eine Person in 
mehreren Dienststellen tätig ist, muss das ggf. manuell angepasst oder 
nachträglich bearbeitet werden (da jeder Ausweis an die eingetragene DST 
verrechnet wird – 1,78 Euro pro Stück, Stand 31.07.2020)! 

 Status: beantragt oder genehmigt (je nach Berechtigung beides direkt 
möglich) 
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 RFID-Karte beantragen: beantragt automatisch einen RFID-Ausweis für 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 geprüft. 
Damit der Ausweis beantragt wird, müssen daher folgende Voraussetzungen 
erfüllt sein: 

 Mitarbeiterstatus Zivildiener / Zivildiener-extern mit Von/Bis Datum oder 
 Gültige Ausbildung Rettungssanitäter und gültige Status MA RD Tirol oder 
 Notarzt mit hinterlegter Toplevel Qualifikation „NA – Fach XX“ 

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

 Sanitäterausweis beantragen: beantragt automatisch einen Sanitäterausweis. Auch 
hier gilt wieder: ist die Person in mehreren Dienststellen: nach dem Beantragen 
bearbeiten und die Dienststelle anpassen! 
 
Beim Beantragen werden die notwendigen Voraussetzungen (gültige RS / NFS 
Ausbildung) automatisch geprüft. 

 
 Rettungsführerschein beantragen: beantragt automatisch einen 
Rettungsführerschein. Voraussetzung dafür ist, dass die Ausbildung 
„Rettungsführerschein“ erfolgreich absolviert wurde (im Status „gültig“ 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 für ein 
Jugendgruppenmitglied.  
 
HINWEIS: Die Gültigkeit wird automatisch dem Schuljahr angepasst, falls z.B.: 
zwischendurch ein Kind aufhört oder sich eine Gruppe ändert. Die Gültigkeit beträgt 
daher maximal 1 Jahr bis zum 31.08.20xx und kann nachträglich nicht geändert 
werden. 
 
Beispiel:  

 Beantragung ab dem 01.09.2020 => Gültigkeit: 31.08.2021 
 Beantragung am 14.02.2021 => Gültigkeit: 31.08.2021 
 Beantragung ab dem 01.09.2021 => Gültigkeit: 31.08.2022 

 
HINWEIS 2: Die Qualifikation ist fix mit „Jugendgruppe“ vorgegeben und manuell 
nicht veränderbar. 
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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 „Fortbildungen“ 

 
 
Im Tab „Fortbildungen“ werden Fortbildungen und Fortbildungsstunden angezeigt. 
 

 Auf der linken Seite oben sind besuchte Fortbildungen ersichtlich. 
 Auf der linken Seite unten werden Fortbildungen angezeigt, die man noch nicht 
besucht hat oder nicht besuchen/beenden konnte. 
 

 Auf der rechten Seite werden besuchte Fortbildungsstunden in den vorgegebenen 
Kategorien (die zur Verlängerung von Ausbildungen notwendig sind), angezeigt. 

 
 HINWEIS: Die angezeigten Stunden werden immer vom 01.07.20xx – 30.06.20xy 
angezeigt. Das Datum der letzten Verlängerung wird in dieser Ansicht NICHT 
berücksichtigt! Daher können sich aufgelistete Stunden in dieser Ansicht von den 
eigentlichen Stunden (Intranet bzw. siehe nächster Punkt) abweichen. 

 
 Ist die Checkbox „Rezertifizierungsstunden anzeigen“ angehakt, werden rechts oben 
die Fortbildungsstunden in den vorgegebenen Kategorien angezeigt, die von der oben 
links ausgewählten 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 Verlängerung wird pro Ausbildung in diesem Fall berücksichtigt. 

 
 

Farbe Beschreibung 

Rot 

 es wurden bisher zu wenig Stunden 
für eine Verlängerung besucht und 
die Ausbildung ist nicht mehr gültig 
=> fehlende Stunden sollten 
umgehend bald nachgeholt werden! 

 eine Pflichtschulung wurde noch nicht 
besucht. 

Orange 

es wurden bisher zu wenig Stunden für eine 
Verlängerung besucht und die Ausbildung ist 
schon im Status „Vorwarnung“ oder 
„Toleranz“ => fehlende Stunden sollten 
möglichst bald nachgeholt werden! 

Grün 
es wurden ausreichend Fortbildungsstunden 
für eine Verlängerung absolviert. 

Weiß (unsichtbar/keine Farbe) 

es wurden bisher zu wenig Stunden für eine 
Verlängerung besucht, die Ausbildung ist 
aber noch gültig und genügend Zeit 
vorhanden. 

 
 Button „Nachweis nach Rezertifzierungstyp“: Liefert einen Fortbildungsnachweis 
(Bericht) für eine bestimmte Kategorie für 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 für den Arbeitgeber oder für eine 
RK-Organisation in einem anderen Bundesland benötigt. 

 Button „3-Jahresübersicht 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 Funktionalität wird in der Anleitung „PERSONIS – Seminarverwaltung“ im Detail 
beschrieben und ist für das Basiswissen nicht weiter relevant. 
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4.9.8. Tab „Impfungen“ 

 
 
Listet alle Impfungen (linker Bereich) inklusive Impfdaten (rechter Bereich) einer Person auf 
und ermöglicht es, weitere Impfungen bzw. Impfdaten zu erfassen. 
 
 
4.9.8.1. Erklärung Status/Farben 
Status Beschreibung 

Rotes Feld 

die erforderliche Anzahl Teilimpfungen für 
eine Grundimmunisierung laut 
österreichischem Impfplan wurden nicht 
erfasst/durchgeführt. 

Oranges Feld 

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

Türkises Feld 
Auffrischung notwendig und Impfstoff ist 
bereits bestellt 

Violettes Feld 
Die Stammdaten der ausgewählten Impfung 
sind unvollständig, sodass der Impfstatus 
nicht errechnet werden kann. 

Grünes Feld Impfschutz ist aufrecht. 
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4.9.8.2. Erklärung allgemeine Buttons 
 Button „Impfdatenblatt“: Öffnet einen Bericht, in der alle erfassten Impfungen samt 
Impfdaten kompakt aufgelistet werden. 

 Button „Löschen“ (linker Bereich): Löscht die ausgewählte Impfungen inklusive aller 
erfassten Impfdaten 

 Button „Löschen“ (rechter Bereich): Löscht die ausgewählte Teilimpfung/Auffrischung. 
 Rechtsklick (linker oder rechter Bereich): bietet die gleichen Möglichkeiten wie die 
Buttons + das Ansehen des Logs (siehe Punkt 3.1) 

 
 
4.9.8.3. Neue Impfung erfassen 
Button „Neu“ (linker Bereich): Ermöglicht das Erfassen einer neuen Impfung: 

 
Es öffnet sich ein Fenster, in dem man die gewünschte Impfung auswählen kann. Die Daten für 
„Nächste Kontrolle (in MONATEN)“ sowie „Nächste Auffrischung (in MONATEN)“ werden 
automatisch gemäß den Vorgaben in den Impfstammdaten ausgefüllt, lassen sich bei Bedarf 
aber auch manuell für diese Person adaptieren. 

 
 
Im unteren Bereich sollten die durchgeführten Teilimpfungen und ggf. Auffrischungen gleich 
erfasst werden. Die Anzahl an notwendigen Teilimpfungen für eine vollständige 
Grundimmunisierung werden in Rot angezeigt. 
 
Nach Auswahl von Teilimpfung oder Auffrischung und Eingabe des „Erhalten am“ Datums, 
können mittels ENTER Taste oder Button „Hinzufügen“ die eingegebenen Daten erfasst 
werden. 
 
Über den Button „Eintrag löschen“ lassen sich Datensätze aus dem grauen Feld wieder 
löschen. 
 
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. 
 
Abschließend auf den Button „Speichern“ klicken. 
 
HINWEIS: Die Werte für „nächste Kontrolle“ bzw. „nächste Auffrischung“ müssen 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): Ermöglicht das Bearbeiten einer Impfung: 
 
Es öffnet sich ein Fenster, in dem diverse Daten der ausgewählten Impfung für die 
ausgewählte Person bearbeitet werden können: 
 

 
 
Dies ist z.B.: nützlich, wenn ein Mitarbeiter eine Titerbestimmung hat durchführen lassen und 
darauf aufbauend die Werte aktualisiert werden müssen oder man die Werte für nächste 
Kontrolle/Auffrischung individuell abändern möchte. 
 
Auch hier gilt der Hinweis aus Punkt 4.9.8.3 (nur ganze positive Zahlen bei Nächste KO / AF). 
Impfdaten können hier nicht bearbeitet werden; dies ist separat möglich (siehe Punkt 4.9.8.7) 
 
Abschließend auf „Speichern“ klicken. 
 
 
4.9.8.5. Impfung löschen 
Button „Löschen“ (linker Bereich) klicken, um die ausgewählte Impfung samt erfassten 
Impfdaten zu löschen. 
 
 
4.9.8.6. Neue Impfdaten erfassen 
Button „Neu“ (rechter Bereich): Ermöglicht das Erfassen neuer Impfdaten: 
 
Es erscheint ein Fenster, in dem sich eine oder mehrere Impfdaten erfassen lassen: 

 
 
Über die Auswahlbox links unten kann zwischen Teilimpfung und Auffrischung unterschieden 
werden (eines von beiden muss ausgewählt sein), daneben gibt es die Textbox für das 
Impfdatum (auch dieses muss ausgefüllt sein). 
 
Mittels Klick auf den Button „Hinzufügen“ oder das Drücken der ENTER-Taste wird das 
Eingegebene in die Liste übernommen. Durch Klick auf „Eintrag löschen“ wird das dort 
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ausgewählte Element wieder gelöscht. Abschließend können die Impfdaten über den Button 
„Speichern“ gespeichert werden. 
 
Bei Auffrischungen erscheint eine zusätzliche Abfrage, die es ermöglicht, das Datum der 
letzten Auffrischungsimpfung automatisch als Datum der letzten Kontrolle bei der 
zugehörigen Impfung zu erfassen (sollte mit OK bestätigt werden). Andere Daten der Impfung 
(Antikörper, etc…) werden dadurch jedoch NICHT aktualisiert und müssten ggf. nachträglich 
manuell bearbeitet werden! 
 
 
4.9.8.7. Impfdaten bearbeiten 
Button „Bearbeiten“ (rechter Bereich): Ermöglicht das Bearbeiten von Impfdaten: 
 
Es erscheint ein Fenster, in dem sich eine oder mehrere Impfdaten 
erfassen lassen: 

 
 
Mittels Klick auf den Button „Speichern“ werden die Änderungen gespeichert. 
 
 
4.9.8.8. Impfdaten löschen 
Button „Löschen“ (rechter Bereich) klicken, um das ausgewählte Impfdatum zu löschen. 
 
 
4.9.8.9. Eigenverantwortung und weitere Details 
Die vorhergehenden Punkte zu Impfungen beschreiben die Funktionalität 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 bestätigen und 
 dieses Schriftstück als PDF im Tab „Dokumente“ als Sonderdokument 
„Impfeigenverantwortung“ erfasst werden (siehe Punkt 4.9.13.1) 

 
Dann ändert sich der Satz unterhalb der Impfdaten: 
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4.9.9. Tab „Funktionen“ 

 
 
Listet alle Funktionen, die eine Person ausübt oder ausgeübt hat, auf. Funktionen können 
direkt in der Karteikarte- oder auch über das Gliederungsmodul (siehe Punkt 10) erfasst 
werden. 
 
Ein Rechtsklick ins graue Feld ermöglicht die gleichen Funktionalitäten wie die Buttons und 
zusätzlich die Möglichkeit, die Logs zu den Funktionen einzusehen (siehe Punkt 3.1). 
 
 
4.9.9.1. Funktionen erfassen / bearbeiten 
Auf den Button „Neu“ oder „Bearbeiten“ klicken: 

 
 

 Die Funktion kann aus der Liste ausgewählt- oder als Freitext eingegeben werden. 
 Die Dienststelle gibt die Dienststelle an, in der die Funktion ausgeübt wird. 
 ausgeübt von / bis: gibt den Zeitraum an, in der die Funktion ausgeübt wird/wurde. 
 Bemerkungen: optionale Bemerkungen zur Funktion 
 Anschließend auf „Speichern“ klicken 
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4.9.9.2. Funktionen löschen 
Auf den Button „Löschen“ klicken, um eine Funktion zu löschen. 
 
HINWEIS: Über das Gliederungsmodul erfasste Funktionen müssen manuell über diese 
Möglichkeit gelöscht 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. 
 
 
4.9.10. Tab „Beförderungen“ 

 
 
Zeigt die Beförderungen 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 
 „nächste Beförderung zu“: zeigt den nächsten Dienstgrad an, den die Person 
erlangen kann 

 „im Jahr“: zeigt das Jahr an, in dem der nächste 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 erhöhen (laut ÖRK Beförderungsrichtlinien). 

 „Beförderungssperre + Begründung“: falls die Person aus einem Grund nicht 
befördert werden soll, kann dieser Haken aktiviert- und die Sperre begründet werden. 

 Änderungen werden beim Schließen der Karteikarte gespeichert. 
 Die Buttons „Neu“ / „Bearbeiten“ / „Löschen“: Ermöglichen das 
Erfassen/Bearbeiten/Löschen einer Beförderung. 
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 Ein Rechtsklick ins graue Feld ermöglicht dies ebenso und zusätzlich das Drucken des 
Beförderungsdekretes (falls die Berechtigung vorhanden ist) und das Ansehen des Logs 
(siehe Punkt 3.1) 

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

 Die hier erfassten Beförderungen beziehen sich rein auf die Person und scheinen nicht 
im Beförderungsmodul auf. 

 Das Beförderungsmodul wird in Punkt 7 genauer erklärt. 
 
 
4.9.10.1. Beförderungen erfassen / bearbeiten 
Auf den Button „Neu“ oder „Bearbeiten“ klicken: 

 
 

 Den Dienstgrad auswählen 
 Das Datum der Verleihung eingeben 
 Die Bezirksstelle, in der die Beförderung verliehen wird, auswählen 
 Bemerkungen zum Antrag bzw. beim Bearbeiten zur Ablehnung eingeben 
 

 Über den Menüpunkt „Aktionen“ können diverse Aktionen schnell durchgeführt 
werden: Beförderung genehmigen, ablehnen oder das entsprechende Dekret drucken 

 
 Wird der Status auf „verliehen“ gesetzt, werden die Felder „aktueller Dienstgrad, 
nächste Beförderung zu und im Jahr“ automatisch aktualisiert, wenn die Änderung 
gespeichert wird. 

 
 
4.9.10.2. Beförderungen löschen 
Auf den Button „Löschen“ klicken, um eine Beförderung zu löschen. Die Felder „aktueller 
Dienstgrad, nächste Beförderung zu und im Jahr“ werden in diesem Fall aber nicht 
automatisch aktualisiert und müssten manuell angepasst werden. 
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4.9.11. Tab „Ehrungen“ 

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

 „Korrektur Vordienstzeit“: hier kann für 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 Änderungen zu speichern. 
 

 Checkbox „nur RK-interne“: Wenn aktiviert, werden nur Rotkreuzeigene Ehrungen 
angezeigt. 

