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Online-Dienstverwaltungs-Programm
HiOrg-Server

Kurzanleitung
Diese Kurzanleitung soll dabei helfen, einen einfachen und leichten Einstieg in das Online-Dienstverwaltungsprogramm zu ermöglichen.

Sie erhebt sicherlich nicht den Anspruch auf Vollständigkeit und Erläuterung aller System-Bestandteile, wird aber dennoch eine sinnvolle Ergänzung bei den ersten Schritten im Programm darstellen.

Alle hier genannten Bezüge auf das HiOrg-Server-Programm unterliegen den Rechten des Betreibers des Portals und dienen hier lediglich zur Erläuterung.

Wir hoffen, mit der Einführung dieses Portals für die Bereitschaftsarbeit eine wesentliche Erleichterung in der Dienstplangestaltung, aber auch eine bessere Informationspolitik zu erreichen.

Im Laufe der Zeit wird sich natürlich auch immer wieder etwas am System ändern, da der Portalbetreiber ständig bemüht ist, das System zu verbessern. Dabei werden alle Änderungen ausführlich getestet, bevor Sie ins System eingestellt werden.

Über umfangreiche Neuerungen, die die registrierten Helfer betreffen, werden wir ggf. entsprechend informieren.

Nach Beantragung eines Zugangs über den Administrator (Bereitschaftsleitung) erhält man per Email einen Benutzernamen und ein Zugangspasswort. Dieses muss bei der ersten Anmeldung in ein selbst festgelegtes Passwort geändert werden. 
Vom System wird ein Personenkürzel vergeben, welches sich aus Buchstaben des Nach- u. Vornamens zusammensetzt (z.B. TeWi bei Test, Willibald).

Achtung! Das Passwort ist auch dem Administrator nicht bekannt. Sollte es vergessen werden, muss ein neues beim Administrator beantragt werden. Dies wird dann wieder per Mail zugesendet und muss ebenfalls beim ersten Einloggen wieder geändert werden.

Um sich auf dem HiOrg-Server einzuloggen, gibt es zwei Wege:

Auf unserer öffentlichen Homepage findet sich ein Link „interner Bereich“. Über diesen Link gelangt man direkt auf der Eingabeseite für Benutzername und Passwort.

Anm.: Auf derselben Seite findet sich auch ein Link, über welchen auch Veranstalter direkt alle relevanten Daten zur Beauftragung/Angebotserstellung eines Sanitätsdienstes eingeben können.

Über die Internetadresse http://www.hiorg-server.de gelangt man in die Einstiegsseite des Portals. Oben links findet man den Link ‚Login‘, über den man auf eine weitere Eingabeseite gelangt. Hier wird das Organisationskürzel verlangt. Hier bitte die Kennung ‚_____‘ eingeben. Anschließend ist man wieder auf der Eingabeseite für Benutzername und Passwort.
Nach dem Einwählen findet man folgende Seite:
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In dieser Übersicht findet man alle noch offenen Dienste, alle Dienste, zu denen man eingeteilt ist, alle anfallende Dienste, alle zugewiesenen Aufgaben sowie anstehende Termine. 
Beim anstehenden Einsatz kann man sich über den Button ‚Details‘ alle relevanten Informationen zum jeweiligen Dienst ansehen.

Über den Button ‚melden‘ kann man sich zu einem Dienst voranmelden bzw. über den Button ‚Keine Zeit‘ diesen Dienst definitiv ablehnen. Über das Uhrsymbol  kann man auch Teilzeiten zu einem Dienst eingeben, falls man den Dienst nicht komplett aber zumindest teilweise übernehmen kann.

Meldet man sich zu einem Dienst an, erhält man nach endgültiger Zuteilung zum Dienst noch eine Email, ebenfalls mit allen relevanten Daten zum Dienst (mit Nennung aller am Dienst beteiligten, Daten des Veranstalters und Informationen zur Veranstaltung).

ACHTUNG! Die hier genannten Zeiten verstehen sich immer als reine Veranstaltungszeit, wie eben vom Veranstalter angefordert. Die Anfangszeit bezieht sich daher auf die Zeit, welche man am Veranstaltungsort eintreffen muss. Bitte daher in den Detailinformationen unbedingt die ‚Treffpunkt‘-Zeit beachten!

Mit einer Absage teilt Ihr uns mit, dass Ihr an diesem Tag definitiv keinen Dienst machen könnt (das erspart uns unter Umständen einen Anruf, falls der Dienst kurz vor der Veranstaltung noch nicht besetzt sein sollte und wir noch Helfer suchen müssen).

Über den Button ‚Mein Konto‘ und dann auf ‚Meine Daten‘ gelangt man zur Eingabeseite seiner persönlichen Daten.
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Hier kann und soll jeder Helfer seine persönlichen Daten eingeben und pflegen. Hier kann man auch festlegen, welche Informationen man über den Server erhalten will.

