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1. Dienst oder Dienstserie anlegen

Um einen neuen Dienst oder eine Dienstserie anzulegen, gibt es prinzipiell vier verschiedene
Mdglichkeiten:

1. Komplett neu anlegen

Falls der gewunschte Dienst in der Form noch nicht in lhrer Organisation vorkommt, kdnnen Sie
hiermit ein frisches Dienstformular aufrufen, in das alle gewlinschten Daten frei eingetragen werden
kdnnen.

2. Mit einem bestehenden Dienst als Vorlage erstellen
Wahlen Sie diese Variante, falls ein bestehender Dienst mit ahnlichen Daten erneut stattfinden soll.
Das Datum und einzelne Daten kénnen hier beim Anlegeprozess beliebig gedndert werden.

3. Aus einem Termin generieren
Falls sich die Umstande eines Termins geandert haben, und dieser nun als Dienst stattfinden soll,
kann dieser hiermit umgewandelt werden.

4. Externe Anforderung durch den Veranstalter

Externe Veranstalter konnen von lhrer Organisation mit dem externen Anforderungsformular
selbststandig Dienste anfordern. Diese bendtigen eine zusatzliche Prifung und Freischaltung durch
einen Berechtigten Nutzer der Organisation um 6ffentlich sichtbar zu werden. Dienstserien kénnen
auf diese Weise nicht angelegt werden.

1.1 Komplett neuen Dienst anlegen

Uber das Dienstformular kann ein neuer Dienst angelegt werden. Wahlweise kénnen automatisch
mehrere Kopien des Dienstes in definierbaren Zeitabstanden zusatzlich angelegt werden. In dem Fall
werden alle Dienste als eine Dienstserie zusammengefasst.

Vorbedingung: Sie benétigen das Benutzerrecht sandienst.

Das Dienstformular, zum Anlegen des Dienstes, kann entweder direkt aus dem Hauptmenu oder Uber
den Kalender geéffnet werden. Das Offnen (ber den Kalender ist aufwendiger, bietet aber die
Méglichkeit sich vorher einen Uberblick (iber bestehende Veranstaltungen und die
Materialverfugbarkeit zu verschaffen.

Offnen des Dienstformulars aus dem Hauptmenii

Klicken Sie im Untermeni Dienste auf den Eintrag Neuer Dienst
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=

Alle Dienste

-

Offnen des Dienstformulars aus dem Kalender

1. Wahlen Sie den Punkt Kalender im Hauptmenu

HiOrg-Server XXX |
[ @admin ]
Ubersicht

Logout

2. Klicken Sie dann auf das gewinschte Startdatum flr den Dienst

Mai 2019
Montag Dienstag Mittwoch Dannerstag Freitag Samstag Sonntag
12:15 - 1630 1215 - 16:30;
Varerat varerat;
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3. Tragen Sie die Uhrzeit
im angezeigten Dialog an

4. Optional kdnnen Sie
bereits Materialien
auswahlen, die im neuen
Dienst eingeteilt werden
sollen

(diese Auswahl kénnen Sie
aber auch erst spater
ausfuhren bzw.
korrigieren)

5. Klicken Sie auf den
Button Dienst anlegen

Anlegen des Dienstes

Teivraum
1475 < 130 Uhr

Meuen Eintrag anlegen am 3.5.2019 [ ]

r~ Materialien / Fahrpeuge / Riuma:

Bezmichnung / Lagerort

RTW

n Ssedplaz 3 in Telgarage

Alles laschen

Vvertigh.

il

Soerien-=Nr. / Grife /

Inwantar-MNr,
enta Eaeninzelchien

AB-CD-321 [

= Aus Augwahl RinzufGgen

Seveatshirt weill)
R

Alles dbernehmen

Kurs anlagen

J

Abbrechen

1. Flllen Sie die benétigten Eingabefelder aus. Genauere Informationen zu den verschiedenen

Eingabefeldern finden Sie in der Dokumentation des Dienstformulars.

Felder, die notwendig sind um den Dienst anzulegen, sind mit einem Sternchen (*) markiert.

