Rollenhandbuch

Das Fachverfahren Gesamtstadtische Steuerung der
Unterbringung (GStU)

Rolle: Betreibende

FV GStU: Version 3.2.0 (Stand: 19.12.2025)

Das Rollenhandbuch richtet sich an Anwendende des Fachverfahrens Gesamtstadtische
Steuerung der Unterbringung (FV GStU) in der Rolle Betreibende, welche iiber das
Betreibendenportal auf die Anwendung zugreifen. Es bietet einen Uberblick iiber die
einzelnen Funktionen der Rolle, deren Anwendung und die zugrundeliegenden

Geschdftsprozesse.
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1. Einfiihrung
1.1 Rollenbeschreibung

Die Betreibenden sind als verwaltungsexterne Beteiligte an das FV GStU angeschlossen.
Als Prozessbeteiligte am Ort der Unterbringung haben sie eine besondere Rolle inne. Es

bestehen Schnittstellen zu verschiedenen verwaltungsinternen Rollen und Prozessen.

Die Meldung von Einziigen, Anwesenheiten und Ausziigen stellt eine transparente
Abbildung der realen Belegungssituation einer Unterkunft sicher und bildet die Grundlage
fir die zukinftige digitale Abrechnung der Unterbringung.

Von den individuellen Bedarfen unabhdngige soziale Probleme der Belegung vor Ort
kénnen durch Umbelegungen von den Betreibenden selbststdndig gelost werden.
Zusatzlich kénnen die Betreibenden belegungsrelevante Schdden und Reinigungen mit

Platzsperrungen bis zu ihrer Behebung iiber das Fachverfahren dokumentieren.

1.2 Einfiihrung FV GStU - Startseite

Der Benutzername und das Kennwort der Anwendenden werden durch die
Administratoren der Trager selbststdndig vergeben. Zusatzlich stellt der Administrator ein

Zertifikat zur Verfligung, welches fiir den Zugriff auf das Betreibendenportal benétigt wird.

Nach der Anmeldung im FV GStU &ffnet sich die Startseite (s. Abbildung 1).

BERLIN | & Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL
@ Startseite Startseite
g« Anwesenheiten melden
@© Information 19.02.2025
Auszugsmeldung erstellen In diesem Bereich werden Nutzenden wichtige Informationen angezeigt die das FV GStU betreffenl
1 Auszuge »
/A Kritische Warnung 19.02.2025

" In diesem Bereich werden Nutzenden kritische Mitteilungen angezeigt die das FV GStU betreffen!
[% Anstehende Auszige

lem. Umbelegung © Warnung 19.02.2025
In diesem Bereich werden Nutzenden Warnungen angezeigt die das FV GStU betreffen!

@ Schadens- und Reinigungsmeldungen

@) Liste der Abrechnungen

Abbildung 1 Startseite

Die Startseite gliedert sich in drei Bereiche: links befindet sich die Meniileiste, oben rechts

in der blauen Titelzeile gibt es drei Funktionsbuttons und mittig einen Informationsbereich.



Meniileiste

Die Meniileiste lasst sich durch Klick auf Mend ein- und ausblenden. Die Meniipunkte sind
an die Berechtigungen der verschiedenen Rollen gebunden. Fiir die Rolle Befreibende
stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:

o Starfseife 6ffnet die Startseite.

e Anwesenheiten melden 6tfnet eine Listenansicht der zuriickliegenden
Anwesenheitsmeldungen. Unter dem Meniipunkt werden auch neue
Anwesenheitsmeldungen erzeugt.

e Auszugmeldung erstellen 6ffnet eine Listenansicht der zurlickliegenden
Auszugsmeldungen. Unter dem Meniipunkt werden auch neue Auszugsmeldungen
erzeugt.

e Ausziige 6ftnet eine Listenansicht aller vorzeitigen Ausziige.

e Anstehende Ausziige 6ffnet eine Listenansicht aller geplanten Ausziige.

e Umbelegung offnet eine Maske, mit welcher bedarfsgleiche Platzwechsel
innerhalb einer Unterkunft durchgefiihrt werden kdnnen.

e Schadens- und Reinigungsmeldungen 6ffnet eine Liste der Schadens- und
Reinigungsvorgdnge.

e [iste der Abrechnungen steht aktuell noch nicht zur Verfligung. Daher wird der

Menipunkt in diesem Dokument nicht ndher erlGutert.

Die einzelnen Funktionen werden in den folgenden Kapiteln ndher beschrieben.

Funktionsbuttons

Auf der rechten Seite der Titelleiste befinden sich eine Online-Hilfe K, Einstellungen

sowie der Button zur Abmeldung aus dem Fachverfahren 5

In der Online-Hilfe & kénnen ErlGuterungen der Funktionen im FV GStU aufgerufen
werden (s. Abbildung 2). Hier kann iiber das Inhaltsverzeichnis in einzelne Kapitel

navigiert oder iiber die Suche nach Suchbegriffen gefiltert werden.
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Abbildung 2 Startseite - Online-Hilfe

Die Funktion E/hsfe//ungen. ermdglicht es, die Anzeigedauer fiir Benachrichtigungen
und Fehlermeldungen einzustellen. Ebenfalls konnen der Kontrast der Farbeinstellungen
verbessert und die Farben invertiert werden (s. Abbildung 3).

Einstellungen

Farbdarstellung

Standard

D Farben invertieren

Informationen (info)

[ 5 Sekunden

Erfolg (success)

[ 5 Sekunden

‘Warnungen (warning)

[ e

Fehler (error)

[ Nie

Abbildung 3 Startseite - Einstellungen

Uber den Button Abme/dung. kann sich der/die Nutzende aus dem System abmelden
(s. Abbildung 4).



Benutzer

Nutzername:
weitim

Abbildung 4 Startseite - Abmeldung

Informationsbereich

In diesem Bereich sind fiir den Betreibenden wichtige, aktuelle Anwenderinformationen
sofort ersichtlich. Diese werden von der zentralen Fachadministration bei Bedarf
eingestellt. Bei den Meldungen kann es sich um Informationen (blau hinterlegt),
Warnungen (gelb hinterlegt) und Kritische Warnungen (rot hinterlegt) handeln, die von den

Anwendenden zu beachten sind.



2. Statusmeldungen fiir zugewiesene Personen

Eine der Hauptaufgaben im Betreibendenportal ist es, den Anwesenheitsstatus der in die
Unterkunft zugewiesenen Personen digital im FV GStU zu erfassen. Der gemeldete Status
bildet die Grundlage fiir die zukiinftige digitale Abrechnung der Unterbringung mit den

zuweisenden Behorden.
Folgende Statusmeldungen sind zu unterscheiden:

e Einzugsmeldung (s. Kapitel 2.1)
e An- und Abwesenheitsmeldung (s. Kapitel 2.2)
e Auszugsmeldung (bei vorzeitigem Auszug) (s. Kapitel 2.3).

2.1 Einziige

Der Einzug neuer Personen in eine Unterkunft ist im Geschdaftsprozess (GP) Belegung aus
der Sicht der Betreibenden in Anlage 1 dargestellt. Die zuweisenden Stellen ermitteln
zundchst die Bedarfe der unterzubringenden Person(en) und weisen diese platzgenau in
eine Unterkunft zu. Ferner handigen sie das Zuweisungsdokument zur Vorlage in der

Unterkunft aus und generieren im FV GStU eine Buchungsbestatigung an den

Betreibenden.

Buchungsbestdtigung

Fiir den Betreibenden beginnt der Belegungsprozess mit dem Erhalt der

Buchungsbestdtigung per E-Mail (s. Abbildung 5).

Sehr geehrte Damen und Herren,

Dem Fall mit der ID 190 wurde in Threr Unterkunft der Platz Pl. 9.1 durch den
Mitarbeitenden KlausS (9028 000, testgstu.bezirke@senasgiva.berlin.de) zugewiesen

Die Zuweisung der Unterkunft fiir den Fall mit der ID 190 wurde im Rahmen von GStU am
12.02.2025 09:11 erstellt.

Die folgenden Informationen wurden im System gespeichert

Fall ID: 190

Mitarbeitende:  KlausS (9028 000, testgstu.bezirke(@senasgiva.berlin.de)
Platz: PL 9.1

Platzmerkmale:  Gemischte Unterkunft / Familien / ohne spezifische Bedarfe

Einzelzimmer | minnlich
Zuweisung um: 12.02.2025 09:11
Zuweisung startet: 12.02.2025
Zuweisung endet: 31.12.2025

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt.

GStU
Absender: gstu-t-prodgov@senbjf.berlin.de

Abbildung 5 Einziige - E-Mail Buchungsbestdtigung



Mit der E-Mail erfahrt der Betreibende, welcher Platz fiir welche
Personenidentifikationsnummer (PID) vergeben wurde und kann den Platz fiir den Einzug
vorbereiten. Weiterhin wird er liber die Zuweisungsdauer sowie den Mitarbeitenden der
zuweisenden Stelle informiert. Eine neue Zuweisung beginnt immer am Tag ihrer
Ausstellung und endet automatisch mit dem angegebenen Enddatum, sofern nicht vorher

eine Zuweisungsverldngerung seitens der zustdndigen zuweisenden Behérde erfolgt ist.

Einzugsmeldung

Hat die zugewiesene Person die Unterkunft unter Vorlage der Zuweisung planmafig
bezogen, erstellt der Betreibende im FV GStU eine Einzugsmeldung. Diese informiert die
zuweisende Stelle iiber den erfolgreichen Einzug der Person (s. Abbildung 6).

Sehr geehrte Damen und Herren,

Der Betreiber Arbeiterwohlfahrt Kreisverband Berlin-Mitte e.V. (GSIU@IT.Verwalt-Berlin.de) der Unterkunft Schulungsunterkunft GStU 1
meldet den erfolgreichen Einzug eines Falles. Die Meldung durch den Betreiber erfolgte am 12.02.2025 11:30.

Die Zuweisung der Unterkunft fiir den Fall mit der ID 190 wurde im Rahmen von GStU am 12.02.2025 09:11 erstellt.
Die folgenden Informationen wurden im System gespeichert

Betreiber:  Arbeiterwohlfahrt Kreisverband Berlin-Mitte e.V. (GSIU@IT.Verwalt-Berlin.de)
Unterkunft:  Schulungsunterkunft GStU 1

Fall ID: 190

Zuweisung um: 12.02.2025 09:M

Einzug um:  12.02.2025 11:30

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt.

GStU
Absender: gstu-t-prodgovi@senbif.berlin.de

Abbildung 6 Einzlige - E-Mail Einzugsmeldung

Die Einzugsmeldung des Betreibenden muss immer am Zuweisungstag oder am
folgenden Werktag bis spdtestens 11 Uhr erfolgen. Geschieht dies nicht bis zum
folgenden Werktag 11 Uhr, so verfdllt die Zuweisung und der Platz wird im Fachverfahren

ab 11 Uhr wieder freigemeldet.
Die Meldung neuer Einziige liber das FV GStU erfolgt im Rahmen der tdglichen

Anwesenheitsmeldung und wird daher im Menlipunkt Anwesenheifen melden erldutert (s.
Kapitel 2.2.1). Mit dem Einzug und der Erstellung der Einzugsmeldung ist der
Belegungsprozess fiir den Betreibenden abgeschlossen.

Verldngerungsmeldung

Wird eine bereits bestehende Zuweisung vor dem Auslaufen seitens der zuweisenden
Stelle verlangert, erhdlt der Betreibende ebenfalls eine Benachrichtigung per E-Mail (s.
Abbildung 7).



