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Curam-Handbuch zum Portal fir das multidisziplinare Team

Das multidisziplindre Teamportal ist ein teambasiertes Tool, mit dem Beteiligte sich
mit Teammitgliedern abstimmen kénnen, um Leistungsergebnisse fiir Kunden und
Falle zu erzielen. Benutzer konnen Besprechungen anzeigen und planen, zugewie-
sene Aufgaben verwalten und Kontaktinformationen von Mitgliedern usw. anzei-
gen.

lhre Startseite und lhr Profil

lhre Startseite

Uber das Portal fiir das multidisziplindre Team stehen Thnen Hilfsmittel zum Ver-
walten Threr Kunden und Fille sowie Optionen zur Verfiigung, mit deren Hilfe Sie
die Zusammenarbeit mit Ihren Teamkollegen koordinieren kénnen. Uber die Links
der Meniioptionen haben Sie Zugriff auf folgende Elemente:

* Vollstandige Liste der Falle, fiir die Sie Mitglied eines multidisziplindren Teams
sind.

* Alle Kunden der betreffenden Falle

* lhren Kalender samt geplanten Besprechungen

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

¢ Thre multidisziplindren Teams, deren Mitglieder und Kontaktinformationen
¢ Ihr Online-Profil

Sie haben die Moglichkeit, {iber einen schnellen Link einen Vorfall zu melden.

Uberdies werden auf der Portal-Startseite zusammengefasste Informationen zu ge-
planten Besprechungen und Aufgaben, kiirzlich erstellten Besprechungsprotokollen
und gemeldeten Vorfillen sowie allen Diskussionen angezeigt, an denen Sie derzeit
teilnehmen.

lhr Profil

Ihr Profil enthdlt Kontaktinformationen sowie eine Zusammenfassung Ihrer multi-
disziplindren Teams. Ein Link steht zur Verfiigung, iiber den Sie die Kontaktdetails
in Ihrem Profil aktualisieren konnen. Hierzu gehoren Ihr Name, Ihre Rolle inner-
halb des multidisziplindren Teams sowie Ihre Telefonnummer, Postanschrift und E-
Mail-Adresse. Entsprechende Anderungen werden automatisch innerhalb der Ge-
samtorganisation veroffentlicht, damit Behordenmitarbeiter und Mitglieder des
multidisziplindren Teams sich unter Verwendung der aktuellen Informationen mit
Ihnen in Verbindung setzen kénnen. Zudem stehen Links zur Verfiigung, um wei-
tere Informationen iiber Ihre multidisziplindren Teams und Kontaktdetails der je-
weils leitenden Mitglieder anzuzeigen.

Anmerkung: Ihre Online-Informationen wie Benutzername, Kennwort und Ver-
traulichkeitsstufe 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 verantwortlich ist.
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lhre Falle und Kunden

lhre Falle

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

Um Ihnen die Verwaltung von Féllen zu erleichtern, werden diejenigen Félle mar-
kiert angezeigt, fiir die sich seit Ihrer letzten Anmeldung beim Portal eine oder
mehrere neue Transaktionen ergeben haben. Wenn beispielsweise einem Ergebnis-
planfall 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. da-
von, ob der Fall sich auf einen Ergebnisplan, eine Untersuchung oder einen Ordner
fuir Sozialdienste und -behorden bezieht. Bei einem Fall, der einen Ordner fiir Sozi-
aldienste und -behorden darstellt, wird eine Liste der Kunden und Falle innerhalb
des Ordners fiir Sozialdienste und -behorden angezeigt. Diese Informationen kon-
nen auch tiber die Links "Kunden" und "Félle" angezeigt werden. Bei einem Fall,
der einen Ergebnisplan darstellt, werden eine Liste der Kunden sowie deren Ziele
angezeigt. Bei einem Fall, der eine Untersuchung darstellt, werden eine Liste der
Kunden sowie die Anzahl der offenen und beurteilten Behauptungen angezeigt. In
den Abschnitten unten wird beschrieben, was fiir jeden Falltyp verwaltet wird.

Allgemeine Informationen zu Gemeinschaftsfallen

Im folgenden Abschnitt werden ausfiihrlich die fiir die einzelnen Falltypen ge-
pflegten Informationen beschrieben, z. B. Diskussionen, Besprechungen, Bespre-
chungsprotokolle, Anhdnge und multidisziplindre Teams.