WICHTIG! Die hier angegebene Email-Adresse ist nötig für sämtliche Informationen, die man vom Server erhält. Sie sollte daher immer aktuell sein und auch öfters mal abgerufen werden.

Bei den nächsten beiden Punkten macht es schon Sinn zumindest die letzten beiden (‚mir zugeteilte Einsätze‘ u. alle neu eingehenden Dienstanforderungen‘) zu aktivieren, da ja gerade dies die interessanten Infos sind.

Im unteren Bereich kann man durch Kästchen noch regeln, welche Daten für andere Mitglieder nicht sichtbar sein sollen. Standartmäßig ist hier die Kontonummer bereits markiert (ansonsten taucht sie auch auf der Übersicht aller Mitglieder u.U. mit auf). 
Das heißt, dass alle markierten Kästen nicht auftauchen, nicht markierte werden für alle anderen sichtbar angezeigt.
Es sollten hier natürlich Infos wie Name, Anschrift, Tel usw. sichtbar bleiben, da ansonsten schließlich auch fast keine Kontaktaufnahme mehr erfolgen kann. Je weniger man freigibt, desto weniger Informationen bekommt man!

Bitte bei allen Änderungen den Button ‚Speichern‘ nicht vergessen!

Anm.: Das Leitungsteam (Bereitschaftsleitung)  hat natürlich Einblick auf alle Daten, was ja durchaus auch sinnvoll erscheint.

[image: image5.jpg]hitps://waw hiorg-server de/adrlste.php.

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

[

Adresslste.

% g0 [28]~| ar cBay: Neue und gebroucht.. | € Die Webscite kanm nicht... | <i>Erste Hife Bedart Nikl.._ <@ FRITZox

Adressliste

Die Eintrage in dieser Adressliste werden von den Mitglieder selbst aktuell gehalten.

H|org—55rver Hier gehts zur Anderung deiner Angaben.
»Diese Liste drucken

HiOr
el Bereitschaft Schweinfutt ~ mit Qualifikation ~ [¥ und heher
Logout
Shkan [ nr, [ Dienststellung/Fkt, [] Adresse, [¥] Telefon, V] eMail, [ 1CQ, ['] Meldeempfanger (Serien-Nummer):, ['] Foto, [[] Gruppe,
[ Beruf, [l Geb.dat, [] Konto, [ Grosse, [[] Fuhsch, [ Eintritt, [ Ausweis, [ Quali
Mitglieder
Adressliste }
Meine :m" Name Vorname Tel. priv Tel. mobil Tel. dienst eMail @
Liste Ehrungen
Niklaus Jurgen 0972132696 01717591076 01717591076 privat@nikiaus-web.de veard
Robaczek Maike 0177-3877834 0177-3877834 maike.robaczek@gmx.de veard
= Wilibald test@versuch.de veard

o »Diese Liste drucken

Kommunikation
Diese Liste als CSV (2.5. nach Excl) » exportisran, Trennzeichen:

ystem Zuriick zur Ubersicht

Alle Mendpunkte
2eigen

»HiOrg-Sarver Varsion 2008-04-17

Fertig @ Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv #®100% v



Über den Button ‚Mitglieder‘ und dann auf ‚Adressliste‘ gelangt man  auf eine Übersichtsseite, in der man sich verschiedene Listen anzeigen lassen kann.
Durch die verschiedenen Kästchen im oberen Bereich  und den Button ‚neu anzeigen‘ kann man die Inhalte der ausgegeben Liste festlegen.
Achtung! Es werden hier natürlich nur Daten ausgegeben, die der jeweilige Helfer im System (unter ‚Meine Daten‘) freigegeben hat.

Über den Button ‚Ehrungen‘ kann man sich verschieden Ehrungslisten anzeigen lassen (Geburtstage, Zeitehrungen usw.).
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Über den Button ‚Aufgaben‘ und dann auf ‚Neue Aufgabe‘ gelangt man zu einer Eingabeseite, auf der man sich Aufgaben hinterlegen kann, die noch zu erledigen sind.[image: image6.jpg]2] x v seoer X
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Aufgaben, die man selbst noch erledigen will, kann man hier bequem eingeben.

Über der Button ‚Meine Aufgaben‘ sieht man eine Übersicht über alle noch anfallenden Aufgaben.
Hier findet man auch neben den selbst erstellten Aufgaben auch die zugewiesenen Aufgaben. [image: image7.jpg]e

Meine Aufgaben

‘Beschreibung

Nassamant m 5w 714 Lol

19,04 Auabe snaelest

Zuriick zur Obersicht

o~




Über ‚Details/Status‘ kann man den  jeweiligen Fortschritt einzelner Aufgaben bis hin zur Erledigung der Aufgabe dokumentieren und festhalten.

