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1. Schlusselverwaltung tiber Ressourcen

Um eine Schliisselausleihe verwalten zu kénnen, muss zu jedem Schlissel eine
Ressource existieren. Haben Sie fir eine Schlossnummer mehrere Schlissel,
kénnen Sie im Aktionen/Ressourcen-Men( Uber die Aktion ,,Mehrfachanlage
von Ressourcen” so viele Ressourcen zu einer Schliisselnummer automatisch
erstellen lassen, wie es diesen gleichen Schlissel gibt. InGenius (ibernimmt im
Titel die Bezeichnung des Schliissels und erganzt diese um fortlaufende Num-
mern.

Beispiel: Sie haben 10 Zentralschlissel Pfarrheim St. Antonius. Zu jedem der
10 Zentralschlissel brauchen Sie eine Ressource, die jedem der 10 Schlissel
eindeutig zugeordnet werden kann.

1.1 Schlissel anlegen

Wihlen Sie im KM/Reservierungen/Schliisselverwaltung.

Im sich einblendenden Schliisselverwaltungs-Fenster klicken Sie auf die Schalt-
TEWON Neuen Schiussel aniegen |

Es 6ffnet sich die Ressourcen-Details-Maske.

Flllen Sie nun die Felder wie folgt aus:

Adresse: dieses Feld bitte leer lassen.

Titel = Schlisselbezeichnung + Schlisselnummer (wenn fir alle Schliissel die
gleiche Schlisselnummer gilt)

z.B. Zentralschliissel Pfarrheim St. Antonius Nr. 4711-
Ressourcentyp = Schlissel
Status = Aktiv: belassen Sie die Vorbelegung

Gebaudemanagement: wahlen Sie z.B. die Adresse des Gebadudes, zu dem der
Schllssel gehort oder den Ansprechpartner fiir die Schlisselverwaltung

Notiz: im groRen, darunter befindlichen, Feld konnen Sie ausfiihrliche Notizen
zum Schlissel erfassen

E-Mail: zu jeder Ressource kénnen Sie eine E-Mail-Adresse, z.B. die des Schliis-
selverwalters oder des Pfarrbiiros, hinterlegen, die dann bei der Ausgabe des



Schliissel durch Anwahl per Mail kontaktiert und tber die Schllisselausgabe zu-
satzlich informiert wird.

Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern. Die Ressource bekommt eine
ID und es blenden sich die Schaltflachen Kopie und Léschen ein.

Wahlen Sie das Zahnradsymbol. Es 6ffnet sich das Aktionen / Ressourcen-

- . . Mehrfachanlage von Ressourcen .
Men in dem Sie die Schaltflache anwahlen.

In der Ressource-Mehrfachanlage wird die Schliisselbezeichnung angegeben.
Darunter neben dem Feld ,,Generierung von Ressourcen, Anzahl eingeben” im
leeren Feld die Anzahl der Schlissel einschlielich des ersten erfassten einge-
ben, z.B. 10.

Nach Anwahl der Schaltflache m legt InGenius die weiteren Ressour-
cen an, vergibt von der ersten Schliisselressource bis zur letzten, laut eingege-
bener Anzahl, laufende Nummern mit vorgestelltem Bindestrich.

Im Beispiel legt InGenius 10 Ressourcen an. In der manuell erfassten
Ressource erganzt InGenius nach dem Inhalt des Titelfeldes = Zentral-
schliissel Pfarrheim St. Antonius Nr. 4711-

die Ziffer — 01, die Kopien erhalten die Ziffern — 02, - 03, ..., -10.
1.2 Schlisselverwaltung im Kachelmenii

Sie bekommen diese im Schliisselverwaltungsfenster in einer Schliissel-
liste angezeigt:

Kachel-Men( fiir Reservierungen

Schisselverwaltung

Schldsselverwaltung @

ander Schlusselverwaltung

Schiusselausgabe-Kalender
Neuen Schiussel anlegen

Schlusselliste

)

i

Mit dieser Funktion verwalten Sie Ihre Schliissel im Tiel Typ
Reservierungskalender.