Diskussionen: Mitglieder von multidisziplindren Teams kénnen Diskussionsforen
verwenden, um untereinander Ratschlage und wichtige Informationen auszutau-
schen. Diese Diskussionsforen konnen entsprechend konfiguriert werden, sodass
Mitglieder des multidisziplindren Teams per E-Mail benachrichtigt werden, wenn
Diskussionsbeitrdage gepostet und Kommentare hinzugefiigt werden. Dadurch ist es
fiir Teammitglieder ein Leichtes, immer aktuell informiert zu sein und an Diskussi-
onen teilzunehmen. Weitere Informationen zum Posten von Diskussionsbeitrdagen
enthilt [, Ihre Diskussionsteilnahme” auf Seite 5|

Planen von Besprechungen und Erfassen von Besprechungsprotokollen: Um auf
die Bediirfnisse von Kindern und ihren Familien einzugehen, konnen Besprechun-
gen im Kalender geplant werden. Dank der Integration des PIM-Systems konnen
Benutzer Besprechungseinladungen iiber ihren personlichen Kalender annehmen,
z. B. in Microsoft® Outlook, was die Koordination von Besprechungen erleichtert.
Weitere Informationen zum Planen von Besprechungen in Ihrem Kalender enthalt
|,,Ihr Kalender” auf Seite 6I

Mithilfe der Funktionen des Assistenten zum Erfassen von Besprechungsprotokol-
len kénnen allgemeine Besprechungsdetails erfasst, Besprechungsnotizen hinzuge-
fiigt, Besprechungsentscheidungen aufgelistet, Teilnehmer gekennzeichnet, Maf3-
nahmen skizziert, Dateien als Anhang beigefiigt und Protokolle mit einem Fall
verkniipft werden. Diese Besprechungsprotokolle konnen automatisch an eingela-
dene Personen gesendet werden. Weitere Informationen zu Besprechungsprotokol-
len enthilt |, Assistent zum Erfassen von Besprechungsprotokollen” auf Seite 7
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Multidisziplindres Team: Jeder Gemeinschaftsergebnisplan, jeder Gemeinschafts-
ordner fiir Sozialdienste und -behorden und jede Gemeinschaftsuntersuchung ist
mit einem multidisziplindren Team verbunden, in dem Sie Mitglied sind (und da-
her Zugriff haben). Ausschlaggebend fiir den Erfolg von Social Enterprise Collabo-
ration ist die Moglichkeit, in multidisziplindren Teams zusammenarbeiten zu kon-
nen, um wirksam mit den Bediirfnissen von Kunden und ihren Familien
umzugehen. Es gibt zwei Arten multidisziplindrer Teams in Ctiram: Vordefinierte
multidisziplindre Teams, die sich aus Personen zusammensetzen, welche fortlau-
fend zusammenarbeiten, um mehreren Familien zu helfen, und spezielle multidis-
ziplindre Teams, deren Ziel die Betreuung einer bestimmten Familie ist.

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

Vordefinierte Teams miissen 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 sol-
che vordefinierten Teams neu definiert werden, da sie dafiir konzipiert sind, dauer-
haft fiir Kunden in dhnlichen Umstanden présent zu sein. Beispielsweise muss das
multidisziplindre Team, das sich mit Féllen der Kinderfiirsorge befasst, alle Famili-
en gleich behandeln, um den Schutz aller Kinder zu gewéhrleisten. Wenn es darum
geht, die Bediirfnisse von Kindern und ihrer Familien zu erfiillen, ist es von gro-
flem Nutzen, iiber ein Team zu verfiigen, bei dem die Mitglieder gut miteinander
und mit der Arbeit vertraut sind.

Weitere Informationen zu Thren multidisziplindren Teams enthlt |, Thre multidiszip]
lliniren Teams” auf Seite 5|

Aufzeichnen von Notizen: Sie konnen Notizen erfassen und fiir jede Notiz Ver-
laufsinformationen pflegen. Der Notizenverlauf enthélt die Namen der Personen,
die die letzten Aktualisierungen ausgefiihrt haben, Datum und Uhrzeit der Aktua-
lisierungen sowie die vorgenommenen Anderungen selbst.