Über den Button ‚Termine‘ gelangt man zur Übersicht der Termine, die in nächster Zeit anfallen.[image: image8.jpg]EGE B
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Hier findet man alle noch anstehenden Termine (z.B. Bereitschaftsabende, Bereitschaftsleiter-Sprechstunde, Bereitschaftsausflüge, Feiern usw.). 

Diese Aufstellung ist also für alle Termine neben den Sanitätsdiensten gedacht. 

Manche Termine erfordern eine vorherige Anmeldung (z.B. Bereitschaftsausflug).
Durch den Button ‚Details‘ gelangt man auf die Infoseite zu diesem Termin:
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Hier kann man sich über den Button
 ‚Ich will bei dieser Veranstaltung mitmachen‘
zu dieser Veranstaltung anmelden. Es besteht auch die Möglichkeit nach der Zeile ‚Andere Person für diesen Termin anmelden‘ eine weitere Person einzutragen und dies durch den Button ‚anmelden‘ zu übernehmen.
Bitte hier aber nur Gäste eintragen. Registrierte Bereitschaftsmitglieder bitte immer selbst unter obigem Vorgang anmelden!

Zudem hat man auch im Bereich ‚Übersicht‘ die Möglichkeit, sich zu einem Termin zu melden. Bei endgültiger Registrierung erhält man auch hier wieder eine Bestätigung per Email. 

ACHTUNG! Es macht kaum Sinn, sich nur teilweise zu einem Termin zu melden, da dies meist  Veranstaltung betrifft. Termine mit Meldemöglichkeit haben ein begrenztes Platzangebot!
Über den Button ‚Kommunikation‘ und dann auf ‚Pinnwand‘‘ gelangt man zur [image: image10.jpg]W Tet, 180408, 1606 Tt
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sogenannten Pinnwand.
Dies ist der Forums-Bereich des Servers. 

Unter dem Hauptbegriff ‚Diskussionsplattform‘ kann man über den Link ‚lesen/antworten‘ einen eigenen Beitrag verfassen, auf bestehende Beiträge antworten und eigene ergänzen.

Die Administratoren werden von Zeit zu Zeit Beiträge, die als wichtig erscheinen als eigenen Menüpunkt veröffentlichen, was zwar nichts am Inhalt ändert, diese Beiträge aber übersichtlicher auf der Pinnwand platziert.

Auf Beiträge, die als eigener Menüpunkt erscheinen, kann selbstverständlich ebenfalls geantwortet werden.

ACHTUNG! Dieses Forum soll als Diskussionsplattform jedem dienen und ist natürlich auch für jeden sichtbar. Wir werden ganz bewusst diese Diskussionen laufen lassen, um eine freie Meinungsäußerung zu ermöglichen.
Wir bitten aber um Verständnis, dass wir uns das Recht, Beiträge zu löschen, vorbehalten. 
Wir wollen unbedingt eine freundliche Umgangsweise und einen fairen Umgang auf dieser Diskussionsplattform. Beiträge, die diesem nicht entsprechen, werden im Interesse aller gelöscht!

Allgemeine Hinweise

Im Bereich der Termine gelangt man über einen Click auf das Datum direkt in ein weiteres Fenster:
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Nutzer von Microsoft Office können über den Button ‚Speichern‘  diesen Termin einfach und bequem in den Kalender von Outlook übernehmen. 

Das selbe funktioniert im Bereich  ‚Mitglieder‘  unter ‚Adressliste‘ über den Link ‚vcard‘. Hier werden die Adressdaten als Visitenkarte in Outlook übernommen.

Lässt man sich die ‚Adressliste‘ mit Email-Anschrift anzeigen, gelangt man mit einem Click auf die Email-Adresse direkt in sein Email-Programm zur direkten Kontaktaufnahme mit dem jeweiligen Mitglied.

Schlussbemerkung:
Das ganze System kann und wird nur richtig gut funktionieren, je mehr Bereitschaftsmitglieder sich daran beteiligen.

Wir glauben, mit der Einführung dieses Systems eine wesentlichere Erleichterung in der Dienstplanbesetzung und der Informationspolitik innerhalb der Bereitschaft geschaffen zu haben. Es bleibt nur zu hoffen, möglichst viele Bereitschaftsmitglieder damit anzusprechen.

Sollten Schwierigkeiten im Umgang mit dem System entstehen, stehen wir natürlich gerne hilfreich zur Seite!

Platz für eigene Notizen:

Verfasser dieser Kurzanleitung:
Jürgen Niklaus
Bereitschaftsleiter
BRK Schweinfurt
Haßbergstr. 8
97422 Schweinfurt
Tel.-Nr.: 0171-7591076