2. Falls Sie eine Dienstserie anlegen mochten, wahlen Sie unten auf dem Formular unter
Wiederholen als Dienstserie die Option Wiederholung und geben das gewlnschte
Wiederholungsmuster der Dienste der Serie an. Die Wiederholten Dienste werden automatisch zu
einer Serie zusammengefasst.
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an Berechtigte sowie alle verflgbaren, qualifizierten Mitglieder

Wiederholungsschema: | wichentlich §
an Veranstalter
Wiederholen alle: 1 Wochen

Wiederholen am: Mo Mi Fr Sa So
WIEDERHOLEN ALS DIENSTSERIE:

Beginn am:

L Lol Endet: @ mach 3 |Vorkommen

am

(] SPEICHEROPTIONEN

weiteren Dienst mit ahnlichen Daten anlegen

Die Wiederholungen werden maximal 2 Jahre in der Zukunft angelegt.

Dienst anlegen und 1l Abbrechen Ubernehmen

3. Sobald Sie alle benétigten Datenfelder ausgefullt haben, klicken Sie im Abschnitt
Speicheroptionen am unteren Ende der Seite auf den Button Dienst anlegen und ggf.
Benachrichtigungen versenden

[3) SPEICHEROPTIONEN

weiteren Dienst mit dhnlichen Daten anlegen
Dienst anlegen und
ggf. Benachrichtigungen versenden

4. Falls beim Verarbeiten des Formulars ein Fehler aufgetreten ist, wird dieses mit einer
Fehlermeldung erneut vorgelegt:

Fehler: Das Formular wurde nicht vollstindig/korrekt ausgefilit!

Eingabefelder mit fehlerhafte Daten sind rot markiert und mit einem Hinweis versehen:

A fehlende Datumsangabe
A fehlende Zeitangabe

= | @ |es:15 || Uhr (v tatséchl

Korrigieren Sie die fehlerhaften Daten und probieren es erneut.

5. Nachdem der Dienst erfolgreich angelegt wurde, werden Sie mit einer Erfolgsmeldung
weitergeleitet:

Intern - Ubersicht
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1.2 Bestehenden Dienst als Vorlage fiir einen neuen Dienst nutzen

Falls Sie einen bestehenden Dienst in ahnlicher Form nochmal wiederholen mdchten, hilft [hnen die
Funktion einen Dienst als Vorlage zu nutzen. Dabei wird das Dienstformular fur einen neuen Dienst
automatisch mit den Daten des bestehenden Dienstes vorausgefullt.

Vorbedingungen: Sie benétigen das Benutzerrecht sandienst, oder missen beim Dienst als
Verantwortlicher gewahlt sein.

Sie kénnen einen Dienst entweder direkt nach der Neuanlage oder erst spater als Vorlage zu nutzen

Bei Anlage eines neuen Dienstes

- Legen Sie einen neuen Dienst an wie in komplett neuen Dienst anlegen beschrieben. Wahlen Sie
dabei vor dem Abschicken des Formulars in den Speicheroptionen weiteren Dienst mit ahnlichen
Daten anlegen.

(3] SPEICHEROPTIONEN
weiteren Dienst mit ahnlichen Daten anlegen

Dienst anlegen und
gef. Benachrichtigungen versenden

- nach dem Speichern des Dienstes 6ffnet sich das Dienstformular erneut mit vorausgefullten
Datenfeldern.

Bei Bearbeitung eines bestehenden Dienstes

- 0ffnen Sie das Dienstformular fur einen bestehenden Dienst, wie in Dienst bearbeiten beschrieben
- statt wie in Punkt 2 beschrieben, die Daten zu andern, klicken Sie im Abschnitt Speicheroptionen
unter weitere Aktionen auf als Vorlage fur einen neuen Dienst nutzen, damit werden Sie auf
das vorausgefullte Dienstformular weitergeleitet

(3] SPEICHEROPTIOINEN v&~ WEITERE AKTIONEN
By als Vorlage Tur weitenan Dlenst nutzer

zu Diersiserie gruppieren

gemeldetes / eingeteiltes Personal per E-Mail uber geanderte Zemen infarmieren
Absagen ru peitlich veranderten Terrminen uricksetzen

. pesammelt abrechnen
Anderungen speichern und

gzf. Benachrichtigungen versenden e

«* Zu einem Ter urmrandein

Danach kdnnen Sie die Daten beliebig andern und fortfahren wie bei der Anlage eines neuen Dienstes

1.3 Bestehenden Termin in einen Dienst umwandeln

Vorbedingungen:
- Sie bendétigen das Benutzerrecht termine
- Sie benétigen das Benutzerrecht sandienst, oder missen beim Termin als Verantwortlicher
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gewahlt sein.

