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Hinweis
Vor Verwendung dieser Informationen und des darin beschriebenen Produkts sollten die Informationen in

gelesen werden.
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Kapitel 1. Einfihrung

1.1 Zweck

In diesem Handbuch werden die in der Anwendung verfiibaren Kalenderfunktionen beschreiben. Mit
diesem Handbuch werden dem Leser umfassende Kenntnisse zum Planen und Pflegen von Fall- und Be-
teiligtenereignissen und -aktivitdten sowie zu regionalen Feiertagen und Ausschlussdaten fiir die Zah-
lungsverarbeitung vermittelt.

1.2 Zielgruppe

Dieses Handbuch ist fiir die Geschéftsanalysten der Organisation gedacht. Es wird angenommen, dass
diese Zielgruppe die Geschiéftsanforderungen der Organisation am besten kennt.

1.3 Voraussetzungen

Dem Leser miissen die grundlegenden Konzepte des Managements von Sozialdiensten und -behdérden
vertraut sein. Er sollte insbesondere die Methoden kennen, mit denen die Organisation Leistungen und
Services fiir Kunden bereitstellt. Zum besseren Verstandnis der in diesem Handbuch beschriebenen The-
men sollte der Leser zuvor das Ciram-Handbuch zur Verwaltung integrierter Fdlle und das
Caram-Handbuch zu Beteiligten gelesen haben.

1.4 Kapitel in diesem Handbuch

In der folgenden Liste werden die Kapitel dieses Handbuchs beschrieben:

Uber die Anwendungskalender )
Dieses Kapitel enthilt eine Ubersicht iiber die verschiedenen Kalenderfunktionen, die in der An-
wendung verfiigbar sind.

Besprechungen in Benutzer- und Fallkalendern
In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zur Verwaltung von Besprechungen in der Anwen-
dung, z. B. zur Planung und Verkniipfung mit Féllen und Kunden.

Aktivititen in Benutzer- und Fallkalendern
Dieses Kapitel enthlt eine Ubersicht der Aktivitdten in Benutzer- und Fallkalendern.

Priifungen und Uberweisungen in Fallkalendern )
Dieses Kapitel enthilt eine Ubersicht der Priiffungen und Uberweisungen in Fallkalendern.

© Copyright IBM Corp. 2011, 2012
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Kapitel 2. Uber die Anwendungskalender

2.1 Einfuhrung

Ein Kalender besteht aus einer Anzahl von Ereignissen, Aktivitaten und Besprechungen. Er kann sich auf
eine Organisation, auf Benutzer oder auf Fille beziehen oder sich aus verschiedenen Daten zusammenset-
zen, die einem bestimmten Zweck dienen. Anwendungskalender sind die grundlegende Speichercontai-
ner fiir Kalenderinformationen, die Benutzern die Verwaltung von Zeitpldnen und Aktivititen ermdogli-
chen.

Mit den Anwendungskalendern konnen Ereignisse, Aktivititen, Besprechungen, Feiertage und Zahlungs-
verarbeitungstage geplant werden. Aktivititen kdnnen einmalig, taglich, wochentlich oder monatlich
stattfinden. Es sind folgende Kalenderarten verfiigbar:

* Benutzer

» Fall

* Organisation
* Location

 Finanzaufstellung

In diesem Kapitel werden die verschiedenen Kalenderarten auf Grundlage ihrer Klassifizierung beschrie-
ben.

2.2 Benutzerkalender

Mit Benutzerkalendern kénnen Besprechungen und Aktivitédten fiir die Benutzer der Organisation geplant
werden. Besprechungen sind Termine zu einem Kunden oder Fall, zu denen auch andere Benutzer oder
Beteiligte eingeladen werden konnen. Die Einladungen werden tiber PIM (Personal Information Mana-
ger)-Tools (z. B. Microsoft® Outlook) an alle beteiligten Personen gesendet. Die Einladung wird im Kalen-
der des Benutzers angezeigt. Dort kann der jeweilige Benutzer die Einladung annehmen oder ablehnen.

Aktivitdten sind geplante Ereignisse im Zusammenhang mit einem Fall. Sie stellen eine Moglichkeit dar,
ein Ereignis im Kalender eines Benutzers einzurichten und so Zeit fiir die Beteiligten in einem Fall zu re-
servieren. Aktivititen kénnen fiir eine einmalige Durchfithrung oder fiir eine wiederholte Durchfiihrung
in einem festgelegten Intervall geplant werden. Beispiel: Ein Fallbearbeiter plant fiir ein Kind und dessen
Eltern eine wiederkehrende Aktivitat fiir Besuche unter Beaufsichtigung. Der Fallbearbeiter erstellt eine
Aktivitat, um die Zeit in seinem Kalender fiir die Teilnahme an der Aktivitat zu reservieren. Das Kind
wird als betroffener Beteiligter eingetragen, und die Eltern erhalten jeweils eine Einladung zu der Aktivi-
tat.

Auf der Startseite wird auerdem eine Ubersicht {iber die Besprechungen und Aktivititen des Benutzers

fiir einen bestimmten Tag angezeigt. In der Standardeinstellung enthilt diese Ansicht die Termine des je-
weiligen Tages. Dariiber hinaus kann der Benutzer Besprechungen und Aktivitdten fiir einen anderen Tag
der aktuellen oder folgenden Kalenderwoche auswéhlen und anzeigen.

2.3 Fallkalender

Mit Fallkalendern konnen die Fallereignisse der Kunden der Organisation nachverfolgt werden. Fallkalen-
der enthalten eine gemeinschaftliche Ansicht der Kundenaktivitaten und -besprechungen und ermégli-
chen den Zugriff auf Kalenderinformationen zu den Fillen und Familienmitgliedern eines Kunden. Au-
flerdem koénnen die Benutzer in Fallkalendern Besprechungen entsprechend der Bediirfnisse der Kunden
und ihrer Familien planen.