£} Zentralschissel Plartheim St s |

Anfonius 4711-- 01

£ Zentralschiissel Plarrheim St S

Antonius 4711- - 02



1.3 Ausleihe erfassen

Eine Schliisselausleihe erfasst man im Schliisselverwaltungsdialog iiber die

Schlisselausgabe-Kalender
Anwabhl der Schaltflache

Es 6ffnet sich der Reservierungskalender. Die Plugins: Reservierungen (Res-
sorcentyp = Raum, Gegenstand...), Ausgabe und Dauer sind aktiviert. Sie haben
die Auswahl mehrerer Ansichten: Tag (T.), T. (gedreht), T. (vertikal), Alle Res-
sourcen (A.), ..., Woche (W.), ..., Monat (M.), M. (gedreht geb.) = Monat gedreht
nur gebuchte Ressourcen), Jahr (J.), Liste und W. (Kal) = Woche Kalenderansicht
mit Ganztagsbereich.

Am Beispiel der Ansicht: M. (gedreht) gehen Sie zur Erfassung einer Schliissel-
ausleihe = Ausgabe (keine Dauerausgabe) wie folgt vor:

Klicken Sie auf ein Datumsfeld der Schliissel-Ressource, fir die Sie eine Aus-
leihe erfassen wollen, siehe Abbildung 1. Spalte ,Schlissel Kirche St. Lieb-

frauen®, Zeile Fr.03. siehe X — Es 6ffnet sich die Reservierung Details-Maske
mit im Hintergrund sichtbarem Reservierungskalender:
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Abbildung 1

Die gewlinschte Ressource ist bereits ausgewahlt. Machen Sie |hre Eingaben
zu Nutzer, *Typ ... usw. Vorbelegte Felder wie z.B. Status = erfasst kénnen
Ubernommen oder auch gedandert werden.
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Uber die Monatsansicht wird automatisch eine Ganztagsreservierung voraus-
gesetzt. Flllen Sie die Felder *Von mit dem 1. Tag der Schliisseliibergabe und
im *Bis-Feld mit dem Tag und die vereinbarte Uhrzeit der Schlisselriickgabe.

Das Feld Reservierungstitel und —grund ist mit der Ressourcenbezeichnung
vorbelegt. Sie kdnnen das Feld iberschreiben mit z.B. dem Namen des Schlis-
selempfangers und weiteren Details, die als Reservierungseintrag im Kalender
sichtbar sein sollen.

Im 6ffentlichen Textfeld konnen Sie alle nétigen Details fir die Schliisselver-
waltung eintragen. Siehe Abbildung 2:

Wahlen Sie die Diskette (zwischen den blau hinterlegten Schaltflachen Spei-
chern und Neu) damit die Reservierung gespeichert, die Reservierung Details
Maske noch offen bleibt.
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Abbildung 2
1.4 Protokoll

Das Protokoll der Schliisselausleihen wird im Raumbuch der Ressource
realisiert, siehe Abbildung 3



#8 p_Raumbuch - InGenius-Office ® Trier - Google Chrome

@ testportalingenius-office.de:8443/trierpdz/?rq_SourcePageGuid=87D863FEBDFDDBCA3E0DAS341007... &
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export
Abbildung 3

Der Aufruf des Raumbuches kann auf mehrere Weisen erfolgen:
Maske: Schliisselausgabe-Kalender:

Klicken Sie auf die Ressourcenbezeichnung: Es 6ffnet sich die Ressourcen-De-
tails-Maske

Wahlen Sie neben ,,Gewlinschte Ansicht (iber diese Symbole wahlen” das
(5]
dritte Symbo| =

Wahlen Sie den Zeitraum, indem Sie im Jahreskalenderblatt z.B. den Monat
Feb anklicken

Wahlen Sie die Schaltflache Raumbuch
tiber KM/Schlisselverwaltung:

Im sich einblendenden Fenster und der Anzeige der Schlisselliste klicken Sie
auf den Titel des Schlissels

Es 6ffnet sich das Raumbuch mit allen Schliisselausgaben, unabhangig vom
Zeitraum.