Anhingen relevanter Dateien: Ergédnzende Dateien kénnen an den Gemein-
schaftsfall angehangt und von anderen Systembenutzern, die iiber die entsprechen-
den Sicherheitsberechtigungen verfiigen, geoffnet werden. Innerhalb von Gemein-
schaftsfallen kénnen auch ergédnzende Dateien an Besprechungsprotokolle,
Diskussionskommentare und Vorfille angehangt werden.

Informationen zu Gemeinschaftsergebnisplanféllen

Im folgenden Abschnitt werden summarisch die Informationen beschrieben, die

zusitzlich zu den in |, Allgemeine Informationen zu Gemeinschaftsfillen” auf Seite|
genannten Informationen zu Gemeinschaftsergebnisplanfillen gepflegt werden.

Aktivitaten: Eine Aktivitat ist ein Service, eine Uberweisung oder eine Aktion,
der/die im Rahmen eines Ergebnisplans fiir einen Kunden geplant wurde. Aktivi-
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tatsinformationen bieten Ihnen ein umfassenderes Bild der derzeitigen Einbindung
des Kunden und erleichtern Thnen die Identifizierung weiterer Aktivititen, die fiir
den Kunden hilfreich sein kénnten.

Ziele: Ziele sind kleine Schritte, die der Kunde im Rahmen eines Ergebnisplans
verfolgt, z. B. einer Sucht nicht nachzugehen. Zielinformationen erméglichen Thnen
ein besseres Verstandnis der vom Kunden verfolgten Einzelziele und des Gesamt-
ziels.

Informationen zu Gemeinschaftsuntersuchungsféllen

Bei einem Gemeinschaftsuntersuchungsfall wird die Anzahl der offenen und der
beurteilten Behauptungen angezeigt. Dadurch fillt es Ihnen leichter, die Bedeutung
der Untersuchung zu beurteilen.

Informationen zu Fallen eines Gemeinschaftsordners fiir Sozial-
dienste und -behodrden

Im folgenden Abschnitt werden summarisch die Informationen beschrieben, die
zusitzlich zu den in |,Allgemeine Informationen zu Gemeinschaftsfillen” auf Seite]
El genannten Informationen zu Fillen eines Gemeinschaftsordners fiir Sozialdienste
und -behérden gepflegt werden.

Vorfille: Die Vorfallmeldung ist ein erforderliches Mittel der Pravention, um
durch die Uberwachung méglicher Indikatoren in Bezug auf eine Familienge-
schichte sicherzustellen, dass schwerwiegende Situationen verhindert werden. Wird
ein Vorfall, beispielsweise ein Fall von Kindesmissbrauch, nicht gemeldet, kann
diese Unterlassung zu einem zweiten Fall von Kindesmissbrauch fiihren. Ferner
kann das Eingreifen der Familie sowie die Uberweisung des Kindes an Kinder-
schutzdienste verzdgert werden. Mitglieder des multidisziplindren Teams kdnnen
automatisch per E-Mail benachrichtigt werden, wenn Vorfélle in Bezug auf ihre
Kunden gemeldet, aktualisiert oder abgeschlossen werden. Weitere Informationen
zum Melden von Vorféllen in Bezug auf Thre Kunden enthilt|,Melden von Vorfil-

Fille: Gemeinschaftsordner fiir Sozialdienste und -behorden dienen dazu, Kunden
und die mit ihnen verkniipften Fille zusammenzufassen. Dadurch erhalten Sie ein
ganzheitliches Bild der Kundeninteraktionen mit der Behorde.

lhre Kunden

Sie konnen auf die vollstandige Liste Ihrer Kunden iiber das Portal fiir das multi-
disziplindre Team zugreifen. In dieser Liste sind alle Kunden und alle Gemein-
schaftsfille zusammengefasst, fiir die Sie Mitglied eines multidisziplindren Teams
sind. Sie konnen die Kontaktdetails der einzelnen Kunden anzeigen. Zudem steht
ein Link zur Verfiigung, um dem Kunden iiber seine aktuelle E-Mail-Adresse (so-
fern vorhanden) eine E-Mail-Nachricht zu tibermitteln.

