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Termin- und Aufgabenverwaltung in OPEN/PROSOZ

1. Hinweise fur die Unterlage

Die Qualifizierungsunterlage unterstiitzt Sie dabei, sich in unserem System wahrend und nach der Schulung zu
orientieren und sich spater an die Inhalte zu erinnern.

Dazu haben wir nach einer ersten Einflihrung die grundlegenden Schwerpunkte der Qualifizierung auf jeweils einer
Seite zusammengefasst.

Die Qualifizierungsunterlagen sind modular aufgebaut, das bedeutet, dass sich insbesondere
Qualifizierungsunterlagen fiir Einfihrungsthemen in der Regel aus mehreren Bestandteilen zusammensetzen:

. einem Basismodul fiir das jeweilige Fachverfahren,
. einem Fachteil fur den gewéahlten Schwerpunkt, und
. den Grundlagen der Zahlbarmachung.

1.1. Tipps und Tricks

In diesem Abschnitt geben wir Thnen Arbeitshilfen und weitere Hinweise.
Eingabefelder haben wir in Beschreibungen unterstrichen, Button kursiv hervorgehoben.

1.2. Besonderheiten

Beachten Sie bitte, dass es sich bei den Masken in der Qualifizierungsunterlage um diejenigen der
OPEN/PROSOZ Auslieferungsversion handelt. In Ihrer Verwaltung kénnen die Masken individuell angepasst
werden, deshalb kdnnen sich Maskeninhalte vor Ort evtl. anders darstellen. Die Bedienung wird jedoch nicht von
der hier beschriebenen abweichen.

1.3. Eigene Notizen

In der Qualifizierung arbeiten wir mit praktischen Beispielen, zu denen Sie sich gern eigene Notizen fiir Ihre Arbeit
vor Ort machen kdnnen.

1.4. Informationen

Sie erganzt das Erfassungshandbuch, welches Ihre Kommune erstellt; die Vorgaben lhrer individuellen Richtlinien
sind dabei vorrangig.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei der nun beginnenden Qualifizierung!
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Termin- und Aufgabenverwaltung in OPEN/PROSOZ

2. Termin- und Aufgabenverwaltung

Es gibt in OPEN/PROSOZ mehrere Mdglichkeiten, die Termin- und Aufgabenverwaltung aufzurufen:

1. Uber die Meniileiste (Meniipunkt Extras) sowohl von der Startseite als auch aus dem Einzelfall heraus.
Fall Person Fallbearbeitung  Fallmanagement Ubersichten Abschlussl Extras I? -
¥ | @ I ®  Tedverarbeitung |
Taschenrechner Ctrl+T !
Wehngeldrechner Ctrl+M
I Termin-/Aufgabenverwaltung Ctrl+A I
Name: | ufthallon_ | ia - A7: 0207700004 - RG.Numm Bl
2. Uber das Briefsymbol mit grinem Doppelpfeil in der Symbolleiste, sowohl von der Startseite als auch aus
dem Einzelfall heraus.
e EYEEEECE
3. Uber die verschiedenen Termin- Schaltflachen im Zuge der Falleingabe im Einzelfall, z.B. in der
Erfassungsmaske des Kontaktmanagements.
Termin... |
4. Uber die Tastenkombination Strg. + A aus dem Fall heraus
5. Aus eine Globalen Person heraus Uber die Kachel Termin und Aufgabenverwaltung
Termin und Aufgabe It @ B
ermin u gabenverwaltung ' #
‘ Keine Daten vorhanden.
& Termine und Aufgaben. Aktueller Fallbezug: Luftballon, Lia - AZ: 02077-00004 - O
Start  Extras v
[El Meuver Termin Andern Fall &ffnen Heute ETagesan;icht ﬁl\ﬂnnatv n v %
7l Neue Aufgabe E Liste Rgohn R
= Drucken HWU(hE R F
Meu Bearbeiten Fall Gehe zu Anordnen Filter An..
Termine und Aufgaben
[4] Feb,22-Apr,22 [»]| € B 21-25Fcbruar2022
Februar, 2022 Montag, 21.02. Dienstag, 22.02. Mittwoch, 23.02. Donnerstag, 24.02. Freitag, 25.02. |
Mo Di Mi Do Fr Sa So |z|
oo
5 1 2 3 4 5 6 8 —
B(7 & 9 10 11 12 13 1
7|14 15 16 17 18 19 20 gi
821 22 23 24 25 26 27 30
9|28 ;
|| *
Mirz, 2022 |
[Mo DI Mi Do Fr Sa So| 11—
30
Q| 1 2 3 4 5 6 |
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Termin- und Aufgabenverwaltung in OPEN/PROSOZ