Sehr geehrte Damen und Herren

dem Fall mit der ID 643 wurde die Zuweisung 1 Threr Unterkunft fiir den Platz 10.1
durch den Mitarbeitenden KlausS (030 | TestGStU Bezirke@SenlAS berlin de) verlangert.

Die Zuweisung der Unterkunft fiir den Fall mit der ID 643 wurde 1m Rahmen von GStU am
24.10.2024 07-57 erstellt.

Dhe folgenden Informationen wurden im System gespeichert:

Fall ID: 643

Mitarbeitende: KlausS (030 , TestGStU Bezirke@ SenlAS berlin de)

Platz: 10.1

Platzmerkmale:  Emnzelzimmer | Familienbett | gemischte Unterkunft / Familien /
ohne spezifische Bedarfe

Zuweisung um: 24.10.2024 0757

Zuweisung startet: 31.12 2024

Zuweisung endet:  31.01.2025

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt.

GSstU
Absender: gstu-t-prodgovi@@senbif berlin. de

Abbildung 7 E-Mail Verldngerungsmeldung

2.2 An- und Abwesenheiten

Wurde eine Person iiber das FV GStU in eine Unterkunft zugewiesen, ist der zugewiesene
Platz im IT-System fiir die Dauer der Zuweisung belegt. Ist eine Verldngerungsmeldung
erfolgt, so ist er fiir die Dauer der Verldngerung belegt.

Der An- bzw. Abwesenheitsstatus der zugewiesenen Personen ist tdglich im Fachverfahren
zu melden. Hierfiir wird im Betreibendenportal jeden Tag eine Anwesenheitsmeldung

erstellt.

2.2.1 Anwesenheiten melden

Liste der Anwesenheitsmeldungen

Wird der Menlipunkt Anwesenheiten melden angewahlt, 6ffnet sich eine Liste aller bereits
in der Vergangenheit vom Betreibenden durchgefiihrten Anwesenheitsmeldungen (s.
Abbildung 8).
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BERLIN | } Gesamtstéddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

(@ Startseite Liste der Anwesenheitsmeldungen -+ Anwesenhetsmeldung erstelion
o ' ~
& Anwesenheiten melden Suche
Filter zuriicksetzen
Auszugsmeldung erstellen ‘ ‘ bikeranpasseniy
Meldedatum Unterkunft Geandert von Geandert am Aktuelle Belegung Soll-Belegung
[ Auszige
| ~Bitowshien— ¢ | | mtenanttosui1 s | | | | -Bitewaen— & | | H| | 3 |
EEE Anstehende Ausziige
Meldedatum ~ Unterkunft Geédndert von Gedndert am Aktuelle Belegung Soll-Belegung
[o23, Umbelegung
10.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 6
@ Schadens- und Reinigungsmeldungen
09.02 2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 6
[®) Liste der Abrechnungen
08.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 6
07.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 6
05.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 05.02.2025 7 12
04.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 05.02.2025 5 9
03.02 2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 05.02. 2025 7 9
02.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 05.02.2025 9 9 ~

Abbildung 8 An- und Abwesenheitsmeldung - Liste der Anwesenheitsmeldungen

Die Liste enthalt folgende Parameter: Meldedatum, Unterkunft, Gedndert von, Gedndert
am, Aktuelle Belegung und Soll-Belegung. Durch Anwdhlen eines Parameters ist eine
Sortierung innerhalb der Liste auf- oder absteigend méglich. Uber das Feld Suche kann
die Liste eingegrenzt werden. Der Button Filfer anpassen ermdéglicht eine Konkretisierung

der Suche nach den zur Verfiigung stehenden Parametern.

w . + A heit: Idi tell .
Uber den Button Anwesenheitsmeldung erstellen kann eine neue

Anwesenheitsmeldung erstellt werden. Uber den Button Bearbeiten kann eine bereits

gemeldete Anwesenheitsliste bis zu fiinf Tage riickwirkend bearbeitet werden.

Anschlief3end wird der Button automatisch inaktiv gesetzt und erscheint ausgegraut

Neue Anwesenheitsmeldung erstellen

Uber den Button Anwesenheitsmeldung erstellen 5ffnet sich die Seite
Anwesenheitsmeldung erstellen. Hier sind zundchst die Unterkunft und ein Meldedatum
(bis zu fiinf Tage riickwirkend) auszuwdhlen. AnschlieBend werden zwei Segmente
sichtbar: Neue Fdlle und Anwesende Fiille (s. Abbildung 9).

11



Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

{q) Startseite Anwesenheitsmeldung erstellen

O~ An heit Ide

= wesenherien melden Meldungsdatum Unterkunft

Assusmeldng srteten [ 12022025 ¢ | | schuungsunterunftGstut

) Auszige © NeueFille
ffER Anstehende Auszige © Anwesende Fille
Q. Umbelegung

(2} schadens- und Reinigungsmeldungen

@ Liste der Abrechnungen

Abbrechen

Abbildung 9 An- und Abwesenheitsmeldung - Neue Fdlle und Anwesende Fdlle

Die Segmente lassen sich iiber die Pfeilsymbole © 5finen und schliefen. Liegen zum
Zeitpunkt der Meldung keine neuen Fdlle vor, so ist das Segment Neve Fdlle

ausgeblendet und es erscheinen nur die anwesenden Fdlle.

Segment Neuve Fille

Im Segment Neuve Fdlle werden alle Personen aufgefiihrt, die von den zuweisenden
Stellen an diesem Tag neu in die Unterkunft zugewiesen wurden mit dem Hinweis

(s. Abbildung 10).

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

(o) Starisete Anwesenheitsmeldung erstellen
° A
& Anwesenheiten melden Meldungsdatum Unterkunft
- | 12022055 & | | schuungsunterenftGStUT 8
Auszugsmeldung erstellen
1 Auszoge
@ Neue Fille
E Anstehende Auszige
Suche
o e
loc Umbelegung ‘ | Fiter anpassen > Filter zurticksetzen
G} Schadens- und Reinigungsmeldungen
Meldungsstatus PID Nachname, Vorname - Geburtsangabe Geschlecht Rolle
@ Liste der Abrechnungen
O Anwesend (O Entschuidigt €@ Abwesend 190 Fronlich, Johannes EIETIIET 10.07.1973 Mannlich Einzelperson
O Anwesend (O Entschuidigt €@ Abwesend 202 Ghani, Anton CIESIEETD 07.11.1995 Mannlich Vorstand
O Anwesend O Entschuidigt €@ Abwesend 203 Ghani, Antonia (CIETIEITD 23.09.1997 Weiblich Mitglied
Seitengrole
R
TR— 13von 3 gefundenen Datensétzen
Abbrechen

Abbildung 10 An- und Abwesenheitsmeldung - Neue Fdlle
12



Die Liste enthdlt folgende Parameter: Meldestatus, PID, Nachname/Vorname,
Geburtsdatum, Geschlecht, Rolle. Durch Anwdahlen eines Parameters ist eine Sortierung

innerhalb der Liste auf- oder absteigend méglich.

Fiir die Meldung stehen zwei Meldestatus zur Auswahl: Anwesend und Abwesend. Der
Status Enfschuldigtist ausgegraut. Er kann fiir neu einziehende Personen nicht ausgewdhlt

werden, da sie am Einzugstag in der Unterkunft vorsprechen miissen.

Wird die Liste aufgerufen, sind in der Ausgangsposition zundchst alle Personen als
Abwesend markiert. Um die Neueinziige zu bestdtigen, sind die Personen als Anwesend
zu markieren und die Eingaben zu speichern. Eine mit Abwesend gespeicherte
Einzugsmeldung fiihrt zum Erléschen der Zuweisung und zur Freigabe des Platzes. Mit der
Bestdtigung des Einzuges wird die zuweisende Stelle automatisch per E-Mail liber den

Einzug informiert (s. Kapitel 2.1).

Einzugsmeldungen kénnen nur am Einzugstag oder am folgenden Werktag bis 11 Uhr
abgegeben werden. Erfolgt dies nicht, verfallt die Zuweisung und der Platz wird im
Fachverfahren fiir eine erneute Buchung wieder freigegeben. Sollte die zugewiesene
Person erst am folgenden Werktag nach 11 Uhr in der Unterkunft erscheinen, ist ein
Einzug nicht mehr moglich. Es ist eine neue, tagesaktuelle Zuweisung durch die

zuweisende Stelle erforderlich.

Obwohl der Platz um 11 Uhr zur Neubelegung wieder freigegeben wird, bleibt die nicht

eingezogene Person in der Anwesenheitsliste fiir den Tag weiterhin gelistet. Die Status-

Buttons sind ausgegraut und kdnnen nicht mehr bearbeitet werden (s. Abbildung 11).

BERLIN | 3} Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL
) Strsete Anwesenheitsmeldung erstellen
Q ’
& Anwesenheiten melden Meldungsdatum Unterkunft
Auszugsmeldung erstelen ‘ 05.05.2025 s | ‘ Schulungsunterkunft GStU 1
Uiﬂ Ausziige
@ nNeue Fille
E Anslehende Auszige
Suche
o
le; Umbelegung ‘ Filter anpassen > Filter zuriicksetzen
G} Schadens- und Reinigungsmeldungen
Meldungsstatus PID Nachname, Vorname - Geburtsangabe Geschlecht Rolle
Liste der Abrechnungen
QO Anwesend (O Entschuidigt @ Abwesend 165 Iwanov, Alexander (CY TSI 15.09.1976 Mannlich Einzelperson
Seitengrofy
K
“71-1von 1 gefundenen Datensatzen.
° Anwesende Fille
Abbrechen
L v

Abbildung 11 An- und Abwesenheitsmeldung - Nicht-Einzug am Folgetag bis 11 Uhr
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Erst mit dem ndchsten ndchtlichen Update des Fachverfahrens verschwindet die nicht

eingezogene Person aus der Liste.

Segment Anwesende Fdélle

Im Segment Anwesende Fdlle werden alle Personen mit gliltiger Zuweisung aufgefiihrt,

deren Einzlige vom Betreibenden zu einem friiheren Zeitpunkt bereits bestatigt worden
sind (s. Abbildung 12).

BERLIN | & Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL
) Starsete Anwesenheitsmeldung erstellen
gJ Anwesenheiten melden -
© Neue Fille
Auszugsmeldung erstellen
) ° Anwesende Fille
|En Ausziige
ffER Anstehendo Auszige S
‘ Filter anpassen > Filter zurucksetzen
Qu Umbelegung
ﬁj‘ Schadens- und Reinigungsmeldungen n Meldungsstatus PID Nachname, Vorname - Geburtsangabe Geschlecht Rolle
[B) Liste der Abrechnungen @] O Anwesend O Entschuldigt @ Abwesend 24 Muster, Liese 20.02 1986 Weiblich Mitglied
@] (O Anwesend (O Entschuldigt €@ Abwesend 164  Muster, Luca 01.07.2014 Mannlich Mitglied
O (O Anwesend (O Entschuldigt €@ Abwesend 23 Muster, Marcus 10.10.1985 Mannlich Vorstand
@] O Anwesend O Entschuldigt @ Abwesend 29 Nguyen, Thao 09.04.1981 Weiblich Einzelperson
@] O O Er [«) 30 Ritter, Hannah 14.02.1999 Weiblich Einzelperson
D O Anwesend O Entschuldigt ° Abwesend 167 Sonnenschein, Sybille 17.09.1956 Weiblich Einzelperson
Abbrechen

Abbildung 12 An- und Abwesenheitsmeldung - Anwesende Fdlle

Die Liste enthdlt folgende Parameter: Meldestatus, PID, Nachname/Vorname,
Geburtsangabe, Geschlecht, Rolle. Durch Anwdhlen eines Parameters ist eine Sortierung

innerhalb der Liste auf- oder absteigend méglich.

