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Kapitel 1. Ihre Startseite und lhr Profil

1.1 lhre Startseite

Uber das Portal fiir das multidisziplindre Team stehen Thnen Hilfsmittel zum Verwalten Threr Kunden
und Fille sowie Optionen zur Verfiigung, mit deren Hilfe Sie die Zusammenarbeit mit Thren Teamkolle-
gen koordinieren kénnen. Uber die Links der Mentioptionen haben Sie Zugriff auf folgende Elemente:

* Vollstindige Liste der Falle, fiir die Sie Mitglied eines multidisziplindren Teams sind.
* Alle Kunden der betreffenden Fille

¢ lhren Kalender samt geplanten Besprechungen

* Die gesamte Arbeit, die Ihnen in Form von Aufgaben {ibertragen wurde.

* Thre multidisziplindren Teams, deren Mitglieder und Kontaktinformationen

¢ Thr Online-Profil

Sie haben die Moglichkeit, {iber einen schnellen Link einen Vorfall zu melden.
Uberdies werden auf der Portal-Startseite zusammengefasste Informationen zu geplanten Besprechungen

und Aufgaben, kiirzlich erstellten Besprechungsprotokollen und gemeldeten Vorféllen sowie allen Diskus-
sionen angezeigt, an denen Sie derzeit teilnehmen.

1.2 lhr Profil

Ihr Profil enthédlt Kontaktinformationen sowie eine Zusammenfassung Ihrer multidisziplindren Teams. Ein
Link steht zur Verfiigung, iiber den Sie die Kontaktdetails in Ihrem Profil aktualisieren konnen. Hierzu
gehoren Thr Name, Thre Rolle innerhalb des multidisziplindren Teams sowie Ihre Telefonnummer, Postan-
schrift und E-Mail-Adresse. Entsprechende Anderungen werden automatisch innerhalb der Gesamtorgani-
sation veroffentlicht, damit Behdrdenmitarbeiter und Mitglieder des multidisziplindren Teams sich unter
Verwendung der aktuellen Informationen mit Thnen in Verbindung setzen kénnen. Zudem stehen Links
zur Verfligung, um weitere Informationen {iber Ihre multidisziplindren Teams und Kontaktdetails der je-
weils leitenden Mitglieder anzuzeigen.

Anmerkung: IThre Online-Informationen wie Benutzername, Kennwort und Vertraulichkeitsstufe miissen
von einem Systemadministrator gepflegt werden. Zur Verwaltung der betreffenden Aspekte Ihres Online-
Profils miissen Sie sich mit der Organisation in Verbindung setzen, die fiir die Systempflege verantwort-
lich ist.

© Copyright IBM Corp. 2011, 2012 1
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Kapitel 2. Ihre Falle und Kunden

2.1 lhre Falle

Auf der Registerkarte ,,Meine Félle” konnen Sie auf die vollstandige Liste Ihrer Falle im Portal fiir das
multidisziplindre Team zugreifen. Dabei handelt es sich um die Gemeinschaftsordner fiir Sozialdienste
und -behorden, die Gemeinschaftsfallplane und die Gemeinschaftsuntersuchungsfille, fiir die Sie Mitglied
eines multidisziplindren Teams sind.

Um Ihnen die Verwaltung von Fillen zu erleichtern, werden diejenigen Falle markiert angezeigt, fiir die
sich seit Threr letzten Anmeldung beim Portal eine oder mehrere neue Transaktionen ergeben haben.
Wenn beispielsweise einem Ergebnisplanfall seit Ihrer letzten Anmeldung ein neuer Kunde hinzugefiigt
wurde, wird der Fall als aktualisiert gekennzeichnet.

Die Anzeige der Fallstartseite ist vom Typ des jeweiligen Falls abhdngig, d. h. davon, ob der Fall sich auf
einen Ergebnisplan, eine Untersuchung oder einen Ordner fiir Sozialdienste und -behérden bezieht. Bei
einem Fall, der einen Ordner fur Sozialdienste und -behorden darstellt, wird eine Liste der Kunden und
Falle innerhalb des Ordners fiir Sozialdienste und -behdrden angezeigt. Diese Informationen kénnen auch
iiber die Links "Kunden" und "Fille" angezeigt werden. Bei einem Fall, der einen Ergebnisplan darstellt,
werden eine Liste der Kunden sowie deren Ziele angezeigt. Bei einem Fall, der eine Untersuchung dar-
stellt, werden eine Liste der Kunden sowie die Anzahl der offenen und beurteilten Behauptungen ange-
zeigt. In den Abschnitten unten wird beschrieben, was fiir jeden Falltyp verwaltet wird.