2.1. Erstellen von Terminen und Aufgaben

Um Eintréage im Kalender der Termin- und Aufgabenverwaltung vorzunehmen, klicken Sie oben links in der
Multifunktionsleiste auf die entsprechende Schaltflache. Oder 6ffnen Sie das Kontextmeni indem Sie einen
Rechtsklick in den Inhaltsbereich machen. Zunachst einige grundsatzliche Unterscheidungen zwischen Terminen
und Aufgaben.

& Termine und Aufgaben. Aktueller Fallbezug: Luftballon, Lia - AZ: 02077-00004 - m} X
Start  Extras ~
[El Neuer Termin 4 Andemn Fall affnen [[a Heute [@ Tagesansicht [@ Monat ~ E,Q i %
El Neue Aufgabe | 34 Loschen [5] Arbeitswoche |[7] Liste RPoiE R
™ Drucken [@Woche :’Q 7
Meu Bearbeiten Fall Gehezu Anordnen Filter An...

|Termine und Aufgaben

[«] Feb,22-apr,22 [v]| « P 21-25 Februar2022
Februar, 2022 Montag, 21.02. | Dienstag, 22.02. | Mittwoch, 23.02. Donnerstag, 24.02. Freitag, 25.02. |
Mo Di Mi Do Fr Sa So
o Di I T F- |z|
5(z1 1 2 3 4 5 & || g —=
6(7 8 9 10 11 12 13 |
|E] Neuer Termin
7|14 15 16 17 18 15 20 Dm
8|21 22 23 24 25 26 27 30 £ | Andem
9|08 ; &= Drucken
10 — .
E 30 x Laschen
Miirz, 2022 ol Fall 6ffnen
Mo Di Mi Do Fr Sa Sof| 11—
30
9 i 2 3 4 5 & -
o0
107 8 9 10 11 12 13| . U
11|14 15 16 17 18 19 20 30
12|21 22 23 24 25 26 27 oo
13 —
13|28 25 =0 =1 -
14 |
oo
April, 2022 L _m
Mo Di Mi Do Fr Sa So — |
oo
13 1 2 3 (. [+]
144 5 & 7 8 9 10 -
s e 17 - Prioritat Fallig AZ Person Betreff Stelle Sachbearbeiter Erfasser
7]
16|18 19 20 21 22 23 24 -
[}
17| 25 26 27 28 29 30 kel =
) wy = [El Neue Aufgabe |
18| = 4 I
= g0 =
|Zai\en: 0 &£ Andern
Pl 0100 % = ——f—t——t
zabs-open B: . Léschen £ N eine Status Meldungen )
Fall affnen
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Termin- und Aufgabenverwaltung in OPEN/PROSOZ

2.1.1. Termine
Um einen neuen Termin vollsténdig anzulegen erscheint diese Maske:

ﬁ Termin

Betreff: * rErstg esprich

Datum: | 22.02.2022 () von: [0m30  [+| bis (1030 |+
Bezug zu Fall: n:l Luftballon, Lia - AZ: 02077- AZ: 02077-00004 | Meue Fallzuerdnung
Person | Luftballon, Lia, 16.00.1984 v x|
Kategorie: | 300 Erstgesprich v X | Far Stelle: |zabs—open v X
Status: | in Bearbeitung * X | Ausgewihlte Sachbearbeiter: pELEN X Q
Prioritat: | normal - X | Jeweils eigenen Termin anlegen: Mein
Inhalt: -

Fir einen Termin muss eine Uhrzeit vorgegeben werden (Dauer muss grof3er als 1 Minute sein).