Melden von Vorfallen

Melden eines Vorfalls fluir einen betroffenen Kunden

Vorfélle sind Ereignisse, die eine direkte negative Wirkung auf die Gesundheit oder
Sicherheit eines Kunden haben (oder haben konnten), z. B. eine gemeldete Ver-
nachlédssigung eines Kindes oder eine Kindesmisshandlung oder ein Unfall am Ar-
beitsplatz. Beim Melden eines Vorfalls konnen die folgenden Informationen bereit-
gestellt werden:
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* 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, einschliefllich ihrer Rolle, z. B. Zeuge, Vormund oder Eltern-
teil.

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

Anzeigen von Vorfallen fiir Kunden

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

Sie kénnen Vorfalldetails bearbeiten, neue Beteiligte hinzufiigen, die Meldeperson
des Vorfalls andern und weitere betroffene Kunden hinzufiigen. Ferner konnen Sie
einem Vorfall eine Datei als Anhang hinzufiigen oder den Vorfall 16schen.

lhre multidisziplinaren Teams

Anzeigen der Mitglieder lhrer multidisziplinaren Teams

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

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

lhre Diskussionsteilnahme

Anzeigen lhrer Diskussionen

Diskussionsforen sind Kommunikationsmittel, mit denen Kommentare und Fragen
zu einem bestimmten Thema online gepostet werden konnen. Mitglieder eines Dis-
kussionsforums konnen sich aktiv an Diskussionen beteiligen, indem sie ihre Mei-
nungen dufiern. Das Ziel dieser Diskussionen besteht darin, die Koordination und
Teamarbeit zwischen multidisziplindren Teammitgliedern und Mitarbeitern von Be-
hoérden zu fordern und sie dadurch in die Lage zu versetzen, Ratschldge und wich-
tige Informationen untereinander auszutauschen, die sich auf die Losung des Falls
auswirken konnen.

Die Hauptakteure eines Diskussionsforums sind der Diskussionsmoderator und die
Diskussionsteilnehmer. Die Rolle des Diskussionsmoderators besteht darin, dafiir
zu sorgen, dass alle Diskussionen in den Gemeinschaftsfallplanen, Untersuchungen
und Ordnern fiir Sozialdienste und -behérden angemessen gefiihrt und damit alle
Aspekte einer Diskussion berticksichtigt werden. Standardmaéfig ist als Diskussi-
onsmoderator der Eigentiimer des Gemeinschaftsfallplans, des Ordners fiir Sozial-
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dienste und -behorden oder der Untersuchung festgelegt. Da Diskussionen sensible
und wichtige Informationen enthalten konnen, ist es allein Aufgabe des Diskussi-
onsmoderators, eine Diskussion abzuschlief3en.

Die Rolle der Diskussionsteilnehmer besteht darin, sich aktiv an der Diskussion zu
beteiligen, indem sie Kommentare lesen und schreiben. Diskussionsteilnehmer kon-
nen die Diskussion verfolgen und werden automatisch per E-Mail benachrichtigt,
wenn Kommentare hinzugefiigt werden. Standardgemafs werden Sie in die Liste
der Diskussionsteilnehmer tibernommen, wenn Sie Mitglied eines multidisziplina-
ren Teams, der Diskussionsmoderator oder die Person sind, von der die Diskussion
erstellt wurde. Als externer Benutzer konnen Sie das Verfolgen einer Diskussion
wahlweise beenden oder wieder aufnehmen.

Erstellen neuer Diskussionen und Hinzufligen von Kommenta-
ren zur Diskussion

Wenn Sie eine neue Diskussion erstellen, miissen Sie den Diskussionstitel und den
ersten Diskussionskommentar eingeben. Die Vertraulichkeitsstufe der Diskussion
wird automatisch auf den niedrigsten Wert (1) festgesetzt. Sie konnen bei Bedarf
einen hoheren Wert festlegen, der maximal Ihrer eigenen Vertraulichkeitsstufe ent-
sprechen kann. Nur Benutzer, die iiber mindestens dieselbe oder eine hohere Ver-
traulichkeitsstufe verfiigen, konnen sich an der Diskussion beteiligen. Bei Bedarf
kann eine Datei als Anhang der Diskussion beigefiigt werden.