Fiir die Meldung stehen drei Meldestatus zur Auswahl: Anwesend, Entschuldigfund
Abwesend. Die Entscheidung, ob eine Abwesenheit entschuldigt ist, wird von der

zuweisenden Stelle getroffen und dann vom Betreibenden entsprechend umgesetzt (s.
Kapitel 2.2.4).

Wird die Liste aufgerufen, sind in der Ausgangsposition zundchst alle Personen als
Abwesend markiert. Anwesende Personen miissen vom Betreibenden aktiv auf Anwesend
und entschuldigte Personen aut Enfschuldigf gesetzt werden. Das kann manuell fiir jede

Person einzeln erfolgen.

Alternativ lasst sich auch fiir alle Personen gleichzeitig der Status dndern. Hierflir ist der

Button Personen bearbeifen - anzuwdhlen und Alle Personen dieser Seife auswdhlen
anzuklicken (s. Abbildung 13).
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Gesamtstéddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

{qy Startseite Anwesenheitsmeldung erstellen

2~ Anwesenheiten meiden
© NeueFille

Auszugsmeldung erstellen

° Anwesende Félle

D Auszige
E Anstehende Auszlge Suche
‘ Filter anpassen > Filter zurucksetzen
@, Umbelegung S
G} Schadens- und Reinigungsmeldungen D Meldungsstatus PID Nachname, Vomame “ Geburtsangabe Geschlecht Rolle
Alle Personen dieser Seite auswéahlen B
@ Liste der Abrechnungen bwesend 24 Muster, Liese 20.02.1986 Weiblich Mitglied
O O Anwesend (O Entschuldigt @ Abwesend 164  Muster, Luca 01.07.2014 Mannlich Mitglied
O O Anwesend (O Entschuldigt @ Abwesend 23 Muster, Marcus 10.10.1985 Mannlich Vorstand
(@] O Anwesend O Enischuidigt @ Abwesend 20 Nguyen, Thao 09.04.1981 Weiblich Einzelperson
D O Anwesend O Entschuldigt ° Abwesend 30 Ritter, Hannah 14.02.1999 Weiblich Einzelperson
(] O Anwesend O Entschuldigt @ Abwesend 167  Sonnenschein, Sybille 17.09.1956 Weiblich Einzelperson

Abbrechen

Abbildung 13 An- und Abwesenheitsmeldung - Alle Personen gleichzeitig auswdhlen

Nun sind die Checkboxen aller Personen dieser Seite markiert. Anschlief3end ist der

Button Personen bearbeiten - erneut zu betdtigen und es stehen mehrere
Bearbeitungsoptionen zur Auswahl: Alle Personen abwdhlen, Anwesend sefzen,
Entschuldigt sefzen und Abwesend sefzen (s. Abbildung 14).

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

) Startsote Anwesenheitsmeldung erstellen

Anwesenheiten melden
© nNeueFalle

g./
Auszugsmeldung erstellen

° Anwesende Fille

D Auszige
ElEx Anstenende Auszuge suche
‘ Filter anpassen > Filter zurucksetzen
@-. Umbelegung
ﬁ} Schadens- und Reinigungsmeldungen D Meldungsstatus PID  Nachname, Vorname * Geburtsangabe Geschlecht  Rolle

B

Alle Personen dieser Seite auswahlen
@ Liste der Abrechnungen | wesend 24 Muster, Liese 20.02.1986 Weiblich Mitglied

O Alle Personen abwahlen

©  Anwesend setzen Apbwesend 164 Muster, Luca 01.07.2014 Mannlich Mitglied

© Entschuldigt setzen

® Abwesend setzen Abwesend 23 Muster, Marcus 10.10.1985 Mannlich Vorstand
O Anwesend ) Entschuldigt €@ Abwesend 29 Nguyen, Thao 09.04.1981 Weiblich Einzelperson
O anwesend O Entschuidigt €@ Abwesend 30 Ritter, Hannah 14.02.1999 Weiblich Einzelperson
O Anwesend O Entschuldigt ° Abwesend 167 Sonnenschein, Sybille 17.09.1956 Weiblich Einzelperson

Abbrechen

Abbildung 14 An- und Abwesenheitsmeldung - Meldestatus setzen (1)

Wird beispielweise Anwesend sefzen ausgewdhlt, so werden alle markierten Personen
anwesend gesetzt (s. Abbildung 15).
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@ Startseite Anwesenheitsmeldung erstellen
g/ Anwesenheiten melden -
© NeueFille
Auszugsmeldung erstellen
ﬂj] Auszage ° Anwesende Félle
EEE‘J Anstehende Auszige Suche
lg' Umbelegung ‘ Filter anpassen Filter zurucksetzen
{3 Schadens- und Reinigungsmeldungen ' Meldungsstatus PID  Nachname, Vorname Geburtsangabe Geschlecht  Rolle
@) Uiste der Abrechnungen O O Anwesend O Entschuidigt (O Abwesend 24 Muster, Liese 20.02.1986 Weiblich Mitglied
O © Anwesend (O Entschuldigt () Abwesend 164  Muster, Luca 01.07.2014 Mannlich Mitglied
O O Anwesend O Entschuldigt O Abwesend 23 Muster, Marcus 10.10.1985 Mannlich Vorstand
O O Anwesend O Entschuldigt O Abwesend 29 Nguyen, Thao 09.04.1981 Weiblich Einzelperson
O © Anwesend (O Entschuldigt (O Abwesend 30 Ritter, Hannah 14.02.1999 Weiblich Einzelperson
O © Anwesend (O Entschuldigt () Abwesend 167  Sonnenschein, Sybille 17.09.1956 Weiblich Einzelperson

Abbrechen

Abbildung 15 An - und Abwesenheitsmeldung - Meldestatus setzen (2)

Anschlief3end lasst sich der Status einzelner Personen nachtraglich anpassen. Dies kann

manuell fir jede PID separat erfolgen oder, nach Markierung der gewiinschten

Checkboxen, liber den Button Personen bearbeiten -(s. Abbildung 16).

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

@ Startseite Anwesenheitsmeldung erstellen

g/ Anwesenheilen melden
© NeueFille

Auszugsmeldung erstellen

° Anwesende Fille

D Auszoge
EE@ Anstehende Ausziige Suche
‘ Filter anpassen > Filter zurucksetzen
IQ: Umbelegung S
@ Schadens- und Reinigungsmeldungen B Meldungsstatus PID Nachname, Vorname “ Geburtsangabe Geschlecht Rolle

Alle Personen dieser Seite auswahlen
@ Liste der Abrechnungen Abwesend 24 Muster, Liese 20.02.1986 Weiblich Mitglied
0O  Alle Personen abwahlen

©  Anwesend setzen Abwesend 164  Muster, Luca 01072014 Mannlich Mitglied

© Entschuldigt setzen

® Abwesend setzen bwesend 23 Muster, Marcus 10.10.1985 Mannlich Vorstand
] O Anwesend O Entschuldigt O Abwesend 29 Nguyen, Thao 09.04.1981 Weiblich Einzelperson
O Anwesend O Entschuldigt (O Abwesend 30 Ritter, Hannah 14.02.1999 Weiblich Einzelperson
© Anwesend O Entschuldigt (O Abwesend 167  Sonnenschein, Sybille 17.09.1956 Weiblich Einzelperson

Abbrechen

Abbildung 16 An- und Abwesenheitsmeldung - Meldestatus setzen (3)

In diesem Beispiel sollen die PIDs 30 und 167 abwesend gesetzt werden. Deren
Checkboxen werden markiert und iiber Abwesend sefzen wird der Status gedndert (s.
Abbildung 17).
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(@ Startseite

8¢ Anwesenheiten melden
Auszugsmeldung erstellen

D Auszoge

E@J Anstehende Auszige

je3, Umbelegung

ﬁ} Schadens- und Reinigungsmeldungen

@ Liste der Abrechnungen

Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Anwesenheitsmeldung erstellen

© Neue Fille

° Anwesende Fille

Suche

O o0 oo oo

Abbrechen

D Meldungsstatus

© Anwesend
© Anwesend
° Anwesend
° Anwesend
O Anwesend

O Anwesend

Filter anpassen >

O Entschuldigt O Abwesend
O Entschuldigt O Abwesend
O Entschuldigt O Abwesend
QO Entschuldigt ) Abwesend
O Entschuldigt ° Abwesend

O Entschuldigt O Abwesend

PID

164

167

Filter zuricksetzen

Nachname, Vorname: - Geburtsangabe Geschlecht
Muster, Liese 20.02.1986 Weiblich
Muster, Luca 01.07 2014 Mannlich
Muster, Marcus 10.10.1985 Mannlich
Nguyen, Thao 09.04.1981 Weiblich
Ritter, Hannah 14.02.1999 Weiblich
Sonnenschein, Sybille 17.09.1956 Weiblich

Rolle

Mitglied

Mitglied

Vorstand

Einzelperson

Einzelperson

Einzelperson

Abbildung 17 An- und Abwesenheitsmeldung - Meldestatus setzen (4)

Nachdem fiir alle Personen der Status ausgewdhlt wurde, wird die Meldung liber den

Button Speichern an die zuweisenden Stellen iibermittelt. In der Liste der

Anwesenheitsmeldungen erscheint ein neuer Eintrag (s. Abbildung 18). Damit ist die

Anwesenheitsmeldung abgeschlossen.

@ Startseite

8¢ Anwesenheiten melden
Auszugsmeldung erstellen

1 Auszoge

E Anslehende Ausziige

@. Umbelegung

ﬁ Schadens- und Reinigungsmeldungen

@ Liste der Abrechnungen

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Liste der Anwesenheitsmeldungen

+ Anwesenheitsmeldung erstellen

Suche
| ‘ Filter anpassen ~~ Filter zurucksetzen
Meldedatum Unterkunft Geandert von Geandert am Aktuelle Belegung Soll-Belegung
| ~Bitewatien— ¢ | | unerkunttostuts | | | | -Bitewen— s | | 3| | 3
Meldedatum « Unterkunft Geandert von ‘Geédndert am Aktuelle Belegung Soll-Belegung
12.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 7 9
11.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 6
10.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 6
09.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 8
08.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 8
07.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 8
05.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 05.02.2025 7 12
04.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 05.02.2025 5 9

Abbildung 18 An - und Abwesenheitsmeldung - Neuer Eintrag in der Liste der Anwesenheitsmeldungen

2.2.2 Nachtrdgliche Einzugsmeldung

Weist die zuweisende Stelle eine Person in die Unterkunft zu, nachdem der Betreibende

bereits die tdgliche Anwesenheitsmeldung erstellt hat, so ist dies in der Lisfe der
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Anwesenheitsmeldungen liber den Hinweis Neuer Einzug ersichtlich
(s. Abbildung 19).