 Checkbox „geblockt“: Wenn aktiviert, werden nur Ehrungen angezeigt, die im Status 
„verliehen“ erfasst sind. 

 Daneben wird angezeigt, wann die nächsten Ehrungen (die anhand Dauer 
Mitgliedschaft / Anzahl Ausfahrten vergeben werden) fällig würden. 

 Buttons „Neu“ / „Bearbeiten“ / „Löschen“: Ermöglichen das 
Erfassen/Bearbeiten/Löschen einer Ehrung. 

 
 Im unteren Bereich wird die Dienststatistik eines Mitarbeiters angezeigt, sofern diese 
erfasst wurde. Das Erfassen muss manuell über Anfrage an den IKT Servicedesk 
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) unter Übermittlung der entsprechenden Daten 
geschehen, falls gewünscht. Die dafür notwendige CSV-Vorlage kann ebenfalls über 
den Servicedesk angefragt werden. 
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4.9.11.1. Ehrungen erfassen / bearbeiten 
Auf den Button „Neu“ oder „Bearbeiten“ klicken: 

 
 

 Die gewünschte Ehrung auswählen 
 Das Feld „Bemerkungen“ ist optional und wird in der Übersicht angezeigt. 
 „Antrag durch“: hier angeben, wer die Ehrung beantragt (Person oder Dienststelle) 
 „Datum Antrag“: wann wurde der Antrag gestellt 
 „Status“: den gewünschten Status (beantragt, genehmigt, verliehen) auswählen. 
 „Datum Verleihung“: Wann wird die Auszeichnung verliehen 
 „Begründung“: Hier sollte eine kurze Begründung angegeben werden, z.B.: bei 
Verdienstmedaillen 

 
HINWEIS: Die nachträgliche Bearbeitung, Löschung oder Ablehnung von bereits verliehenen 
Ehrungen ist nur durch den LV Tirol möglich! 
 
 
4.9.11.2. Ehrungen löschen 
Auf den Button „Löschen“ klicken, um eine Ehrung zu löschen. 
 
 
4.9.11.3. Schnellerfassung von Ehrungen 

 
 
Über einen Rechtsklick im oberen Bereich können Ehrungen über den Menüpunkt 
„Schnellerfassung“ schnell und unkompliziert beantragt/erfasst werden. 
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Außerdem ermöglicht das Menü, Anträge/Dekrete (nur mit entsprechender Berechtigung) zu 
drucken, Ehrungen zu verleihen oder den Log einer/aller Ehrung(en) einzusehen (siehe Punkt 
3.1) 
 
 
4.9.12. Tab „Material“ 

 
 
Listet das an die Person ausgegebene bzw. von ihr zurückgenommene 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 
zurückgenommen wurde. 
 
Unterhalb der Liste befindet sich eine Auswahlbox „Anzeige“. Je nach Auswahl ändert 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 
Einschränkung auf Größe) 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 / zurücknehmen 
Auf den Button „Material buchen“ klicken: 

 
 

 Das Lager auswählen, die gewünschte Anzahl- und das Buchungsdatum angeben 
 Button „Ausgabe“: Material wurde an Mitarbeiter ausgegeben 
 Button „Rücknahme“: Das Material wurde vom Mitarbeiter zurückgegeben 
 Button „Ausscheiden“: Das Material wird entsorgt/ausgeschieden 

 
 
4.9.12.2. Material „Freitext buchen“ 
Auf den Button „Freitext“ klicken: 

 
 

 Die Anzahl und das Buchungsdatum angeben 
 Einen Artikel entweder aus dem Auswahlfeld auswählen oder mittels Tastatur 
eingeben 

 Die gewünschte Kategorie (Bekleidung, Schlüssel, Sonstiges) auswählen. 
 „Speichern“ klicken 

 
 
4.9.12.3. Material löschen 
Auf den Button „Löschen“ klicken, um den ausgewählten Eintrag zu löschen. 
 
 
4.9.12.4. Übersicht ausdrucken 

 Im Auswahlfeld unter „Anzeige“ den gewünschten Bericht auswählen 
 Auf den Button „Ausdruck“ klicken. 
 Die gewünschte Übersicht wird als Bericht dargestellt und kann ausgedruckt werden. 

 
 
4.9.12.5. Artikel exportieren 

 Im Auswahlfeld unter „Anzeige“ den gewünschten Bericht auswählen 
 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 nachträglich ändern 
Bei Artikeln, die als Freitext erfasst wurden, kann die Kategorie bei Bedarf nachträglich 
geändert werden. Dafür: 

 Einen Rechtsklick auf den gewünschten Artikel 
 „Freitext Kategorie ändern“ auswählen 
 Es öffnet sich das Fenster wie unter Punkt 4.9.12.2 beschrieben. 
 Kategorie ändern und speichern 

 
HINWEIS: Falls dieser Menüpunkt ausgegraut ist, wurde der Artikel nicht als Freitext (sondern 
aus dem vorhandenen Artikelstamm) erfasst und die Kategorie kann daher nicht nachträglich 
individuell geändert werden. 
 
 
4.9.12.7. Weitere Funktionalitäten 

 Mittels Rechtsklick kann ebenfalls Material gebucht / gelöscht werden. Außerdem lässt 
sich so der Log einsehen (siehe Punkt 3.1) 

 Die Lagerverwaltung wird in Punkt 13 genauer erklärt. 
 
 
4.9.13. Tab „Dokumente“ 

 
 
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 können über die Stammdaten selbst gepflegt werden (siehe Punkt 4.11) 

 „Version“: gibt die Version des Dokuments an 
 

 Im unteren Bereich ist es möglich, nach Dokumenten zu suchen (nützlich, 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 zusätzlich nach Version, Sonderdokument oder Dokument-Kategorie gefiltert 
werden soll, muss auf den Button „Suchen/Filtern“ geklickt werden. 
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Der Button „Filter zurücksetzen“ setzt alle getroffenen Eingaben zurück und zeigt die 
ungefilterte Liste an. 
 
 

4.9.13.1. Neue Dokumente erfassen 
Auf den Button „Neu“ klicken: 

 
 

 Schritt 1: Auf den Button „Dokument(e) auswählen“ klicken und die gewünschten PDF-
Dateien auswählen 

 Schritt 2: Die Dokumenteigenschaften festlegen: 
 „sensibel“: ermöglicht es, das ausgewählte Dokument als sensibel zu 
kennzeichnen. Dies hat zur Folge, dass nur Personen mit Berechtigung zum 
Öffnen sensibler Dokumente dieses Dokument einsehen dürfen. 
 

 „Zugriff nur für“: ermöglicht es, den Zugriff auf das Dokument auf einen 
bestimmten Personenkreis einzuschränken. Falls gewünscht, kann hier eine 
bestimmte Adressgruppe ausgewählt werden und nur Personen, die diese 
Adressgruppe im Tab „Adressgruppen“ (MA-Kartei) zugeordnet haben, können 
dieses Dokument einsehen (siehe 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 ausgewählt 
werden, die den Dokumenten zugeordnet werden soll (siehe Punkt 4.11 zur 
Verwaltung von Dokumentkategorien). 

  



 

 

Handbuch Basisfunktionalitäten Version 2020-12 | PERSONIS          49 
 

 „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 gültig sein. 
 

 „Bemerkungen“: hier können zusätzliche 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 gewünschte Dokument durchführen und den Menüpunkt 
„Eigenschaften“ auswählen: 

 
 
Die gewünschten Einstellungen ändern. Diese verhalten sich so wie unter Punkt 4.9.13.1 
beschrieben. Anschließend auf „Schließen“ klicken, um die Änderungen zu speichern. 
 
 
4.9.13.3. Dokumente löschen 
Das gewünschte Dokument auswählen und auf den Button „Löschen“ klicken. 
 
 
4.9.13.4. Dokument-Protokolle einsehen 
Einen Rechtsklick auf das gewünschte Dokument durchführen und den Menüpunkt „Log“ 
auswählen, um die Logs/Protokolle zum gewünschten Dokument einzusehen (siehe Punkt 3.1) 
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4.9.14. Tab „Zivildienst“ 

 
 
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 für 
Zivildiener, die dem Rechtsträger LV Tirol zugeordnet sind, gesetzt werden. 
 
Änderungen dort müssen über Anfrage an zivildienst@roteskreuz-tirol.at veranlasst 
werden. 
 
Daten für „externe“ (vereinsinterne) Zivildiener können dort aus technischen Gründen 
nicht gespeichert werden, da die Zivildienerverwaltung nicht mandantenfähig ist und 
in der ursprünglichen Entwicklung speziell für den LV Tirol zugeschnitten wurde. 
 

 „Leistungsbeurteilung“: Gegen Ende des Zivildienstes muss der Zivildiener hier gemäß 
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: 

 
 
Die gewünschten Daten erfassen / Eingaben tätigen und auf den Button „Speichern“ klicken. 
 

 Bei mündlichen Verwarnungen können Dokumente optional angehängt werden – 
dies wird in einem Dialog abgefragt: 

 
 

 Bei schriftlichen Verwarnungen oder BH Anzeigen wird automatisch ein Dokument 
generiert und angehängt. 
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 Falls nachträglich noch weitere Dokumente zugeordnet werden sollen, die 
gewünschte Verwarnung auswählen und auf den Button „Bearbeiten“ klicken. Es öffnet 
sich das gleiche Fenster wie oben bereits gezeigt mit dem Unterschied, dass es unten 
rechts noch einen weiteren Button „Dokument anhängen“ gibt: 
 

 
 
Über diesen können weitere Dokumente ausgewählt- und angehängt werden. 

 
 
4.9.14.2. Zivildiener Verwarnungen löschen 
Die gewünschte Verwarnung auswählen und auf den Button „Löschen“ klicken. Damit wird die 
Verwarnung samt angehängten Dokumenten gelöscht. 
 
Oder das gewünschte Dokument darunter auswählen und auf den Button „Löschen“ (unten) 
klicken, um nur das angehängte Dokument zu löschen. 
 
 
4.9.14.3. Erklärung der Buttons (Verwarnungen) 

 „Liste aller Verwarnungen öffnen“: Öffnet einen Bericht, der alle erfassten 
Verwarnungen kompakt darstellt. 

 „Details anzeigen“: Öffnet das Fenster aus Punkt 4.9.14.1 im Lesemodus und zeigt alle 
erfassten Daten der Verwarnung an 

 „per Email an BH melden“: öffnet Outlook und befüllt das Mail bereits mit den 
hinterlegten Anhängen sowie der E-Mail-Adresse der Behörde, sodass die Anzeige 
ohne größeren Zusatzaufwand direkt per E-Mail verschickt werden kann. 
 

 Ein Rechtsklick auf die gewünschte Verwarnung öffnet ein Menü, in dem die 
Kenntnisnahme komfortabel direkt gesetzt werden kann (auf den Zeitpunkt „jetzt“): 

 
 

 Auch kann beim Rechtsklick der Log eingesehen werden, siehe Punkt 3.1 
 Unterhalb der Verwarnungen werden die zugehörigen Dokumente aufgelistet und 
können eingesehen werden (Rechtsklick aufs Dokument  Öffnen). 

 
 
4.9.14.4. Einschränkung der Bearbeitung von Verwarnungen 

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

 Wechselt ein Zivildiener in eine andere Bezirksstelle, sind früher erfasste 
Verwarnungen für diese Bezirksstelle ersichtlich, jedoch nicht bearbeitbar/löschbar. 
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4.9.14.5. Zivildiener Urlaube erfassen / bearbeiten 
Den Tab auf „Urlaube“ wechseln 

 
 
Urlaube können in gewohnter Manier (ähnlich wie Krankenstände, siehe Punkt 4.9.16) 
erfasst/bearbeitet werden. Dazu auf den Button „Neu“ oder „Bearbeiten“ klicken:  

 
 
Je nach ausgewählter Art des Urlaubs laut ZDG und Arbeitstagen pro Woche wird der 
Resturlaub dynamisch berechnet. Ist kein Urlaub mehr übrig, wird dies mittels Hinweis 
angezeigt. Abschließend auf den Button „Speichern“ klicken. 
 
HINWEIS: Bei Urlauben, die mehr als 1 Woche am Stück dauern, wird der Urlaub automatisch 
aufgeteilt, da die gesetzlich vorgeschriebenen Ruhetage eingehalten werden müssen: 

 
 
Der Urlaub wird definiert laut ZDG §23a: 
(2) Das Ausmaß der Freistellung beträgt zwei Wochen oder zwölf Arbeitstage, bei einer 
Fünftagewoche zehn Arbeitstage. Im Falle einer Dienstzeit von acht Monaten (§ 1 Abs. 5 Z 3) 
gebührt die Freistellung im halben Ausmaß. 
 
Das heißt: 

 Standardmäßig wird mit 12 Urlaubstagen minus bereits verbrauchten Tagen 
gerechnet. 
 

 Hat der Zivildiener durchgehend immer eine Fünftagewoche, weil er z.B.: in der 
Verwaltung tätig ist: die Checkbox „hat fixe 5-Tage Woche“ anhaken  die 
Urlaubstage reduzieren sich dadurch automatisch auf das gesetzlich vorgegebene 
Ausmaß (10 Tage minus bereits verbrauchte Tage). 
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 Bei außerordentlichen Zivildienern erfolgt die Berechnung/Verfügbarkeit des 
Urlaubsanspruchs gemäß gesetzlichen Vorgaben zum gegebenen Zeitpunkt 
unabhängig von eigentlich vorgegebenen Werten für ordentliche Zivildiener. 

 
 Wenn der Zivildiener Urlaub für ein Bewerbungsgespräch oder eine 
Lehrabschlussprüfung benötigt, kann der zweite Punkt der Auswahl verwendet 
werden: 

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

 

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

 
Ein  Zivildiener kann zusätzlich zum normalen Urlaub und der Berufsfreistellung eine 
Freistellung von max. 1 Woche laut ZDG §23b beantragen, hat jedoch keinen Rechtsanspruch 
darauf: 
Dem Zivildienstleistenden kann vom Vorgesetzten in dringenden Fällen, insbesondere aus 
familiären oder sonstigen persönlichen Gründen, unbeschadet des Anspruches nach § 23a, 
eine Dienstfreistellung im unbedingt notwendigen Ausmaß, höchstens jedoch bis zu einer 
Woche, bewilligt werden. 
 

 In diesen Fällen kann der dritte Punkt der Auswahl verwendet werden: 

 
 
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 
Prüfung) müssen als Zeitausgleich konsumiert- und dürfen damit nicht als Urlaub  
dokumentiert werden! 
 
 
4.9.14.6. Zivildiener Urlaubsmeldungen anzeigen und drucken 

 Die für die ZISA erforderliche Urlaubsmeldung lässt sich automatisch durch Klick auf 
den Button „Urlaubsmeldung drucken“ generieren und so einfacher/unkomplizierter 
erstellen und an den LV schicken, falls benötigt. 
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 Der Button „kompakte Übersicht“ öffnet eine kompakte Übersicht über die 
verbrauchten Urlaubstage im „RK-Design“. 

 
 
4.9.14.7. Zivildiener Urlaube löschen 
Auf den Button „Löschen“ klicken, um einen Urlaub wieder zu löschen. 
 
 
4.9.14.8. Zivildiener Urlaube: Dokumente 
Den gewünschten Urlaub auswählen und darunter im Feld Dokumente auf den Button „Neu“ 
klicken. Anschließend die gewünschten Dokumente auswählen, um sie dem Urlaub 
zuzuordnen. 
 