© Copyright IBM Corp. 2011, 2012 3



Es gibt zwei Arten von Fallkalendern, Kalender zu integrierten Féllen und Kalender zu Produktbereitstel-
lungen. Mit Kalendern zu integrierten Féllen werden Aktivititen, die auf der Ebene des integrierten Fal-
les erstellt wurden, nachverfolgt. Kalender zu Produktbereitstellungen ermdglichen dagegen die Nachver-
folgung von Fallereignissen und Besprechungen, die auf der Ebene eines Produktbereitstellungsfalls
erstellt wurden. Kalenderinformationen zu Produktbereitstellungen werden vom integrierten Fall getrennt
gespeichert und verwaltet, da Produktbereitstellungsfille eigenstdndige Félle sind.

Benutzer konnen ein Kalenderereignis zu allen folgenden Arten von integrierten Fillen oder Produktbe-
reitstellungsfillen erstellen:

» Aktivitdten

* Wiederkehrende Aktivitdten
* Besprechungen

+ Uberweisungen

e Priifungen

Desweiteren konnen Kalender fiir Untersuchungen, Interventionspldne und Probleme in einem integrier-
ten Fall angelegt werden. In Kalendern zu Produktbereitstellungen und Problemkalendern kénnen aufier-
dem Widerspriiche erstellt werden.

2.3.1 Kalender zu integrierten Fallen

Fiir einen integrierten Fall kann eine ganzheitliche Ansicht aller Leistungen und Dienste, die im Rahmen
der mit dem integrierten Fall verkniipften Produktbereitstellungsfille an den Kunden ergehen, aufgerufen
werden. Mit Kalendern zu integrierten Féllen werden die relevanten Aktivitdten und Ereignisse fiir die
Faille und Kunden des integrierten Falles nachverfolgt.

Wichtige Ereignisse fiir einen integrierten Fall kénnen vom Fallbearbeiter manuell erstellt werden. Dazu
zdhlen beispielsweise Falliiberweisungen und Fallpriifungsereignisse. So kann ein Fallbearbeiter etwa ein
Fallpriifungsereignis in einem integrierten Fall erstellen, um zu iiberpriifen, inwiefern die in einzelnen
Produktbereitstellungsfallen gelieferten Leistungen und Dienste miteinander kombiniert das Auskommen
der Familie sichern.

In Kalendern zu integrierten Féllen kénnen auch Aktivititen und Besprechungen fiir Benutzer und Betei-
ligte zu einem Fall oder Kunden geplant werden. Kalender zu integrierten Faillen ermdéglichen es der Or-
ganisation, Ereignisinformationen zu integrierten Féllen fiir die Kunden der Organisation zusammenzu-
fassen und nachzuverfolgen.

2.3.2 Kalender zu Produktbereitstellungen

Ein Produktbereitstellungsfall enthélt alle erforderlichen Informationen und Funktionen, um die An-
spruchsberechtigung fiir Leistungen zu ermitteln und den Kunden der Organisation diese Leistungen be-
reitzustellen. Kalender fiir Produktbereitstellungsfille dienen der Nachverfolgung von Aktivitdten und
Ereignissen, die wéahrend der unterschiedlichen Lebenszyklusstadien des Produktbereitstellungsfalls er-
fasst werden. Uber diesen Kalender kénnen auferdem Aktivititen und Besprechungen zu einem Fall oder
Kunden geplant werden.

Die wihrend des Lebenszyklus einer Produktbereitstellung erfassten Ereignisse werden entweder manuell
von einem Benutzer erstellt oder im Rahmen der Fallverarbeitung vom System erzeugt. Beispielsweise
kann ein Fallbearbeiter manuell eine Falliiberweisung erstellen, um eine medizinische Untersuchung fiir
eine Person mit Behinderungen durch einen als Dienstleister registrierten Arzt einzuplanen.

Die folgenden Ereignisse werden vom System generiert:

Fallentscheidung

Fallgenehmigung
Zahlung des Falls
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e Abschluss des Falls

Einige Ereignisse konnen sowohl automatisch als auch manuell geplant werden. Beispielsweise kann ein
Benutzer eine Fallpriifung manuell planen. Es besteht jedoch auch die Méglichkeit, eine Fallpriifungspla-
nung einzurichten, in deren Rahmen die Fallpriifungen automatisch anhand des Zeitplans nach der Fall-
genehmigung erstellt werden.

2.4 Administrationskalender

Administrationskalender ermoglichen die Nachverfolgung von Aktivitdten, Feiertagen und Finanzdienst-
leistungen der Organisation. In dieser Kategorie gibt es drei Kalenderarten: Organisationskalender, stand-
orteigene Feiertagskalender und Zahlungsverarbeitungskalender. Mit Organisationskalendern werden Ak-
tivititen der gesamten Organisation verwaltet. Mit standorteigenen Feiertagskalendern werden die den
Standorten zugewiesenen Feiertage verwaltet. Mit Zahlungsverarbeitungskalendern werden die Zahlungs-
ausschlussdaten fiir verschiedene Lieferungsmethoden verwaltet. Die unterschiedlichen Kalendertypen
werden in den folgenden Abschnitten beschrieben.

Weitere Informationen zu den einzelnen Kalenderarten entnehmen Sie dem Ciram-Handbuch zur
Standortadministration und dem Cidram-Handbuch zur Organisationsadministration.

2.4.1 Organisationskalender

Mit Organisationskalendern konnen Aktivitdten fiir alle Benutzer der Organisation geplant und verwaltet
werden. Organisationsaktivitdten sind nicht mit Beteiligten oder Féllen verkniipft. Es kénnen keine Teil-
nehmer zu Aktivititen dieser Art eingeladen werden. Organisationsaktivitdten gelten fiir alle Benutzer
und werden deshalb im Kalender fiir Organisationsaktivitdten und in den individuellen Benutzerkalen-
dern angezeigt, damit alle Benutzer in der Organisation iiber diese Informationen verfiigen. Aktivitdten
konnen fiir eine einmalige Durchfiihrung oder fiir eine wiederholte Durchfiihrung in einem festgelegten
Intervall geplant werden.