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORT,

Q) Starseite Liste der Anwesenheitsmeldungen + Anwesenheitsmeldung erstellen
8’ Anwesenheiten melden Suche
- ‘ ‘ Filter anpassen > Filter zurticksetzen
Auszugsmeldung erstellen
ﬂ:‘ﬂ Auszoge Meldedatum « Unterkunft Gedndert von Geiindert am Aktuelle Belegung Soll-Belegung
EE& Anslehende Ausziige 12.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 7 10
lg' Umbelegung 11.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 6
Q} Schadens- und Reinigungsmeldungen .
4 10.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02 2025 6 6
@ Liste der Abrechnungen
09.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 8
08.02.2025 GStU Unterkunft (SL5) Test jandrejo 08.02.2025 20 23
08.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 8
07.02.2025 GStU Unterkunft (SL5) Test jandrejo 07.02.2025 21 21
07.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025 6 8
07.02.2025 2.1.4 - Testunterkunft GStU jandrejo 07.022025 9 9

Abbildung 19 An- und Abwesenheitsmeldung - nachtragliche Einzugsmeldung

Um den Einzug nachtraglich zu bestatigen, ist die bereits gemeldete Anwesenheitsliste
iber den Button Anwesenheitsmeldung bearbeiten zu 6ffnen und im Segment Neve
Fdlle die Anwesenheit zu bestdtigen (s. Abbildung 20).

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAI

@) Starsete Anwesenheitsmeldung bearbeiten

* Bitte speichern Sie, um die Anderungen zu abernehmen.
8/ Anwesenheiten melden

12.02.2025 L Schulungsunterkunft GStU 1, Oranienstr. 106, 10969 Berlin

Auszugsmeldung erstellen
@ Auszige ° Neue Falle
g Anslehende Al
EE& stehende Auszige -
o Umbelegung ‘ Filter anpassen % Filter zurticksetzen
ﬁ} Schadens- und Reinigungsmeldungen Meldungsstatus PID  Nachname, Vorname “ Geburtsangabe Geschlecht Rolle
@) Liste der Abrechnungen © anwesend O Entschuidigt O Abwesend 165 Iwanov, Alexander GRS 15.09.1976 Mannlich Einzelperson

Seitengroke n

l20 2|

—— 1-1von 1 gefundenen Datensatzen

° Anwesende Fille
Suche

Abbrechen

Abbildung 20 An - und Abwesenheitsmeldungen - Anwesenheitsliste bearbeiten
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Wurden alle Neueinziige anwesend gemeldet, verschwindet der Hinweis Never Einzug in

der Liste der Anwesenheitsmeldungen.

2.2.3 Erinnerung Anwesenheitsmeldung

Wird eine Anwesenheitsmeldung an einem Tag vergessen, so erhdlt der Betreibende eine
Mitteilung iiber die fehlenden Anwesenheitsmeldung per E-Mail, um diese nachzuholen (s.
Abbildung 21). Eine Anwesenheitsmeldung kann bis zu fiinf Tage riickwirkend nachgeholt
werden.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Fiir die Unterkunft Schulungsunterkunft GStU 1 fehlt fiir den Tag 11.02.2025 die
Anwesenheitsmeldung. Bitte holen Sie die Anwesenheitsmeldung fiir diesen Tag und diese
Unterkunft nach.

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt.

GStU
Absender: gstu-t-prodgov(@senbif.berlin.de

Abbildung 21 An- und Abwesenheitsmeldung - E-Mail Erinnerung Anwesenheitsmeldung

2.2.4 Drei Tage Abwesenheit

Abwesenheitsmeldung

Die vom Betreibenden gemeldeten Abwesenheiten kénnen von den zuweisenden Stellen
im FV GStU eingesehen werden. Meldet der Betreibende eine Person drei aufeinander
folgende Tage abwesend, so wird - gemdf3 dem GP in Anlage 2 - automatisch eine
Abwesenheitsmeldung an die Mitarbeitenden der zuweisenden Stelle versendet, die auf

den Sachverhalt aufmerksam macht (s. Abbildung 22).

Sehr geehrte Damen und Herren,
Ein Betreiber meldet die Abwesenheit eines Falles mit der D 30.

Die folgenden Informationen wurden im System gespeichert

Betreiber: Arbeiterwohlfahrt Kreisverband Berlin-Mitte e.V. _}

Fall ID: 30
Zuweisung startet: 02.01.2025
Zuweisung endet:  31.12.2025

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt.

GStU
Absender: gstu-t-prodgov@senbif.berlin.de

Abbildung 22 An- und Abwesenheitsmeldung - E-Mail Abwesenheitsmeldung
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Abwesenheitspriifung

Die zuweisende Stelle muss nun priifen, ob die Abwesenheit der zugewiesenen Person

begriindet oder unbegriindet ist.

Bei begriindeter Abwesenheit (z.B. bei einem Krankenhausaufenthalt) informiert die
zuweisende Stelle den Betreibenden dariiber, damit dieser in der Anwesenheitsmeldung
den Status Enfschuldigf auswahlt. Somit bleiben die Zuweisung und der Platz fiir die

vorriibergehend abwesende Person erhalten.

Liegen der zuweisenden Stelle keine Griinde fiir eine Abwesenheit vor, so ist davon
auszugehen, dass die untergebrachte Person den Platz nicht mehr bendtigt und dieser im
FV GStU wieder freigegeben werden kann. In diesem Fall fordert die zuweisende Stelle

den Betreibenden zur RGumung des Platzes auf.

Platz leer rdumen

Der Teilprozess (TP) der Zimmerrdumung ist in Anlage 3 dargestellt. Die zuweisende
Stelle sendet die Nachricht Platz leer réumen per E-Mail an den Betreibenden und

informiert ihn dariiber, welcher Platz gerdumt werden soll (s. Abbildung 23).

Sehr geehrte Damen und Herren,

12:54 leergeriumt werden.
Die folgenden Informationen wurden im System gespeichert

Unterkunft:  Schulungsunterkunft GStU 1

Platz: Pl.22.2

Riumung zum: 12.02.2025 12:54

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt
GStU

Absender: gstu-t-prodgov(@senbjf.berhin.de

Abbildung 23 An- und Abwesenheitsmeldung - E-Mail Platz leer rdumen

Anschlief3end ist es die Aufgabe des Betreibenden, den Platz leer zu raumen. Ggf.
zurlickgelassenes Eigentum der Person zu erfassen und gemaf3 der gesetzlich

vorgeschriebenen Frist einzulagern.

2.3 Aus- und Freiziige

Auszilige konnen liber das FV GStU sowohl durch die Betreibenden an die zuweisende
Stelle iiber eine Auszugsmeldung als auch von der zuweisenden Stelle an den

Betreibenden liber eine Freizugsmeldung gemeldet werden.
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2.3.1 Auszugsmeldung erstellen

Liste Auszugsmeldungen

Stellt der Betreibende fest, dass eine Person trotz gliltiger Zuweisung aus der Unterkunft
ausgezogen ist und den gebuchten Platz nicht mehr bendtigt, so muss er dies iiber den

Menlpunkt Auszugsmeldung erstfellen an die zuweisende Stelle melden.

Es offnet sich zundchst eine Liste der bisher vom Betreibenden gemeldeten Ausziige (s.
Abbildung 24).

BERLIN | % Gesamtstiddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL
@) Startseite Liste der Auszugsmeldungen Auszugsmeldung erstellen
o, .
& Anwesenheilen meiden Qs
-~ Filter zuricksetzen
Auszugsmeldung erstellen | Filter anpassen >
) Auszioge Auszugsdatum v Unterkunft Geandert von Geandert am
E@ Anstehende Ausziige 06.03.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 06.03.2025
14.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 14.02.2025
[o=. Umbelegung
12.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025
(3} Schadens- und Reinigungsmeldungen
28.01.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 28.01.2025
@ Liste der Abrechnungen
24.01.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 jandrejo 24.01.2025
17.01.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 beckerki 17.01.2025
20.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1 beckerki 20.12.2024
8 csv

1-7von 7 gefundenen Datensatzen

Abbildung 24 Aus- und Freiziige - Liste Auszugsmeldungen

Die Liste enthdlt folgende Parameter: Auszugsdatum, Unterkunft, Gedndert von und
Gedndert am. Durch Anwdhlen eines Parameters ist eine Sortierung innerhalb der Liste
auf- oder absteigend mdglich. Auch kann die Ergebnisliste iber Suche und Filter

anpassen gefiltert werden.

Uber den Button Auszugsmeldung erstellen kann eine neue Auszugsmeldung erstellt

werden. Uber den Button CSVkann die Liste heruntergeladen werden.

Neue Auszugsmeldung erstellen

Uber den Button Auszugsmeldung erstellen Sffnet sich die Seite Auszugsmeldung
erstellen. Hier sind ein Meldedatum und eine Unterkunft auszuwdhlen. Ausziige kdnnen fiir
das aktuelle Datum sowie bis zu fiinf Tage riickwirkend gemeldet werden. Anschlief3end
werden alle der ausgewdhlten Unterkunft zugewiesenen Personen angezeigt (s. Abbildung
25).
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o) Startsete Auszugsmeldung erstellen
8¢ Anwesenheiten melden =
. Bestatigung
Auszugsmeldung erstellen
Meldungsdatum Unterkunft
Ausziige
r | 20042025 ¢ | | Schulungsunterkunft GSIU 1 :
E Anslehende Auszige
oy, Umbelegung Filter anpassen > Filter zurtcksetzen
G} Schadens- und Reinigungsmeldungen PID Nachname, Vorname Geburtsdatum Geburtsjahr
‘ | || T | 3 |
@ Liste der Abrechnungen
Platznummer Rolle
PID Name Geburtsdatum Geburtsjahr Platznummer Rolle
O 23 Muster, Marcus 10.10.1985 1985 PL11 Y Vorstand
uster, Liese al =9 nghes
24 Muster, Li 20.02.1986 1986 Platz 3.1 2. Mitglied
D 167 Sonnenschein, Sybille 17.09.1956 1956 Pl 141 & Einzelperson
Abbrechen Nachster Schritt
L

Abbildung 25 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen (1)

Die Personenliste enthdlt folgende Parameter: PID, Name, Geburtsdatum, Geburtsjahr,
Platznummer und Rolle. Durch Anwdhlen eines Parameters ist eine Sortierung innerhalb
der Liste auf- oder absteigend maglich. Uber Filter anpassen &ffnen sich verschiedene
Suchparameter, mit deren Hilfe nach einer bestimmten Person in der Personenliste

gesucht werden kann.

Um den Auszug einer Person zu melden, wird bei der entsprechenden Person die
Checkbox markiert (s. Abbildung 26). Es kénnen auch mehrere Personen gleichzeitig

markiert und bearbeitet werden.
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@ Strtsete Auszugsmeldung erstellen
8~ Anwesenheiten meiden e
- Person Bestatigung
Auszugsmeldung erstellen
Meldungsdatum Unterkunft
D Auszige
2004225 & | | Schulungsunterkunft GSU 1 :
E Anstehende Ausziige
lo5, Umbelegung Filter anpassen Filter zuracksetzen
@ Schadens- und Reinigungsmeldungen PID Name Geburtsdatum Geburtsjahr Platznummer Rolle
@ Liste der Abrechnungen O 23 Muster, Marcus 10.10.1985 1985 P11 Y Vorstand
[:] 24 Muster, Liese 20.02.1986 1986 Platz 3.1 28 Mitglied
C] 167 Sonnenschein, Sybille 17.09 1956 1956 Pl 141 & Einzelperson
168 Isakowa, Julia 04.08.1991 1991 Pl 151 & Einzelperson
C] 28 Schumacher, Julius Maximilian 25.05.2003 2003 PI.20.1 & Einzelperson
[:] 26 Dawoud, Abdullah 05.08.1967 1967 Pl 211 & Einzelperson
Abbrechen Nachster Schritt

Abbildung 26 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen (2)

Uber den Button Ndichster Schritt 5ffnet sich der Reiter Bestdtigung. Hier kann optional ein
Grund fiir den vorzeitigen Auszug vermerkt werden (s. Abbildung 27).