Dieser Weg empfiehlt sich nicht, wenn Sie bereits lber einen langeren Zeit-
raum die Schllisselverwaltung nutzen. In dem Fall 6ffnen Sie das Raumbuch
Uber den Schllisselausgabe-Kalender!



1.5 Erinnerung an Riickgabe Uiber Aufgaben

Lassen Sie sich an die Schliisselriickgabe erinnern, indem Sie eine Aufgabe zur
Reservierung definieren:

Die Reservierung Details-Maske ist gedffnet, siehe Abbildung 2. Steuern Sie
mit der Maus, ohne Klick, auf das 1. Symbol im blau hinterlegten Kopfbereich
der InGenius-Anwendung, siehe Abb. rot umrandet:

" ®RISTUM
AP TRIER

HOME ADMIN EXTRAS HILFE

Im sich einblendenden Fenster wihlen Sie NEU/NEUE AUFGABE: es 6ffnet
sich die Maske ,,Neue Aufgabe“ im Vollbild eines zweiten InGenius-Tabs, d.h.
die Anwendung wird dupliziert und Sie haben InGenius 1x in der Reservie-
rungsmaske und 1 x in der Aufgabenmaske offen. Ein Wechsel zwischen den
Masken ist durch Anwahl des jeweils anderen Tabs moglich.

Wahlen Sie im unteren Bereich die blau hinterlegte Schaltflache Details: es
offnet sich die Aufgaben-Details-Maske mit der zusatzlichen Bezeichnung
»Reservierung, Reservierung-Details, da die Aufgabe mit der Reservierung
Details Maske mit Link verknipft ist

Sie kdnnen das Feld: Titel Gberschreiben und erganzen

Wahlen Sie im Feld: Beginnt am* und Fdillig am das Datum der Schlisselriick-
gabe

Im Feld: Erinnerung einen Erinnerungszeitpunkt. Der Ersteller der Aufgabe ist
bereits als Zustandiger fir die Aufgabe vorbelegt. Wenn Sie die Aufgabe dele-
gieren wollen, kénnen Sie einen anderen Eintrag wahlen.

Tragen Sie im Text-Feld eine genauere Beschreibung der Aufgabe ein, siehe
Abbildung 4

Speichern Sie die Aufgabe Uiber die Anwahl der Speichern-Schaltflache.



Aufgaben-Details
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Abbildung 4

Zum Beginnt-am und Fallig am Zeitpunkt erhalt der Zustandige in der InGenius-
Anwendung eine Erinnerung. Zur Verdeutlichung einer Erinnerungsmaske,

siehe Abbildung 5, wurde die Aufgabe It. Abb. 4 kopiert und das heutige Datum
eingetragen.
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Abbildung 5

Wollen Sie nicht mehr erinnert werden, wéahlen Sie in der Maske Erinnerun-
gen_Aufgaben das Symbol: Uhr mit blauem Quadrat (siehe rot umrandet).

Dokumentieren Sie die Riickgabe des Schliissels in der Reservierung wie folgt:

Wahlen Sie im Erinnerungsfenster das Aktionsradchen unterhalb der Uhr: Es
offnet sich der Dialog ,, Aktionen/Aufgaben-Men.



Aufgaben-Meni @ | Typ Status St D
rot offen [ 655 g 0™
656
Pfarrei 5t. Antonius (Wadgassen-WWerbeln) I rot offen - 854 @ o o
Eigene Aufgaben rot offen m 656 g g 0%
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[ N =

Reservierung Reservierung-Details:
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(*) Reservielyng.Reservierung-Details:
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Meine letzten Eingaben (*) Reservierung. Reservierung-Details:
(*) Reservierung. Reservierung-Details: Frau Kister bringt Schiizsel von Kirche Liebfrauen zuriick

Wahlen Sie die Weltkugel, siehe Abb. 6 rot umrandet: Es 6ffnet sich die Re-

servierungs-Detailsmaske der Schliisselausleihe. Dort machen Sie einen Ver-
merk beziglich der Riickgabe oder korrigieren Sie das Bis-Datum der Reser-

vierung.
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