2.4.2 Standorteigene Feiertagskalender

In standorteigenen Feiertagskalendern wird angegeben, an welchen Tagen ein bestimmter Standort der
Organisation geschlossen ist. Falls ein Standort {iber untergeordnete Standorte verfiigt, konnen auch die-
sen Standorten Feiertage zugewiesen werden. Die regionalen Feiertage werden in den Benutzerkalendern
aller dem Standort zugeordneten Benutzer angezeigt. Fall dies entsprechend konfiguriert wurde, werden
die Feiertage auflerdem fiir alle untergeordneten Standorte angezeigt.

2.4.3 Zahlungsverarbeitungskalender

Mit Zahlungsverarbeitungskalendern werden die Ausschlussdaten fiir eine Lieferungsmethode erfasst.
Ausschlusstage sind Tage, an denen eine Organisation keine Zahlungen mit einer bestimmten Lieferungs-
methode tdtigen kann. Zahlungsverarbeitungskalender sind hilfreich fiir die Behorde, um die Aus-
schlussdaten bzw. Daten, an denen keine Verarbeitung stattfindet, nachzuverfolgen. Diese Daten werden
zu Beginn des Geschiftsjahres eingetragen, um arbeitsfreie Tage zu erfassen.

Kapitel 2. Uber die Anwendungskalender 5
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Kapitel 3. Besprechungen in Benutzer- und Fallkalendern

3.1 Einfuhrung

Die Besprechungsfunktionen in Kalendern sind ein wichtiges Werkzeug der Organisation fiir die taglich
anfallenden Aufgaben eines Fallbearbeiters bei der Erfiillung der Kundenbediirfnisse. In diesem Kapitel
erhalten Sie Informationen zur Verwaltung von Besprechungen in der Anwendung, z. B. zur Planung
und Verkniipfung mit Féllen und Kunden. Danach wird die Integration von Besprechungsfunktionen der
Anwendung mit externen E-Mail-Konten beschrieben.

3.2 Ubersicht iiber Besprechungen

Die von einem Behodrdenmitarbeiter geplanten Termine werden zu einem Kunden oder Fall, zu denen
auch andere Benutzer oder Beteiligte eingeladen werden, als Besprechung bezeichnet. Zu Besprechungen
konnen verschiedene Personen eingeladen werden, zum Beispiel Kunden, Mitarbeiter von Behérden und
andere Personen, die fiir einen Fall relevant sind, wie etwa ein Zeuge eines Vorfalls.

Diese Besprechungen konnen u. a. folgende Funktionen haben:

* Weitergabe von Fallinformationen an beteiligte Fachleute und Bestimmung einer Vorgehensweise fiir
eine Familie

* Moglichkeit fiir Teammitglieder, alle Aspekte eines Falls genau zu analysieren und einen Uberblick
iiber dessen Komplexitdt zu erhalten

* Gelegenheit fiir Fallbearbeiter und betroffene Parteien, allgemeine Sachverhalte, Probleme und Befiirch-
tungen in Bezug auf die Untersuchung und die Vollendung von Fillen zu diskutieren

3.3 Planen einer Besprechung

Besprechungen konnen iiber einen Fallkalender oder einen Benutzerkalender geplant werden. Bei der Pla-
nung einer Besprechung kann der Organisator derselben Informationen zu der Besprechung angeben,

z. B. den Ort und die Anfangs- und Endzeit der Besprechung, und die Teilnehmer einladen. Wenn Ein-
zelpersonen zu einer Besprechung eingeladen werden, wird automatisch eine Besprechungsanforderung
an alle eingeladenen Personen mit giiltiger verfiigbarer E-Mail-Adresse gesendet.

Dank der PIM-Integration mit der Besprechungsfunktion der Anwendung kénnen Besprechungsanforde-
rungen im Anwendungskalender und in den externen E-Mail-Konten (z. B. Microsoft Outlook) angezeigt
werden. Benutzer konnen bei der Erstellung einer Besprechung auch Besprechungsnotizen erfassen.

Bei der Erstellung einer Besprechung aus einem Fall heraus wird automatisch ein Fallaktivitatsereignis er-
stellt. Auserdem wird das Fallereignisprotokoll aktualisiert, wenn eine Fallbesprechung erstellt oder gean-
dert wird. In einem Fall erstellte Besprechungen werden automatisch mit dem Fall verkniipft. Bei einem
Besprechungskonflikt mit einer vorhandenen Besprechung fiir eine eingeladene Person wird dem Organi-
sator der Besprechung eine entsprechende Meldung angezeigt.

3.3.1 Einladen von Teilnehmern zu einer Besprechung

Jede zu einer Besprechung eingeladene Person mit einer giiltigen E-Mail-Adresse erhilt eine Bespre-
chungsanforderung per E-Mail und kann die Besprechungsanforderung iiber den PIM-Kalender anneh-
men, ablehnen oder vorldufig annehmen. Wenn fiir eine eingeladene Person keine giiltige E-Mail-Adresse
registriert wurde, wird keine Besprechungsanforderung an sie gesendet, und der Organisator der Bespre-
chung erhilt eine entsprechende Meldung.

Bei der Erstellung einer Besprechung iiber einen Fallkalender kann der Benutzer den Hauptbeteiligten
des Falles, andere Fallmitglieder und weitere von dem Fall betroffene Benutzer oder Beteiligte einladen.

© Copyright IBM Corp. 2011, 2012 7



Nach der Erstellung kénnen weitere Besprechungsteilnehmer zu der Besprechung eingeladen werden.
Der Benutzer kann Personen aus einer Liste der Fallbeteiligten und mit dem Fall in Beziehung stehende
Benutzer sowie im System registrierte Personen und Benutzer auswahlen. Aufierdem kann er eine E-Mail-
Adpresse einer Person angeben, die nicht im System registriert ist.