Ilhr Kalender

Anzeigen geplanter Besprechungen in lhrem Kalender

In Threm Kalender werden alle Besprechungen Ihres multidisziplindren Teams an-
gezeigt, zu denen Sie eingeladen wurden. Zu jeder Besprechungseinladung ist ein
Link vorhanden, iiber den Sie die Besprechungsdetails anzeigen kénnen. Wenn be-
reits 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 Verfiigung.

Planen von Besprechungen

Sie konnen eine Teambesprechung planen und das Team zur Teilnahme einladen.
Beim Einladen des Teams erhalten automatisch alle Teammitglieder, fiir die Kon-
taktdetails zur Verfiigung stehen, eine entsprechende Benachrichtigung vom Sys-
tem. Dank der Integration von PIM-System (Personal Information Manager) und
Cuaram-Besprechungen kénnen Besprechungsanforderungen in Threm Kalender und
in Threm externen E-Mail-Konto angezeigt werden, zum Beispiel in Microsoft® Out-
look.

Alle zu einer Besprechung eingeladenen Personen, die {iber eine E-Mail-Adresse
verfiigen, konnen die Einladung empfangen und den eigenen PIM-Kalender ver-
wenden, um zu- oder abzusagen, ohne dass eine Anmeldung bei Ctram erforder-
lich ist. In der folgenden Tabelle wird die PIM-Integration fiir alle moglichen
Antworten auf Besprechungseinladungen erldutert:
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Tabelle 1. Antworten auf Besprechungseinladung

Code Fallstatus

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

Ablehnen Wenn Besprechungseinladungen abgelehnt
werden, wird der Besprechungstermin den-
noch im Cdram-Kalender des eingeladenen
Teilnehmers, nicht aber in dessen PIM-Ka-
lender angezeigt. Innerhalb des
Gemeinschaftsfalls wird der
Besprechungsteilnehmer mit dem Hinweis
"Abgelehnt" markiert.

Vorlaufig annehmen Besprechungseinladungen konnen vorlaufig
angenommen werden. Die Besprechung
wird dabei im Curam-Kalender sowie im
PIM-Kalender des Teilnehmers und als vor-
laufig angenommen angezeigt.

Assistent zum Erfassen von Besprechungsprotokollen

Mithilfe des Besprechungsprotokoll-Assistenten konnen Sie Details einer Bespre-
chung erfassen und das Protokoll an die Teilnehmer und andere interessierte Par-
teien verteilen. Der Besprechungsprotokoll-Assistent unterstiitzt auflerdem die fort-
laufende Protokollierung, wobei die Angaben komplett oder iiber einen
bestimmten Zeitraum erfasst werden. Die folgenden Besprechungsinformationen
konnen erfasst werden:

Details der Besprechung
Hierzu gehoren Betreff, Standort, Start- und Endzeitpunkt (Datum/
Uhrzeit) sowie Name des Organisators und Tagesordnung. Alle im Rah-
men der Besprechungsplanung eingegebenen Informationen werden auto-
matisch als Besprechungsdetails iibernommen.

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

Teilnehmer der Besprechung
Zur Besprechung eingeladene Personen kénnen der Liste der Bespre-
chungsteilnehmer hinzugefiigt werden. Weitere Teilnehmer kénnen zusam-
men mit ihren E-Mail-Adressen hinzugefiigt werden, um sicherzustellen,
dass das Protokoll an alle relevanten Personen {ibermittelt wird.

In der Besprechung beschlossene Mainahmen
Alle in der Besprechung beschlossenen Mafsnahmen kénnen dem Bespre-
chungsprotokoll zusammen mit der jeweils zustdndigen Person und dem
Falligkeitsdatum hinzugefiigt werden. Zur Fortschrittsiiberwachung wird
im Hintergrund eine Aufgabe erstellt, die intern {iber das Postfach eines
Benutzers und extern {iber eine Benutzeraufgabenliste angezeigt werden
kann.
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Besprechungsdateien
Dateien konnen dem Besprechungsprotokoll als Anhang beigefiigt werden.
Der Zugriff auf solche Dateianhdnge erfolgt {iber die Anzeige des Bespre-
chungsprotokolls.