2.1.1 Aligemeine Informationen zu Gemeinschaftsféllen

Im folgenden Abschnitt werden ausfiihrlich die fiir die einzelnen Falltypen gepflegten Informationen be-
schrieben, z. B. Diskussionen, Besprechungen, Besprechungsprotokolle, Anhédnge und multidisziplinare
Teams.

2.1.1.1 Diskussionen

Mitglieder von multidisziplindren Teams konnen Diskussionsforen verwenden, um untereinander Rat-
schldge und wichtige Informationen auszutauschen. Diese Diskussionsforen konnen entsprechend konfi-
guriert werden, sodass Mitglieder des multidisziplindren Teams per E-Mail benachrichtigt werden, wenn
Diskussionsbeitrdge gepostet und Kommentare hinzugefiigt werden. Dadurch ist es fiir Teammitglieder
ein Leichtes, immer aktuell informiert zu sein und an Diskussionen teilzunehmen. Weitere Informationen
zum Posten von Diskussionsbeitrdgen enthalt [Kapitel 5, ,Ihre Diskussionsteilnahme”, auf Seite 11}

2.1.1.2 Planen von Besprechungen und Erfassen von Besprechungsprotokollen

Um auf die Bediirfnisse von Kindern und ihren Familien einzugehen, kénnen Besprechungen im Kalen-
der geplant werden. Dank der Integration des PIM-Systems kénnen Benutzer Besprechungseinladungen
tiber ihren personlichen Kalender annehmen, z. B. in Microsoft® Outlook, was die Koordination von Be-

sprechungen erleichtert. Weitere Informationen zum Planen von Besprechungen in Ihrem Kalender ent-
halt |Kapitel 6, ,Jhr Kalender”, auf Seite 1Sl

Mithilfe der Funktionen des Assistenten zum Erfassen von Besprechungsprotokollen kénnen allgemeine
Besprechungsdetails erfasst, Besprechungsnotizen hinzugefiigt, Besprechungsentscheidungen aufgelistet,
Teilnehmer gekennzeichnet, Mafsnahmen skizziert, Dateien als Anhang beigefiigt und Protokolle mit ei-
nem Fall verkniipft werden. Diese Besprechungsprotokolle konnen automatisch an eingeladene Personen
gesendet werden. Weitere Informationen zu Besprechungsprotokollen enthalt |6.3, ,Assistent zum Erfassen|
[von Besprechungsprotokollen”, auf Seite 13|

2.1.1.3 Multidisziplinares Team
Jeder Gemeinschaftsergebnisplan, jeder Gemeinschaftsordner fiir Sozialdienste und -behérden und jede
Gemeinschaftsuntersuchung ist mit einem multidisziplindren Team verbunden, in dem Sie Mitglied sind
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(und daher Zugriff haben). Ausschlaggebend fiir den Erfolg von Social Enterprise Collaboration ist die
Moglichkeit, in multidisziplindren Teams zusammenarbeiten zu konnen, um wirksam mit den Bediirfnis-
sen von Kunden und ihren Familien umzugehen. Es gibt zwei Arten multidisziplindrer Teams in Cdram:
Vordefinierte multidisziplindre Teams, die sich aus Personen zusammensetzen, welche fortlaufend zusam-
menarbeiten, um mehreren Familien zu helfen, und spezielle multidisziplindre Teams, deren Ziel die Be-
treuung einer bestimmten Familie ist.