Die Ausgabe einer Besprechungsanforderung hat u. a. den Vorteil, dass mogliche Besprechungsteilneh-
mer die geplante Besprechung nicht nur in ihren Anwendungskalendern, sondern auch in alternativen E-
Mail-Konten wie Microsoft Outlook speichern kénnen.

3.3.2 Neuplanen von Besprechungen

Besprechungen konnen neu geplant werden. Dazu miissen die festgelegten Werte fiir Datum und Uhrzeit
bearbeitet werden. Wenn eine Besprechung neu geplant wird, erhalten alle zu der Besprechung eingelade-
nen Personen eine E-Mail, auch die Personen, die die urspriingliche Einladung abgelehnt haben. Die ein-
geladenen Personen konnen die neu geplante Besprechung annehmen, ablehnen oder vorldufig anneh-
men.

3.3.3 Aktualisieren der Besprechungsdetails

Nach der Erstellung von Besprechungen konnen Aktualisierungen vorgenommen werden. Dabei konnen
Besprechungsdetails wie Zeit und Inhalt gedndert werden. Die eingeladenen Personen werden durch eine
aktualisierte Besprechungsbenachrichtigung iiber Anderungen an einer Besprechung informiert.

3.3.4 Absagen einer Besprechung

Besprechungen kénnen vom Besprechungsorganisator abgesagt werden. Wenn eine Besprechung abgesagt
wird, erhalten alle zu der Besprechung eingeladenen Personen per E-Mail eine Benachrichtigung mit der
Besprechungsabsage und konnen die Besprechung daraufhin aus ihrem PIM-Kalender entfernen.

3.4 Annehmen einer Besprechungseinladung

Die Teilnehmer kénnen eine Besprechungseinladung in ihrem PIM-Tool annehmen. Wenn ein Benutzer
eine Besprechungsanforderung annimmt oder ablehnt, wird die Besprechung entsprechend aktualisiert.
Der Besprechungsorganisator kann diese Informationen in den Besprechungsdetails fiir die Besprechung
anzeigen.

3.5 Erfassen von Besprechungsprotokollen

Der Besprechungsprotokoll-Assistent unterstiitzt Benutzer bei der Erfassung der Details einer stattgefun-
denen Besprechung. Die Informationen kénnen daraufhin in Form eines Besprechungsprotokolls an die
Teilnehmer und andere interessierte Parteien verteilt werden. Jeder Schritt im Assistenten ist optional und
bietet Flexibilitdt beim Erfassen der wichtigsten Informationen. Der Besprechungsprotokoll-Assistent un-
terstiitzt auch Protokolle in Bearbeitung. Dadurch ist es moglich, Informationen wihrend der anfangli-
chen Erfassung des Besprechungsprotokolls zu erfassen und danach zu aktualisieren. Besprechungsproto-
kolle konnen fiir in Benutzer- und Fallkalendern erstellte Besprechungen erfasst werden.

Die folgenden Besprechungsinformationen kénnen erfasst werden:

Details der Besprechung
Zu den Besprechungsdetails zdhlen Thema und Ort der Besprechung und Datum/Uhrzeit des
Besprechungsbeginns und -endes. Auch der Name der Person, die die Besprechung organisiert
hat, und die Besprechungsagenda gehoren dazu. Alle im Rahmen der Besprechungsplanung ein-
gegebenen Informationen werden automatisch als Besprechungsdetails {ibernommen.

Besprechungsnotizen
Besprechungsnotizen kénnen im RTF-Format erfasst werden.

Besprechungsentscheidungen
Besprechungsentscheidungen kénnen im RTF-Format erfasst werden.
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Teilnehmer der Besprechung
Der Liste der Besprechungsteilnehmer kénnen Besprechungsteilnehmer hinzugefiigt werden, um
Personen zu erfassen, die urspriinglich nicht zur Besprechung eingeladen wurden, aber dennoch
an der Besprechung teilgenommen haben. Diese Teilnehmer kénnen zusammen mit ihren E-Mail-
Adressen nach der Besprechung hinzugefiigt werden, damit das Protokoll an sie tibermittelt wer-
den kann. Dariiber hinaus kann erfasst werden, ob ein Teilnehmer tatsdchlich an der Besprechung
teilgenommen hat.

In der Besprechung beschlossene Mafinahmen
Alle in der Besprechung beschlossenen Mafinahmen kénnen dem Besprechungsprotokoll zusam-
men mit der jeweils zustdndigen Person und dem Filligkeitsdatum hinzugefiigt werden. Fiir den
fiir die Aktion verantwortlichen Benutzer wird eine Aufgabe erstellt, die {iber den Posteingang
des Benutzers angezeigt werden kann. Den Aktionen kénnen Kommentare hinzugefiigt werden,
und eine Aktion kann nach Abschluss geschlossen werden.

Besprechungsdateien
Dateien konnen dem Besprechungsprotokoll als Anhang beigefiigt werden. Der Zugriff auf Datei-
anhénge erfolgt iiber die Anzeige des Besprechungsprotokolls.

Zusammenfassung des Besprechungsprotokolls
Die Zusammenfassung des Besprechungsprotokolls enthélt eine Zusammenfassung des erfassten
Besprechungsprotokolls.

Nach der Erfassung kann das Besprechungsprotokoll iiber die Benutzer- und Fallkalender oder {iiber eine
Liste der erstellten Besprechungsprotokolle angezeigt und ggf. aktualisiert werden. Uber die Liste der Be-
sprechungsprotokolle kénnen Benutzer aufierdem Besprechungsprotokolle fiir eine vorhandene Bespre-
chung erfassen, fiir die dies noch noch geschehen ist, oder eine neue Besprechung erstellen und dafiir ein
Besprechungsprotokoll erfassen.