Besprochene Fille
Mit der Besprechung kénnen ein oder mehrere Gemeinschaftsfélle ver-
kniipft werden.

Zusammenfassung der Besprechung
Hierbei handelt es sich um eine Zusammenfassung der bisher im Bespre-
chungsprotokoll erfassten Informationen.

Nach der Erfassung konnen Sie das Besprechungsprotokoll an alle eingeladenen
Personen ausgeben. Standardgeméf} wird das Besprechungsprotokoll als PDF-Do-
kument im Anhang einer E-Mail versendet. Daher sind E-Mail-Adressen erforder-
lich. Es wird eine Informationsmeldung angezeigt, wenn ein Protokoll ausgegeben
wurde und eine oder mehrere E-Mail-Adressen fehlen oder ungiiltig sind.

lhre Aufgaben

Anzeigen von Arbeit, die lhnen Ubertragen wurde

Ihr Portal fiir das multidisziplindre Team enthélt einen Posteingang, in dem alle
Aufgaben aufgelistet werden, die Ihnen zugewiesen wurden. Jede Aufgabe enthalt
Informationen iiber eine Mafinahme, fiir deren Erfiillung Sie verantwortlich sind.
Aufgaben konnen lhnen bei der Erfassung des Protokolls fiir eine geplante Bespre-
chung zugewiesen werden. Ferner konnen Ihnen Aufgaben von Behoérden im Rah-
men ihrer Arbeitsabwicklung zugewiesen werden. Beispielsweise kann eine Behor-
de im Rahmen der Auswertung der Bedtirfnisse eines Kunden Ihren Beitrag
anfordern. Dieser Beitrag von Ihnen kann mittels einer zugewiesenen Aufgabe
iiberwacht werden.

Verwalten lhrer Arbeit

Bei der Verwaltung Ihrer Arbeit kénnen Sie Kommentare in Bezug auf eine Aufga-
be hinzufiigen. Ferner konnen Sie die Aufgabe abschliefsen, nachdem Sie die Arbeit
erledigt haben, oder wenn sie nicht mehr relevant ist. Da Ihnen in Verbindung mit
einer geplanten Besprechung Aufgaben zugewiesen werden kénnen, steht ein Link
zur Verfligung, iiber den Sie das zugehorige Besprechungsprotokoll anzeigen kon-

nen.

Jede Aufgabe verfiigt iiber einen Verlauf, in dem alle Ereignisse aufgefiihrt werden,

die wéhrend ihrer Lebensdauer anfielen. Fiir jedes Ereignis werden der Name der
handelnden Person sowie das Datum und die Uhrzeit der Mafsnahme erfasst.
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Bemerkungen

Die vorliegenden Informationen wurden fiir Produkte und Services entwickelt, die
auf dem deutschen Markt angeboten werden. Méglicherweise bietet IBM die in
dieser Dokumentation beschriebenen Produkte, Services oder Funktionen in ande-
ren Landern nicht an. Informationen iiber die gegenwértig im jeweiligen Land ver-
fligbaren Produkte und Services sind beim zustdndigen IBM Ansprechpartner er-
haltlich. Hinweise auf IBM-Lizenzprogramme oder andere IBM Produkte bedeuten
nicht, dass nur Programme, Produkte oder Services von IBM verwendet werden
konnen. Anstelle der IBM Produkte, Programme oder Services kdnnen auch ande-
re, ihnen dquivalente Produkte, Programme oder Services verwendet werden, so-
lange 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 Erzeug-
nisse und Verfahren kann es IBM Patente oder Patentanmeldungen geben. Mit der
Auslieferung dieses Handbuchs ist keine Lizenzierung dieser Patente verbunden.
Lizenzanforderungen 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 Défense

France

Trotz sorgfaltiger Bearbeitung konnen technische Ungenauigkeiten oder Druckfeh-
ler in dieser Veroffentlichung nicht ausgeschlossen werden.

Die hier enthaltenen Informationen werden in regelmafigen Zeitabstdnden aktuali-
siert und als Neuausgabe veroffentlicht. IBM kann ohne weitere Mitteilung jeder-
zeit Verbesserungen und/oder Anderungen an den in dieser Verdffentlichung be-
schriebenen Produkten und/oder Programmen vornehmen. Verweise in diesen
Informationen auf Websites anderer Anbieter werden lediglich als Service fiir den
Kunden bereitgestellt 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 Verant-
wortung.