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

{o) Startseite Auszugsmeldung erstellen
g¢ Anwesenheiten melden
Person Bestatigung
Auszugsmeldung erstellen
PID Name Geburtsdatum Auszugsgrund Bemerkung Platznummer Rolle
D Auszoge
E% Anstehende Auszige 168  Isakowa, Julia 04.08.1991 |- Bitte wahlen — $ ] | — Bitte wahlen — $ PL. 151 & Einzelperson

Hausverbot
loc3. Umbelegung

sonstige Grinde

ﬁ} Schadens- und Reinigungsmeldungen

@ Liste der Abrechnungen

Abbildung 27 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen (3)

Hierflir stehen zwei Optionen zur Vertiigung: Hausverbotfund Sonstige Griinde.
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Wird Hausverbof ausgewdhlt, so ldsst sich im Drop-Down-Feld Bemerkungen eine
Konkretisierung des Grundes des Hausverbotes hinterlegen (s. Abbildung 28). Hier kénnen

ein oder mehrere Griinde ausgewdhlt werden.

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

{o)y Starseite Auszugsmeldung erstellen

g« Anwesenheiten melden

Person Bestatigung

Auszugsmeldung erstellen

Uj] Auszage PID Name Geburtsdatum Auszugsgrund Bemerkung Platznummer  Rolle

E@ Anstehende Ausziige 168  Isakowa, Julia  04.08.1991 Hausverbot * |- Bitte wahlen — 4 Pl 151 & Einzelperson
Eigenanteilverweigerung

joc3, Umbelegung

) unerlaubtes Mitwohnen

(2} Schadens- und Reinigungsmeldungen verbale Gewalt
Sachbeschadigung

@ Liste der Abrechnungen sexuelle Belastigung

tatliche Auseinanderset

Ruhestbruna X

Abbildung 28 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen: Hausverbot

Wird Sonstige Griinde ausgewdhlt, so ldsst sich im Drop-Down-Feld Bemerkungen eine
Konkretisierung des sonstigen Auszugsgrundes hinterlegen (s. Abbildung 29). Auch hier
kénnen mehrere Griinde gleichzeitig ausgewdhlt werden.

Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

@ Startsette Auszugsmeldung erstellen

gJ Anwesenheiten melden

Person Bestatigung

Auszugsmeldung erstellen

[E[] Auszige PID  Name Geburtsdatum  Auszugsgrund Bemerkung Platznummer  Rolle

E Anstehende Ausziige 168  Isakowa, Jula  04.08.1991 sonstige Grunde * |- Bitte wahlen s Pl 151 & Einzelperson
unentschuldigte Abwes

lo=3. Umbelegung g

R verhaltensbedingte Kt

G} Schadens- und Reinigungsmeldungen Tod
KU endet

@ Liste der Abrechnungen Vollzug (Haft)
auf eigenen Wunsch
Wechsel der Unterkunft 2

Abbildung 29 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen: Sonstige Griinde
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Uber den Button Speichern erscheint ein Bestatigungshinweis, wo mit Ja der Vorgang der

Auszugsmeldung abgeschlossen oder mit Mein der Vorgang verworfen werden kann (s.
Abbildung 30).

MENU

Bestatigung x
@ Startseite AUSZUQSI
o | Sind sie sicher, dass Sie die Auszugsmeldung versenden wollen? Die Person
27 Anwesenheiten meiden kann dann den zugewiesenen Platz nicht mehr nutzen
== Person Die Aktion kann nicht riuckgangig gemacht werden

Auszugsmeldung erstellen

) Auszoge PD  Na Platznummer  Rolle
o

EEE Anstehende Auszige 168 g, 04.08.1991 sonstige Grande x] [ unentschuldigte Abwesenheit X s PI.15.1 <
Einzelperson

Julia

[o. Umbelegung
{3} Schadens- und Reinigungsmeldungen

@ Liste der Abrechnungen

Abbrechen

Abbildung 30 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen: Bestdtigung

Mit der Bestatigung der Auszugsmeldung wird ein neuer Eintrag in der Liste der

Auszugsmeldungen generiert (s. Abbildung 37).

BERLIN | % Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL
)y Startseite Liste der Auszugsmeldungen Auszugsmeldung erstellen
o ! ~
& Anwesenheiten meiden D
- il Filter zurlicksetzen
Auszugsmeldung erstellen ‘ IRIErETFEEEED »
D Auszige Auszugsdatum v Unterkunft Geéndert von Geéndert am
E Anstehende Auszige L 29.04.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 29.04.2025 J
@u Umbelegung 28.04.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 28.04 2025
16.04.2025 GStU Unterkunft (SL5) Test Jjandrejo 16.04.2025
ﬁ} Schadens- und Reinigungsmeldungen
24.03.2025 GStU Unterkunft (SL6) Jandrejo 24.03.2025
Liste der Abrechnungen
10.03.2025 GStU Unterkunft (SL5) Test jandrejo 10.03.2025
06.03.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 06.03.2025
18.02.2025 GStU Unterkunft (CD1) Demo beckerki 18.02.2025
14.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 14.02.2025
12.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1 weitim 12.02.2025
08.02.2025 GStU Unterkunft (SL5) Test jandrejo 08.02.2025
05.02.2025 GStU Unterkunft (CD1) Demo weitim 05.02.2025

Abbildung 31 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen: Neuer Eintrag Liste der Auszugsmeldungen
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Wird die Auszugsmeldung bestdtigt, so kann sie nicht mehr riickgdngig gemacht werden.
Mit der Auszugsmeldung erlischt automatisch die Zuweisung und der Platz wird fiir eine
erneute Belegung liber das FV GStU freigegeben. Eine Auszugsmeldung kann auch
vorgenommen werden, wenn fiir den betreffenden Tag zuvor schon eine

Anwesenheitsmeldung fiir die Person durchgefiihrt wurde.

Die zuweisende Stelle kann alle von den Betreibenden gemeldeten Ausziige ihrer
Zustandigkeit im FV GStU in einer Liste einsehen. Hierbei wird ihnen der vom

Betreibenden hinterlegte Auszugsgrund angezeigt.

2.3.2 Vorzeitige Ausziige

Unter dem Menlpunkt Ausziige steht eine Liste der vorzeitigen Ausziige zur Verfiigung.
Diese zeigt, wessen Unterbringung in der eigenen Unterkunft trotz einer noch giiltigen
Zuweisung vorzeitig beendet wurde.

Die Listeneintrdge enthalten folgende Parameter: Auszugsdatum, PID, Name,
Auszugsgrund und Letzte Unferkunff. Die Parameter kdnnen durch Anklicken auf- oder
absteigend sortiert werden. Uber Suche oder Filter anpassen kann die Liste nach

bestimmten Parametern gefiltert werden (s. Abbildung 32).

= MEND RLIN Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

o) Stanseia Liste der Ausziige

S+ Anwesenhaiten melden .

B Auszugsmeldung erstellen Filter anpassen > Filter zurucksetzen

) Ausziige
Auszugsdatum PID Name Auszugsgrund Letzte Unterkunft

By Anstorondo Ausige 05002025 354 Papadopouios, Nikos sonstige Grande GStU Untorkunft (SL8)

e, Umbolagung 26,08 2025 155 Nazarov, Kyrylo Hausverbat GStU Unterkunft (SLT)

(5} Schadens- und Reinigungsmeidungen 19,08 2025 266 Maller, Anna Hausverbot GStU Unterkunft (SL7)

3 Liste der Abrechnungen 18.08 2025 318 lannucci, Richie sonstige Grande GStU Unterkunft (CD1) Demao
25.07 2025 318 lannucci, Richie GStU Unterkunft (CD2)
24.07 2025 168 Isakowa, Julia sonstige Grinde Schulungsunterkunft GSIU 2
24.07 2025 253 Isakowa, Maria Hausverbot Schulungsunterkunft GSIU 2
23072025 2 Muster, Marcus sonstige Grinde Schulungsunterkunft GStU 1
23.07 2025 24 Muster, Liese sonstige Grunde Schulungsunterkunft GSIU 1
23.07.2026 164 Muster, Luca sonstige Grinde Schulungsunterkunft GSIU 1

120 von 55 gefundenen Datensatzen

Abbildung 32 Aus- und Freiziige - Liste der vorzeitigen Ausziige

2.3.3 Anstehenden Ausziige

Im Meniipunkt Ansfehende Ausziige, werden in einer Liste alle Personen angezeigt, bei
denen die Zuweisung innerhalb der ndchsten sieben Tage auslauft. Im Falle einer
UnterkunftsschliefBung werden hier ferner alle Félle angezeigt, bei denen die

Zuweisungsdauer iiber das Schlief3datum der Unterkunft hinausgeht.
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Folgende Parameter werden fiir jeden Fall in der Liste angezeigt: P/ID, Name,
Geburtsdatum, Geburftsjahr, Unterkunfi, Zuweisung von, Zuweisung bis und Schlie3datum

der Unterkunft. Uber das Feld Suche oder iiber Filter anpassen kann die Ergebnisliste

nach bestimmten Parametern gefiltert werden (s. Abbildung 33).

= MENO Gesamtstidtische Steuerung der U nterbringung - PORTAL
) Startsste Liste anstehenden der Ausziige
B Anwesenheiten meiden Suche
Auszugsmeldung erstellen Filler anpassen > lorenferm m
D Auszige N
PID  Name Geburtsdatum Geburtsjahr Unterkunft isung von isung bis
[y Anstehende Ausziige i R
236 Vargas, Veronica 01.03:2005 2005 GSIU Unterunft (SL7) 20.08.2025 30.09.2025
g, Umbelegung 103 Schnei, Nina 15.04.1968 1968 GSHU Unterkunft (SLT) 26.08.2025 30.08.2025
(2} Schadens- und Reinigungsmeidungen 121 ogel, Birgit 25091978 1978 GSIU Unterkunft (SL7) 2508 2025 3008 2025
B Liste der Abrechnungen M3 Schulz, Marion 2205 1967 1967 GSU Unterkunft (SL7) 25.08.2025 30.08.2025
40 Braun, Julia 09.05.1971 1971 GSWU Unlerkunft (SL7) 21.08.2025 30.08.2025
291 Draghici, loana 14.07.1985 1986 GSWU Unlerkunft (SL7) 18.08.2025 30002025
48 Ganz, Christian 13031967 1967 GSIU Unterkunft (SLT) 21082025 3000 2025
a7 Herman, Herbart 26031970 1970 GSIU Unterkunft (SLT) 25082025 3000 2025
160 Holub, Olsksly 02052002 2002 GSIU Unterkunft (SL8) 25082025 30.09.2025
331 Buchannon, Hobie 16.10.1980 1980 GSIU Unterunft (SL7) 18.08.2025 30.09.2025
2 >
12000 51 gefundanen Datensitzen

Abbildung 33 Aus- und Freiziige - Liste der anstehenden Auszlige

2.3.4 Freizugsmeldung

Auch die zuweisende Stelle informiert den Betreibenden {iber bevorstehende Ausziige per
E-Mail. Wird fiir eine untergebrachte Person ein neuer Platz in einer anderen GStU-
Unterkunft gebucht, so erhdlt der Betreibende eine entsprechende Information iiber eine
Freizugsmeldung (s. Abbildung 34).