Der Besprechungsorganisator kann Besprechungsprotokolle an die Besprechungsteilnehmer versenden.
Standardmaéfiig wird das Besprechungsprotokoll als PDF-Dokument im Anhang einer E-Mail versendet.
Daher sind E-Mail-Adressen erforderlich. Es wird eine Informationsmeldung angezeigt, wenn ein Proto-
koll ausgegeben wurde und eine oder mehrere E-Mail-Adressen fehlen oder ungiiltig sind.

Besprechungsprotokolle konnen mehrfach ausgegeben werden, und es wird eine Statistik der ausgegebe-

nen Protokolle und der jeweiligen Empfanger gefiihrt. Bei jeder Ausgabe einer Version des Besprechungs-
protokolls beginnt die Zahlung von vorn. Benutzer konnen das Protokoll dann in der Form anzeigen, die
es zum Zeitpunkt der Ausgabe hatte.

3.5.1 Vertraulichkeitsstufe von Besprechungsprotokollen

In Anbetracht der teilweise vertraulichen Fall- und Beteiligteninformationen, mit denen Fallbearbeiter tdg-
lich befasst sind, ist es wichtig, den Zugriff auf Informationen dieser Art beschranken zu kénnen. Bespre-
chungsprotokolle weisen zu diesem Zweck eine Vertraulichkeitsstufe auf. Fiir Besprechungsprotokolle
kann eine Vertraulichkeitsstufe von 1 bis 5 festgelegt werden, wobei 1 bedeutet, dass alle Teilnehmer das
Protokoll anzeigen konnen. Besprechungen mit der Vertraulichkeitsstufe 2 kénnen nur von Benutzern mit
der Vertraulichkeitsstufe 2 oder hoher angezeigt werden, usw. Als Vertraulichkeitsstufe fiir das Bespre-
chungsprotokoll kann ein Wert gleich oder niedriger als der Wert des angemeldeten Benutzers bzw.
gleich oder hoher als der Wert des an der Besprechung beteiligten Benutzers mit der niedrigsten Vertrau-
lichkeitsstufe festgelegt werden.

3.6 Integrieren von Besprechungen in externe E-Mail-Konten

Durch die Integration von PIM-Systemen mit der Besprechungsfunktion der Anwendung kénnen Bespre-
chungsanforderungen im externen E-Mail-Konto und im Kalender eines Teilnehmers angezeigt werden,

zum Beispiel in Microsoft Outlook. Das bedeutet, dass alle zu einer Besprechung eingeladenen Personen,
die tber eine giiltige E-Mail-Adresse verfiigen, die Einladung empfangen und den eigenen PIM-Kalender
verwenden konnen, um zu- oder abzusagen, ohne dass eine Anmeldung bei der Anwendung erforderlich
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ist. Wenn Besprechungseinladungen angenommen werden, wird im Anwendungskalender und im PIM-
Kalender des Teilnehmers (z. B. in einem Microsoft Outlook-Kalender) eine entsprechende Erinnerung
eingefiigt.

Im Anwendungskalender erhilt eine eingeladene Person, die bestatigt hat, den Hinweis "Angenommen".
Eingeladene Personen werden mit dem Hinweis "Abgelehnt" gekennzeichnet, wenn die Einladung abge-
lehnt wurde. Die Besprechung wird auch bei den eingeladenen Personen, die abgelehnt haben, weiterhin
im Anwendungskalender mit dem Hinweis "Abgelehnt" angezeigt, jedoch nicht im PIM-E-Mail-Kalender.
Bei eingeladenen Personen, die vorldufig angenommen haben, wird die Besprechung sowohl im Anwen-
dungskalender als auch im PIM-Kalender mit dem Hinweis "Vorldufig angenommen" gekennzeichnet.
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Kapitel 4. Aktivitaten in Benutzer- und Fallkalendern

4.1 Einfuhrung

Dieses Kapitel enthilt eine Ubersicht der Aktivitdten in Benutzer- und Fallkalendern. Eine Aktivitit ist ein
Ereignis, das fiir einen bestimmten Zeitraum geplant wurde. Fiir die einzelnen Benutzer und Falle wird
ein Aktivitdtskalender mit den geplanten Aktivitdten gepflegt. Aktivititen ermdglichen die Identifizierung
eines betroffenen Beteiligten. Einzelpersonen (Benutzer und Beteiligte) kénnen zu einer Aktivitét eingela-
den werden, die Einladungen werden jedoch nur in den Benutzerkalendern angezeigt. Dort kann die Ein-
ladung angenommen oder abgelehnt werden. Bei Aktivitédten ist es nicht wie bei Besprechungen moglich,
Protokolle zu erfassen.

4.2 Planen von Aktivitaten in Benutzer- und Fallkalendern

Benutzer konnen iiber ihren Kalender Aktivitdten erstellen. Die Benutzeraktivitaten konnen sich auf einen
Betroffenen oder einen Fall beziehen, wobei ein Kunde als betroffener Beteiligter festgelegt werden kann.
Aktivitdten konnen fiir eine einmalige Durchfithrung oder fiir eine wiederholte Durchfiihrung in einem
festgelegten Intervall geplant werden. Beispielsweise kann ein Benutzer innerhalb der Organisation eine
Aktivitdt mit dem Hauptbeteiligten an einem Fall und einem Familienmitglied des Hauptbeteiligten pla-
nen.

Benutzeraktivitdten beziehen sich nur auf einen einzelnen Benutzer und werden im Benutzerkalender die-
ser Person angezeigt. Aktivititen im Zusammenhang mit einem Fall werden jedoch auch im Ereigniska-
lender zu dem integrierten Fall angezeigt. Bei der Planung einer Aktivitdt kann der Organisator der Akti-
vitdt angeben, ob die Aktivitit bei der Auflosung zukiinftiger Kalenderkonflikte berticksichtigt werden
soll. Dies ist iiber die Option "Anzeigen als" mdglich, mit der der Organisator der Aktivitdt die Aktivitat
mit dem Attribut "Beschéftigt”, "Frei", "Abwesend" oder "Vorldufig" kennzeichnen kann.