Um einen Termin umzuwandeln o6ffnen Sie zunachst das Terminformular fur den gewunschten Termin.
Klicken Sie am unteren Ende des Terminformulars unter weitere Aktionen auf den Link zum Dienst
umwandeln. Sie werden auf das Dienstformular weitergeleitet, das mit den Daten des Termins
vorausgefullt ist. Nun fahren Sie fort wie bei der Anlage eines neuen Dienstes

—Weitere Aktionen

Diesen Termin...

wEegen Termin benutzen

= zum Dienst umwandeln

. léschen

1.4 Dienstanforderung von Extern (durch den Veranstalter)

Vorbedingung: in den Systemeinstellungen muss das externe Anforderungsformular aktiviert sein

Uber das externe Anforderungsformular kénnen Veranstalter selbst die Unterstiitzung der
Organisation bei einer Veranstaltung anfordern. Das Formular lasst sich komplett an das Aussehen
der Webseite anpassen.

Einen Link flr den Aufruf des externen Anforderungsformulars zum Einbetten in lhre o6ffentliche
Webseite, oder zum Verschicken an einen Veranstalter finden Sie in den Systemeinstellungen unter
Inhalte extern verlinken

= Inhalte extern verlinken

Sie kinnen folgende Seiten auf Ihrer offentlichen Website verlinken:

Bezeichnung Internet-Adresse
“Interner Bereich® hitpufocalhostiindes phpfov=ioo
@I erung’ httpaiflocalhost/sandienst @
Offentliche Termine hitp:.Mocalhosttermine php?ov=jom
Single-Sign-On http:/AocalhostMogmein. php? o=

Nach dem Aufruf des Links, wird das externe Anforderungsformular angezeigt (siehe unten). Nachdem
die erforderlichen Daten vom Veranstalter eingetragen und abgeschickt worden sind, erhalten alle
Benutzer mit dem Benutzerrecht sandienst sowie eventuell in den Systemeinstellungen hinterlegte
Benutzer eine Benachrichtigungsemail.
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Schritt 1: Eintragen der erforderichan angaben
Absender [/ Veranstaltoer:

Verain/Fioma: Seniorenzentrum “Graue Welle”
Ansprechpartner: Hoasa Schlupher

Strale, Nr: MNalkemweg 177

PLZ, Ort: 1244 Graudord

Telefon: BAE-1Z345

abdail: I'lmg@"ia:hmal Eom

Angaben zur Veranstalbung:

Datum: 05052013
Bai mahtdgigen Veranatallungan: fis jeden Tag ene aigene Diaratasfordensng stallan,
Uhrazait: van 1400 U™ bis ca. 1700  Uhr
&) Zait amgebarn, wann unaars Halfsr vor Ort esin zollen: id.J8. 30 min vor Veranetalturgebaginn
veranstaltungsort: Seniprarzantum "Graes Walle"
Tited / Anlass: Kafleeklatach mt Urerthalungsmusik
Erwartate Persomnenzahl: ca. 150
Arsprechpuriner ver O Rosa Schipter
verpflagung der Helfiar: ¥ kostenfrei durch den Veranstalter

Angefordert werden fiir die oben angegebene Daver:

L Sanitater (e 2,90 Euro pro Shende)
- Sanititszelt (9% fura pro Tag ind. AuffAbbeu)
- Pauschale Stadt [Peuschalprsa)