Fiir beide Arten multidisziplindrer Teams konnen Sie die Liste der aktuellen sowie die der fritheren Mit-
glieder anzeigen. Dadurch konnen Leiter multidisziplindrer Teams priifen, wer im Lauf der Zeit an einem
Fall gearbeitet hat. So konnen bei Bedarf auch frithere Teammitglieder kontaktiert werden. Dies kann
niitzlich sein, wenn beispielsweise der Leiter eines multidisziplindren Teams ausfiihrlichere Informationen
iiber eine in der Vergangenheit gefiihrte Diskussion oder Rat in Bezug auf den Umgang mit einem Kun-
den benotigt. Bei einzelnen multidisziplindren Teams kénnen Sie neue Teammitglieder hinzufiigen und
das leitende Teammitglied dndern. Die in der Administrationskomponente aufgefiihrten Teammitglieder
und das leitende Teammitglied werden automatisch vom System aktualisiert.

Vordefinierte Teams mdiissen jedoch von einem Administrator neu definiert werden. Dadurch wird fiir
Einheitlichkeit in allen Gemeinschaftsfillen gesorgt, in denen das vordefinierte Team bezeichnet wird. Im
Grunde ist es nicht vorgesehen, dass solche vordefinierten Teams neu definiert werden, da sie dafiir kon-
zipiert sind, dauerhaft fiir Kunden in dhnlichen Umstdnden prasent zu sein. Beispielsweise muss das
multidisziplindre Team, das sich mit Féllen der Kinderfiirsorge befasst, alle Familien gleich behandeln,
um den Schutz aller Kinder zu gewéhrleisten. Wenn es darum geht, die Bediirfnisse von Kindern und ih-
rer Familien zu erfiillen, ist es von grofSlem Nutzen, iiber ein Team zu verfiigen, bei dem die Mitglieder
gut miteinander und mit der Arbeit vertraut sind.

Weitere Informationen zu Ihren multidisziplindren Teams enthalt [Kapitel 4, , Thre multidiszipliniren|
[Teams”, auf Seite 9|

2.1.1.4 Aufzeichnen von Notizen

Sie kénnen Notizen erfassen und fiir jede Notiz Verlaufsinformationen pflegen. Der Notizenverlauf ent-
hélt die Namen der Personen, die die letzten Aktualisierungen ausgefiihrt haben, Datum und Uhrzeit der
Aktualisierungen sowie die vorgenommenen Anderungen selbst.

2.1.1.5 Anhangen relevanter Dateien

Erganzende Dateien konnen an den Gemeinschaftsfall angehdngt und von anderen Systembenutzern, die
iiber die entsprechenden Sicherheitsberechtigungen verfiigen, geoffnet werden. Innerhalb von Gemein-
schaftsfdllen konnen auch ergénzende Dateien an Besprechungsprotokolle, Diskussionskommentare und
Vorfille angehdngt werden.

2.1.2 Informationen zu Gemeinschaftsergebnisplanfallen

Im folgenden Abschnitt werden summarisch die Informationen beschrieben, die zusatzlich zu den in
.11, , Allgemeine Informationen zu Gemeinschaftsfillen”, auf Seite 3| genannten Informationen zu Ge-
meinschaftsergebnisplanféllen gepflegt werden.

2.1.2.1 Aktivitaten

Eine Aktivitat ist ein Service, eine Uberweisung oder eine Aktion, der/die im Rahmen eines Ergebnis-
plans fiir einen Kunden geplant wurde. Aktivitdtsinformationen bieten Ihnen ein umfassenderes Bild der
derzeitigen Einbindung des Kunden und erleichtern Ihnen die Identifizierung weiterer Aktivitdten, die
fiir den Kunden hilfreich sein konnten.

2.1.2.2 Ziele

Ziele sind kleine Schritte, die der Kunde im Rahmen eines Ergebnisplans verfolgt, z. B. einer Sucht nicht
nachzugehen. Zielinformationen ermdglichen Ihnen ein besseres Verstdndnis der vom Kunden verfolg-
ten Einzelziele und des Gesamtziels.
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2.1.3 Informationen zu Gemeinschaftsuntersuchungsfallen

Bei einem Gemeinschaftsuntersuchungsfall wird die Anzahl der offenen und der beurteilten Behauptun-
gen angezeigt. Dadurch féllt es Ihnen leichter, die Bedeutung der Untersuchung zu beurteilen.