Fiir eine Aktivitdt kann ein Ort angegeben werden. Der Benutzer kann in der Liste der Standorte der Or-
ganisation einen Ort suchen und auswéhlen.

Wenn eine in einem Benutzerkalender erstellte Aktivitat sich auf einen Fall bezieht, kann der Bespre-
chungsorganisator den zugehorigen Fall suchen und auswahlen. Bei der Suche nach einem Fall kénnen
folgende Informationen angegeben werden:

e Kundenreferenz, z. B. Passnummer

* Fallbezeichnung, z. B. "Unterstiitzung"
e Fallstatus, z. B. "Aktiv"

* Start- und Enddatum des Falls

Die Fallergebnisse konnen aufierdem nach Fallen mit Untersuchungen, Interventionsplanen oder Proble-
men gefiltert werden.

4.3 Einladen von Teilnehmern zu Aktivitaten

Bei der Erstellung einer Standardaktivitit oder einer wiederkehren Aktivitdt konnen Beteiligte und Benut-
zer zu der Aktivitat eingeladen werden. Alle zu der Aktivitit eingeladenen Benutzer werden vom System
automatisch iiber ihre personlichen Kalender benachrichtigt und kénnen die Einladung von dort aus an-
nehmen oder ablehnen. Jegliche Konflikte zwischen vorhandenen, fiir einen Benutzer geplanten Aktivita-
ten oder Besprechungen und der geplanten Aktivitit werden automatisch angezeigt. Der Benutzer kann
die Aktivitat daraufhin neu planen oder alle auftretenden zeitlichen Konflikte ignorieren.
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4.4 Verknupfen von betroffenen Fallen und Beteiligten mit Aktivitaten

Aktivitdten konnen mit einem Fall verkniipft werden. Bei der Erstellung einer Aktivitdt in einem Benut-
zerkalender kann der Benutzer die Aktivitat mit einer Fallreferenznummer verkniipfen. Bei der Erstellung
einer Aktivitit und Verkniipfung mit einer Fallreferenznummer wird ein Aktivitédtsereignis fiir den zuge-
horigen Fall erstellt.

Wenn eine Aktivitdt erstmalig in einem Fall erstellt wird, kann der Benutzer einen betroffenen Beteiligten
aus einer Liste der Fallbeteiligten auswéhlen. Auf dhnliche Weise kann er einen betroffenen Beteiligten su-
chen und auswihlen, wenn eine Aktivitdt erstmalig im Benutzerkalender erstellt wird. Nach der Erstel-
lung der Aktivitat kann der Benutzer den betroffenen Beteiligten dndern, indem er einen anderen regist-
rierten Beteiligten sucht und auswaéhlt.

4.5 Planen von wiederkehrenden Aktivitaten

Wiederkehrende Aktivititen konnen auf die gleiche Weise wie einmalige Aktivitdten erstellt werden. Sie
konnen als Reihe oder nach Instanzen der Aktivitdt verwaltet werden. Wenn ein Benutzer ein Kalender-
symbol anzeigen mochte, das als Teil einer wiederkehrenden Aktivitdt erstellt wurde, kann er entweder
die Details der gesamten Reihe von wiederkehrenden Aktivititen oder nur die Details der bestimmten
ausgewdhlten Instanz der Aktivitdt &ndern. Eine wiederkehrende Aktivitdt darf nicht langer als einen Tag
dauern.
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Kapitel 5. Priifungen, Uberweisungen und Widerspriiche in
Kalendern

5.1 Einfuhrung

Dieses Kapitel enthilt eine Ubersicht der Priifungen und Uberweisungen in Fallkalendern. Priifungen
und Uberweisungen kénnen in Fallkalendern geplant werden. Bei Priifungen handelt es sich um Untersu-
chungen eines Falls durch einen anderen Benutzer. Uberweisungen werden verwendet, um einen Fallbe-
teiligten an einen aufienstehenden Dienstleister zu tiberweisen. Widerspriiche kommen bei Streitigkeiten
zu einem bestimmten Aspekt einer Leistung, die im Rahmen eines Produktbereitstellungsfalls erbracht
wurde, zum Einsatz, z. B., wenn ein Dienstleister einen nicht zufriedenstellenden Dienst fiir einen Kun-
den bereitstellt.

Weitere Informationen zu Fallpriifungen, -iiberweisungen und -widerspriichen enthilt das
Cdram-Handbuch zur Verwaltung integrierter Fdlle.

5.2 Fallprufungen und -Uberweisungen

In den folgenden Abschnitten werden Fallpriifungen und -iiberweisungen ausfiihrlich behandelt. Priifun-
gen und Uberweisungen konnen iiber den Fallkalender geplant und gepflegt werden. Bei einer Fallprii-
fung handelt es sich um eine Untersuchung eines Falls durch einen anderen Benutzer. Falliiberweisungen
sind Anforderungen an einen Dienstleister zwecks Beratung zu einem integrierten Fall oder einer Pro-
duktbereitstellung.

5.2.1 Planen einer Priifung

Bei der Erstellung einer Priifung kann der Benutzer nach einem geeigneten Priifer suchen und diesen
auswihlen. Der Priifaufgabe kénnen ausfiihrliche Kommentare im RTF-Format hinzugefiigt werden, und
es kann ein Grund angegeben werden. Es muss ein Startdatum fiir die Priifung festgelegt werden. Optio-
nal kann auch ein geplantes Enddatum angegeben werden. Wenn fiir einen Fall eine Fallpriifung erstellt
wird, erhilt der Benutzer, der fiir die Durchfiihrung des Falls zustdndig ist, eine Benachrichtigung tiber
eine Aufgabe. Fallpriifungen werden im entsprechenden Fallkalender angezeigt und kénnen {iber den
Posteingang des Priifers aufgerufen werden.