Werden an IBM Informationen eingesandt, konnen diese beliebig verwendet wer-
den, ohne dass eine Verpflichtung gegeniiber dem Einsender entsteht. Lizenzneh-
mer des Programms, die Informationen zu diesem Produkt wiinschen mit der Ziel-
setzung: (i) den Austausch von Informationen zwischen unabhingig voneinander
erstellten Programmen und anderen Programmen (einschliefilich des vorliegenden
Programms) sowie (ii) die gemeinsame Nutzung der ausgetauschten Informationen
zu ermoglichen, wenden sich an folgende Adresse:

© Copyright IBM Corp. 2012, 2013 9
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IBM Corporation

Dept F6, Bldg 1

294 Route 100

Sommers NY 10589-3216
US.A.

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

Die Bereitstellung des in diesem Dokument beschriebenen Lizenzprogramms sowie
des zugehorigen Lizenzmaterials erfolgt auf der Basis der IBM Rahmenvereinba-
rung bzw. der Allgemeinen Geschéftsbedingungen von IBM, der IBM Internationa-
len Nutzungsbedingungen fiir Programmpakete oder einer dquivalenten Vereinba-
rung.

Alle in diesem Dokument enthaltenen Leistungsdaten stammen aus einer kontrol-
lierten Umgebung. Die Ergebnisse, die in anderen Betriebsumgebungen erzielt wer-
den, konnen daher erheblich von den hier erzielten Ergebnissen abweichen. Einige
Daten stammen moglicherweise von Systemen, deren Entwicklung noch nicht ab-
geschlossen ist. Eine Gewéhrleistung, dass diese Daten auch in allgemein verfiigba-
ren Systemen erzielt werden, kann nicht gegeben werden. Dariiber hinaus wurden
einige Daten unter Umstdnden durch Extrapolation berechnet. Die tatsdchlichen Er-
gebnisse konnen davon abweichen. Benutzer dieses Dokuments sollten die entspre-
chenden Daten in ihrer spezifischen Umgebung priifen.

Alle Informationen zu Produkten anderer Anbieter stammen von den Anbietern
der aufgefiihrten Produkte, deren veroffentlichten Ankiindigungen oder anderen
allgemein verfiigbaren Quellen.

IBM hat diese Produkte nicht getestet und kann daher keine Aussagen zu Leis-
tung, Kompatibilitit oder anderen Merkmalen machen. Fragen zu den Leistungs-
merkmalen von Produkten anderer Anbieter sind an den jeweiligen Anbieter zu
richten.

Aussagen iiber Pline und Absichten von IBM unterliegen Anderungen oder kon-
nen zuriickgenommen werden und reprasentieren nur die Ziele von IBM.

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

Diese Veroffentlichung dient nur zu Planungszwecken. Die in dieser Veroffentli-
chung enthaltenen Informationen kénnen gedndert werden, bevor die beschriebe-
nen Produkte verfiigbar sind.

Diese Veroffentlichung enthélt Beispiele fiir Daten und Berichte des alltdglichen
Geschiftsablaufs. Sie sollen nur die Funktionen des Lizenzprogramms illustrieren
und konnen Namen von Personen, Firmen, Marken oder Produkten enthalten. Alle
diese Namen sind frei erfunden; Ahnlichkeiten mit tatsichlichen Namen und Ad-
ressen sind rein zuféllig.
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COPYRIGHTLIZENZ:

Diese Veroffentlichung enthilt Musteranwendungsprogramme, die in Quellenspra-
che geschrieben sind und Programmiertechniken in verschiedenen Betriebsumge-
bungen veranschaulichen. Sie diirfen diese Musterprogramme kostenlos kopieren,
dndern und verteilen, wenn dies zu dem Zweck geschieht, Anwendungsprogram-
me zu entwickeln, zu verwenden, zu vermarkten oder zu verteilen, die mit der
Anwendungsprogrammierschnittstelle fiir die Betriebsumgebung konform sind, fiir
die diese Musterprogramme geschrieben werden. Diese Beispiele wurden nicht un-
ter allen denkbaren Bedingungen getestet. IBM kann daher die Zuverlassigkeit,
Wartungsfreundlichkeit oder Funktion dieser Programm nicht garantieren oder im-
plizieren. Die Beispielprogramme werden ohne Wartung (auf "as-is"-Basis) und
ohne jegliche Gewahrleistung zur Verfiigung gestellt. IBM {ibernimmt keine Haf-
tung fiir Schdden, die durch Ihre Verwendung der Musterprogramme entstehen.