Bemerkungen, Basonderes:
Cde Delfin-Brider singen ihre grdlten Mita

Bittw ‘twiden Sis urm much mit, menn Frominents swarkst werden! [Hemsn sngebsn)

flle Daten korrekt engatragan? Dann bitte hier kicken:

Weiter zu Schiitt2 Anforderung esstellen und ausdnscken |

¥ Mging Adrassdaten lir S Adcrete Andordeneng SORICREN
Hinmeis | unabfhiinglg davon wird Thee akheslls TP-Rummaer B2, 134,164,322 gespaichert, um Missbrauch
WOrTuDeLg e,

pewarad by hiosg-secver, de - lals Eu Hidvg-Seres

Der Termin wird dann fiir Helfer mit entsprechender Berechtigung auf der Ubersichtsseite angezeigt.

Ansbrhends Terrmane @ Lirsdbes § Hurse: - [l bsmarcied a4,
"‘::“’“"H" e [T el Lis] EURE T Datais
VarwraTen
g Doerabeg, GROZ 01T 060l - 1700 Yoot Luraaen Bepemmaminres it A E

PR [oripdnr 3 Lo LI
e ——— T e s # R

Foeiag. AL BT (oBd - 1100 Sasdhalle SLRLSPER ] L Dptain 4

- 1 Dowipheir 3 D o . = .
Fonlag, GRAZ Y GE0 . WOD Do L Py reeseepry. =T
Sotag, LLOEI01T 14200 - 600 MRS Mot BT —

ar Uaarag, AL WA - IIDD Eadhale mr'r Dpiain 1
A
O/ 1 Skl - 00 Hele Mstarorh, HLOLILY 006 - MG Tonen et e s A E ™
[ L —_— e
'-_- - T Doaneaiag, (RIS E0LT 1408 - 1710 SenomeRmenTLE Gras Wale” m;ﬂlm m.uh.r"]_lul-_-_'::
[ — -

Dl S B il Teies b ahaen B TagEednahen [ M seasoueen. [T Sl Stasgen

Weiterfithrende Informationen:

e Einbau des Formulars zur Einsatzanforderung auf der 6ffentlichen Internetseite
e Einsatzanforderung von Extern erst durch Sandienstbeauftragten freigeben
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2. Dienst bearbeiten

Uber das Dienstformular kénnen bestehende Dienste bearbeitet werden.

Dabei kann es sich entweder um einen intern angelegten Dienst handeln, oder um eine externe
Anforderung vom Veranstalter.

Wird eine externe Anforderung zum ersten Mal intern bearbeitet, sind nach 6ffnen des
Dienstformulars (Punkt 2) zusatzliche Schritte zur Bereinigung der Veranstalter-Daten notwendig.
Weitere Informationen dazu finden Sie in der Dokumentation des Dienstformulars.

Vorbedingungen: Sie benétigen das Benutzerrecht sandienst, oder mussen beim Dienst als
Verantwortlicher gewahlt sein.

Die Anderung eines Dienstes kann an verschiedenen Stellen des HiOrg-Servers angestoRen werden,
an denen Dienste angezeigt werden.

Zum Beispiel auf der Hauptlibersicht unter Anstehende Veranstaltungen, oder auf der Dienst-
Ubersicht (erreichbar im Hauptmen( unter Dienste - Alle Dienste).

1. An allen diesen Stellen sehen Sie ein Stift-Symbol neben dem Dienst. Durch einen Klick auf diesen
gelangen Sie zum Dienstformular.

KW 22

DRE Musterland f E
Do, 30.05,2009  ABC GmbM: Ensheimersir. 128
lden / al 0f2
© | melden/abaagen 115- 1630 Sanitdisdiensy (#22010) G638 5L Ingbert i€ P =

Treff: um 5203 Whr
2. Hier konnen Sie alle bendtigten Daten andern. Genauere Informationen zu den verschiedenen
Eingabefeldern finden Sie in der Dokumentation des Dienstformulars.
3. Sobald Sie alle bendétigten Datenfelder geandert haben, klicken Sie im Abschnitt
Speicheroptionen am unteren Ende der Seite auf den Button Anderungen speichern und ggf.
Benachrichtigungen versenden

(#] SPEICHEROPTIONEN

gemeldetes / gingeteiltes Personal per E-Mail Uber gednderte Zeiten informéeren
Absagen pu zeitlich veranderten Terminen zurldksetren

Anderungen speichern und

gif. Benachrichtigungen versenden i

4. Falls beim Verarbeiten des Formulars ein Fehler aufgetreten ist, wird dieses mit einer
Fehlermeldung erneut vorgelegt. Eingabefelder mit fehlerhafte Daten sind rot markiert und mit einem
Hinweis versehen. Korrigieren Sie die fehlerhaften Daten und probieren Sie es erneut.