Der Button „Löschen“ (unten) löscht das ausgewählte Dokument. Über einen Rechtsklick lassen 
sich die Dokumenteigenschaften bearbeiten (wie in Punkt 4.9.13.2) beschrieben und das Log 
einsehen. 
 
 
4.9.15. Tab „Ereignisse“ 

 
 
Listet Ereignisse, Übungen, KAT-Einsätze, 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: 

 
 

 Das gewünschte Ereignis auswählen oder als Freitext eingeben, falls es nicht 
aufgelistet wird 

 Die Dienststelle, für die die Person während des Ereignisses tätig war, auswählen 
 Von / Bis Datum eingeben (von wann bis wann war die Person beteiligt / tätig) 
 Optional können noch weitere Bemerkungen erfasst werden. 
 Auf den Button „Speichern“ klicken. 

 
 
4.9.15.2. Ereignisse löschen 
Das gewünschte Ereignis auswählen und auf den Button „Löschen“ 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 gewünschte Ereignis ausführen und den Eintrag „Log“ auswählen 
(siehe Punkt 3.1) 
  



 

 

Handbuch Basisfunktionalitäten Version 2020-12 | PERSONIS          57 
 

4.9.16. Tab „Krankenstände“ 

 
 
Listet alle Krankenstände einer Person auf. Krankenstände können für folgende Personen 
erfasst werden: 

 Zivildiener 
 Zivildiener-extern 
 Praktikanten 
 Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ) 
 Freiwilliges Integrationsjahr (FIJ) 
 Verpflichtendes Integrationsjahr (VIJ) 
 hauptamtliche (zusätzliche Berechtigung notwendig) 

 
Die Summe aller Tage Krankenstand wird in roter Schrift unterhalb der Liste angezeigt. Nicht 
eingerechnet werden Arbeitsunfälle, sofern diese als solche markiert sind. 
 
Bei Zivildienern wird zusätzlich 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 länger ist. 
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4.9.16.1. Krankenstände erfassen / bearbeiten 
Im oberen Bereich auf den Button „Neu“ oder „Bearbeiten“ klicken: 

 
 

 „Krank von / bis“: Datum des Krankenstandes eingeben. 
 „Zuständige BH“ (nur bei Zivildienern / Zivildiener-extern): wird anhand der bei der 
Person hinterlegten Adresse automatisch ausgewählt 

 „Bemerkungen“: hier sollte der Grund der Erkrankung erfasst werden 
 „Krankmeldung vorhanden“: Anhaken, falls eine Krankmeldung bereits übermittelt 
wurde 

 „eingelangt am“: falls die Krankmeldung bereits übermittelt wurde sollte hier das 
Datum, an die Krankmeldung eingegangen ist, erfasst werden 

 „rechtzeitig eingelangt“: wurde die Krankmeldung laut den 
gesetzlichen/betrieblichen Bestimmungen rechtzeitig übermittelt 

 „Wochen-Arbeits-Tage“: 
 Standardmäßig 6 Tage 
 Falls die Person eine fixe 5-Tage-Woche hat: 5 Tage 
 Nur für Zivildiener / Zivildiener-extern relevant 

 Button „Krankmeldung importieren“: ermöglicht es, eine oder mehrere PDF-
Dateien/Krankmeldungen als Dokumente am Krankenstand anzuhängen. 

 „Aufenthaltsort des Zivildieners“: Wird standardmäßig anhand der bei der Person 
hinterlegten Adresse befüllt. 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 rückt in einem späteren Turnus neu ein, beginnt die Zählung wieder bei 0 – in 
diesem Fall können alte Krankenstände von der Warnung ausgenommen werden, da 
sie nicht mehr relevant sind. 

 „Arbeitsunfall“: Anhaken, wenn es sich um einen Arbeitsunfall handelt 
 
HINWEIS: Krankenstände (von/bis) dürfen nicht direkt an einen vorhergehenden 
Krankenstand anschließen und dürfen nicht in der Zukunft liegen. 
 
Wenn ein Zivildiener z.B.: erst 2 Tage krank ist und die Krankmeldung verlängert wird => 
Ende-Datum bearbeiten/ändern, anstatt direkt einen neuen Krankenstand anzuschließen. 
 
Nach Eingabe aller relevanten Daten auf „Speichern“ klicken. Sollten Daten fehlen oder nicht 
passen, würde eine entsprechende Hinweismeldung erscheinen. 
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4.9.16.2. Krankenstände: nachträglich Dokumente erfassen 
 Den gewünschten Krankenstand auswählen und bearbeiten. 
 Button „Krankmeldung importieren“ klicken und die gewünschten Dokumente 
auswählen 

 Button „Speichern“ klicken 
 Die Dokumente sind nun zugeordnet. 
 Falls sie nicht direkt angezeigt werden: auf einen anderen Tab / Eintrag klicken und 
anschließend wieder zurückwechseln 

 
 
4.9.16.3. Krankenstände löschen 
Im oberen Bereich den gewünschten Krankenstand auswählen und auf den Button „Löschen“ 
klicken. Dadurch werden Krankenstand sowie alle zugeordneten Dokumente gelöscht. 
 
 
4.9.16.4. Krankenstände: Dokumente löschen 
Im unteren Bereich das gewünschte Dokument auswählen und unten auf den Button „Löschen“ 
klicken. 
 
 
4.9.16.5. Auswertungen Krankenstandstage 
Der Button „Übersicht drucken“ öffnet einen Dialog: 

 
 
Abbrechen … bricht den Vorgang ab. 
 
NEIN … Öffnet einen Bericht für einen bestimmten Zeitraum, siehe Punkt 12.5. 
 
JA … Öffnet einen Bericht, auf dem alle Krankenstände pro Monat für das angegebene Jahr 
dargestellt werden. 

  Auf den Button „Übersicht drucken“ klicken. 
 Das gewünschte Jahr, für das die Übersicht erstellt werden soll, im nachfolgenden 
Fenster eingeben. 

 Anschließend öffnet sich der Bericht mit der Jahresübersicht 
 
Die Berechnung der Tage ist wie folgt definiert: 

 Wenn der Krankenstand im gleichen Monat beginnt und endet, wird die Differenz 
Beginn/Ende für diesen Monat berechnet. 
 

 Wenn der Krankenstand monatsübergreifend 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 März 
o 11 Tage im April 
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 Wenn das Ende-Datum offen ist, wird das Jahresende des Beginn-Datums als Ende-
Datum für die Berechnung herangezogen (z.B.: Beginn: 14.02.2020, Ende = offen): 

o 15 Tage im Feber 
o 31 Tage im März 
o 30 Tage im April 
o … 
o 31 Tage im Dezember 

 
 
4.9.17. (Unter-)Tab „Absonderungen“ 

 
 
Listet alle Absonderungen (Quarantäne) einer Person auf (ähnlich einem Krankenstand). Die 
notwendige Berechtigung dafür haben standardmäßig alle Mitarbeiter erhalten, die auch 
Krankenstände (bei Mitarbeitern oder Zivildienern) erfassen dürfen. 
 
HINWEIS: Wenn die Berechtigung für das Erfassen von Absonderungen unabhängig sein soll 
von jenen der Krankenstände, bitte um Meldung an den IKT Servicedesk 
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) mit den gewünschten Personen, die Absonderungen erfassen 
können sollen, dann richten wir eine neue Berechtigungsgruppe dafür ein. 
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4.9.17.1. Absonderungen erfassen / bearbeiten 
Im oberen Bereich auf den Button „Neu“ oder „Bearbeiten“ klicken: 

 
 

 „Abgesondert von / bis“: Datum der Absonderung/Quarantäne eingeben. 
 „Zuständige BH“: wird anhand der bei der Person hinterlegten Adresse automatisch 
ausgewählt => die BH, die den Absonderungsbescheid erlassen hat 

 „Aufenthaltsort während Absonderung“: Wird standardmäßig anhand der bei der 
Person hinterlegten Adresse befüllt. Falls der Aufenthaltsort abweicht, muss dies hier 
angepasst werden. 

 „Bemerkungen“: hier sollte der Grund der Erkrankung erfasst werden 
 Button „Neu“: ermöglicht es, eine oder mehrere PDF-Dateien als Dokumente 
anzuhängen (z.B.: Bescheid) 

 Button „Löschen“: löscht das ausgewählte Dokument. 
 Button „Speichern“: speichert die Änderungen 
 Button „Abbrechen“: bricht den Vorgang ab. 

 
HINWEIS: Absonderungen (von/bis) dürfen nicht direkt an eine vorhergehende 
Absonderung/Quarantäne anschließen und dürfen nicht in der Zukunft liegen. 
 
 
4.9.17.2. Absonderungen löschen 
Die gewünschte Absonderung/Zeile in der Übersicht markieren und auf „Löschen“ klicken. 
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4.9.18. Tab „Spezial“ 

 
 
In diesem Tab werden diverse Funktionalitäten zusammengefasst, für die sich ein eigener Tab 
nicht rentieren würde oder die in anderen Tabs fehlplatziert wären: 

 Dokumentation Ausweise Flughafen Innsbruck für die Bezirksstelle Innsbruck 
 Dokumentation Verfügbarkeit der Person in der KAT-Einheit Tirol inkl. 
Bekleidungsgrößen-Richtwerte 

 Verwaltung von HR360 Zutrittsprofilen für die Bezirksstelle Kufstein 
 
 
4.9.19. Tab „Zugriffe“ 
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In diesem Tab werden sämtliche protokollierte Zugriffe auf die eigenen persönlichen 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 Bezirksgeschäftsführer oder den Bezirksstellenleiter können die 
eigenen PERSONIS Rechte erweitert werden, sodass man bei allen Personen alle 
Zugriffe sieht. 

 
HINWEIS: Ein Export aller im System gespeicherten persönlichen Daten und Zugriffe laut 
DSGVO kann über Anfrage an datenschutz@roteskreuz-tirol.at angefordert werden. 
  
 
4.9.20. Restliche Tabs 

 Der Tab „Benutzerdaten“ ist nur für die PERSONIS-Administratoren (Bezirk und LV) 
relevant. Dort werden 

o Berechtigungen vergeben 
o Kostenstellen für den SMS-Versand über PERSONIS gesetzt 
o E-Mail-Adresse für Mails, die man selbst übers PERSONIS schickt, gesetzt 
o die PERSONIS Signatur festgelegt, etc. 
 

 Der Tab „Admin“ ist nur für die PERSONIS Administratoren der IKT-Abteilung im LV 
Tirol relevant. 
 

 Der Tab „Karteikarte“ zeigt Hinweise zum Datenschutz an. 
 

 
4.9.21. Speichern von Änderungen 
Sofern es keinen Button zum Speichern von Änderungen gibt, werden diese gespeichert, 
sobald die Karteikarte geschlossen wird. 
 
ACHTUNG: Falls Änderungen gemacht wurden, aber beim Schließen kein Dialog / Fenster 
kommt, ob die Änderungen gespeichert werden sollen, wurden diese NICHT gespeichert! In 
diesem Fall bitte die Änderungen nochmals durchführen und darauf achten, ob der Dialog 
kommt. 
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4.10. Recherchen 
Recherchen ermöglichen es, Daten abzufragen. Dabei können die gewünschten Kriterien nach 
den eigenen Vorstellungen gewählt werden, damit am Ende das Ergebnis rauskommt, das 
man erwartet. 
 
 
4.10.1. Erklärung Aufbau Recherche-Oberfläche 
4.10.1.1. Tab „Gruppen“ 

 
 
HINWEIS: Jede markierte „Box“ muss nacheinander separat abgefragt/ausgeführt werden! 
Dafür rechts auf den roten Link „ausführen“ klicken. 
 
HINWEIS 2: Der Link „Erklär-Videos zur Recherche“ öffnet eine Seite, auf der Videos mit 
Recherche-Beispielen verlinkt sind. Diese Beispiele werden nachfolgend (Punkt 4.10.4) auch 
nochmals genauer erklärt. 
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Nummer Beschreibung 

1 

Falls mehrere Abfragen notwendig sind, weil die gewünschten Daten in 
verschiedenen „Boxen“ liegen, kann hier festgelegt werden, wie die neue Abfrage 
mit den bereits abgefragten Daten verknüpft werden soll: 
 

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

 UND: es müssen die Kriterien der vorherigen Abfrage(n) gelten UND die 
Kriterien der zweiten Abfrage 

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

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

3 

Ermittelt alle aktiven Personen, die die ausgewählte Qualifikation in der 
Karteikarte zugeordnet haben. 
 
Ein Klick auf „Zuordnen“ ordnet den ermittelten Personen diese Qualifikation zu. 

4 

Ermittelt alle aktiven Personen, die die ausgewählte Alarmgruppe in der 
Karteikarte zugeordnet haben. 
 
Ein Klick auf „Zuordnen“ ordnet den ermittelten Personen diese Alarmgruppe zu. 

5 

Ermittelt alle aktiven Personen, die die ausgewählte Adressgruppe in der 
Karteikarte zugeordnet haben. 
 
Ein Klick auf „Zuordnen“ ordnet den ermittelten Personen diese Adressgruppe zu. 

6 

Alle Filter in der Box „Mitarbeiterstatus“ lassen sich unter einmal setzen. Sie 
ermöglichen es, den Personenkreis auf eine bestimmte Bezirksstelle / Dienststelle 
mit bestimmtem Leistungsbereich, Subbereich, Vereinsstatus und/oder eine 
bestimmte Art der Mitarbeiter einzuschränken.  
 

 „auch beurlaubte“: zeigt auch Personen, bei denen die Checkbox 
„beurlaubt“ im Mitarbeiterstatus gesetzt ist (siehe Punkt 4.4.1) 

 „nur beurlaubte“: zeigt nur Personen, bei denen die Checkbox „beurlaubt“ 
im Mitarbeiterstatus gesetzt ist (siehe Punkt 4.4.1) 

 „auch ungültige“: zeigt auch Personen, die bereits ausgeschieden/nicht 
mehr aktiv sind 

 „nur ungültige“: zeigt nur Personen, die bereits ausgeschieden/nicht mehr 
aktiv sind 

 „auch karenzierte“: zeigt auch Personen, bei denen die Checkbox 
„karenziert“ im Mitarbeiterstatus gesetzt ist (siehe Punkt 4.4.1) 

 „nur karenzierte“: zeigt nur Personen,  
 Roter Link „alle Aktiven“: fragt alle noch aktiven Personen ab 
 Roter Link „ausführen“: führt die Abfrage nach den gewünschten Kriterien 
durch 
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Nummer Beschreibung 

7 

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

 Button […]: ermöglicht die Auswahl des gewünschten Medizinprodukts 
 „als Instruktor“: ermittelt alle Personen, die als Instruktoren auf das 
ausgewählte Medizinprodukt eingeschult wurden 

8 

Ermittelt alle Personen, welche die ausgewählte Ausbildung als solche in der 
Karteikarte erfasst haben (siehe Punkt 4.9.5.1). 
 