5.2.2 Planen einer Uberweisung

Falliiberweisungen kénnen iiber den Fallkalender geplant werden. Bei der Planung einer Uberweisung
kann der Benutzer nach dem Dienstleister suchen und diesen auswéhlen. Auier dem Uberweisungstyp
muss auch das Startdatum der Uberweisung angegeben werden. Es kann zusétzlich ein erwartetes End-
datum fiir die Uberweisung eingegeben werden.

5.3 Widerspriche zu Produktbereitstellungen

Widerspriiche kénnen iiber den Kalender zu einem Produktbereitstellungsfall erstellt werden. Mit Wider-
spriichen zu Produktbereitstellungsfillen konnen Streitigkeiten mit Dienstleistern, die Dienste fiir die
Kunden der Organisation bereitstellen, verwaltet werden. Der Dienstleister, um den es bei der Streitigkeit
geht, kann gesucht und ausgewéhlt werden. Dariiber hinaus kann ein Widerspruchstyp ausgewahlt wer-
den, z. B. Bedingungen fiir Disqualifikation, Zahlungssatz usw. Bei der Erstellung eines Widerspruchs
muss ein erwartetes Start- und Enddatum angegeben werden. Aufierdem kann ein Ergebnis fiir den Wi-
derspruch erfasst werden.
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Kapitel 6. Fazit

6.1 Zusammenfassung

Nachfolgend sind die wichtigsten Konzepte aus diesem Handbuch zusammengefasst:

 Die Kalender der Anwendung ermdglichen Benutzern die Verwaltung von Ereignissen, Aktivititen und
Besprechungen im Zusammenhang mit Benutzern, Féllen, Standorten, Finanzaufstellungen oder Orga-
nisationen.

* Besprechungen sind von einem Behdrdenmitarbeiter {iber einen Fall- oder Benutzerkalender geplante
Termine zu einem Kunden oder Fall, zu denen auch andere Benutzer oder Beteiligte eingeladen wer-
den.

 Eine Aktivitat ist ein Ereignis, das fiir einen bestimmten Zeitraum geplant wurde. Fiir die einzelnen Be-
nutzer und Félle wird ein Aktivitdtskalender mit den geplanten Aktivitdten gepflegt.

* Fallpriifungen und -tiberweisungen konnen {iber Fallkalender geplant werden.

6.2 Zusatzliche Informationen

Caram-Handbuch zu Beteiligten
In diesem Handbuch werden die grundlegenden Konzepte der Funktionen fiir Beteiligte beschrie-
ben.

Ciram-Handbuch zur Verwaltung integrierter Fdlle
In diesem Handbuch werden die grundlegenden Konzepte der Fallverarbeitung beschrieben.

Ciram-Handbuch zur Organisationsadministration
In diesem Handbuch werden die grundlegenden Konzepte der Organisationsadministration be-
schrieben.

Caram-Handbuch zur Standortadministration
In diesem Handbuch werden die grundlegenden Konzepte der Funktionen zur Administration
der Organisationsstandorte beschrieben.

Handbuch zu Ciram Financials
In diesem Handbuch werden die grundlegenden Konzepte der Finanzverarbeitung beschrieben.

Ciram-Kommunikationshandbuch
Dieses Handbuch bietet eine Ubersicht iiber die Kommunikationsfunktion.
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Bemerkungen

Die vorliegenden Informationen wurden fiir Produkte und Services entwickelt, die auf dem deutschen
Markt angeboten werden. Moglicherweise bietet IBM die in dieser Dokumentation beschriebenen Produk-
te, Services oder Funktionen in anderen Liandern nicht an. Informationen iiber die gegenwirtig im jeweili-
gen Land verfiigbaren Produkte und Services sind beim zustdndigen IBM Ansprechpartner erhiltlich.
Hinweise auf IBM-Lizenzprogramme oder andere IBM Produkte bedeuten nicht, dass nur Programme,
Produkte oder Services von IBM verwendet werden kénnen. Anstelle der IBM Produkte, Programme oder
Services konnen auch andere, ihnen dquivalente Produkte, Programme oder Services verwendet werden,
solange diese keine gewerblichen oder anderen Schutzrechte von IBM verletzen. Die Verantwortung fiir
den Betrieb von Produkten, Programmen und Services anderer Anbieter liegt beim Kunden. Fiir die in
diesem Handbuch beschriebenen Erzeugnisse und Verfahren kann es IBM Patente oder Patentanmeldun-
gen geben. Mit der Auslieferung dieses Handbuchs ist keine Lizenzierung dieser Patente verbunden. Li-
zenzanforderungen sind schriftlich an folgende Adresse zu richten (Anfragen an diese Adresse miissen
auf Englisch formuliert werden):

IBM Director of Licensing

IBM Europe, Middle East & Africa
Tour Descartes

2, avenue Gambetta

92066 Paris La Defense

France

Trotz sorgfaltiger Bearbeitung konnen technische Ungenauigkeiten oder Druckfehler in dieser Veroffentli-
chung nicht ausgeschlossen werden.

Die hier enthaltenen Informationen werden in regelméfiigen Zeitabstinden aktualisiert und als Neuausga-
be verdffentlicht. IBM kann ohne weitere Mitteilung jederzeit Verbesserungen und/oder Anderungen an
den indieser Veréffentlichung beschriebenen Produkten und/oder Programmen vornehmen. Verweise in
diesen Informationen auf Websites andererAnbieter werden lediglich als Service fiir den Kunden bereitge-
stellt und stellen keinerlei Billigung des Inhalts dieser Websites dar.

Das tiber diese Websites verfiigbare Material ist nicht Bestandteil des Materials fiir dieses IBM Produkt.
Die Verwendung dieser Websites geschieht auf eigene Verantwortung.