2.1.4 Informationen zu Fallen eines Gemeinschaftsordners flr Sozial-
dienste und -behoérden

Im folgenden Abschnitt werden summarisch die Informationen beschrieben, die zusatzlich zu den in
|2.1.1, ,Allgemeine Informationen zu Gemeinschaftsfillen”, auf Seite 3| genannten Informationen zu Fallen
eines Gemeinschaftsordners fiir Sozialdienste und -behorden gepflegt werden.

2.1.4.1 Vorfalle

Die Vorfallmeldung ist ein erforderliches Mittel der Pravention, um durch die Uberwachung méglicher
Indikatoren in Bezug auf eine Familiengeschichte sicherzustellen, dass schwerwiegende Situationen ver-
hindert werden. Wird ein Vorfall, beispielsweise ein Fall von Kindesmissbrauch, nicht gemeldet, kann die-
se Unterlassung zu einem zweiten Fall von Kindesmissbrauch fiihren. Ferner kann das Eingreifen der Fa-
milie sowie die Uberweisung des Kindes an Kinderschutzdienste verzogert werden. Mitglieder des
multidisziplindren Teams kénnen automatisch per E-Mail benachrichtigt werden, wenn Vorfille in Bezug
auf ihre Kunden gemeldet, aktualisiert oder abgeschlossen werden. Weitere Informationen zum Melden
von Vorféllen in Bezug auf Thre Kunden enthalt [Kapitel 3, ,Melden von Vorfillen”, auf Seite 7}

2.1.4.2 Falle

Gemeinschaftsordner fiir Sozialdienste und -behérden dienen dazu, Kunden und die mit ihnen verkniipf-
ten Félle zusammenzufassen. Dadurch erhalten Sie ein ganzheitliches Bild der Kundeninteraktionen mit
der Behorde.

2.2 lhre Kunden

Sie kdnnen auf die vollstindige Liste Ihrer Kunden {iber das Portal fiir das multidisziplindre Team zu-
greifen. In dieser Liste sind alle Kunden und alle Gemeinschaftsfille zusammengefasst, fiir die Sie Mit-
glied eines multidisziplindren Teams sind. Sie konnen die Kontaktdetails der einzelnen Kunden anzeigen.
Zudem steht ein Link zur Verfligung, um dem Kunden tiiber seine aktuelle E-Mail-Adresse (sofern vor-
handen) eine E-Mail-Nachricht zu tibermitteln.

Kapitel 2. Thre Fille und Kunden 5
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Kapitel 3. Melden von Vorfallen

3.1 Melden eines Vorfalls fur einen betroffenen Kunden

Vorfélle sind Ereignisse, die eine direkte negative Wirkung auf die Gesundheit oder Sicherheit eines Kun-

den haben (oder haben konnten), z. B. eine gemeldete Vernachldssigung eines Kindes oder eine Kindes-

misshandlung oder ein Unfall am Arbeitsplatz. Beim Melden eines Vorfalls kénnen die folgenden Infor-

mationen bereitgestellt werden:

* Ausfiihrliche Beschreibung des Vorfalls mit dem Datum und der Uhrzeit, an dem/der sich der Vorfall
ereignete.

¢ Namen der betroffenen Kunden
¢ Name der Person, die den Vorfall meldet.

¢ Name und Kontaktdetails von Personen, die in irgendeinem Zusammenhang mit dem Vorfall stehen,
einschliefSlich ihrer Rolle, z. B. Zeuge, Vormund oder Elternteil.

* Unterstiitzende Dokumentation wie Angaben zur Uberpriifung der Umsténde des Vorfalls. Dateien mit
Angaben und unterstiitzender Dokumentation konnen einem Vorfall als Anhang beigefiigt werden.

3.2 Anzeigen von Vorfallen fiir Kunden

Gemeldete Vorfille werden auch automatisch in allen Ordnern fiir Sozialdienste und -behorden der be-
troffenen Kunden angezeigt.

Sie koénnen Vorfalldetails bearbeiten, neue Beteiligte hinzufiigen, die Meldeperson des Vorfalls &ndern

und weitere betroffene Kunden hinzuftigen. Ferner kénnen Sie einem Vorfall eine Datei als Anhang hin-
zufiigen oder den Vorfall 16schen.