Ein Termin wird gemaf seiner Dauer in der gewéahlten Ansicht entsprechend der Zeitskala angezeigt. Kénnen
platztechnisch mehrere Zeilen angezeigt werden, erscheinen in den Zeilen darunter das Fallaktenzeichen (wenn
ein Fall geladen ist), die Kategorie, der Status (jeweils soweit vorhanden), der Verfasser sowie der Inhalt. Weitere

Informationen zu dem Termin kénnen mit der Mouse-Over-Funktion angezeigt werden.

& Termine und Aufgaben. Aktueller Fallbezug: Luftballon, Lia - AZ: 02077-00004 - m}
Start  Extras v
[El Neuer Termin # Andern Fall &ffnen [ﬂ Heute H Tagesansicht [ﬁ Monat ~ 32 & @
El NeueAufgabe 7 Loschen [ 5] Arbeitswoche |[T] Liste RPolE R
= Drucken H Woche z’a e
Meu Bearbeiten Fall Gehezu Anordnen Filter An...
Termine und Aufgaben
[¢] Feb,22-Apr,22 [»]| 4 » 21-25 Februar 2022
Februar, 2022 Montag, 21.02. Dienstag, 22.02. ‘ Mittwoch, 22.02. Donnerstag, 24.02. Freitag, 25.02. |
. Mo Di Mi Do Fr Sa So o E
21 1 2 2 4 5 & 8 — —
6|7 8 9 10 11 12 13 - E
— Luftballon, Lia - AZ: 0207...
7|14 15 16 17 18 19 20| o - 3
8|21 22 23 24 25 26 Z7 30
9 2s = |
10 o
— Tl Betreff: Erstgesprich
Marz, 2022 o0 Fall: Luftballon, Lia - AZ: 02077-00004
Mo Di Mi Do Fr Sa Sol| 11 — Person: Luftballon, Lia, 16.09.1984
g B, - . i Kat?g?rie:ElDOErstgesprﬁch
- Prioritdt: normal
1007 8 9 10 11 12 13 12 S Status: in Bearbeitung
1114 15 16 17 18 19 20 0 Start: Di 22.02.2022 08:30
| Ende: 22.02.2022 0%:30
12 21 22 23 24 25 26 27 00 Stelle:zab;-open (2077)
1328 25 =20 =21 13; Sachbearbeiter: zabs
sl | Erfasser: zabs
= o0 Serienelement: Nein
April, 2022 1.
p == Inhalt:
Mo Di Mi Do Fr Sa So —
3 - 5
14 4 5 6 7 8 9 10 -
s e 17 - Prioritat Fillig AZ Person Betreff Stelle Sachbearbeiter Erfasser
Y]
16/ 18 19 20 21 22 23 24 O
[1s]
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Termin- und Aufgabenverwaltung in OPEN/PROSOZ

2.1.2. Aufgaben
Die Maske fir die Anlage einer neuen Aufgabe sieht wie folgt aus:

Aufgabe

Betreff: * rAnrufen - fehlende Unterlagen mitteilen

Fallig am: | 22.02.2002
Bezug zu Fall: n:l Luftballon, Lia - AZ: 02077- AZ: 02077-00004 | Meue Fallzucrdnung

Person | Luftballon, Lia, 16.09.1584

vx|

Kategorie: | 300 Erstgesprach

vx|

Status:

in Bearbeitung

Fiir Stelle: | zabs-open

vx|

- X| Ausgewdhlte Sachbearbeiter: X

Prioritat: | hoch

v X | Jeweils eigene Aufgabe anlegen: Mein

Inhalt:

In der Bearbeitungsmaske fiir Aufgaben sind keine Uhrzeit-Felder vorhanden, dementsprechend kénnen an einem
Tag beliebig viele Aufgaben an eine Person verteilt werden. Da bei Aufgaben aufgrund der fehlenden Uhrzeit keine
Kollisionspriifung von OPEN/PROSOZ durchgefuhrt wird. Bei Terminen wird hingegen eine Kollisionsprifung

durchgefihrt, um eine Doppelbelegung zu vermeiden.
Wenn eine Aufgabe Angelegt wurde, kdnnen Uber die Mouse-Over Funktion weitere Details angeschaut werden.