Sehr geehrte Damen und Herren,

Der Platz Platz 0009 in Threr Unterkunft wird freigezogen. Der Fall mit der ID 28
nutzt den Platz nicht mehr.

Die folgenden Informationen wurden im System gespeichert

Fall ID: 28

Mitarbeitende:  KlausS (9028 000, testgstu.bezirke@senasgiva.berlin.de)

Platz: Platz 0009

Platzmerkmale: MPHH-Platz | weiblich | Gemischte Unterkunft / Familien / ohne

spezifische Bedarfe | méinnlich | divers
Zuweisung startet: 05.02.2025
Zuweisung endet: 11.02.2025

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt.

GStU
Absender: gstu-t-prodgovi@senbif.berlin.de

Abbildung 34 Aus- und Freiziige - E-Mail Freizugsmeldung
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3. Umbelegung innerhalb einer Unterkunft

3.1 Neue Zuweisungslogik

Mit der Einflihrung des FV GStU in der Berliner Wohnungslosenunterbringung geht eine
Anderung der Zuweisungslogik einher. Haben die zuweisenden Stellen in der
Vergangenheit nur in eine bestimmte Unterkunft zugewiesen und die Betreibenden die
Vergabe der Pldtze innerhalb der Unterkunft selbststandig festgelegt, so erfolgt die
Zuweisung liber das FV GStU nun auf einen konkreten Platz, der die Bedarfe der

unterzubringenden Person widerspiegelt.

Da sich jedoch moégliche zwischenmenschliche Probleme von gemeinsam in einem
Zimmer untergebrachten Personen erst in der Unterkunft erkennen lassen, besteht auch
iber das FV GStU weiterhin die Moglichkeit, dass der Betreibende innerhalb der
Unterkunft Umbelegungen vornimmt. Die von der zuweisenden Stelle ermittelten Bedarfe

missen jedoch auf dem neuen Platz Beachtung finden.

Daher ist es fiir den Betreibenden nur maglich, eine Person auf einen anderen Platz zu
wechseln, der mindestens die gleichen Bedarfsmerkmale aufweist. Sollten durch den
Betreibenden neue Bedarfe erkannt werden, ist die zuweisende Stelle in die Umbelegung

einzubinden, um gegebenenfalls eine neue Zuweisung auszustellen.

Umbelegungen sind sowohl fiir Einzelpersonen als auch fiir Mehrpersonenhaushalte
maoglich. Bei der Umbelegung eines MPHH muss jede Person einzeln umbelegt werden.
3.2 Umbelegung durchfiihren

Um eine Umbelegung durchzufiihren, ist der Mentipunkt Umbelegung auszuwahlen (s.
Abbildung 35).
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Gesamtstéddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

{o) Startseite Umbelegung

o]

& Anwesenheilen melden PID* Zuweisung von Zuweisung bis

ALISZUgimemuﬂQ erstellen | ‘ ‘ T ‘ ‘ TN |

D Auszoge

EE& Anslehende Ausziige

lec3, Umbelegung

@ Schadens- und Reinigungsmeldungen

@ Liste der Abrechnungen

Abbildung 35 Umbelegung - Umbelegung durchfiihren (1)

Hier ist zundchst die PID der umzubelegenden Person einzutragen. Anschlief3end werden
der Name und die aktuelle Zuweisungsdauer der Person angezeigt (s. Abbildung 36).
Sollte die PID der Unterkunft nicht zugewiesen bzw. die Person noch nicht eingezogen

sein, wird eine entsprechende Fehlermeldung ausgegeben.

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

@ Starseite Umbelegung fiir Schumacher, Julius Maximilian
g-/ Anwesenheiten melden €
PID Zuweisung von Zuweisung bis
Auszugsmeldung erstellen ‘ 2 | BER20ED ‘ S0H2TE |

D Auszige

© Freie Platze
EE& Anstehende Ausziige

© Belegte Plitze @
loc3, Umbelegung

{2} schadens- und Reinigungsmeldungen

@ Liste der Abrechnungen

Abbildung 36 Umbelegung - Umbelegung durchfiihren (2)

Fiir die Umbelegung stehen zwei Optionen zur Verfligung: Freie Pldtze und Belegfe
Pléitze.
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3.2.1 Freie Platze

Im Segment Freie Pldfze werden alle unbelegten Pldtze in der Unterkunft aufgelistet,
welche mindestens die gleichen Bedarfsmerkmale (Platzmerkmale) wie der

Ausgangsplatz aufweisen (s. Abbildung 37).

BERLIN | Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL
() Startseite Umbelegung fiir Schumacher, Julius Maximilian
g/ s PID * Zuweisung von Zuweisung bis a

| | | 12022005 | | 30062025 |

Auszugsmeldung erstellen

ﬂ:[] Auszige

Q@ Freie Platze

EEE Anstehende Ausziige Platz

| Filter zurtcksetzen

jo, Umbelegung

{2} Schadens- und Reinigungsmeldungen Plaz * Merkmale des Platzes

@ Liste der Abrechnungen PlL121 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft / Familien / ohne spezifische Bedarfe | Hundeerlaubnis | mannlich | mit eigenem Bad
Pl.131 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft / Familien / ohne spezifische Bedarfe | Hundeerlaubnis | mannlich | mit eigenem Bad
P.71 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft/ Familien / ohne spezifische Bedarfe | mannlich
P.91 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft/ Familien / ohne spezifische Bedarfe | mannlich

-4 von 4 gefundenen Datensétzen

Abbildung 37 Umbelegung - Umbelegung auf freie Platze (1)

In der Liste werden die Platznummer sowie die Merkmale des Platzes angezeigt. Die Liste
kann nach einem konkreten Platz durchsucht werden. Nach der Auswahl des neuen
Platzes wird der Wechsel iiber den Button Zuweisen ausgeldst. Im sich 6ffnenden
Dialogfenster werden sowohl Ausgangs- als auch Zielplatz zur Uberpriifung angezeigt (s.
Abbildung 38). Der Platzwechsel muss hier noch einmal mit Ja bestatigt werden. Mit Nein

wird der Vorgang abgebrochen.
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— MENU

Bestatigung x

@ Starsete Umbelegut
Bitte bestatigen Sie die Umbelegung von Platz P1. 20.1 zu Platz P1. 7.1

v Anwesenheiten meiden f— @
Die Anderung wird anschlieRend an GStU versendet.
Auszugsmeldung erstellen 28

[Ij] Auszige
@ Freie Platze (1)
E@-‘l Anstehende Auszige
- Platz

@ Schadens- und Reinigungsmeldungen Platz * Merkmale des Platzes

[B Liste der Abrechnungen PL121 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft / Familien / ohne spezifische Bedarfe | Hundeerlaubnis | mannlich | mit eigenem Bad
PL13.1 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft / Familien / ohne spezifische Bedarfe | Hundeerlaubnis | méannlich | mit eigenem Bad
PL71 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft / Familien / ohne spezifische Bedarfe | mannlich
PL91 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft / Familien / ohne spezifische Bedarfe | mannlich

1-4von 4 gefundenen Datensatzen.
v

Abbildung 38 Umbelegung - Umbelegung auf freie Pldtze (2)

3.2.2 Belegte Platze

Im Segment Belegte Pldfze werden ausschliefilich Platze mit identischen
Bedarfsmerkmalen aufgelistet, da fiir beide Tauschpersonen sichergestellt werden muss,
dass die von der zuweisenden Stelle ermittelten Bedarfe auch auf dem neuen Platz

bedient werden. In der Liste werden die Platznummer, die Platzmerkmale und zusdtzlich

die Person angezeigt, die im Moment auf dem potentiellen Tauschplatz untergebracht ist
(s. Abbildung 39).

BERLIN | Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL
)y Startseite Umbelegung fiir Schumacher, Julius Maximilian
o '
& Anwesenheiten melden PID * Zuweisung von Zuweisung bis
Auszugsmeldung erstellen ‘ 2 ‘ | EORAIRS ‘ ‘ ST |

D Auszige

° Freie Platze (1)

EEE Anstehende Auszige

° Belegte Platze (2)
je=3, Umbelegung

Platz

Gj Schadens- und Reinigungsmeldungen | Filter zuracksetzen

@ Liste der Abrechnungen

Platz * Merkmale des Platzes Person
PL101 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft / Familien / ohne spezifische Bedarfe | mannlich Dawoud, Abdullah
Pl 211 Einzelzimmer | Gemischte Unterkunft / Familien / ohne spezifische Bedarfe | mannlich Lustig, Wolfgang

1-2von 2 gefundenen Datenszizen

Abbildung 39 Umbelegung - Umbelegung auf belegte Platze (1)

31



Nach der Auswahl des neuen Platzes liber den Button 7auschen 6ffnet sich ein
Dialogfenster, in dem die Belegung der betreffenden Platze vor und nach dem
Platztausch angezeigt wird (s. Abbildung 40). Uber entsprechende Buttons kann der

Platztausch bestatigt oder abgebrochen werden.

Platztausch fiir Schumacher, Julius Maximilian x
{oy Starsei
Derzeitige Belegung
gJ Anwese
Ra. 20 Ra.10
Auszug:
Platz Person Platz Person
D Auszoge
PI. 201 Schumacher, Julius Maximilian (Einzug) Pl 101 Dawoud, Abdullah (Umzug)
EEE Ansteh
[o. Umbeley
) Zukiinftige Belegung
(z} schader ga 20 Ra. 10
Liste de Platz Person Platz Person
PI. 201 Dawoud, Abdullah (Umzug) Pl.10.1 Schumacher, Julius Maximilian (Einzug)

lah

g

Abbrechen Umbelegung bestatigen |

1-2 von 2 gefundenen Datenstzen

Abbildung 40 Umbelegung - Umbelegung auf belegte Platze (2)

Bei den Umbelegungen ist zu beachten, dass diese sowohl auf freie, als auch auf belegte
Platze nur fiir Einzelpersonen méglich ist. Bei der Umbelegung eines MPHH muss jede

Person einzeln umgelegt werden.
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4. Schadens- und Reinigungsmeldungen

4.1 Status der Schadens- und Reinigungsmeldungen

Uber den Meniipunkt Schadens- und Reinigungsmeldungen werden vom Betreibenden
Schadens- und Reinigungsmeldungen an das Unterkunftsmanagement iibermittelt und bei

Bedarf Platze im FV GStU fiir die Belegung gesperrt.

Schadensmeldungen

Der Betreibende muss das Unterkunftsmanagement iber Schdden in der Unterkunft
informieren. Ist der Schaden belegungsrelevant, so kdnnen mit der Schadensmeldung
nicht mehr belegbare Platze im Fachverfahren gesperrt werden. Ist ein Schaden
behoben, erstellt der Betreibende eine Behebungsmeldung. Schadens- und
Behebungsmeldungen miissen vom Unterkunftsmanagement bestdtigt werden. Sobald
der Schaden nachweislich behoben ist, bestdtigt das Unterkunftsmanagement den
Abschluss der Behebung.

Reinigungsmeldungen

Ist es nach einem Auszug notwendig, ein Zimmer umfangreich zu reinigen, so hat der
Betreibende die Mdglichkeit, einen oder mehrere Pldtze kurzzeitig fiir die Dauer der
Reinigungsarbeiten zu sperren. Hierfiir sind eine Reinigungsmeldung bzw. eine Meldung
zum Reinigungsabschluss zu erstellen. Reinigungsmeldungen werden vom
Unterkunftsmanagement nur zur Kenntnis genommen, missen von diesem jedoch nicht

bestdatigt werden.