© Copyright IBM Corp. 2011, 2012 7
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Kapitel 4. Ihre multidisziplindren Teams

4.1 Anzeigen der Mitglieder lhrer multidisziplinaren Teams

Auf der Registerkarte "Teams" im Ctram-Portal fiir das multidisziplindre Team werden Ihre multidiszipli-
nédren Teams angezeigt. Sie konnen jedes Team erweitern, um die jeweiligen Teammitglieder anzuzeigen.

4.2 Kontaktieren der Mitglieder des multidisziplinaren Teams

Ihnen stehen mehrere Optionen zur Verfiigung, um sich tiber Ihre Teamliste mit den Mitgliedern des

multidisziplindren Teams in Verbindung zu setzen. Sie konnen eine E-Mail-Nachricht an das gesamte

Team oder an einzelne Mitglieder senden. Sie kénnen eine Teambesprechung planen und das gesamte
Team zur Teilnahme einladen. Als Alternative steht fiir jedes einzelne Mitglied des multidisziplindren
Teams eine Telefonnummer zur Verfiigung.

© Copyright IBM Corp. 2011, 2012 9
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Kapitel 5. lhre Diskussionsteilnahme

5.1 Anzeigen lhrer Diskussionen

Diskussionsforen sind Kommunikationsmittel, mit denen Kommentare und Fragen zu einem bestimmten
Thema online gepostet werden konnen. Mitglieder eines Diskussionsforums konnen sich aktiv an Diskus-
sionen beteiligen, indem sie ihre Meinungen duflern. Das Ziel dieser Diskussionen besteht darin, die Ko-

ordination und Teamarbeit zwischen multidisziplindren Teammitgliedern und Mitarbeitern von Behérden
zu fordern und sie dadurch in die Lage zu versetzen, Ratschldge und wichtige Informationen untereinan-
der auszutauschen, die sich auf die Losung des Falls auswirken kénnen.

Die Hauptakteure eines Diskussionsforums sind der Diskussionsmoderator und die Diskussionsteilneh-
mer. Die Rolle des Diskussionsmoderators besteht darin, dafiir zu sorgen, dass alle Diskussionen in den
Gemeinschaftsfallplanen, Untersuchungen und Ordnern fiir Sozialdienste und -behorden angemessen ge-
flihrt und damit alle Aspekte einer Diskussion berticksichtigt werden. Standardméfig ist als Diskussions-
moderator der Eigentiimer des Gemeinschaftsfallplans, des Ordners fiir Sozialdienste und -behérden oder
der Untersuchung festgelegt. Da Diskussionen sensible und wichtige Informationen enthalten kdnnen, ist
es allein Aufgabe des Diskussionsmoderators, eine Diskussion abzuschliefien.

Die Rolle der Diskussionsteilnehmer besteht darin, sich aktiv an der Diskussion zu beteiligen, indem sie
Kommentare lesen und schreiben. Diskussionsteilnehmer kénnen die Diskussion verfolgen und werden
automatisch per E-Mail benachrichtigt, wenn Kommentare hinzugefiigt werden. Standardgemafs werden
Sie in die Liste der Diskussionsteilnehmer {ibernommen, wenn Sie Mitglied eines multidisziplindren
Teams, der Diskussionsmoderator oder die Person sind, von der die Diskussion erstellt wurde. Als exter-
ner Benutzer kdnnen Sie das Verfolgen einer Diskussion wahlweise beenden oder wieder aufnehmen.

5.2 Erstellen neuer Diskussionen und Hinzufigen von Kommentaren
zur Diskussion

Wenn Sie eine neue Diskussion erstellen, miissen Sie den Diskussionstitel und den ersten Diskussions-
kommentar eingeben. Die Vertraulichkeitsstufe der Diskussion wird automatisch auf den niedrigsten Wert
(1) festgesetzt. Sie konnen bei Bedarf einen hoheren Wert festlegen, der maximal Threr eigenen Vertrau-
lichkeitsstufe entsprechen kann. Nur Benutzer, die iiber mindestens dieselbe oder eine hohere Vertraulich-
keitsstufe verfiigen, konnen sich an der Diskussion beteiligen. Bei Bedarf kann eine Datei als Anhang der
Diskussion beigefiigt werden.