are, cuee o
Mo Di Mi Do Fr Sa Sof| 11—
30
9 1 2 3 4 5 6 2
o0
10017 & 9 10 11 12 13 12
11|14 15 16 17 18 19 20 30
12|21 22 22 24 25 26 27 o0
13|28 29 20 31 = e
14 —
- oo
April, 2022 L -
Mo Di Mi Do Fr Sa So —
13 1z o=z [
14/ 4 = 6 7 8 9 10
15/ 11 12 12 14 15 16 17 =
o]
1618 19 20 21 22 23 24 L
1]
17|25 26 27 28 29 30 o
=
18 = 4 5 7 é

Prioritit Fallig AZ Person

hoch

22.02.2022 02077-00004 Luftballon, Lid

Betreff

Betreff: Anrufen - fehlende Unterlagen mitteilen
Fall: Luftballon, Lia - AZ: 02077-00004
Person: Luftballon, Lia, 16.09.1924
Kategorie: 300 Erstgesprich
Prioritat: hoch
Status: in Bearbeitung
Fillig am: Dienstag, 22, Februar 2022
Stelle: zabs-open (2077)
Sachbearbeiter: zabs
Erfasser:zabs
Serienelement: Nein

Inhalt:

A

achbearbeiter Erf...

Anrufen - fehlende Unterlagen mitteilen zabs-open

bs zabs

‘Zeilen:‘l

Sowohl fir Termine als auch fur Aufgaben kann ein Bezug zum Fall hergestellt oder abgewahlt werden.

Die Termine und Aufgaben kdnnen Kategorien zugeordnet werden, die systemseitig konfiguriert wurden und auch
so in Ihrer Wiedervorlage (Startseite) zu finden sind.

Dariiber hinaus kénnen Angaben zum Status und zur Prioritdt gemacht werden und die Aufgabe / der Termin kann
einer bestimmten Stelle und einem bestimmten Sachbearbeiter zugeordnet werden.

Termin- und Aufgabenverwaltung
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Termin- und Aufgabenverwaltung in OPEN/PROSOZ

2.2. Druckausgaben

Wenn Sie Termine oder Aufgaben erstellen, haben Sie grundséatzlich auch die Mdglichkeit Druckausgaben zu
erzeugen. Ein Dokument kann von Ihnen entweder tiber den Dialog zur Erfassung, tber die Schaltflache Drucken
in der Multifunktionsleiste oder iber das Kontextmeni gedruckt werden.

& Termin — O

Angaben zur Dokumentenerzeugung (Einladung - E1) - O x J

Zeitraum Hilfeart

Person E )
Bis |28.02.2022 [17]
Kategorie: @
Status: | in Q,
Pricritat: E

Inhalt: -

Bezug zu Fall: JSE

Fertig Abbrechen

0 100% - —————+

» Dokumente (¥

Speichern Abbrechen

— 1100 % = ————+ _:

Haben Sie z.B. gerade einen Termin fir einen Leistungsberechtigen vereinbart, kdnnen Sie sofort ein
entsprechendes Einladungsschreiben generieren und ausdrucken. Voraussetzung hierfur ist, dass Sie zuvor eine
passende Kategorie ausgewahlt haben und dass ein Fallbezug gegeben ist.

Zusétzlich muss systemseitig eine Druckvorlage mit der jeweiligen Kategorie verknipft worden sein.

Termin- und Aufgabenverwaltung Seite 6 von 10



Termin- und Aufgabenverwaltung in OPEN/PROSOZ

2.3. Serientermine

Neben Einzelterminen ist es auch moglich, Serientermine im Kalender zu hinterlegen. Dafir gibt es in der

Erfassungsmaske unten links die Schaltflache Serie.
[ Termin - O

Betreff: *

Daturn: | 22.02.2022 |5 vor: [omo0 |+ bis: o830 [+

Bezug zu Fall: Nein (nichtverhanden) | Neue Fallzuordnung

Person  (nicht zugeordnet)

Kategorie: | Kein Eintrag ausgewahit ~ x| Fiir Stelle: | zabs-open - %
Status: ‘szEmt\ag ausgewshlt - x\ Ausgewahlte Sachbearbeiter: [ZIEH X
Prioritét: [ Kein Eintrag ausgewshit ~ x| Jeweils eigenen Termin anlegen: Nein
Inhalt: .
[ Terminserie — =]
Intervall: | Kein Eintrag ausgewahit -

Wiederholung endet am: | 23.02.2022

Speichem | Abbrechen

» _Dokumente (0)

Drucken

2.4. Anzeige von Terminen/Aufgaben (Filterkriterien)

Aufgaben und Termine werden in OPEN/PROSOZ immer stellengebunden angezeigt, d.h. wenn mehrere Benutzer
einer Stelle zugeordnet sind, sehen diese untereinander ihre Termine.