Status der Schades- und Reinigungsmeldungen

Die nachfolgende Tabelle gibt eine Ubersicht iiber die verschiedenen Status der

Schadens- und Reinigungsmeldungen (s. Tabelle 1).

Status Beschreibung

Meldung erstellt Die Schadensmeldung wurde vom Betreibenden erstellt und

ggf. eine Platzsperrung vorgenommen.

Meldung bestdatigt Die Schadensmeldung wurde vom Unterkunftsmanagement

gelesen und bestdatigt.

Behebung erstellt Die Meldung liber die Schadensbehebung wurde vom
Betreibenden erstellt.

Behebung bestdtigt Die Meldung liber die Schadensbehebung wurde vom

Unterkunftsmanagement gelesen und bestdatigt.

33



Status Beschreibung

Behebung Die Behebung des Schadens wurde vom
abgeschlossen Unterkunftsmanagement bestatigt und die Meldung
geschlossen. Gegebenentfalls gesperrte Pldtze werden
wieder freigegeben.

Reinigung erstellt Die Reinigungsmeldung wurde vom Betreibenden erstellt
und die betroffenen Pldtze wurden gesperrt.

Reinigung Die Meldung liber den Reinigungsabschluss wurde vom
abgeschlossen Betreibenden erstellt. Die gesperrten Platze werden fiir eine

Neubelegung wieder freigegeben.

Tabelle 1 Statusmodell der Schadens- und Reinigungsmeldungen

4.2 Liste der Schadens- und Reinigungsmeldungen

Uber den Meniipunkt Schadens- und Reinigungsmeldungen kann der Betreibende eine

Liste der seine Unterkunft betreffenden Schadens- und Reinigungsmeldungen aufrufen (s.
Abbildung 41).

= MEND BERLIN | Gesamtstéddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL
Liste der Schaden- und Reinigungsmeldungen + Neue Meldung erstellen
Suche
| ‘ Filter anpassen Filter zuriicksetzen
D Typ Titel Schaden bestent seit Meldung abgeschlossen am Status
| ‘ ‘ — Bitte wahlen — % ‘ ‘ ‘ ‘ TT MM JJW ‘ ‘ TT MM | ‘ — Bitte wahlen — $ ‘
Name der Unterkunft Erstellt am
| Schulungsunterkunft GStU - * ‘ ‘ TTMM.JJ ‘
D Typ Titel Erstelit am Status v ‘Schaden bestent seit Meldung abgeschlossen am Name der Unterkunft

3 Reinigung Reinigung nach Auszug 16.12.2024 Reinigung erstellt Schulungsunterkunft GStU 1

9 Schaden Heizung defekt 16122024 Meidung erstelit 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1

10 Schaden ‘Wasserschaden wegen Rohrbruch 16.12.2024 Meldung bestatigt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1

7 Schaden Wasserschaden (Behebung) 16.12.2024 Behebung erstelit 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1

11 Schaden Beleuchtung defekt (Behebung) 16.12.2024 Behebung bestatigt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1

oo
-5 von S gefundenen Datensatzen

Abbildung 41 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Liste der Schadens- und Reinigungsmeldungen

Die Liste enthdlt zu jeder Meldung folgende Parameter: Identifikationsnummer (ID), Typ,
Titel, Erstellt am, Status, Schaden besteht seit, Meldung abgeschlossen am, Name der
Unterkunft. Durch Anwdhlen eines Parameters ist eine Sortierung innerhalb der Liste auf-
oder absteigend méglich. Auch die Einschrdnkung der Ergebnisliste durch die Suche und
Filter anpassen steht zur Verfligung.
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Folgende Bearbeitungsbutton stehen zur Verfligung:

o Bearbeiten I Hierkdnnen bereits ibermittelte Schadens- und
Reinigungsmeldungen eingesehen und bearbeitet werden.

e Reinigung abschlielBen B ist ein Reinigungsvorgang abgeschlossen, so kann hier
eine Meldung zum Reinigungsabschluss erstellt werden.

e Behebung erstellen B3 Wurde ein Schaden behoben, so kann hier eine
Behebungsmeldungen erstellt werden.

e Behebung bearbeifen B3 Hier kdnnen bereits erstellte Behebungsmeldungen

eingesehen und bearbeitet werden.

Neue Schadens- oder Reinigungsmeldungen werden liber den Button Neuve Meldung

+ Neue Meldung erstellen

erstellen erzeugt. Es o6ffnet sich die Eingabemaske Meldung erstellen
(s. Abbildung 42). Hier ist einer der beiden Meldungstypen auszuwdhlen: Reinigung (s.

Kapitel 4.3) oder Schaden (s. Kapitel 4.4).

Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

= MEND BERLIN | 4

Meldung erstellen

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet

Typ *

[ — Bitte wahlen — ® ]
Bitte fi Sie dieses Feld aus.

Schaden besteht seit

| | 12022025 |

Unterkunft *

Platze sperren

Name des Plaizes

‘ Abbrechen ‘

Abbildung 42 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Neue Meldung erstellen
4.3 Reinigungsmeldungen

4.3.1 Reinigungsmeldung erstellen

Wird auf der Seite Meldung erstellen der Typ Reinigung ausgewdhlt, wird eine
Reinigungsmeldung erstellt (s. Abbildung 43).
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Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Meldung erstellen

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet.

Typ *

| Reinigung s

Tite! * Schaden bestent seit

| Grundreinigung nach Auszug ‘ ‘ TTMM.J ‘

Beschreibung Unterkunft *

[ Schulungsunterkunft GStU 1 s ]

Platze sperren *

Name des Platzes *

— Bitte wahlen — ¢ ‘

==

Abbildung 43 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Reinigungsmeldung erstellen (1)

Zundchst sind ein Titel, die Unterkunft und optional eine Beschreibung der
Reinigungsmeldung zu erfassen. Das Feld Schaden besfeht seitist ausgegraut und kann
nicht angepasst werden, da Reinigungsmeldungen und damit einhergehende

Platzsperrungen nur tagesaktuell erfolgen kénnen.

Unter Pléitze sperren sind aus einer Drop-Down-Liste alle von der Reinigung betroffenen
Platze auszuwdhlen (s. Abbildung 44). Durch Anklicken des Plus- bzw. Minusbuttons kann

die Anzahl der zu sperrenden Platze variiert werden.
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Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Meldung erstellen

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet

*

Tvp
‘ Reinigung 2 |
Titel ¥ Schaden bestent seit
‘ Grundreinigung nach Auszug | ‘ TTMM.JJI ‘
Beschreibung Unterkunft *
‘ Schulungsunterkunft GStU 1 s ‘
A
Plitze sperren *
Name des Platzes * Struktur Belegt
‘ PL 171 N ‘ Gebaude Gebaude 1 - Etage OG 2 - Raum Ra. 17 Nein
Name des Platzes * Struktur Belegt

‘ [ . ‘ Gebdude Gebaude 1 - Etage OG 2 - Raum Ra. 17 Nein

Abbildung 44 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Reinigungsmeldung erstellen (2)

Sind alle Angaben erfasst, wird die Meldung liber den Button Speichern erstellt und ihr fir
den weiteren Bearbeitungsverlauf eine ID zugeordnet. Die Meldung erscheint nun in der
Liste der Schadens- und Reinigungsmeldungen mit dem Status ,,Reinigung erstellt und
kann vom Unterkunftsmanagement eingesehen werden (s. Abbildung 45). Mit dem

Speichern wird die Platzsperrung sofort aktiv.

Gesamtstiddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Liste der Schaden- und Reinigungsmeldungen
Suche
| ‘ Filter anpassen > Filter zuriicksetzen
D Typ Titel Erstellt am « Status Schaden besteht seit Meldung abgeschlossen am Name der Unterkunft
16 Reinigung Grundreinigung nach Auszug 12.02.2025 Reinigung erstellt Schulungsunterkunft GStU 1
1 Schaden Beleuchtung defekt (Behebung) 16.12.2024 Behebung bestatigt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
~ 10  Schaden Wasserschaden wegen Rohrbruch 16.12.2024 Meldung bestatigt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
9 Schaden Heizung defekt 16.12.2024 Meldung erstellt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
7 Schaden Wasserschaden (Behebung) 16.12.2024 Behebung erstellt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
6 Reinigung  Reinigung nach Auszug 16.12.2024 Reinigung erstellt Schulungsunterkunft GStU 1
0
1-6von 6 gefundenen Datens itzen

Abbildung 45 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Reinigungsmeldung erstellt
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4.3.2 Reinigung abschlieflen

Ist die Zimmereinigung abgeschlossen, sind die gesperrten Platze fiir eine Neubelegung
wieder freizugeben. Hierfiir wird die Reinigungs-ID in der Liste der Schadens- und
Reinigungsmeldungen aufgerufen und der Button Reinigung abschliel3en angewdhlt.
Es offnet sich die Maske Reinigung abschlie3en mit allen in der Reinigungsmeldung
erstellten Angaben (s. Abbildung 46).

BERLIN | Gesamtstéddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Reinigung abschlieBen

Meldung

D Titel Tvp Schaden bestent seit

. | ([ crunromong e g [ Rergws || \

Beschreibung Unterkunft

‘ Schulungsunterkunft GStU 1 s ‘

Status der Meldung

‘ Reinigung erstellt ‘

Erstellt durch Erstellt am

Y ‘ weitim ‘ ‘ 12.02.2025 14:38:31 ‘

Bearbeitet durch Bearbeitet am

‘ weitim ‘ ‘ 12022025 14:38:31 ‘

Cesperrte Platze

Name des Plaizes Struktur Belegt
PLA71 Gebaude Gebaude 1 - Etage OG 2 - Raum Ra. 17 Nein
PLA72 Gebadude Gebaude 1 - Etage OG 2 - RaumRa. 17 Nein

‘ Abbrechen ‘ Reinigung abschlieRen

Abbildung 46 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Reinigung abschlie3en

Uber den Button Reinigung abschlieflen wird die Meldung abgeschlossen und die

gesperrten Platze werden wieder freigegeben.

Abgeschlossene Reinigungsmeldungen werden in der Liste der Schadens- und
Reinigungsmeldungen standardmaflig ausgeblendet. Um bereits abgeschlossene
Reinigungsmeldungen noch einmal aufzurufen, muss die Liste explizit nach diesem Status

gefiltert werden (s.

Abbildung 47). Uber den Button Detailinformation zur Meldung @& kann eine

abgeschlossene Reinigungsmeldung noch einmal eingesehen werden.
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Gesamtstddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Liste der Schaden- und Reinigungsmeldungen + Neue Meldung erstellen
Suche
‘ ‘ Filter anpassen ~ Filter zuriicksetzen
ID Typ Titel Schaden besteht seit Meldung abgeschlossen am Status
‘ | ‘ _ Bitie wahlen — s | ‘ ‘ ‘ TTMM.JJJJ ‘ ‘ TTMM.JJ ‘ Reinigung abgeschiosse &
Name der Unterkunft Erstellt am
‘ s | ‘ TTMM.JJJJ |
D~ Typ Titel Erstellt am Status Schaden besteht seit Meldung abgeschlossen am Name der Unterkunft
16 Reinigung Grundreinigung nach Auszug 12.02.2025 Reinigung abgeschlossen 12.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1
15 Reinigung Blutfleck 20.01.2025 Reinigung abgeschlossen 21.01.2025 GStU Unterkunft (SL5) Test
12 Reinigung Sprihstuhl 09.01.2025 Reinigung abgeschlossen 10.01.2025 2.1.4 - Testunterkunft GStU
5 Reinigung Reinigung nach Auszug 16.12.2024 Reinigung abgeschlossen 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
— e
15von 5 gefundenen Datensatzen

Abbildung 47 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Abgeschlossene Reinigungsmeldungen
4.4 Schadensmeldungen

4.4.1 Schadensmeldung erstellen

Wird auf der Seite Meldung erstellen der Typ Schaden ausgewdhlt, wird eine
Schadensmeldung erstellt (s. Abbildung 48).

Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Meldung erstellen

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet.

Typ*

| Schaden s |

Titel * Schaden besteht seit *

| Rohrorucn | | 12002005 ‘

Beschreibung * Unterkunft *

Nach einem Rohrbruch ist das Zimmer nicht nutzbar ‘ Schulungsunterkunft GStU 1 s ‘

Platze sperren

Struktur Belegt

Gebaude Gebaude 1 - Etage Erdgeschoss - Ra. Nein

Name des Platzes

[ s s

Abbrechen

Abbildung 48 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Schadensmeldung erstellen
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Zundchst sind ein Titel, die Unterkunft und eine Beschreibung des Schadens zu erfassen.
Das Feld Schaden besteht seif weist das Tagesdatum aus, kann jedoch angepasst
werden. Sind durch den Schaden ein oder mehere Platze nicht nutzbar, sind diese unter
Platze sperren aus der Drop-Down-Liste auszuwdhlen. Durch Anklicken des Plus- bzw.

Minusbuttons kann die Anzahl der zu sperrenden Platze variirt werden.

Sind alle Angaben erfasst, wird die Meldung iiber den Button Speichern erstellt und ihr fir
den weiteren Bearbeitungsverlauf eine ID zugeordnet. Die Meldung erscheint nun in der
Liste der Schadens- und Reinigungsmeldungen mit dem Status ,,Meldung erstellt“ (s.

Abbildung 49). Eine Reinigungsmeldung kann auch nachtraglich aufgerufen und

bearbeitet werden.

= WMENU BERLIN | 4 Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL
Liste der Schaden- und Reinigungsmeldungen + Neue Meldung erstellen
Suche
| ‘ Filter anpassen > Filter zurucksetzen
Schaden besteht Meldung abgeschlossen
D~ Tvp Titel Erstellt am Status seit am Name der Unterkunft
17 Schaden  Rohrbruch 12022025  Meldung erstellt 12.022025 ?Ch“'“"gsu"“*'k“"ﬂ Gstu
11 Schaden  Beleuchtung defekt (Behebung)  16.12.2024 E::‘ea:’;{'g 16.12.2024 ?Ch”'“”gsu"'e'k“"ﬂ Gswu
10 Schaden Wasserschaden wegen 16122024 Meldung bestatigt 1612 2024 Schulungsunterkunft GStU
Rohrbruch 1
9 Schaden  Heizung defekt 16122024 Meldung erstellt 16.12.2024 fm“"’"gs“"“*'k“"ﬂ Gstu
7 Schaden  Wasserschaden (Behebung) 16122024  Behebung erstelll  16.12.2024 ?Ch”'“”gsu"'e'k“"ﬂ Gswu
L1 | Schulimasintarknnft GSH 1 e
& csv
1-6von 6 gefundenen Datensatzen.

Abbildung 49 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Schadensmeldung erstellt

Hat das Unterkunftsmanagement die Schadensmeldung bestdtigt, so wechselt der Status
zu ,,Meldung bestatigt“ und der Button zur Erstellung einer Behebungsmeldung wird
sichtbar (s. Abbildung 50).
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Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Liste der Schaden- und Reinigungsmeldungen
Suche
‘ | Filter anpassen > Filter zuriicksetzen
IDv  Typ Titel Erstellt am Status Schaden besteht seit Meldung abgeschlossen am Name der Unterkunft
17 Schaden Rohrbruch 12.02.2025 Meldung bestatigt 12.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1
11 Schaden Beleuchtung defekt (Behebung) 16.12.2024 Behebung bestatigt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
10 Schaden Wasserschaden wegen Rohrbruch 16.12.2024 Meldung bestatigt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
9 Schaden Heizung defekt 16.12.2024 Meldung erstellt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
T Schaden Wasserschaden (Behebung) 16.12.2024 Behebung erstellt 16.12.2024 Schulungsunterkunit GStU 1
6 Reinigung Reinigung nach Auszug 16.12.2024 Reinigung erstellt Schulungsunterkunft GStU 1
1-6.von 6 gefundenen Datensatzen

Abbildung 50 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Schadensmeldung bestatigt

4.4.2 Behebung erstellen

Wurde ein gemeldeter Schaden behoben, so ist das Unterkunftsmanagement auch
dariiber zu informieren. Hierfiir wird die Schadensmeldung in der Liste der Schadens- und

Reinigungsmeldungen aufgerufen und der Button Behebung erstellen S angewdhlt. Es
offnet sich die Seite Behebung erstellen (s. Abbildung 51).

Gesamtstadtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Behebung erstellen

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet

Titel * Schaden behoben am *

Rohrbruch (Behebung) ‘ ‘ 12.02.2025

Beschreibung *

Rohrbruch wurde behoben, Zimmer ist wieder nutzbar|

Abbildung 51 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Behebung erstellen
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Die Behebungsmeldung ist der Schadensmeldung eindeutig zugeordnet. Der Titel der
Schadensmeldung wird automatisch tibernommen und um den Hinweis Behebung
ergdnzt. Eine Beschreibung und das Behebungsdatum sind durch den Bearbeitenden

einzufiigen.

Sind alle Angaben erfasst, wird die Behebungsmeldung liber den Button Speichern an
das Unterkunftsmanagement iibermittelt. In der Lisfe der Schadens- und
Behebungsmeldungen éndert sich der Status des Vorgangs auf ,,Behebung erstellt“ (s.
Abbildung 52).

Gesamtstidtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Liste der Schaden- und Reinigungsmeldungen

Suche

‘ ‘ Filter anpassen » Filter zurticksetzen

Schaden besteht Meldung abgeschlossen
D Tvp Titel Erstellt am Status seit am Name der Unterkunft
17 Schaden  Rohrbruch (Behebung) 12022025 Behebungerstellt 12022025 ?Ch“'“”QS"”‘e'k“”ﬂ GStU
M Schaden  Bolouchtung defokt (Bohobung) 16122024  Denebund 16 122024 Schulungsunterkunft GStU
bestatigt 1
10 Schaden . esserschadenegen 16122024 Meidung bestatigt 16122024 Schulungsunterkunft GStU
Rohrbruch 1
9 Schaden  Heizung defekdt 16122024 Meldung erstellt 16122024 ?Chu'“m—?s””‘e'k“”ﬂ Gstu
7 Schaden  Wasserschaden (Behebung) 16122024  Behebung erstellt  16.12.2024 ?C“U'””QSU”‘E"‘“”“ Gstu
I 1] Schulinasunterkonft GSH 1 v

g

-6 von 6 gefundenen Datens atzen

Abbildung 52 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Behebung erstellt

Das Unterkunftsmanagement kann nun die Behebungsmeldung einsehen und die
Behebungsmeldung des Schadens bestdtigen. Der Status wechselt auf ,,Behebung
bestdatigt” (s. Abbildung 53).
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= MENO BERLIN | } Gesamtstiddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Liste der Schaden- und Reinigungsmeldungen
Suche
‘ | Filter anpassen > Filter zurlicksetzen
D~ Typ Titel Erstellt am Status Schaden besteht seit Meldung abgeschlossen am Name der Unterkunft
17 Schaden Rohrbruch (Behebung) 12.02.2025 Behebung bestatigt 12.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1
11 Schaden Beleuchtung defekt (Behebung) 16.12.2024 Behebung bestatigt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
10 Schaden Wasserschaden wegen Rohrbruch 16.12.2024 Meldung bestatigt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
9 Schaden Heizung defekt 16.12.2024 Meldung erstelit 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
7~ 7 Schaden Wasserschaden (Behebung) 16.12.2024 Behebung erstellt 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1
[} Reinigung Reinigung nach Auszug 16.12.2024 Reinigung erstellt Schulungsunterkunft GStU 1
0
-8 van 6 gefundenen Datensatzen.

Abbildung 53 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Behebung bestdtigt

4.4.3 Behebung abgeschlossen

Sobald der Schaden nachweislich behoben ist, schlief3t das Unterkunftsmanagement den
Vorgang ab und dndert den Status auf ,,Behebung abgeschlossen”. Damit werden durch
den Betreibenden erfolgte Platzsperrungen automatisch aufgehoben und die Platze

wieder freigegeben.

Unabhdngig vom Status der Schadensmeldung hat das Unterkunftsmanagement jederzeit
die Moglichkeit, gesperrte Platze wieder in der Struktur der Unterkunft freizugeben, sollte
die Sperrung des Platzes aus der Sicht des Unterkunftsmanagements nicht mehr notig

sein.

Schadensmeldungen mit dem Status ,,Behebung abgeschlossen” werden in der Liste der
Schadensmeldungen standardmaflig ausgeblendet. Um sich bereits abgeschlossene
Schadensmeldungen anzeigen zu lassen, muss in der Liste der Schadensmeldungen
explizit nach diesem Status gefiltert werden (s. Abbildung 54). Abgeschlossene
Behebungsmeldungen kénnen liber den Button Behebung bearbe/'fen noch einmal

eingesehen werden.
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Gesamtstddtische Steuerung der Unterbringung - PORTAL

Liste der Schaden- und Reinigungsmeldungen

Suche

‘ ‘ Filter anpassen \/ Filter zuriicksetzen

D Typ Titel Schaden besteht seit Meldung abgeschlossen am Status

‘ ‘ | -- Bitte wahlen -- 3 | ‘ ‘ ‘ TTMM.JJJJ ‘ ‘ TTMM.JJJJ ‘ | ehebung abgeschlossen $

Name der Unterkunft Erstelit am

‘ s || MM |
IDv Typ Titel Erstelitam  Status Schaden besteht seit ~ Meldung abgeschlossenam  Name der Unterkunft
17 Schaden  Rohrbruch (Behebung) 12.02.2025 Behebung abgeschlossen 12.02.2025 12.02.2025 Schulungsunterkunft GStU 1
14 Schaden Brandschaden (Behebung) 20.01.2025 Behebung abgeschlossen 20012025 21012025 GStU Unterkunft (SL5) Test
13 Schaden Kaputt (Behebung) 09.01.2025 Behebung abgeschlossen 09.01.2025 10.01.2025 2.1.4 - Testunterkunft GStU
8 Schaden  Fenster defekt (Behebung) 16.12.2024 Behebung abgeschlossen 16.12.2024 16.12.2024 Schulungsunterkunft GStU 1

1-6ven 6 gefundenen Datensatzen

Abbildung 54 Schadens- und Reinigungsmeldungen - Abgeschlossene Schadensmeldungen anzeigen
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5. Anhang

5.1 Abbildungsverzeichnis
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Abbildung 26 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen (2) ......ccoeveevverevererevereererennen. 23

Abbildung 27 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen (3)......cccoeeeeveeveererererererennnne 23
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Abbildung 31 Aus- und Freiziige - Auszugsmeldung erstellen: Neuer Eintrag Liste der
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Abbildung 36 Umbelegung - Umbelegung durchfihren (2)......ccoeeeeeerereeceereeeeeereeeerennee 29
Abbildung 37 Umbelegung - Umbelegung auf freie Platze (1) ...ccoeeeerereeeeerneeeereeeneerennee 30
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