© Copyright IBM Corp. 2011, 2012 11



12 IBM Curam Social Program Management: Handbuch Ctdram Multidisciplinary Team Portal



Kapitel 6. Ihr Kalender

6.1 Anzeigen geplanter Besprechungen in lhrem Kalender

In Threm Kalender werden alle Besprechungen IThres multidisziplindren Teams angezeigt, zu denen Sie
eingeladen wurden. Zu jeder Besprechungseinladung ist ein Link vorhanden, {iber den Sie die Be-
sprechungsdetails anzeigen kénnen. Wenn bereits ein Besprechungsprotokoll erfasst wurde, konnen Sie
dieses anzeigen. Ferner konnen Sie selbst ein Besprechungsprotokoll erfassen, sofern dies noch nicht erle-
digt wurde. Bei Besprechungen, die von Thnen angesetzt wurden, stehen Ihnen Verwaltungsoptionen zum
Einladen oder Entfernen von Besprechungsteilnehmern und zum Absagen der Besprechung zur Verfii-

gung.

6.2 Planen von Besprechungen

Sie konnen eine Teambesprechung planen und das Team zur Teilnahme einladen. Beim Einladen des
Teams erhalten automatisch alle Teammitglieder, fiir die Kontaktdetails zur Verfiigung stehen, eine ent-
sprechende Benachrichtigung vom System. Dank der Integration von PIM-System (Personal Information
Manager) und Ctiram-Besprechungen konnen Besprechungsanforderungen in Ihrem Kalender und in Ih-
rem externen E-Mail-Konto angezeigt werden, zum Beispiel in Microsoft® Outlook.

Alle zu einer Besprechung eingeladenen Personen, die iiber eine E-Mail-Adresse verfiigen, konnen die
Einladung empfangen und den eigenen PIM-Kalender verwenden, um zu- oder abzusagen, ohne dass
eine Anmeldung bei Ctiram erforderlich ist. In der folgenden Tabelle wird die PIM-Integration fiir alle
moglichen Antworten auf Besprechungseinladungen erldutert:

Tabelle 1. Antworten auf Besprechungseinladung
Code Fallstatus

Annehmen Wenn Besprechungseinladungen angenommen werden,
wird im Curam-Kalender und im PIM-Kalender des Teil-
nehmers (z. B. in einem Microsoft Outlook-Kalender)
eine entsprechende Erinnerung eingefiigt. Innerhalb des
Gemeinschaftsfalls wird der Besprechungsteilnehmer zur
Information Anderer mit dem Hinweis "Angenommen"
markiert.

Ablehnen Wenn Besprechungseinladungen abgelehnt werden, wird
der Besprechungstermin dennoch im Cdram-Kalender
des eingeladenen Teilnehmers, nicht aber in dessen PIM-
Kalender angezeigt. Innerhalb des Gemeinschaftsfalls
wird der Besprechungsteilnehmer mit dem Hinweis "Ab-
gelehnt" markiert.

Vorlaufig annehmen Besprechungseinladungen konnen vorlaufig angenom-
men werden. Die Besprechung wird dabei im Ctram-
Kalender sowie im PIM-Kalender des Teilnehmers und
als vorlaufig angenommen angezeigt.

6.3 Assistent zum Erfassen von Besprechungsprotokollen

Mithilfe des Besprechungsprotokoll-Assistenten kénnen Sie Details einer Besprechung erfassen und das
Protokoll an die Teilnehmer und andere interessierte Parteien verteilen. Der Besprechungsprotokoll-Assis-
tent unterstiitzt auflerdem die fortlaufende Protokollierung, wobei die Angaben komplett oder iiber einen
bestimmten Zeitraum erfasst werden. Die folgenden Besprechungsinformationen kdnnen erfasst werden:

© Copyright IBM Corp. 2011, 2012 13



Details der Besprechung
Hierzu gehdren Betreff, Standort, Start- und Endzeitpunkt (Datum/Uhrzeit) sowie Name des Or-
ganisators und Tagesordnung. Alle im Rahmen der Besprechungsplanung eingegebenen Informa-
tionen werden automatisch als Besprechungsdetails iibernommen.