 „Ausbildungstyp“: die gewünschte Ausbildung, die hinterlegt sein muss 
 „Status (optional)“: hier kann die Ausbildung z.B.: auf gültig, ungültig, 
begonnen, etc… eingeschränkt werden 

 „Gültig bis liegt zwischen (optional)“: Zeitraum, in dem die ausgewählte 
Ausbildung noch gültig sein muss 

 „Abgeschlossen liegt zwischen (optional)“: Zeitraum, dem die 
ausgewählte Ausbildung abgeschlossen wurde 

 „auch ausgetretene (optional)“: zeigt auch Personen, die bereits 
ausgetreten/nicht mehr aktiv sind 

9 

Ermittelt alle Personen, die die ausgewählte Funktion in der ausgewählten 
Dienststelle im angegebenen Zeitraum ausgeübt haben. Die Funktionen müssen in 
der Karteikarte im Reiter „Funktionen“ erfasst worden sein. 
 
Zur Auswahl 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 berücksichtigt). 

10 

Ermittelt alle Personen, die den ausgewählten Dienstgrad im angegebenen 
Zeitraum verliehen bekamen. 
 
Die Auswahl des Dienstgrades ist ein Pflichtfeld, alle anderen Angaben sind 
optional (und werden in diesem Fall nicht berücksichtigt). 

11 

Ermittelt alle Personen, an die Material / ein bestimmter Artikel (z.B.: Hose rot 
Größe 46) in der ausgewählten Kategorie des ausgewählten Lagers im 
angegebenen Zeitraum ausgegeben wurde (oder nicht ausgegeben wurde, wenn 
oben „UND NICHT“ ausgewählt ist). 
 
Die Auswahl des Artikels ist ein Pflichtfeld, alle anderen Angaben sind optional 
(und werden in diesem Fall nicht berücksichtigt). 
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4.10.1.2. Tab „Daten“ 

 
 
Nummer Beschreibung 

1 

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

 „Geburtsmonat“: ermittelt alle Personen die in dem hier ausgewählten 
Monat geboren sind 

 „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)  
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Nummer Beschreibung 

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

3 

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

 „Angelobung liegt zwischen“: Zeitraum, in dem die Personen angelobt 
worden sind 

 „Mitarbeiter ohne Angelobung“: Ermittelt alle Personen, die noch nicht 
angelobt wurden. 

4 

Ermittelt alle Personen, denen ein bestimmtes Dokument zugeordnet wurde (siehe 
Punkt 4.9.13). Es können 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 
Kategorie zugeordnet wurden 

 „Erstellungsdatum liegt zwischen“: alle Personen mit Dokumenten im 
angegebenen Zeitraum, in dem das Dokument erstellt wurde (falls 
angegeben) 

 „Gültigkeit liegt zwischen“: alle Personen mit Dokumenten im 
angegebenen Zeitraum, in dem das Dokument gültig ist (falls angegeben) 

 „Dok. Version“: alle Personen mit Dokumenten mit der angegebenen 
Version (falls angegeben) 

5 
Ermittelt alle Personen, bei denen die Checkbox „will Newsletter“ in der 
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 angehören bzw. bei denen die 
entsprechende Checkbox gesetzt ist (siehe Punkt 4.9.18) 

8 

Ermittelt alle Personen, welche die ausgewählte Pflichtschulung im angegebenen 
Zeitraum absolviert haben. 
 
Mittels „UND NICHT“ könnte man so auch all jene Personen ermitteln, welche die 
ausgewählte Pflichtschulung im angegebenen Zeitraum NICHT absolviert haben. 

9 
Ermittelt alle Personen, welche ein Seminar / eine Fortbildung besucht haben, bei 
der das ausgewählte Schwerpunktthema hinterlegt wurde. 

10 

Ermittelt alle Personen, deren Führerschein im angegebenen Zeitraum abläuft. 
 
Optional/Zusätzlich können auch alle Personen ermittelt werden, deren C-
Führerschein im angegebenen Zeitraum abläuft. 

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

12 
Ermittelt alle Personen, die keine Massen SMS und/oder keine Massem-Emails 
empfangen wollen. 
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4.10.2. Tab „Abfragen“ 

 
 

 Listet gespeicherte Abfragen auf und ermöglicht es, diese per Rechtsklick erneut 
auszuführen, ohne, dass man die gewünschten Filter jedes Mal manuell 
zusammenklicken muss. 
 

 Menüpunkt „Abfrage speichern“: Ermöglicht es, durchgeführte Abfragen per 
Rechtsklick zu speichern: 

 
 

 „nur für mich verfügbar“: die Abfrage ist nur für mich im Tab Abfragen 
sichtbar und ausführbar 

 „für alle Benutzer der Gruppe verfügbar“: hier kann optional eine PERSONIS-
Berechtigungsgruppe ausgewählt werden. Alle Personen mit dieser 
Berechtigungsgruppe dürfen die Abfrage sehen und ausführen. 

 „Kurzbezeichnung“: sollte die Abfrage bzw. das, was abgefragt wird, kurz 
beschreiben 

 
 Die so gespeicherte Abfrage liefert immer die aktuellsten Daten, wenn ausgeführt, 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 ändern. Im Anlassfall müssten sie 
gelöscht- und neu abgespeichert werden. 

  



 

 

Handbuch Basisfunktionalitäten Version 2020-12 | PERSONIS          71 
 

4.10.3. Tab „Log“ 

 
 
Zeigt alle Filter in der Reihenfolge an, in der sie ausgewählt und ausgeführt wurden (zur 
Nachvollziehbarkeit, falls man wissen möchte, welche Filter man schon angewandt hat). 
 
 
4.10.4. Recherche-Beispiele 
Grundsätzlich gilt vor jeder Recherche: 

 im Kopf überlegen, was man haben möchte und dann Schritt für Schritt vorgehen 
 zuerst den größtmöglichen Personenkreis abfragen 
 und diesen anschließend sukzessive mit den oben beschriebenen Filtern eingrenzen, bis 
nur noch die Daten vorhanden sind, die man braucht 

 
BEISPIEL 1: Ich benötige alle Personen, die im November geboren sind. 
 
LÖSUNG 1: 

 In den Tab Recherche (oben) wechseln 
 Button „neue Recherche“ klicken 
 Auf den Tab „Daten“ (unterhalb ODER / UND / UND NICHT) wechseln 
 Geburtsmonat „November“ auswählen 
 Rechts auf „ausführen“ klicken 

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

 In den Tab Recherche (oben) wechseln 
 Button „neue Recherche“ klicken 
 In der Box Mitarbeiterstatus die Bezirksstelle „Innsbruck-Land“ auswählen und rechts 
auf „ausführen“ klicken: 

 
 

 UND anklicken 
 Unter Qualifikationen „Englisch“ auswählen 
 Rechts auf „ausführen“ klicken: 

 
 
LINK ZUM BEISPIELVIDEO: https://personis.roteskreuz-tirol.at/videos/2 
 
 
BEISPIEL 3: Ich benötige alle hauptamtliche Mitarbeiter im Rettungs- und Krankentransport, 
die eine gültige Tätigkeitsberechtigung laut Tiroler Rettungsdienstgesetz besitzen, in der 
Ortsstelle Kematen tätig sind und deren Geburtsjahr zwischen 1960 und 1980 liegt. 
 
LÖSUNG 3: 

 In den Tab Recherche (oben) wechseln 
 Button „neue Recherche“ klicken 
 In der Box Mitarbeiterstatus 

o Dienststelle „IL Kematen“ auswählen 
o Bereich „RKT“ auswählen 
o Art der Mitarbeit „hauptamtlich“ 

auswählen und rechts auf „ausführen“ klicken: 

 
 

 UND anklicken 
 In der Box Ausbildung (unten) den Ausbildungstyp „MA RD Tirol“ auswählen 
 darunter den Status „gültig“ auswählen 
 Rechts auf „ausführen“ klicken: 

 
 Auf den Tab „Daten“ (unterhalb ODER / UND / UND NICHT) wechseln 
 In „Geburtsjahr liegt zwischen“ die Daten 1960 und 1980 eingeben 
 Rechts auf „ausführen“ klicken: 
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LINK ZUM BEISPIELVIDEO: https://personis.roteskreuz-tirol.at/videos/3 
 
 
4.10.5. Personen manuell zur Recherche hinzufügen 
Zusätzlich zu den oben ausgeführten Varianten besteht auch die Möglichkeit, einzelne 
Personen direkt zur Recherche hinzuzufügen: 
 

 Die gewünschte Person suchen und auswählen (siehe Punkt 4.1) 
 Rechtsklick  zur Recherche hinzufügen: 

 
 

ALTERNATIV bestünde auch folgende Möglichkeit, um den gleichen Effekt zu erzielen: 
 Die gewünschte Person suchen und auswählen (siehe Punkt 4.1) 
 Die Zeile(n) der gewünschten Person(en) auswählen und anklicken 
 Plus Taste (+) drücken 
 => Person ist zur Recherche hinzugefügt. 

 
 
4.10.6. Was tun mit dem Recherche Ergebnis – Tipps & Tricks 
4.10.6.1. Menüpunkt „Recherche“ 
In der Mitarbeiterverwaltung oben gibt es den Menüpunkt „Recherche“, über den die 
abgefragten Daten weiterverarbeitet werden können: 

 
 

 „Mail senden“: Ermöglicht das Senden einer E-Mail über PERSONIS an alle in der 
Recherche ermittelten Personen 

 „Outlook-Mail senden“: Ermöglicht das Senden einer E-Mail über Outlook an alle in 
der Recherche ermittelten Personen. 

o „als AN“: setzt alle Personen als „normale“ Empfänger ins AN-Feld in Outlook 
o „als BCC“: setzt alle Personen als Blindkopie ins BCC-Feld in Outlook 
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 Bei einer größeren Personen Liste wird empfohlen, das Mail über PERSONIS zu 
versenden, da Outlook diese nicht verarbeiten könnte und abstürzen würde. 
 
HINWEIS: Der Mailversand über PERSONIS ist aus Spam-Gründen auf maximal 1000 
Personen gleichzeitig beschränkt! 
 
HINWEIS 2: Der Mailversand über Outlook funktioniert nur, wenn man eine E-Mail-
Adresse im System des Landesverbandes hat, ansonsten ist dieser Menüpunkt 
ausgegraut. 

 
 „SMS senden“: Ermöglicht das Senden von SMS über PERSONIS an alle in der 
Recherche ermittelten Personen. 

 „Word Serienbrief drucken“: Ermöglicht es, einen Word-Serienbrief an alle in der 
Recherche ermittelten Personen zu schicken. Siehe dazu Punkt 4.12.1.5. 

 „Ereignis zuteilen“: Ermöglicht es, allen Personen in der Recherche ein bestimmtes 
Ereignis (siehe Punkt 4.9.15) gleichzeitig zuzuteilen. 

 
Daten exportieren: 

 
 

 CSV-Dateien lassen sich mit Microsoft Excel öffnen. 
 

 „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 (siehe 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 angeführt, 
andernfalls die Privatadresse der Person. 

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

 „CSV-Datei erweitert Plus“: Wie CSV-Datei erweitert. Führt jedoch zusätzlich 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 für die Dokumentation im Rahmen des COVID-19 Screenings notwendig 
sind. 

 
Daten importieren / Ergebnisse speichern: 

 
 
Mitarbeiter importieren: ermöglicht es, weitere Mitarbeiter zum Recherche-Ergebnis 
hinzuzufügen (ähnlich wie in Punkt 4.10.5). 
 

 „Personalnummern importieren“: ermöglicht es, eine oder mehrere PERSONIS-
Personalnummern aus der Zwischenablage oder einer Datei zur Recherche 
hinzuzufügen: 

 
 

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

o Button „aus Zwischenablage“: ermöglicht den Import der Personalnummern 
aus der Zwischenablage (wenn sie z.B.: aus einer Liste kopiert wurden). Auch 
hier gilt, dass die Personalnummern untereinanderstehen müssen, wenn sie 
kopiert werden – für jede Personalnummer wird dann eine neue Zeile 
eingefügt. 

o Button „importieren“: importiert alle eingefügten Personalnummern in der 
Liste ins Recherche Ergebnis. 
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 „Recherche-Ergebnis importieren“: ermöglicht 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 gewünschten Ort abgelegt werden kann und die später 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 Änderungen, die 
sich in der Zwischenzeit ergeben haben könnten, nicht berücksichtigt! 

 
Seminaranmeldung und Ausweisdruck: 

 
 

 „Recherche-TN zu Seminar anmelden“: ermöglicht es, alle Personen aus dem 
Recherche Ergebnis zu einem gewünschten Seminar in der Seminarverwaltung 
anzumelden: 

 
 

 Veranstalter auswählen (optional) 
 Seminarstatus auswählen (optional) 
 Seminar auswählen 
 Auf „Anmeldung durchführen“ klicken. 

 
 „Ausweise“: Ermöglicht es, Ausweise für alle Personen aus dem Recherche Ergebnis zu 
beantragen (analog Punkt 4.9.5.2). 
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4.10.6.2. Tab „Ausdrucke / Export“ 
Eine weitere Möglichkeit besteht darin, das Recherche Ergebnis für verschiedene Berichte zu 
nutzen. Dafür kann oben rechts auf den Tab „Ausdrucke / Export“ wechseln: 
 

 
 

 Den gewünschten Bericht auswählen 
 Im unteren Bereich wird für jeden Bericht, wenn er ausgewählt wird, eine 
Beschreibung angezeigt, was dieser Bericht macht bzw. was er anzeigt. 

 Manche Berichte sind an Berechtigungen geknüpft und könnten sich daher 
nicht öffnen lassen (es taucht eine Fehlermeldung auf). 

 Manche Berichte sind unabhängig vom Recherche Ergebnis – dies wird im 
Beschreibungsfeld aber explizit angemerkt. 

 Abschließend auf den Button „Bericht anzeigen“ klicken, damit der Bericht mit den 
Recherchedaten angezeigt wird. Nachfolgend ein Beispiel anhand des Berichts 
„Mitarbeiter-Stammdatenblatt: 
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4.11. Allgemeine Stammdaten 
Von der Recherche wieder zu den allgemeinen Funktionalitäten. In der Mitarbeiterverwaltung 
oben im Menü auf „Stammdaten“ klicken: 
 

 
 

 „Alarmgruppen“: ermöglicht das Verwalten von Alarmgruppen. Die genaue 
Funktionalität wird in der Anleitung „PERSONIS – taktische Datenpflege“ im Detail 
beschrieben und ist für das Basiswissen nicht weiter relevant. 

 „Allgemeine Stammdaten“: ermöglicht das Pflegen allgemeiner Stammdaten: 

 
 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 können 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: 
 Gewünschten Eintrag auswählen 
 „Bezeichnung“ ändern 
 Ggf. „Dienststelle“ ändern 
 Button „Speichern“ klicken 

 Löschen: 
 Gewünschten Eintrag auswählen 
 Button „Löschen“ klicken 
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 „Ausbildungstypen“: ermöglicht 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 Funktionalität wird in 
der Anleitung „PERSONIS – Seminarverwaltung“ im Detail beschrieben und ist für das 
Basiswissen nicht weiter relevant. 

 „Einsatzmittel / Ressourcen“: ermöglicht das Verwalten von Fahrzeugen. Die genaue 
Funktionalität wird in der Anleitung „PERSONIS – taktische Datenpflege“ im Detail 
beschrieben und ist für das Basiswissen nicht weiter relevant. 