Wenn Sie z.B. nur lhre eigenen Termine und Aufgaben sehen méchten, setzen Sie den Filter mir zugewiesen. In
der Multifunktionsleiste der Termin- und Aufgabenverwaltung befinden sich mehrere Filtermdglichkeiten, nach
denen Sie lhre Termine sortieren und anzeigen lassen kdnnen.

Termine und Aufgaben

K = BB = ¥ = an = | =
| Meuer | Meue  Andem Loschen Drucken  Fall  Heute Tagesansicht|Arbeitswoche| Woche Menat Liste || Vonmir  Mir  Meiner Stelle Far Erledigte Nurzu  Uberfallige Zukinftige Nachste Aufgaben Termine | Aktualisieren  Stellen und
| Termin | Aufgabe sfnen - srstellt zugewiesen zugewiesen Vertretungen ausblenden sktuellem Fall snzeigen anzeigen 7 Tage anzsigen anzeigen Sachbearbeiter
Neu Bearbeiten Fall Gehe zu Anordnen Filter Anzeige

2.5. Auswahl von Vertretungsstellen

Wenn Sie Termine und Aufgaben von Vertretungsstellen bearbeiten mdchten, gehen Sie dafiir auf die Schaltflache
Stellen und Sachbearbeiter.

Es 6ffnet sich eine Eingabemaske, in der Sie festlegen kdnnen, wessen Termine und Aufgaben Sie sehen
mdchten. Grundsétzlich stehen lhnen nur die Stellen und Mitarbeiter fur die Auswahl zur Verfigung, fur die Sie
auch Vertretungsrechte besitzen. Sie kdnnen dabei Stellen und/oder einzelne Sachbearbeiter auswéahlen.

Das ist z.B. dann sinnvoll, wenn in lhrer Organisation den einzelnen Stellen mehrere Benutzer zugeordnet sind, Sie
aber nur eine bestimmte Person aus dieser Stelle vertreten mochten (z. B. krankheits- oder Urlaubsvertretung).

- Termine und Aufgaben

Start  Extras
4 X P =] = | or) e +7 1 [
X = EHOR R =
Andem Loschen Drucken  Fell - Heute  Tagesansicht|Arbeitswoche| Woche Monat Liste  Vonmir  Mir  Meiner Stelle  For Erledigte Nurzu  Uberfallige Zukiinfiige Nichste Aufgaben Termine  Aktualisieren Stellen und
offnen - erstellt zugewiesen zugewiesen Veriretungen ausblenden aktuellem Fall anzeigen anzeigen 7Tage enzeigen anzeigen Sachbearbeiter
Bearbeiten Fall Gehezu Anordnen Filter Anzeige

Termin- und Aufgabenverwaltung Seite 7 von 10



Termin- und Aufgabenverwaltung in OPEN/PROSOZ

2.6. Einstellungen fir die Startseite

lhre Termine und Aufgaben werden Ihnen nicht nur in der Kalenderansicht der Termin- und Aufgabenverwaltung
angezeigt, sondern auch auf der Startseite von OPEN/PROSOZ.

Sofern Sie beim Anlegen der Termine und Aufgaben eine passende Kategorie ausgewahlt haben, werden diese
nach Kategorien sortiert angezeigt. Ansonsten werden die Eintrage alle unter der Kategorie: Ohne Kategorie und
nach Falligkeit sortiert angezeigt.

Termine und Aufgaben, die keinen Fallbezug aufweisen, werden als nicht fallbezogen dargestellt. Termine und
Aufgaben, die einen Fallbezug haben, werden mit einem verlinkten Aktenzeichen gekennzeichnet. Uber den Link
kénnen Sie den Fall direkt aufrufen, um diesen zu bearbeiten.