Besprechungsnotizen und -entscheidungen

Besprechungsnotizen und -entscheidungen konnen erfasst werden. Hierfiir sind im Besprechungs-
assistenten eigene Schritte vorgesehen.

Teilnehmer der Besprechung
Zur Besprechung eingeladene Personen konnen der Liste der Besprechungsteilnehmer hinzuge-
fligt werden. Weitere Teilnehmer konnen zusammen mit ihren E-Mail-Adressen hinzugefiigt wer-
den, um sicherzustellen, dass das Protokoll an alle relevanten Personen iibermittelt wird.

In der Besprechung beschlossene Mafinahmen
Alle in der Besprechung beschlossenen Maffnahmen kénnen dem Besprechungsprotokoll zusam-
men mit der jeweils zustdndigen Person und dem Félligkeitsdatum hinzugefiigt werden. Zur
Fortschrittsiiberwachung wird im Hintergrund eine Aufgabe erstellt, die intern iiber das Postfach
eines Benutzers und extern tiber eine Benutzeraufgabenliste angezeigt werden kann.

Besprechungsdateien

Dateien konnen dem Besprechungsprotokoll als Anhang beigefiigt werden. Der Zugriff auf solche
Dateianhénge erfolgt iiber die Anzeige des Besprechungsprotokolls.

Besprochene Fille
Mit der Besprechung koénnen ein oder mehrere Gemeinschaftsfille verkniipft werden.

Zusammenfassung der Besprechung

Hierbei handelt es sich um eine Zusammenfassung der bisher im Besprechungsprotokoll erfassten
Informationen.

Nach der Erfassung konnen Sie das Besprechungsprotokoll an alle eingeladenen Personen ausgeben. Stan-
dardgeméf’ wird das Besprechungsprotokoll als PDF-Dokument im Anhang einer E-Mail versendet. Da-
her sind E-Mail-Adressen erforderlich. Es wird eine Informationsmeldung angezeigt, wenn ein Protokoll
ausgegeben wurde und eine oder mehrere E-Mail-Adressen fehlen oder ungiiltig sind.
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Kapitel 7. Ihre Aufgaben

7.1 Anzeigen von Arbeit, die lhnen Gbertragen wurde

Ihr Portal fiir das multidisziplindre Team enthélt einen Posteingang, in dem alle Aufgaben aufgelistet
werden, die Ihnen zugewiesen wurden. Jede Aufgabe enthdlt Informationen iiber eine Mafsnahme, fiir de-
ren Erfiillung Sie verantwortlich sind. Aufgaben kénnen Ihnen bei der Erfassung des Protokolls fiir eine
geplante Besprechung zugewiesen werden. Ferner konnen Thnen Aufgaben von Behérden im Rahmen ih-
rer Arbeitsabwicklung zugewiesen werden. Beispielsweise kann eine Behérde im Rahmen der Auswer-
tung der Bediirfnisse eines Kunden Ihren Beitrag anfordern. Dieser Beitrag von Ihnen kann mittels einer
zugewiesenen Aufgabe iiberwacht werden.

7.2 Verwalten lhrer Arbeit

Bei der Verwaltung Threr Arbeit konnen Sie Kommentare in Bezug auf eine Aufgabe hinzuftigen. Ferner
konnen Sie die Aufgabe abschliefSen, nachdem Sie die Arbeit erledigt haben, oder wenn sie nicht mehr re-
levant ist. Da Ihnen in Verbindung mit einer geplanten Besprechung Aufgaben zugewiesen werden kon-
nen, steht ein Link zur Verfiigung, {iber den Sie das zugehorige Besprechungsprotokoll anzeigen kénnen.

Jede Aufgabe verfiigt tiber einen Verlauf, in dem alle Ereignisse aufgefiihrt werden, die wiahrend ihrer Le-

bensdauer anfielen. Fiir jedes Ereignis werden der Name der handelnden Person sowie das Datum und
die Uhrzeit der Mafinahme erfasst.
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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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