 „Impfstammdaten“: ermöglicht das Verwalten von Impfstammdaten. Diese werden 
jährlich anhand des österreichischen Impfplans aktuell gehalten. Die hier hinterlegten 
Daten werden beim Erfassen einer neuen Impfung als Basis verwendet (siehe Punkt 
4.9.8.3). 

 „Kommunikationsgeräte:“ ermöglicht das Verwalten von Kommunikationsgeräten 
(Funkgeräte, Pager, CarPC, Lagerscanner, etc…). Die genaue Funktionalität wird in der 
Anleitung „PERSONIS – taktische Datenpflege“ im Detail beschrieben und ist für das 
Basiswissen nicht weiter relevant. 

 „Vorlagen verwalten“: ermöglicht es, Word-Serienbrief-Vorlagen und E-Mail 
Vorlagen zu verwalten (erfassen, bearbeiten, löschen). Wird im nächsten Punkt 4.12 
genauer beschrieben. 

  



80 PERSONIS | Handbuch Basisfunktionalitäten Version 2020-12 
 

4.12. Word / E-Mail Vorlagen 
4.12.1. Word-Vorlagen 
4.12.1.1. Vorlagen erstellen / bearbeiten 
Mit Klick auf den Menüpunkt „Word Vorlagen“ öffnet sich ein weiteres Fenster. In diesem 
muss die gewünschte Dienststelle über das Dropdown Auswahlfeld ausgewählt werden. Sind 
bereits Vorlagen für diese Dienststelle hinterlegt, werden diese mit Namen und zugeordneter 
Anwendung aufgelistet; andernfalls bleibt die Liste leer: 

 
 
Über den Button „Neu“ lassen sich neue Word-Vorlagen erfassen:  

 
 

 
 
Die Bezeichnung sollte aussagekräftig gewählt werden. Zusätzlich muss dem Dokument eine 
Anwendung zugeordnet werden. Anhand dieser Anwendung werden die Dokumente in den 
PERSONIS Modulen, in denen sie benötigt 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 können. 
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Die Checkbox „globale Vorlage (für alle sichtbar) steht derzeit nur dem LV zur Verfügung. 
Wenn hier ein Haken gesetzt ist, ist die Vorlage für alle sichtbar und verwendbar, die Zugriff 
auf Word-Vorlagen haben (unabhängig von der Dienststelle). 
 
Mit Klick auf den Button „Auswählen und Speichern“ kann die Word-Vorlage ausgewählt 
werden. Diese wird nach Klick auf Ja samt Bezeichnung und Anwendung in der Datenbank 
abgespeichert: 

 
 
Danach wird die Übersicht aktualisiert und das Dokument scheint auf: 
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Mittels Klick auf „Bearbeiten“ kann die aktuell ausgewählte Vorlage bearbeitet werden. 
 
Beim Bearbeiten lassen sich Bezeichnung und Anwendung ändern. Mittels Klick auf 
„Auswählen und Speichern“ erscheint noch eine zusätzliche Abfrage, ob auch die eigentliche 
Word-Vorlage aktualisiert werden soll. 
 
Haben sich nur Bezeichnung und/oder Anwendung geändert, kann diese Abfrage mit Nein 
bestätigt werden.  
 
Falls sich die Word-Vorlage geändert hat, muss hier auf Ja geklickt werden. Anschließend 
lässt sich die neue Word-Vorlage analog einer Neuanlage auswählen. 
 
 
4.12.1.2. Vorlagen löschen 
Mittels Klick auf den Button „Löschen“ kann die aktuell ausgewählte Vorlage gelöscht werden. 
 
 
4.12.1.3. Vorlagen Log 
Mit einem Rechtsklick auf die ausgewählte Zeile in der Übersicht ist es möglich, sich via Log 
den Änderungsverlauf einer Vorlage oder alternativ auch aller Vorlagen für die ausgewählte 
Dienststelle anzeigen zu lassen (siehe Punkt 3.1). 
 
 
4.12.1.4. Serienbriefe verknüpfen / Vorlagen vorbereiten 
Je nach ausgewählter Anwendung stehen unterschiedliche Serienbrief-Felder zur Verfügung. 
Der Grunddatensatz der Hauptanwendung ist jedoch immer vorhanden. 
 
Um Word-Vorlagen vor der Hinterlegung als Serienbrief vorzubereiten, stehen CSV Vorlagen 
zur Verfügung, die dafür verwendet werden können. Diese können in der Hauptübersicht der 
Word-Vorlagen-Verwaltung heruntergeladen werden: 

 
Ein Klick auf einen der oben angeführten Menüpunkte startet den Download der zugehörigen 
CSV-Datei, welche in das gewünschte Zielverzeichnis (auswählbar) gespeichert werden kann. 
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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 für ein EH Dekret (Seminarverwaltung) hinterlegt, 
weswegen ich die CSV-Datei für die Seminarverwaltung heruntergeladen- und im gleichen 
Verzeichnis abgespeichert habe. 
 
Nun muss die Word-Vorlage geöffnet werden. Eine Serienbrief-Verknüpfung mit der CSV-
Datei lässt sich über den Menüpunkt Sendungen  Empfänger auswählen  Vorhandene 
Liste verwenden herstellen: 

 
 
Es öffnet sich ein Auswahldialog, in dem man ggf. zum gewünschten Verzeichnis, in dem 
Word-Vorlage und CSV-Datei liegen, navigieren muss. Hier die CSV-Datei auswählen. 
 
Anschließend erfolgt noch eine weitere Abfrage zur Codierung: 

 
 
Sollten bei dir die Einstellungen abweichen, müssten diese ggf. laut diesem Screenshot 
angepasst werden. Anschließend mit OK bestätigen. 
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Über den Menüpunkt Sendungen  Seriendruckfeld einfügen lassen sich die zur Verfügung 
stehenden Serienbrief-Felder in die Word-Vorlage einbauen: 

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

 
 
Sind alle gewünschten Felder eingefügt, kann die Word-Vorlage abgespeichert- und gemäß 
Punkt 4.12.1.1) bei der gewünschten Anwendung hinterlegt werden. PERSONIS verknüpft bei 
Verwendung der Vorlage die Serienbrief-Felder automatisch mit den ausgewählten Daten. 
 
Für 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 Möglichkeit, z.B.: über einen Menüpunkt, aus den 
hinterlegten Vorlagen die Gewünschte auszuwählen. Dieser wird anhand des Impfmoduls kurz 
skizziert: 

 
 

 „Dienststelle wählen“: hier kann man zu Vorlagen einer anderen Dienststelle wechseln, 
sofern man diese sehen darf. 

 Darunter werden die für die Anwendung hinterlegten Word-Vorlagen aufgelistet. 
 Button „Drucken“ verknüpft die Daten der Anwendung mit der ausgewählten Word-
Vorlage und öffnet Word, über das die weitere Bearbeitung (Drucken) erfolgt. 
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4.12.2. E-Mail Vorlagen 
4.12.2.1. Vorlagen erstellen 

 
 

 Die Dienststelle wird automatisch vorausgewählt. Ggf. muss diese auf die gewünschte 
Dienststelle abgeändert werden. 

 „Wird verwendet in Anwendung“: hier die gewünschte Anwendung 
(Mitarbeiterverwaltung oder Seminarverwaltung) auswählen. Anhand dieser Auswahl 
stehen bei Seminarverwaltung zusätzliche „Serienbrief-Felder“ zur Verfügung. 

 „Bezeichnung Vorlage“: Der Name, unter dem die Vorlage angezeigt wird 
 „Betreff“: der gewünschte Betreff des E-Mails 
 „Text“: der gewünschte Text des E-Mails. 
 Der rot umrandete Bereich stellt die möglichen Serienbrief-Felder zur Verfügung. Wird 
eines davon ausgewählt, wird es automatisch im Text eingefügt. Beim Versand einer E-
Mail werden diese Felder entsprechend der bei der Person hinterlegten Daten (ggf. 
beim Seminar hinterlegten Daten) ersetzt. 

 „Zusätzliche Mail-Empfänger“: ermöglicht es, zusätzliche E-Mail Empfänger zu 
speichern, die das E-Mail zusätzlich erhalten sollen. 

 „Mailkopie an Absender schicken“: ist diese Checkbox angehakt, erhält 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 

 
 

 Die Dienststelle wird automatisch vorausgewählt. Ggf. muss diese auf die gewünschte 
Dienststelle abgeändert werden. 

 Die gewünschte Vorlage auswählen 
 Die Vorlage ist nun automatisch im Bearbeitungsmodus 
 Die gewünschten Änderungen vornehmen 
 Auf den Button „Speichern“ klicken. 
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4.12.2.3. Vorlagen löschen 

 
 

 Die Dienststelle wird automatisch vorausgewählt. Ggf. muss diese auf die gewünschte 
Dienststelle abgeändert werden. 

 Die gewünschte Vorlage auswählen 
 Auf den Button „Löschen“ klicken. 
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4.12.2.4. Vorlagen Log 

 
 

 Die Dienststelle wird automatisch vorausgewählt. Ggf. muss diese auf die gewünschte 
Dienststelle abgeändert werden. 

 Die gewünschte Vorlage auswählen 
 Oben im Menü 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 Rechtsträger nachzukommen 
(Geld überweisen, ÖGK-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 möglich, die Ortsstelle im Mitarbeiterstatus 
anzupassen. 
 
Zusätzlich darf bei jedem Zivildiener nur ein aktiver und gültiger Status „Zivildiener“ erfasst 
sein, da er sonst doppelt gezählt würde (bei Abrechnung, usw.). Dies würde eine Warnung 
erzeugen! 
 
Zivildiener, die von Subunternehmern oder anderen Bezirksstellen selbst verwaltet werden, 
müssen 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), müssen ebenfalls als 
„Zivildiener-extern“ für 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 Menüpunkt „Module“. Über diesen können 
die verschiedenen weiteren Module von PERSONIS erreicht werden, sofern die 
entsprechenden Berechtigungen dafür gegeben sind. 
 
 „Spezielle“ Module (Seminarverwaltung, Transportverrechnung, Medizinprodukteverwaltung, 
etc…), die nachfolgend nicht erklärt werden, werden in separaten Anleitungen wie „PERSONIS 
– Seminarverwaltung“ oder „PERSONIS – taktische Datenpflege“ im Detail beschrieben und 
ist für das Basiswissen nicht weiter relevant. 
 
Die allgemeinen Module werden nachfolgend näher beschrieben. 
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7. Beförderungsmodul 
Der Menüpunkt „Module  Beförderungen“ öffnet das Beförderungsmodul. In diesem können 
Beförderungsvorschläge gemäß den ÖRK Richtlinien für Beförderungen1 für eine angegebene 
Dienststelle generiert- und bearbeitet werden: 

 
 

 Ganz oben werden in blau die Details des aktuell ausgewählten Vorschlags angezeigt 
 Darunter befinden sich 4 „Tabs“, die nachfolgend noch genauer beschrieben werden. 
 Im automatisch geöffneten Tab wird eine Liste aller bisherigen Vorschläge angezeigt. 
Hier kann der gewünschte Vorschlag ausgewählt werden, um ihn zu bearbeiten. 

 Im unteren Bereich lässt sich ein neuer Vorschlag erstellen. 
 
 

7.1. Beförderungsvorschlag erstellen 
 Die Dienststelle auswählen, für deren Mitarbeiter Vorschläge erstellt werden sollen. 

 „nur lt. Vorschlag“: Es werden alle Personen berücksichtigt, die im Jahr des 
Verleihungsdatums befördert werden sollen, sofern ihr maximal möglicher 
Dienstgrad noch nicht erreicht ist. 

 „auch mit Sperre“: wie oben, berücksichtigt aber auch jene mit 
Beförderungssperre für den Vorschlag 

 „alle Mitarbeiter“: Berücksichtigt alle aktiven Personen der Dienststelle 
 „leere MA-Liste“: erzeugt eine leere Mitarbeiterliste für die Dienststelle; 
berechnet jedoch keine Beförderungen (diese müssten manuell nachgepflegt 
werden) => „Beförderungsmodul light“ (eigene Berechtigung für Personen, die 
keinen vollen Zugriff erhalten sollen) 

 „nur angelobte Mitglieder“: es werden nur Personen berücksichtigt, bei denen ein 
Angelobt-Datum erfasst wurde (siehe Punkt 4.9.10) 

 „Datum der Verleihung“: Datum, an dem die Beförderung stattfindet/wirksam wird. 
Darauf aufbauend berechnet PERSONIS die Personen, die für eine Beförderung im hier 
angegebenen Jahr infrage kommen. 

 Button „Vorschlag erstellen“: erzeugt den Vorschlag. 
  

                                                      
 
1 https://www.roteskreuz.at/fileadmin/user_upload/PDF/Was_wir_tun/Befoerderungsrichtlinien.pdf  
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7.2. Beförderungsvorschläge bearbeiten (Tab „Details“) 

 
 

 Links werden die Personen des auswählten Eintrags angezeigt. 
 „nur Mitarbeiter mit Vorschlag“: zeigt in der Liste nur noch Personen der 
Dienststelle an, für die ein Vorschlag generiert wurde. 

 „exportieren“: ermöglicht es, alle Personen „mit Vorschlag“ in eine CSV-Datei 
zu exportieren (Name, Persnr, Dienstgrade, etc.). 

 Ein Rechtsklick auf die Person ermöglicht das Öffnen der Karteikarte für 
etwaige weitere Kontrollen. 

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

 
 Rechts oben werden die bisherigen Beförderungen angezeigt (analog Karteikarte, Tab 
Beförderungen“, siehe Punkt 4.9.10) 

 Hier können die Beförderungen bearbeitet werden. Dafür einen Rechtsklick auf 
die gewünschte Beförderung ausführen und den gewünschten Menüpunkt 
auswählen: 

 
 

 ACHTUNG: Sollte der Person die Beförderung nicht gewährt werden, muss 
diese auf den Status „abgelehnt“ geändert werden, da sie sonst in den 
Folgejahren nicht mehr vorgeschlagen wird! 
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 „Neu“: ermöglicht es, eine neue Beförderung für diese Person zu erfassen 
(funktioniert wie in Punkt 4.9.10.1), die auch mit dem erzeugten Vorschlag im 
Beförderungsmodul verknüpft ist. 

 
 „bearbeiten“: ermöglicht es, die ausgewählte Beförderung zu bearbeiten 
(siehe Punkt 4.9.10.1). 

 
 „beantragen“: beantragt die ausgewählte Beförderung => dadurch scheint die 
Person im nächsten Tab „Dekretdruck“ auf, in dem die Beförderung durch einen 
Verantwortlichen mit der entsprechenden Berechtigung verliehen werden 
kann. 

 
 „genehmigen“: genehmigt die ausgewählte Beförderung => dadurch scheint 
die Person im nächsten Tab „Dekretdruck“ auf, in dem die Beförderung 
verliehen werden kann. 

 
HINWEIS: Dies ist nur bis zum Dienstgrad „Hauptsanitätsmeister“ möglich! Ab 
den Offiziersdienstgraden laut Beförderungsrichtlinien (derzeit ab 
„Bereitschaftskommandant“) steht die Option nur noch dem Landesverband 
zur Verfügung. 