5. Nachdem der Dienst erfolgreich angelegt wurde, werden Sie mit einer Erfolgsmeldung auf die
vorherige Seite weitergeleitet.
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Einsatz mit gemeldeten Helfern:

Einsatzzeitraum | ———

Helfer 1 .
Helfer 2 I

gedanderte Einsatzzeiten mit gemeldeten Helfern:

Einsatzzeitraum I
Helfer 1 |
Helfer 2 [

Hinweise zu Zeitanderungen

Verandert man Datum oder Zeit des Dienstes, so erhalten bereits gemeldete Helfer eine Hinweismail
mit dem neuen Zeitrahmen. Dabei verandert sich bei Helfern, die gleich zu Dienstbeginn dabei sind
(Helfer 1) die Startzeit des Dienstes, bei Helfern bis zum Ende des Dienstes (Helfer 2) verandert sich
die Endzeit entsprechend. Im Abschnitt Speicheroptionen am unteren Ende der Seite kdnnen Uber
die Checkbox gemeldetes / eingeteiltes Personal per E-Mail iiber geanderte Zeiten
informieren die Helfer dartber informiert werden.

3. Dienst an eine andere Organisation abgeben oder um
Unterstutzung bitten

Wenn Sie eine andere Organisation in einen Dienst mit einbeziehen wollen, kdnnen Sie den Dienst
entweder zu der anderen Organisation verschieben (abgeben) oder bei der anderen Organisation eine
Kopie anlegen (um Unterstutzung bitten).

Vorbedingungen: Ziel-Organisation muss die Verwaltung von Diensten in den Systemeinstellungen
aktiviert haben und darf noch keine Kopie des Dienstes haben

Offnen Sie das Dienstformular fiir den betroffenen Dienst wie in Dienst bearbeiten beschrieben, und

klicken im Abschnitt Zusammenarbeit mit anderen Organisationen auf den Link Dienst
abgeben oder um Unterstutzung bitten.

@ ZUSAMMENARBEIT MIT ANDEREN ORGANISATIONEN:

& Dienst abgeben oder um Unterstitzung bitten

Daraufhin werden Sie auf eine Seite weitergeleitet, auf der Sie zunachst die Zielorganisation wahlen
kénnen, und anschlielfend auf ein Formular zum eintragen der Dienst-Daten in der Zielorganisation
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weitergeleitet werden.

https://wiki.hiorg-server.de/ - HiOrg-Server Dokumentation

Permanent link:
https://wiki.hiorg-server.de/admin/dienste_anlegen_bearbeiten

Version vom: 31.08.2020 14:24

https://wiki.hiorg-server.de/admin/dienste_anlegen_bearbeiten 29.09.2026 09:22 Seite 10/10


https://wiki.hiorg-server.de/
https://wiki.hiorg-server.de/admin/dienste_anlegen_bearbeiten

	[1. Dienst oder Dienstserie anlegen]
	1. Dienst oder Dienstserie anlegen
	1.1 Komplett neuen Dienst anlegen
	Öffnen des Dienstformulars aus dem Hauptmenü
	Öffnen des Dienstformulars aus dem Kalender
	Anlegen des Dienstes

	1.2 Bestehenden Dienst als Vorlage für einen neuen Dienst nutzen
	1.3 Bestehenden Termin in einen Dienst umwandeln
	1.4 Dienstanforderung von Extern (durch den Veranstalter)

	2. Dienst bearbeiten
	3. Dienst an eine andere Organisation abgeben oder um Unterstützung bitten