Werden an IBM Informationen eingesandt, konnen diese beliebig verwendet werden, ohne dass eine Ver-
pflichtung gegeniiber dem Einsender entsteht. Lizenznehmer des Programms, die Informationen zu die-
sem Produkt wiinschen mit der Zielsetzung: (i) den Austausch von Informationen zwischen unabhingig
voneinander erstellten Programmen und anderen Programmen (einschliefSlich des vorliegenden Pro-
gramms) sowie (ii) die gemeinsame Nutzung der ausgetauschten Informationen zu ermoglichen, wenden
sich an folgende Adresse:

IBM Corporation

Dept F6, Bldg 1

294 Route 100
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Somers NY 10589-3216
US.A.

Die Bereitstellung dieser Informationen kann unter Umstdnden von bestimmten Bedingungen - in einigen
Fallen auch von der Zahlung einer Gebiihr - abhéngig sein.

Die Lieferung des in diesem Dokument beschriebenen Lizenzprogramms sowie des zugehorigen Lizenz-
materials erfolgt auf der Basis der IBM Rahmenvereinbarung bzw. der Allgemeinen Geschiftsbedingun-
gen von IBM, der IBM Internationalen Nutzungsbedingungen fiir Programmpakete oder einer dquivalen-
ten Vereinbarung.

Alle in diesem Dokument enthaltenen Leistungsdaten stammen aus einer kontrollierten Umgebung. Die
Ergebnisse, die in anderen Betriebsumgebungen erzielt werden, kénnen daher erheblich von den hier er-
zielten Ergebnissen abweichen. Einige Daten stammen moglicherweise von Systemen, deren Entwicklung
noch nicht abgeschlossen ist. Eine Gewihrleistung, dass diese Daten auch in allgemein verfiigbaren Syste-
men erzielt werden, kann nicht gegeben werden. Dariiber hinaus wurden einige Daten unter Umstdnden
durch Extrapolation berechnet. Die tatsdchlichen Ergebnisse konnen davon abweichen. Benutzer dieses
Dokuments sollten die entsprechenden Daten in ihrer spezifischen Umgebung priifen.

Alle Informationen zu Produkten anderer Anbieter stammen von den Anbietern deraufgefiihrten Produk-
te, deren verdffentlichten Ankiindigungen oder anderen allgemein verfiigbaren Quellen.

IBM hat diese Produkte nicht getestet und kann daher keine Aussagen zu Leistung, Kompatibilitdt oder
anderen Merkmalen machen. Fragen zu den Leistungsmerkmalen von Produkten anderer Anbieter sind
an den jeweiligen Anbieter zu richten.

Aussagen {iber Pldne und Absichten von IBM unterliegen Anderungen oder kénnen zuriickgenommen
werden und reprisentieren nur die Ziele von IBM.

Alle von IBM angegebenen Preise sind empfohlene Richtpreise und kénnen jederzeit ohne weitere Mittei-
lung gedndert werden. Handlerpreise kénnen u. U. von den hier genannten Preisen abweichen.

Diese Veroffentlichung dient nur zu Planungszwecken. Die in dieser Verdffentlichung enthaltenen Infor-
mationen kénnen gedndert werden, bevor die beschriebenen Produkte verfiigbar sind.

Diese Veroffentlichung enthélt Beispiele fiir Daten und Berichte des alltdglichen Geschéftsablaufs. Sie sol-
len nur die Funktionen des Lizenzprogrammes illustrieren und kénnen Namen von Personen, Firmen,
Marken oder Produkten enthalten. Alle diese Namen sind frei erfunden; Ahnlichkeiten mit tatsichlichen
Namen und Adressen sind rein zuféllig.

COPYRIGHTLIZENZ:

Diese Veroffentlichung enthilt Musteranwendungsprogramme, die in Quellensprache geschrieben sind
und Programmiertechniken in verschiedenen Betriebsumgebungen veranschaulichen. Sie diirfen diese
Musterprogramme kostenlos kopieren, d&ndern und verteilen, wenn dies zu dem Zweck geschieht, An-
wendungsprogramme zu entwickeln, zu verwenden, zu vermarkten oder zu verteilen, die mit der An-
wendungsprogrammierschnittstelle fiir die Betriebsumgebungkonform sind, fiir die diese Musterprogram-
me geschrieben werden. Diese Beispiele wurden nicht unter allen denkbaren Bedingungen getestet. IBM
kann daher die Zuverlassigkeit, Wartungsfreundlichkeit oder Funktion dieser Programm nicht garantieren
oder implizieren. Die Musterprogramme werden "WIE BESEHEN", ohne Gewdhrleistung jeglicher Art be-
reitgestellt. IBM iibernimmt keine Haftung fiir Schaden, die durch Ihre Verwendung der Musterprogram-
me entstehen.

Kopien oder Teile der Musterprogramme bzw. daraus abgeleiteter Code miissen folgenden Copyrightver-
merk beinhalten:
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© (Name Ihres Unternehmens) (Jahr). Teile des vorliegenden Codes wurden aus Musterprogrammen der
IBM Corp. abgeleitet.

© Copyright IBM Corp. _Jahreszahl oder Jahreszahlen eingeben_. Alle Rechte vorbehalten.

Wird dieses Buch als Softcopy (Book) angezeigt, erscheinen keine Fotografien oder Farbabbildungen.

Marken

IBM, das IBM Logo und ibm.com sind Marken oder eingetragene Marken der International Business Ma-
chines Corporation.Weitere Produkt- und Servicenamen kénnen Marken von IBM oder anderen Unterneh-
men sein. Weitere Produkt- und Servicenamen kénnen Marken von IBM oder anderen Unternehmen sein.
Eine aktuelle Liste der IBM Marken finden Sie auf der Webseite "Copyright and trademark information"
unter |http:/ /www.ibm.com/legal /us/en/copytrade.shtmi]

Adobe, das Adobe-Logo und das Portable Document Format (PDF) sind Marken oder eingetragene Mar-
ken der Adobe Systems Incorporated in den USA und/oder anderen Lindern.

Microsoft und Outlook sind Marken der Microsoft Corporation in den USA und/oder anderen Landern.

Andere Namen konnen Marken der jeweiligen Rechtsinhaber sein. Weitere Firmen-, Produkt- und Ser-
vicenamen konnen Marken oder Servicemarken anderer Unternehmen sein.
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