 
 „ablehnen“: lehnt die ausgewählte Beförderung ab. Dafür ist eine Begründung 
anzugeben: 

 
 

 „Dekret drucken“: druckt das Beförderungsdekret (sofern es hinterlegt- und 
die Berechtigung dafür gegeben ist). 

 
 „Antrag drucken“: druckt den Antrag auf Beförderung, um diesen den 
entsprechenden Gremien zur Prüfung/Genehmigung vorlegen zu können. 

 
 „löschen“: löscht den ausgewählten Vorschlag (siehe Punkt 4.9.10.2). 

 
 „Log“: zeigt den Log der ausgewählten Beförderung bzw. aller Beförderungen 
(siehe Punkt 3.1). 

 
 Unterhalb des Beförderungsvorschlags werden die abgeschlossenen Ausbildungen und 
erfassten Funktionen der Person aufgelistet, an denen man sich ggf. für das 
Genehmigen/Verleihen einer Beförderung orientieren muss. 
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7.3. Beförderungen verleihen und drucken (Tab „Dekretdruck“) 

 
 

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

 Es werden keine Personen mit Vorschlag auf einen Offiziersdienstgrad aufgelistet. 
 Die gewünschten Personen auswählen. Der Button „alle auswählen“ wählt alle 
Personen in der Liste aus. 

 Button „Dienstgrade verleihen“ setzt den Status bei allen ausgewählten Personen auf 
„verliehen“. 

 Button „Dekrete drucken“ druckt die Beförderungsdekrete für alle ausgewählten 
Personen. 

 
 

7.4. Offiziersdienstgrade verleihen und drucken 

 
 

 Hier werden nur Personen aufgelistet, deren Beförderungsantrag vom Landesverband 
beantragt/genehmigt wurde. 

 Die gewünschten Personen auswählen. Der Button „alle auswählen“ wählt alle 
Personen in der Liste aus. 

 Button „Anträge drucken“ druckt die Anträge auf eine Beförderung 
 Button „Dekrete drucken“ druckt die Beförderungsdekrete für alle ausgewählten 
Personen (nur für den LV möglich). 

 Button „Dienstgrade verleihen“ setzt den Status bei allen ausgewählten Personen auf 
„verliehen“ (nur für den LV möglich). 
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8. Ehrungsmodul 
Der Menüpunkt „Module  Ehrungen“ öffnet das Ehrungsmodul. In diesem können 
Ehrungsvorschläge gemäß den ÖRK Richtlinien für Auszeichnungen2 für eine angegebene 
Dienststelle generiert- und bearbeitet werden: 

 
 

 Ganz oben werden in blau die Details des aktuell ausgewählten Vorschlags angezeigt 
 Darunter befinden sich 3 „Tabs“, die nachfolgend noch genauer beschrieben werden. 
 Im automatisch geöffneten Tab wird eine Liste aller bisherigen Vorschläge angezeigt. 
Hier kann der gewünschte Vorschlag ausgewählt werden, um ihn zu bearbeiten. 

 Im unteren Bereich lässt sich ein neuer Vorschlag erstellen. 
 
 

8.1. Ehrungsvorschlag erstellen 
 Im Bereich unten die Dienststelle und optional zusätzlich die Bezirksstelle auswählen, 
für deren Mitarbeiter Vorschläge 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 zusätzlich berücksichtigt werden? BEISPIEL: 3 Monate => 
Dienstjahresabzeichen Bronze, das man ab 10 Jahren Rotkreuz-Zugehörigkeit 
erhalten würde, würde für Personen ab 9 Jahren und 9 Monaten 
vorgeschlagen. 

 
 „Ausfahrten“: Bei Fahrtenspangen: wie viele Ausfahrten vor / nach der 
Vorgabe sollen zusätzlich berücksichtigt werden? BEISPIEL: Fahrtenspange 
Bronze, das man ab 1000 Ausfahrten erhalten würde, würde für 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 müssten manuell nachgepflegt werden) => „Ehrungsmodul light“ 
(eigene Berechtigung für 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 über den Landesverband Tirol beim Land Tirol beantragt werden! 

 
 „AK“: Wenn angehakt, werden Auszeichnungen der Arbeiterkammer vorgeschlagen 
(die über die AK vom Verein separat beantragt werden müssten), andernfalls 
ignoriert. 

 
 „Dst.“: Wenn angehakt, werden vereinsinterne Auszeichnungen vorgeschlagen (sofern 
solche hinterlegt sind), andernfalls ignoriert. 

 
 Button „Vorschlag erstellen“: erstellt den Ehrungsvorschlag. 

 
 

8.2. Ehrungsvorschläge bearbeiten (Tab „Details“) 

 
 

 Links werden die Personen des auswählten Eintrags angezeigt. 
 „nur Mitarbeiter mit Vorschlag“: zeigt in der Liste nur noch Personen der 
Dienststelle an, für die ein Vorschlag generiert wurde. 

 „exportieren“: ermöglicht es, alle Personen „mit Vorschlag“ in eine CSV-Datei 
zu exportieren (Name, Persnr, vorgeschlagene Ehrungen, etc.). 

 Ein Rechtsklick auf die Person ermöglicht das Öffnen der Karteikarte für 
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 Möglichkeit zur Korrektur der Vordienstzeit sowie die 
Dienststatistik (analog Karteikarte, Tab „Ehrungen“, siehe Punkt 4.9.11). 

 Hier können die Ehrungen bearbeitet werden. Dafür einen Rechtsklick auf die 
gewünschte Beförderung ausführen und den gewünschten Menüpunkt 
auswählen: 

 
 

ACHTUNG: Sollte der Person die Ehrung nicht gewährt werden, muss diese 
auf den Status „abgelehnt“ geändert werden, da sie sonst in den 
Folgejahren nicht mehr vorgeschlagen wird! 

 
 „neu“: ermöglicht das Erfassen einer neuen Ehrung (siehe Punkt 4.9.11.1) , die 
auch mit dem erzeugten Vorschlag im Ehrungsmodul verknüpft ist. 

 
 „bearbeiten“: ermöglicht das Bearbeiten der ausgewählten Ehrung (siehe 
Punkt 4.9.11.1). 

 
 „beantragen“: beantragt die ausgewählte Ehrung => dadurch scheint die 
Person im nächsten Tab „Dekretdruck“ auf, in dem die Ehrung durch einen 
Verantwortlichen mit der entsprechenden Berechtigung verliehen werden 
kann. 

 
 „ablehnen“: lehnt die ausgewählte Ehrung ab. Dafür ist eine Begründung 
anzugeben: 

 
 

 „verleihen“: setzt den Status für die ausgewählte Ehrung auf verliehen. 
Signalisiert, dass die Ehrung tatsächlich verliehen wurde. Dies ist nur für 
Personen mit der entsprechenden Berechtigung möglich. 
 
HINWEIS: Bezirksinterne Ehrungen muss jeder Bezirk selbst auf „verliehen“ 
setzen. 
 
HINWEIS 2: Ehrungen laut Vorschrift für die Verleihung von Auszeichnungen 
laut ÖRK3 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 nachträgliche Bearbeitung, Löschung oder Ablehnung von 
bereits verliehenen Ehrungen ist nur durch den LV Tirol möglich! 

 
 „Antrag drucken“: druckt den Antrag auf Ehrung, um diesen den 
entsprechenden Gremien zur Prüfung/Genehmigung vorlegen zu können. 

 
 „Dekret drucken“: druckt das Ehrungsdekret (sofern die Berechtigung dafür 
gegeben ist). Dieser Punkt ist ausgegraut, falls keine Dekretvorlage hinterlegt 
ist. 

 
 „löschen“: löscht den ausgewählten Vorschlag (siehe Punkt 4.9.11.2). 

 
 „Log“: zeigt den Log der ausgewählten Ehrung bzw. aller Ehrungen (siehe 
Punkt 3.1). 

 
 „Schnellerfassung:“ wie in Punkt 4.9.11.3 beschrieben. 

 
 

8.3. Ehrungen verleihen (Tab „Anträge und Dekrete“) 

 
 

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

 Die gewünschten Personen auswählen. Der Button „alle auswählen“ wählt alle 
Personen in der Liste aus. 

 Button „Anträge drucken“ druckt die Anträge für die vorgeschlagenen Ehrungen aller 
ausgewählten Personen 

 Button „Dekrete drucken“ druckt die Dekrete für die vorgeschlagenen Ehrungen (sofern 
hinterlegt bzw. die Berechtigung zum Dekretdruck eingerichtet ist) 

 Button „Ehrungen verliehen“ setzt den Status bei allen ausgewählten Personen auf 
„verliehen“ 
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9. Firmen und Einzelpersonen 
Der Menüpunkt „Module  Firmen und Einzelpersonen“ öffnet das Modul zur Pflege von 
Firmen und Privatpersonen (die keine Mitarbeiter sind). 

 
 

 Unten den gewünschten Suchbegriff eingeben und anschließen 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 ausgewählten Person/Firma 
angezeigt. 

 Wird bei einer Firma unterhalb der zugeordneten Kontakte der Punkt „Kontakt“ 
ausgewählt, werden stattdessen die Kontaktdaten des ausgewählten Kontakts 
angezeigt. 

 Wird bei der Firma unterhalb der zugeordneten Kontakte der Punkt „Firma“ 
ausgewählt, werden wieder die Kontaktdaten der ausgewählten 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 durchführen  „neue 
Einzelperson“: 

 
 

 Die Personendaten eingeben (rosa hinterlegte Felder sind Pflichtfelder) und auf den 
Button „Suchen“ klicken (analog 4.7). 

 Zusätzlich zu Punkt 4.7 müssen 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 Fälle 
unterschieden (Person existiert vollständig im System / ähnliche Person gefunden / 
Person existiert nicht im System). 

 
ACHTUNG: Falls eine Person vollständig im System existiert, bitte NICHT neu anlegen! 
Falls eine ähnliche Person im System existiert, die Daten abgleichen und bei 
Übereinstimmung 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 vollständigen Namen + 
Geburtsdatum (siehe Punkt 4.7.1). 
 

 Angenommen, die Person existiert noch nicht, wird abgefragt, ob man diese neu 
anlegen möchte. Dies mit „JA“ bestätigen und es öffnet sich die Karteikarte der 
Privatperson. In dieser können die gewünschten weiteren Daten erfasst werden. 

 
 
9.1.2. Karteikarte einer Einzelperson 
9.1.2.1. Tab „Adressen“ 

 
 

 Der Aufbau ähnelt 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“ ermöglicht die Bearbeitung von Familienname / 
Vorname bzw. sperrt diese für eine Bearbeitung. 
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9.1.2.2. Tab „Erreichbarkeiten“ 

 
 

 Hier können die Erreichbarkeiten einer Person erfasst werden, analog Punkt 4.5. 
 
 
9.1.2.3. Tab „Seminare“ 

 
 

 Listet die besuchten Seminare der Person auf. 
 Button „Dekret drucken (klassisch)“: öffnet das beim Seminar hinterlegte Dekret und 
zeigt es als Bericht an, sofern eines hinterlegt ist. 

 Button „Dekret drucken (Word)“: öffnet für Serienbriefe hinterlegte Word-Vorlagen 
mit Zugehörigkeit „Seminarverwaltung“, aus denen man die gewünschte Vorlage zum 
Drucken auswählen kann (siehe Punkte 4.12.1 und 4.12.1.5). 

 Button „Speichern“ speichert die Änderungen, Button „Schließen“ schließt die 
Karteikarte. 
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9.1.2.4. Tab „Adressgruppen“ 
Sehr ähnlich der Mitarbeiterkarteikarte. Siehe Punkt 4.9.4.3) 
 
 
9.1.2.5. Tab „Zugriffe“ 

 
 

 Wie Punkt 4.9.19. (Mitarbeiter Karteikarte). 
 
 
9.1.2.6. Tab „Admin“ 
Der Tab „Admin“ ist nur für 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 gewünschte Person suchen  Rechtsklick  „bearbeiten“ 
 Es öffnet sich die Karteikarte, in der die gewünschten Änderungen durchgeführt 
werden können (siehe Punkt 9.1.2). 

 
 
9.1.4. Einzelpersonen löschen 

 Die gewünschte Person suchen  Rechtsklick  „löschen“ 
 Sollte die Person bereits an einem Seminar teilgenommen haben, kann sie auf diesem 
Weg nicht mehr gelöscht 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. Firmen 
9.2.1. Firmen erfassen 

 In der linken Auflistung/grauen Feld einen Rechtsklick durchführen  „neue Firma“: 

 
 

 Die Firmenbezeichnung samt Adresse und Land eingeben. Rosa hinterlegte Felder sind 
wiederum Pflichtfelder, die ausgefüllt werden müssen, 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 Fälle 
unterschieden (Firma existiert vollständig im System / ähnliche Firma gefunden / Firma 
existiert nicht im System). 

 
ACHTUNG: Falls eine Firma vollständig im System existiert, bitte NICHT neu anlegen! 
Falls eine Firma Person im System existiert, die Daten abgleichen und bei 
Übereinstimmung 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 
vollständigen Firmennamen und Adressdaten (siehe Punkt 4.7.1). 

 
 Angenommen, die Firma existiert noch nicht, wird abgefragt, ob man diese neu 
anlegen möchte. Dies mit „JA“ bestätigen und es öffnet sich die Karteikarte der 
Privatperson. In dieser können die gewünschten weiteren Daten erfasst werden. 
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9.2.1.1. Karteikarte einer Firma 

 
 

 „Firmenbezeichnung“: Entspricht dem „Nachnamen“ einer Person. Hier kann der 
Firmenname hinterlegt werden. 

 „Zusatzbezeichnung“: Entspricht dem „Vornamen“ einer Person. Hier kann der Firma 
eine zusätzliche 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 Änderungen. 

 
 
9.2.2. Firmen bearbeiten 

 Die gewünschte Firma suchen  Rechtsklick  „bearbeiten“ 
 Es öffnet sich die Karteikarte, in der die gewünschten Änderungen durchgeführt 
werden können (siehe Punkt 9.2.1.1). 

 
 
9.2.3. Firmen löschen 

 Die gewünschte Firma suchen  Rechtsklick  „löschen“ 
 Sollten der Firma bereits Kontakte/Personen zugeordnet worden sein, kann sie auf 
diesem Weg nicht mehr gelöscht 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 durchführen 
 „neuer Kontakt in Firma“: 

 
 

 Es öffnet sich direkt eine Art Karteikarte für den Kontakt, in der die Kontaktdaten 
erfasst werden können (siehe Punkt 9.3.1.1). 

 
 
9.3.1.1. Karteikarte eines Kontakts 

 
 

 Die Kontaktdaten auf der rechten Seite scheinen nur bei einer Neuanlage auf. Beim 
Speichern dieser werden sie als normale Erreichbarkeiten gespeichert und später im 
Tab „Erreichbarkeiten“ angezeigt. 

 
 Der Button „entsperren“ / „sperren“ ermöglicht die Bearbeitung von Familienname / 
Vorname bzw. sperrt diese für 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 gewünschten Kontakt rechts oben auswählen  Rechtsklick  „bearbeiten“: 

 
 

 Es öffnet sich die Karteikarte des Kontakts, in der die gewünschten Änderungen 
durchgeführt werden können (siehe Punkt 9.3.1.1). 