Kopien oder Teile der Musterprogramme bzw. daraus abgeleiteter Code miissen
folgenden Copyrightvermerk beinhalten:

© (Name Ihres Unternehmens) (Jahr). Teile des vorliegenden Codes wurden aus
Musterprogrammen der IBM Corp. abgeleitet.

© Copyright IBM Corp. _Jahreszahl oder Jahreszahlen eingeben_. Alle Rechte vor-
behalten.

Hinweise zur Datenschutzrichtlinie

IBM Softwareprodukte, einschliefllich Software as a Service-Losungen ("Softwarean-
gebote"), konnen Cookies oder andere Technologien verwenden, um Informationen
zur Produktnutzung zu erfassen, die Endbenutzererfahrung zu verbessern und In-
teraktionen mit dem Endbenutzer anzupassen oder zu anderen Zwecken. In vielen
Fillen werden von den Softwareangeboten keine personenbezogenen Daten erfasst.
Einige der IBM Softwareangebote konnen Sie jedoch bei der Erfassung personenbe-
zogener Daten unterstiitzen. Wenn dieses Softwareangebot Cookies zur Erfassung
personenbezogener Daten verwendet, sind nachfolgend néhere Informationen tiber
die Verwendung von Cookies durch dieses Angebot zu finden.

Je nachdem, welche Konfigurationen implementiert wurden, ist es moglich, dass
dieses Softwareangebot Sitzungscookies und persistente Cookies zum Erfassen der
Namen, Benutzernamen, Kennworter, Profilnamen oder anderer personenbezoge-
ner Daten einzelner Benutzer fiir die Sitzungsverwaltung, Authentifizierung, Sing-
le-Sign-on-Konfiguration oder fiir einen besseren Bedienungskomfort und/oder
andere Zwecke der Nutzungsverfolgung bzw. funktionale Einsatzmdoglichkeiten.
Diese Cookies oder dhnliche Technologien kdnnen nicht inaktiviert werden.

Wenn die fiir dieses Softwareangebot genutzten Konfigurationen Sie als Kunde in
die Lage versetzen, personenbezogene Daten von Endbenutzern tiber Cookies und
andere Technologien zu erfassen, miissen Sie sich zu allen gesetzlichen Bestimmun-
gen in Bezug auf eine solche Datenerfassung, einschliefilich aller Mitteilungspflich-
ten und Zustimmungsanforderungen, rechtlich beraten lassen.
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Weitere Informationen zur Nutzung verschiedener Technologien, einschliefdlich
Cookies, fiir diese Zwecke finden Sie in der "IBM Online-Datenschutzerkldarung,
Schwerpunkte" unter |http://www.ibm.com/privacy| und in der "IBM Online-Da-
tenschutzerklarung" unter |http:/ /www.ibm.com/privacy/detailg im Abschnitt
"Cookies, Web-Beacons und sonstige Technologien" und unter "IBM Software Pro-
ducts and Software-as-a-Service Privacy Privacy Statement" unter http://ww-
w.ibm.com/software/info/product-privacy.

Marken

IBM, das IBM Logo und ibm.com sind Marken oder eingetragene Marken der In-
ternational Business Machines Corporation.Weitere Produkt- und Servicenamen
kénnen Marken von IBM oder anderen Unternehmen sein. Weitere Produkt- und
Servicenamen konnen Marken von IBM oder anderen Unternehmen sein. Eine ak-
tuelle Liste der IBM Marken finden Sie auf der Webseite "Copyright and trademark
information" unter [http:/ /www.ibm.com/legal /us/en/copytrade.shtmll

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

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

Andere Namen kénnen Marken der jeweiligen Rechtsinhaber sein. Weitere Firmen-,
Produkt- und Servicenamen konnen Marken oder Servicemarken anderer Unter-
nehmen sein.
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