‘Eg Die nachsten Termine/Aufgaben je Kategorie

|Kategorie: 300 ERSTGESPRACH |

Prioritit Stelle Sachbearbeiter Erfasser Termin Aktenzeichen Person Betreff & Inhalt

Luftballon, Lia - AZ: Anrufen - fehlende

[ hech zabs-open zabs zabs 22.02.2022 02077-00004 Lia Luftballon Unterlagen mitteilen
—Inhalt: —
22022022 Lufiballon, Lia- AZ: . Erstgespriach
[ normal zabs-open zabs zabs 0230 Unr | 02077-00004 Lia Luftballon Inhalt —

2.6.1. Anpassen der Anzeigeeinstellungen auf der Startseite
Die Anzeigeeinstellungen fir Termine/Aufgaben und Wiedervorlagen kénnen auch Ihren Bedirfnissen
entsprechend konfiguriert werden. Dafur rufen Sie unter Extras den Punkt Optionen auf:

! Testclient: OPEN/PROSOZ - Test-Datenbank — [m) X
Fall Ubersichten  Abschluss] | Extras | Globale Funktionen 7

lmaded@aal Textverarbeitung N = T
| Te st jR——— CtleT
‘Wohngeldrechner Ctrl+M ESERE) A
Termin-/Aufgabenverwattung Ctrl+A .
EV Ist zur Stelle

EV Soll Ist zur Stelle

Nicht verteilte Einzahlungen zur Stelle
DTA SozHIDAV/GrSIDAV Antwort zur Stelle
Systemprotokoll

ARUEIN  gogenho-Chipkartenboard

_entwickler2, Benutzer: sowiz_fanselau_entwickler2, Server: srv-db-0021S0L2019

Lizenzi Altuelle Maske drucken

Suchen Ctrl+F3
Guten”

Kopieren Ctri+C
Was r

Meu anmelden

¢ Kennwort andem
E Schriftart dndern
*

F

EllIN anzeinen

Hier haben Sie jetzt die Moglichkeit diverse Einstellungen vorzunehmen und auch zu entscheiden von welchen
Stellen oder Sachbearbeitern Sie Termine/Aufgaben oder Wiedervorlagen sehen wollen.

[ Optionen - o

| Tz A | Anzeige von Terminen und Aufgaben auf der Startseite |z|

Suchoptionen Anzahl pro Kategorie | 30

Tabellenoptionen Maximallinge Spalteninhalt

Termine und Aufgaben von anderen Stellen

Kachelopticnen
P und Sachbearbeitern separat anzeigen

Darstellungsoptionen Sound beim Eintreffen neuer Termine und Aufgaben wiedergeben Nein
Entwickler Filterbedingungen fur Termine und Aufgaben

Mur von mir erstellte

Nur mir zugewiesene

Nur meiner Stelle zugewiesene

Nur Vertretungen Nein

Erledigte ausblenden Nein

Anzeige von externen Terminen

Anzahl Tage Vergangenheit | 30

Anzahl Tage Zukunft | 7

Anzahl Termine |10

Anzeige von Terminen und Aufgaben in der Kalenderansicht

") (1) AR AR

Anzahl aus Datenbank geladen | 1,000

gl

| Optionen speichern || Optionen speichern und schiieBen SchlieBen ‘
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Termin- und Aufgabenverwaltung in OPEN/PROSOZ

Impressum

PROSOZ Herten GmbH
EwaldstraRe 261, 45699 Herten

www.prosoz.de

Alle Rechte vorbehalten. Geschlechterneutrale Formulierungen gemaf

Dieses Dokument darf ausschlieBlich fur interne Europaischer Charta

Zwecke entsprechend der vertraglich eingerdumten In diesem Dokument wird fir alle Personen die
Nutzungsrechte genutzt werden. Insbesondere ist die mannliche Sprachform verwendet. Hierin sollen keine
Weitergabe dieses Dokumentes an Dritte — auch Bevorzugung des Mannlichen und keine
auszugsweise - ohne schriftliche Genehmigung von Diskriminierung des Weiblichen zum Ausdruck
PROSOZ Herten untersagt. FUr vorgenommene kommen, die gewéahlte Form dient allein der besseren
Anderungen durch den Auftraggeber besteht keine Ubersichtlichkeit und Verstandlichkeit des Textes.
Haftung oder Prufungspflicht der PROSOZ Herten.
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