 Erreichbarkeiten müssen nun im Tab „Erreichbarkeiten“ geändert werden: 

 
 
 
9.3.3. Kontakt löschen 

 Den gewünschten Kontakt rechts oben auswählen  Rechtsklick  „löschen“ 

 
 

 Sollten dem Kontakt bereits Adressgruppen zugeordnet werden sein, kann sie auf 
diesem Weg nicht mehr gelöscht 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 durchführen 
 „neue Person in Firma“: 

 
 

 Weiteres Vorgehen wie in Punkt 9.1.1 beschrieben. 
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9.3.5. Person in Firma bearbeiten 
 Die gewünschte Person rechts oben auswählen  Rechtsklick  „bearbeiten“: 

 
 

 Es öffnet sich die Karteikarte der Privatperson, in der die gewünschten Änderungen 
durchgeführt werden können (siehe Punkt 9.1.2). 

 
 
9.3.6. Person in Firma löschen 

 Die gewünschte Person rechts oben auswählen  Rechtsklick  „löschen“ 

 
 

 Sollte die Person bereits an einem Seminar teilgenommen haben, kann sie auf diesem 
Weg nicht mehr gelöscht 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 Menüpunkt „Module  Gliederung“ öffnet das Modul zur Pflege von Funktionen im 
Bezirks/Landesrettungskommando: 

 
 

 Dieses Modul durch den Verantwortlichen im LRKDO/BRKDO bedient und gepflegt. 
 Die genaue Funktionalität wird in der Anleitung „PERSONIS – taktische Datenpflege“ 
im Detail beschrieben und ist für das Basiswissen nicht weiter relevant. 

 Nachfolgend gibt es daher nur eine grobe Beschreibung: 
 Oben links „Bezirksstelle“: hier kann die gewünschte Bezirksstelle ausgewählt 
werden, für die die Gliederung angezeigt- und verwaltet werden soll. 

 Oben „Gliederung“: für den Landesverband muss hier auf 
„Landesrettungskommando“ umgestellt werden, ansonsten 
„Bezirksrettungskommando“ auswählen. 

 In der Mitte findet sich die Liste mit den Funktionen und den zugeordneten 
Personen. 

 Im unteren Bereich können weitere Personen in die Gliederung aufgenommen 
werden. Dafür kann unten im Feld „Suchen“ nach der Person gesucht werden. 

 Auswahlbox „Funktion“: hier muss die gewünschte Funktion der Person 
ausgewählt werden. 

 Checkbox „Funktion mit erfassen“ erfasst die hier ausgewählte Funktion 
zusätzlich bei der ausgewählten Person in der Karteikarte im Tab „Funktionen“ 
(siehe Punkt 4.9.9). 

 Checkbox „LS-Tirol-Funktion bei Person aktualisieren“ erfasst die hier 
ausgewählte Funktion als LS-Tirol Funktion bei der ausgewählten Person in der 
Karteikarte im Tab „Persönliche Daten“ rechts unten (siehe Punkt 4.9.2). 

 Button „neuen Eintrag erfassen“ fügt die Person mit der ausgewählten 
Funktion in die Gliederung ein. 

 Button „drucken“ druckt eine Übersicht über alle Personen in der Gliederung 
und gibt eine Übersicht über deren Erreichbarkeiten. 

 Ein Rechtsklick auf eine gewünschte Person in der Gliederung ermöglicht es, 
diese aus der Gliederung zu löschen. HINWEIS: Die Funktion in der Karteikarte 
muss anschließend manuell aktualisiert/beendet werden, dies geschieht nicht 
automatisch! 
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11. Impfmodul 
Der Menüpunkt „Module  Impfungen“ öffnet das Impfmodul. Dieses bietet eine 
Gesamtübersicht über den Impfstatus der Mitarbeiter (angezeigt werden alle Personen, auf 
die man Zugriff hat) und ermöglicht es, sie zu benachrichtigen bzw. ihren Impfstatus zu 
verwalten: 

 
 
HINWEIS: Standardmäßig werden aus Datenschutzgründen keine Daten mehr vorab 
geladen. 
 
Nach erfolgreicher Suche wird jeder Zugriff / jede Auswahl einer Person in der Liste (links) aus  
Datenschutzgründen protokolliert (abweichend zur Mitarbeiterverwaltung). 
 
 

11.1. Impfdaten suchen 
 Die gewünschte Person als Suchbegriff eingeben. 
 Die gewünschte Impfung auswählen. 
 Auf den Button „Suchen“ klicken. 
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In der linken Spalte werden die ermittelten Personen für die ausgewählte Impfung angezeigt. 
Die Anzeige ähnelt jener in der Mitarbeiter-Karteikarte (siehe Punkt 4.9.8). 
 
Die linke Spalte gibt Aufschluss über die zur Impfung und Person erfassten Daten 

 Datum Blutabnahme 
 Antikörper 
 Datum letzte Kontrolle 
 Datum nächste Titerbestimmung (Kontrolle) 
 Datum nächste Auffrischungsimpfung (sofern durch die Impfstammdaten vorgegeben) 
 Anmerkungen und Impfstatus 

 
In der rechten Spalte werden die Impfdaten der links ausgewählten Impfung und Person 
angezeigt. Mittels Rechtsklick können 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 (für jede erfasste Impfung einer Person): 
Erster Durchlauf: 

 Person kontrolliert Impfstatus eigenverantwortlich => Status grün, fertig; sonst weiter 
zum nächsten Punkt. 

 
 Anzahl notwendige Teilimpfungen für eine Grundimmunisierung laut Impfstammdaten 
erfüllt: nein => Status rot, weiter zum zweiten Durchlauf; sonst weiter zum nächsten 
Punkt. 
 

 Fristen zur nächsten vorgegebenen Auffrischung / Titerbestimmung hinterlegt: nein => 
Status grün, fertig; sonst weiter zum nächsten Punkt. 
 

 Ist ein Datum der letzten Kontrolle vorhanden, wird dieses für die nachfolgende 
Berechnung zu Rate gezogen. Ansonsten wird das Datum der letzten erfassten 
Impfung für die Berechnung verwendet. 

 
 Auf das oben genannte Datum werden die hinterlegten Monate bis zur nächsten 
Auffrischung / Titerbestimmung hinzugerechnet abzüglich 3 Monaten 
Vorwarnschwelle. Je nach Impfung wird auch das Alter als Kriterium herangezogen, 
da ältere Personen je nach Impfung früher zur Auffrischung / Titerbestimmung 
müssen. 
 
Beispiel Hepatitis B: 

o letzte Teilimpfung war am 01.04.2003 
o nächste Titerbestimmung in 120 Monaten 
o Berechne 01.04.2003 (in Monaten) + 120 Monate – 3 Monate (Vorwarnung) 
o Ergebnis: nächste Titerbestimmung wäre am 01.01.2013 fällig => Status 

orange, „Titerbestimmung notwendig“, weiter zum zweiten Durchlauf 
 

 Alles OK => Status grün; fertig 
 

 Fehler beim Berechnen des Impfstatus => Status violett, weiter zum zweiten Durchlauf. 
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Zweiter Durchlauf: 
Es besteht die Möglichkeit, dass „verwandte“ Impfungen erfasst wurden. Betrachtet man beide  
separat (wie im ersten Durchlauf), könnte laut Berechnung bei beiden der Impfstatus nicht  
passen, obwohl laut Vorgaben die notwendigen Auffrischungen/Titerbestimmungen erfüllt  
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  
Prüfschritte anhand dieser ein weiteres Mal durchgeführt. 
 
Dies ist derzeit nur für Heptatitis B und Hepatitis A/B (Twinrix) so eingerichtet. 
 
Beispiel:  

 3 Grundimmunisierungen wurden zu Schulzeiten als reine Hepatitis B Impfung 
durchgeführt und als solche erfasst. 

 Die Auffrischung wurde mit dem Twinrix Impfstoff durchgeführt und als solche erfasst. 
 
Ergebnis nach alter Prüflogik: 

 Hepatitis B: Titerbestimmung notwendig 
 Hepatitis A/B: Grundimmunisierung unvollständig 

 
Ergebnis nach neuer Prüflogik: 

 Hepatitis B: Impfschutz aufrecht (Auffrischung wurde über Hepatitis A/B ermittelt) 
 Hep. A/B: Impfschutz aufrecht (Grundimmunisierungen wurden über Hep. B ermittelt) 

 
Im Fall, dass der Impfstatus über den zweiten Durchlauf ermittelt wurde, wird dies mit „über 
Impfung ‚XY‘ ermittelt“ angezeigt, wenn man mit der Maus über das gefärbte Kästchen 
(Karteikarte oder Impfmodul) fährt. 
 
 

11.3. Impfungen pflegen 
Einen Rechtsklick in der linken Spalte auf die gewünschte Person durchführen: 

 
 

 „Bearbeiten“: Ermöglicht die Bearbeitung der gewählten Impfung wie in Punkt 4.9.8.4. 
beschrieben. 

 „Löschen“: Löscht die ausgewählte Impfung samt allen Impfdaten wie in Punkt 4.9.8.5. 
beschrieben. 

 „Log“: Öffnet das Log zur ausgewählten Impfung und Person, wie in Punkt 3.1. 
beschrieben. 

 „Karteikarte“: Öffnet die Karteikarte der ausgewählten Person. 
 
HINWEIS: Diese Funktion steht im kompakten Modus nicht zur Verfügung! 
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11.4. Impfdaten pflegen 
Einen Rechtsklick in der rechten Spalte auf das gewünschte Impfdatum durchführen: 

 
 

 „Neu“: Ermöglicht das Erfassen eines neuen Impfdatums wie in Punkt 4.9.8.6. 
beschrieben. 

 „Bearbeiten“: Ermöglicht die Bearbeitung des ausgewählten Impfdatums wie in Punkt 
4.9.8.7. beschrieben. 

 „Löschen“: Ermöglicht das Löschen des ausgewählten Impfdatums wie in Punkt 
4.9.8.8. beschrieben. 

 „Log“: Öffnet das Log zur ausgewählten 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 können 
auch bei Word-Serienbriefen im Impfmodul verwendet werden. 
 
Die Stammdaten sollten beim ersten Start des Impfmoduls hinterlegt werden. Dazu im Menü 
oben auf Stammdaten verwalten klicken. Es öffnet sich ein Fenster, in dem die gewünschte 
Dienststelle links oben ausgewählt werden muss. 
 
Basierend auf der Auswahl werden die untenstehenden Felder befüllt. Die Textfelder auf der 
rechten Seite werden direkt aus der Datenbank ausgelesen und sind nicht änderbar. Sollte 
hier eine Änderung gewünscht werden, bitte über den IKT Servicedesk des Landesverbandes 
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) anfordern: 
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Durch Klick auf den Button „Bearbeiten“ können die Textfelder auf der linken Seite bearbeitet 
werden: 

 
 
Durch Klick auf den Button „Speichern“ werden die Angaben gespeichert. Später notwendige 
Änderungen oder Korrekturen sind auf demselben Weg möglich. 
 
Die hier erfassten Daten werden, wie schon erwähnt, u.a. für das Formular der AUVA 
Titerbestimmung benötigt und verwendet. 
 
 

11.6. Benachrichtigungen an Personen 
Über den Menüpunkt Personen benachrichtigen ist es möglich, je nach Auswahl, Personen zu 
benachrichtigen, die im Impfmodul gewisse Kriterien erfüllen: 

 
 
Wird einer dieser Untermenüpunkte ausgewählt, öffnet sich das Fenster zum E-Mail-Versand, 
über das an alle Personen, die das gewünschte Kriterium erfüllen, Nachrichten und Anhänge 
analog z.B.: der Seminarverwaltung oder Recherche versandt werden können (siehe nächste 
Seite): 
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In Kombination mit möglichen E-Mail Vorlagen ist es so relativ einfach, Personen zu 
benachrichtigen, die eine Auffrischung benötigen, deren Grundimmunisierung noch nicht 
abgeschlossen ist, etc. 
 
 

11.7. Formulare / Auswertungen 
Es ist überdies möglich, diverse Formulare oder Auswertungen auszudrucken. Dazu den 
Menüpunkt Formulare / Auswertungen auswählen: 

 
 
 
11.7.1. AUVA Titerbestimmung 
Über diesen Menüpunkt lässt sich ein AUVA-Dokument zur Titerbestimmung für alle in der 
linken Spalte ausgewählten Personen ausdrucken. Bei Klick auf AUVA Titerbestimmung öffnet 
sich anschließend ein weiteres Fenster, in dem der Tätigkeitsbereich der Person angegeben 
werden kann  dieser wird ebenfalls mit dem AUVA-Serienbrief verknüpft (Rettungsdienst ist 
standardmäßig vorausgewählt): 
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Anschließend öffnet sich eine Abfrage, in der die Codierung festgelegt werden muss. Falls 
diese von der nachfolgenden Abbildung abweicht, müsste sie entsprechend angepasst 
werden; danach mit OK bestätigen: 

 
 
Danach wird das AUVA Formular geöffnet. Die Impfdaten werden automatisch ausgelesen 
und verknüpft. 
 
 
11.7.2. Eigene Formulare 

 
 
Für den Fall, dass eigene Word-Serienbrief-Vorlagen verwendet werden sollen, gibt es die 
Möglichkeit, über diesen Menüpunkt für das Impfmodul hinterlegte Word-Serienbrief-
Vorlagen auszuwählen und zu verwenden (siehe Punkt 4.12.1.5). 
 
 
11.7.3. Impfdatenblatt 
Das Impfdatenblatt öffnet einen Bericht, der alle Impfungen samt zugehörigen 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 gewünschten Personen übersichtlich und  
kompakt aufgelistet. 
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11.7.4. Übersicht Impfkontrolle 
Der Menüpunkt Fällige Titerbestimmungen / Auffrischungen liefert einen Bericht über alle 
Personen, die 

 eine Auffrischung brauchen 
 eine Titerbestimmung benötigen 
 nicht vollständig grundimmunisiert sind 

 
Hierbei erfolgt die Auswertung unabhängig von den auf der linkten Seite ausgewählten 
Personen und der links unten ausgewählten Impfung für alle Personen und deren Impfungen, 
auf die man Zugriff hat. Dies kann auf eine bestimmte Impfung einschränkt- aber auch für alle 
Impfungen durchgeführt werden: 

 
 
Dies kann verwendet werden, um einen kompakten Überblick über unvollständige Daten 
und/oder notwendige Auffrischungen/Titerbestimmungen etc. für die eigenen Mitarbeiter zu 
bekommen und entsprechend frühzeitig reagieren zu können. 
 
 

11.8. Kompakte Ansicht 
Die Standard-Ansicht zeigt die geimpften Personen inklusive deren Impfstatus nur für die 
unten ausgewählte Impfung an. Falls eine Person mehrere zusammenhängende Impfungen 
(z.B.: Grundimmunisierung nur Hepatitis B, Auffrischung via Twinrix) erhalten hat, müsste 
dafür immer die Impfung umgeschaltet werden, um die zugehörigen Impfdaten einsehen zu 
können. 
 
Daher wurde ein weiterer Ansichts-Modus („Kompakt“) eingefügt, der es ermöglicht, die 
Impfdaten „verwandter“ Impfungen kompakt auf einmal anzuzeigen. 
 
Links unten kann der Modus im Dropdown Feld geändert werden, anschließend wird eine 
„virtuelle Impfung“ zur Auswahl gestellt: 
 
Linke Seite: 
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Rechte Seite: 

 
 
HINWEIS: Im Kompakt-Modus ist eine Bearbeitung von Impfung und Impfdaten aus 
technischen Gründen nicht möglich! Dafür bitte in die Karteikarte des jeweiligen Mitarbeiters- 
oder in den Standard-Modus zurück wechseln. 
 
HINWEIS 2: Ebenso ist eine Benachrichtigung der aufgelisteten Personen im kompakten 
Modus aus technischen Gründen nicht möglich – dafür muss wiederum in den Standard-
Modus gewechselt werden. 
 
HINWEIS 3: Die kompakte Ansicht ist derzeit nur für 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) 

 
 

 „Impfdatenblatt“: öffnet 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 gewünschten Personen übersichtlich 
und kompakt aufgelistet (siehe Punkt 11.7.3.). 
 

 „Fällige Titerbestimmungen / Auffrischungen“: Wie Punkt 11.7.4. jedoch mit dem 
Unterschied, dass nur die „verwandten“ Impfungen, die der ausgewählten „virtuellen 
Impfung“ zugeordnet sind, durchlaufen- und aufbereitet werden.  
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12. Krankenstandsverwaltung 
Der Menüpunkt „Module  Krankenstandsverwaltung“ öffnet das Modul zur Verwaltung von 
Krankenständen. Das Aussehen ähnelt jenem der Mitarbeiterverwaltung (links werden 
Personen aufgelistet, rechts deren Daten, die für dieses Modul relevant sind): 

 
 
Krankenstände können jedoch nicht für alle Personen erfasst werden. Siehe dazu Punkt 4.9.16, 
in dem die möglichen Mitarbeiterstatus erklärt werden. 
 
HINWEIS: Krankenstände für Zivildiener können aus historisch bedingen Gründen nur über 
die Zivildienerverwaltung (siehe Punkt 14) oder über die Mitarbeiter-Karteikarte (siehe 
Punkt 4.9.16) erfasst werden, nicht über die Krankenstandsverwaltung! 
 
 

12.1. Mitarbeitersuche (Krankenstandsverwaltung) 
Funktioniert gleich wie in Punkt 4.1 beschrieben. Die Mitarbeiterdaten sind aus 
Datenschutzgründen ebenfalls versteckt und müssen manuell „geöffnet“ werden (siehe Punkt 
4.2.). Jeder Zugriff wird protokolliert. 
 
 

12.2. Krankenstände von hauptamtlichen Mitarbeitern 
Zum Sehen/Erfassen/Verwalten von Krankenständen hauptamtlicher Mitarbeiter wird eine 
separate Berechtigung (zusätzlich zu jenen der Krankenstandsverwaltung) benötigt. 
 
Ohne diese Berechtigung 

 werden hauptamtliche Krankenstände nicht aufgelistet 
 können für hauptamtliche Mitarbeiter keine Krankenstände 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. 
 
Möglich sind: 
Filter Beschreibung 
alle Status anzeigen (=kein Filter) es wird kein Filter angewandt 
Freiwilliges Integrationsjahr (FIJ) zeigt nur Personen mit Mitarbeiterstatus „FIJ“ 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 (VIJ) zeigt nur Personen mit MA-Status „VIJ“ an 
 
 

12.4. Filter für die Suche (Krankenstandsverwaltung) 
Zusätzlich zum Filter wie in Punkt 12.3 beschrieben, sind die bereits aus Punkt 4.3 bekannten 
Filter, allerdings etwas abgewandelt, möglich: 
Filter Beschreibung 
nur aktive Personen Es werden nur aktive Mitarbeiter berücksichtigt 
alle Personen Es werden aktive und inaktive Mitarbeiter berücksichtigt 
Offene Krankenstände* Zeigt alle Personen mit offenen Krankenständen. 

Langzeitkrankenstände* 
Zeigt alle Personen mit offenen Krankenständen, deren 
Krankenstand länger als 24 Tage dauert.  

Personen mit 15+ Tagen 
Krankenstand* 

Zeigt alle Personen mit offenen Krankenständen, deren 
Krankenstand 15 Tage oder länger dauert.  

Offene Absonderungen* Zeigt alle Personen, die derzeit abgesondert sind. 
 
* HINWEIS: Eine Suche nach Personen ist in diesem Filter nicht möglich. 
 
 

12.5. Auswertungen 

 
 

 „Übersicht Krankenstände pro Mitarbeiter und Monat“: Liefert eine Auflistung aller 
Krankenstandstage aller Mitarbeiter, auf die man laut PERSONIS Rechten zugreifen 
darf, pro Monat für das angegebene Jahr. Wie in Punkt 4.9.16.5. beschrieben, 
allerdings für alle ermittelten Personen. 
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Zur Abfrage der Daten öffnet sich ein Zwischenfenster, in dem das gewünschte Jahr 
und optional ein bestimmter Mitarbeiterstatus (zur weiteren Eingrenzung) angegeben 
werden können. Der Button „Auswerten“ startet die Auswertung und öffnet den 
Bericht: 

 
 

 „Gegenüberstellung Krankenstände pro Mitarbeiter und Jahr“: Liefert eine 
Gegenüberstellung der Krankenstände aller Mitarbeiter, auf die man laut PERSONIS 
Rechten zugreifen darf, für zwei unterschiedliche Jahre, um diese vergleichen zu 
können: 

 
 
Auch hier kann optional wieder ein Mitarbeiterstatus zur weiteren Eingrenzung 
angegeben werden. Der Button „Auswerten“ startet die Auswertung und öffnet den 
Bericht. 

 
 „Übersicht Krankenstände pro Mitarbeiter für einen Zeitraum“: Liefert eine 
Gegenüberstellung der Krankenstände aller Mitarbeiter, auf die man laut PERSONIS 
Rechten zugreifen darf, für einen definierten Zeitraum: 
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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. Krankenstände und Absonderungen 
12.8.1. Krankenstände 
12.8.1.1. Auflistung der Krankenstände 
Zu finden rechts mittig unterhalb der Erreichbarkeiten werden die Krankenstände in einem 
Untertab aufgelistet. Siehe Punkte 4.9.16 bis 4.9.16.4 für die genaue Beschreibung der 
Funktionalitäten (Erfassen, Bearbeiten, Löschen, …) – gleiches Verhalten. 
 
 
12.8.1.2. Krankmeldungen (Dokumente) 
Zu finden rechts unten unterhalb der Krankenstände. Je nach ausgewähltem 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 ausgewählter Absonderung 
werden dort dessen zugeordnete Dokumente angezeigt. 
 
Siehe Punkt 4.9.14.8 – gleiches Verhalten.  
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13. Lagerverwaltung 
Der Menüpunkt „Module  Lagerverwaltung“ öffnet das Modul zur Verwaltung von 
Lagerständen. 

 
 

 Im Menü oben findet sich der Menüpunkt „Artikel verwalten“, der es ermöglicht, Artikel 
im Lager bereitzustellen, zu entfernen oder zu reaktivieren (siehe Punkt 13.1). 

 Darunter befindet sich eine Auswahlbox, in der das gewünschte Lager ausgewählt 
werden kann, für das man freigeschaltet wurde. 

 Darunter folgt die Liste der Buchungsvorgänge 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 zurückgenommen 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 können sie manuell 
angegeben werden. Die Kürzel vor den Bemerkungen bedeuten: 

 „(A)“: Ausgabe / Abgang 
 „(R)“: Rückgabe 
 „(Z)“: Zugang 
 „(U)“: Umbuchung auf anderes Lager 
 „(L)“: Löschung 

o „Bearbeiter“: Benutzername der Person, die die Buchung vorgenommen hat. 
o „Kategorie“: Die Kategorie (Bekleidung, Schlüssel, …), welcher der Artikel 

zugeordnet ist. 
 Unterhalb der Liste befindet sich eine Auswahlbox, in der die angezeigten Daten je 
nach Filter ausgewählt werden können (analog Punkt 4.9.12). 
 

 Button „Buchen“ ermöglicht das Buchen von Artikeln im ausgewählten Lager (siehe 
Punkt 13.2). 
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13.1. Artikel verwalten 
Im Menü oben auf den Menüpunkt „Artikel verwalten“ klicken: 

 
 

 Links werden alle verfügbaren Artikel angezeigt (ohne den bereits Zugeordneten). 
 Rechts werden alle dem Lager zugeordneten Artikel angezeigt. 
 Button „-> Artikel bereitstellen“: stellt den links ausgewählten Artikel im Lager bereit. 
 Button „Artikel entfernen <-“: entfernt den rechts ausgewählten Artikel aus dem Lager. 
 Button „Artikel reaktivieren“: Reaktiviert einen deaktivierten Artikel im Lager. 

 
 

13.2. Artikel buchen 
Button „Buchen“ klicken: 

 
 

 Links unten den gewünschten Artikel suchen und auf den Button „Suchen“ klicken. 
 Rechts oben die gewünschte Anzahl, das Buchungsdatum und eine Bemerkung 
angeben. 

 Button „Zugang“: Bucht den gewählten Artikel in angegebener Anzahl als Zugang ins 
ausgewählte Lager. 

 Button „Abgang“: Bucht den gewählten Artikel in angegebener Anzahl als Abgang ins 
ausgewählte Lager. 

 Button „Umbuchen“: Bucht den gewählten Artikel in angegebener Anzahl ins unten 
angegebene Lager um. 

  



124 PERSONIS | Handbuch Basisfunktionalitäten Version 2020-12 
 

14. Zivildienerverwaltung 
Der Menüpunkt „Module  Zivildienerverwaltung“ öffnet das Modul zur Verwaltung von 
Zivildienern: 

 
 

 Dieses Modul ähnelt dem Krankenstandsmodul (siehe Punkt 12) und bietet dieselben 
Funktionalitäten für Zivildiener, deren Rechtsträger der Landesverband Tirol ist. 

 
 Der Landesverband administriert darüber die Zivildienstangelegenheiten 
(Überweisung Verpflegsgeld / Pauschalvergütung, Zuteilung zu den Bezirksstellen, 
etc…).  

 
 Dieses Modul ist nicht mandantenfähig, sodass die vollen Funktionalitäten nur für 
Zivildiener mit Rechtsträger LV Tirol zur Verfügung stehen.  

 
 Verantwortliche der Dienststellen können sich hier die für sie relevanten Listen über 
Zivildiener, die ihnen zugeteilt sind, ausdrucken und müssen entweder hier oder in der 
MA-Karteikarte die Krankenstände und Urlaube von Zivildienern dokumentieren. 
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 Menüpunkt „Listen“ oben: Ermöglicht das Drucken der für die Dienststellen relevanten 
Listen: 

 
 

o „nach Ortsstelle“ – alphabetisch“: öffnet einen Bericht über die dem Bezirk 
zugeteilten Zivildiener alphabetisch nach Ortsstelle (IL Bezirk, IL Fulpmes, IL 
Kematen ,…). 

o „nach Ortsstelle – Antritt“: öffnet einen Bericht über die dem Bezirk 
zugeteilten Zivildiener sortiert nach Ortsstelle und Antrittsdatum. 

o „alphabetisch“: öffnet einen Bericht über die dem Bezirk zugeteilten Zivildiener 
alphabetisch nach deren Namen. 

o „nach Antritt“: öffnet einen Bericht über die dem Bezirk zugeteilten Zivildiener 
sortiert nach Antrittsdatum 

o „Urlaubstage detailliert“: öffnet einen Bericht, der die Urlaubstage aller 
Zivildiener im eigenen Bezirk detailliert aufstellt (ähnlich der ZISA-
Urlaubsmeldung). 

o „Urlaubstage kompakt“: öffnet einen Bericht, der die Urlaubstage aller 
Zivildiener im eigenen Bezirk je Kategorie im eigenen Bezirk kompakt als Liste 
darstellt (siehe Punkt 4.9.14.6.). 

o „Krankenstände Übersicht“: öffnet einen Bericht mit einer Auflistung aller 
Krankenstandstage aller Zivildiener im eigenen Bezirk pro Monat für das 
angegebene Jahr. Wie in Punkt 4.9.16.5. beschrieben, allerdings für alle 
ermittelten Zivildiener und ähnlich wie in Punkt 12.5. (erster Menüpunkt). 
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14.1. Zivildienersuche 
Funktioniert gleich wie in Punkt 4.1 beschrieben. Die Zivildienerdaten sind aus 
Datenschutzgründen ebenfalls versteckt und müssen manuell „geöffnet“ werden (siehe Punkt 
4.2.). Jeder Zugriff wird protokolliert. 
 
 

14.2. Filter für die Suche (Zivildienerverwaltung) 
Es sind die bereits aus Punkt 12.4 bekannten Filter, allerdings etwas abgewandelt, möglich: 
Filter Beschreibung 
nur aktive Zivildiener Es werden nur aktive Zivildiener berücksichtigt 
alle Zivildiener Es werden aktive und inaktive Zivildiener berücksichtigt 
Offene Krankenstände ZDL* Zeigt alle Zivildiener mit offenen Krankenständen. 

Langzeitkrankenstände ZDL* 
Zeigt alle Zivildiener mit offenen Krankenständen, deren 
Krankenstand länger als 24 Tage dauert. 

Zivildiener mit 15+ Tagen 
Krankenstand* 

Zeigt alle Zivildiener mit offenen Krankenständen, deren 
Krankenstand 15 Tage oder länger dauert. 

Offene Absonderungen* Zeigt alle Zivildiener, die derzeit abgesondert sind. 
 
* HINWEIS: Eine Suche nach Zivildienern ist in diesem Filter nicht möglich. 
 
 

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. Krankenstände, Urlaube und Absonderungen 
14.5.1. Krankenstände 
14.5.1.1. Auflistung der Krankenstände 
Zu finden rechts mittig unterhalb der Erreichbarkeiten werden die Krankenstände in einem 
Untertab aufgelistet. Siehe Punkte 4.9.16 bis 4.9.16.4 für die genaue Beschreibung der 
Funktionalitäten (Erfassen, Bearbeiten, Löschen, …) – gleiches Verhalten. 
 
 
14.5.1.2. Krankmeldungen (Dokumente) 
Zu finden rechts unten unterhalb der Krankenstände. Je nach ausgewähltem 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 Krankenständen 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 ausgewähltem 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 ausgewählter Absonderung 
werden dort dessen zugeordnete Dokumente angezeigt. 
 
Siehe Punkt 4.9.14.8 – gleiches Verhalten. 
 
 

15. Abschluss 
Da PERSONIS stetig weiterentwickelt wird, könnten die hier beschriebenen Funktionalitäten 
zum heutigen Zeitpunkt etwas abweichen. 
 
Die letzte Aktualisierung dieses Skriptums erfolgte am 14.08.2020 und umfasst alle bis dahin 
gültigen Funktionalitäten der PERSONIS Version 2020-07HF3. 
 
 
Bei Fragen, Problemen, Anregungen kontaktiere uns unter: 
Martin Agreiter / Bernd Döring MSc. MSc. / Romed Stocker 
Österreichisches 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 


