
Willkommen bei

OmbuDesk

OmbuDesk ist eine moderne

Schlichtungssoftware, die zur effizienten

Verwaltung und Bearbeitung von

Schlichtungsanträgen dient. Dieses Handbuch

beschreibt OmbuDesk aus der Sicht des/der

Anwender:innen.

Kernfunktionen

Mit OmbuDesk können Sie den gesamten Ablauf eines Schlichtungsverfahrens

abbilden. Hier sehen Sie eine Übersicht der Funktionalität für

Sachbearbeiter:innen bzw. Schlichter:innen:

Digitale Fallakten: Zentrale Ansicht einer digitalen Fallakte, samt Daten,

Kommunikation, Verlauf & mehr.

Integrierte Kommunikation: Vollständige Abwicklung der gesamten

Kommunikation direkt in OmbuDesk.

Dokumentenmanagement: Übersichtliche Verwaltung aller Stammdaten

& des Schriftverkehrs samt Dokumenten.

Fristen-Monitoring: Automatische Überwachung und Erinnerung an

gesetzte Fristen für Antragssteller:innen, -gegner:innen und internen

Bearbeitungsfristen.

Statistik und Berichte: Generierung von statistischen Auswertungen,

Kennzahlen und deren Visualisierung auf Knopfdruck.

Wie ist das Handbuch strukturiert?

Das Handbuch folgt der Struktur der Anwendung:

1. Dashboard: Übersicht über wichtige Kennzahlen, neue Anträge &

Nachrichten, sowie Fristen & Genehmigungen.

2. Fallübersicht: Vollständige Liste aller Schlichtungsanträge.

3. Digitale Fallakte: Detaillierte Beschreibung der digitalen Fallakte und der

Bearbeitungsfunktionen.



4. Antragssteller:in: Zentrale Verwaltung der Antragssteller:innen.

5. Antragsgegner:in: Zentrale Verwaltung der Antragsgegner:innen.

6. Fristen: Zentrale Ansicht aller Fristen.

7. Unzuordenbare Nachichten: Verwaltung von Nachrichten, die keinem Fall

zugeordnet werden können.

8. Suche: Verschiedene Suchfunktionen in OmbuDesk – von der globalen

Suche, über die Filtersuche bis hin zu der Ähnlichkeitssuche.

9. Reports: Erstellung von vorkonfigurierten Statistiken und Datenexporten.

10. Einstellungen: Admin-Bereich, der die Automatisierung, Bearbeitung von

Feldern, Status und mehr erlaubt.



Dashboard-Übersicht

Das Dashboard ist die zentrale Ansicht in OmbuDesk. Es ermöglicht Ihnen, den

aktuellen Arbeitsstand auf einen Blick zu erfassen und dringende Aufgaben

sofort zu identifizieren.

Die wichtigsten Informationen sind für Sie in verschiedene Reiter gruppiert, um

bei der Fallbearbeitung einfach die Übersicht zu behalten.

Wie ist das Dashboard aufgebaut?

Im Dashboard stehen Ihnen verschiedene Reiter zur Verfügung, die den

Bearbeitungsverlauf einer Akte widerspiegeln. Außerdem zeigt jeder Reiter eine

Zahl in einem gelben Kreis (Badge), die angibt, wie viele Einträge sich aktuell

in diesem Bereich befinden.

Folgende Datenseiten können Sie jederzeit über Ihr Dashboard aufrufen:

1. Übersicht: Eine visuelle Übersicht über wichtige Kennzahlen Ihrer

Schlichtungsstelle, die mit der Filtersuche verknüpft ist.

2. Neue Fälle: Eine Liste aller kürzlich eingegangenen Anträge, die noch

keinem/keiner Bearbeiter:in zugewiesen wurden.



3. Meine neuen Fälle: Alle Fälle, die dem aktuell angemeldete:n Benutzer:in

zugewiesen sind, aber noch nicht bearbeitet wurden.

4. Neue Nachrichten: Eine Übersicht über alle ungelesenen Nachrichten, die

sich auf laufende Schlichtungsverfahren beziehen.

5. Abgelaufene Fristen: Alle Schlichtungsverfahren, bei denen eine gesetzte

Frist überschritten wurde und eine Aktion erforderlich ist.

6. Genehmigungen: Nachrichten, die sich gerade im Freigabeprozess

befinden und noch nicht freigegeben wurden.

Wie können Sie die Datenseiten nach Ihren individuellen

Bedürfnisse anpassen?

Jede der genannten Datenseiten zeigt Ihnen die entsprechenden Fälle

tabellarisch. Direkt unter den Reitern können Sie die angezeigten Felder

bearbeiten. Die Ansicht der Nutzer:innen ist hierbei individuell. Also können Sie

jede Datenseite nach Ihren persönlichen Wünschen gestalten.

Welche Informationen können Sie ein- und ausblenden?

Über die Schaltfläche zur Spaltenauswahl (oben links in der Tabelle) können Sie

festlegen, welche Informationen angezeigt werden sollen. Mögliche Spalten sind

unter anderem:

Aktenzahl: Die eindeutige Kennung des Falls.

Erstellt am: Das Datum des Antragseingangs.

Status: Der aktuelle Bearbeitungszustand.

Antragsteller:in: Name der Person, die das Verfahren initiiert hat.

Antragsgegner:in: Die am Verfahren beteiligten Unternehmen oder

Institutionen.

Aktuelle Frist: Das Datum, bis zu dem die nächste Aktion erfolgen muss.

Wie filtern Sie die angezeigten Fälle nach Ihrer Rolle?

Sie finden rechts, unter den Reitern, drei Checkboxen, die Ihnen ermöglichen

alle Fälle nach Ihrer Rolle zu filtern:



Wenn Sie eine Checkbox per Klick auswählen, dann filtert OmbuDesk alle

Akten nach diesem Kriterium. Wenn Sie bspw. "Bearbeiter:in" auswählen,

werden Ihnen nur Fälle angezeigt, bei denen Sie als Bearbeiter:in eingetragen

sind. Das Gleiche funktioniert auch für Co-Bearbeiter:in bzw. Schlichter:in.

Welche Schnellsuchen sind bereits in den Datenfeldern

möglich?

Sie können direkt in den Datenfeldern Ihrer Dashboard-Ansicht eine

Kriteriensuche durchführen. Ihre Filteroptionen entsprechen hierbei den

verfügbaren Optionen des jeweiligen Datenfelds.

Wenn Sie also bspw. nur Fälle sehen möchten, für die Ihre Ombuds- bzw.

Schlichtungsstelle nicht zuständig gewesen ist, dann setzen Sie den Status

einfach auf "Unzuständigkeit" und schon zeigt Ihnen OmbuDesk alle

entsprechenden Fälle an.

Welche Optionen stehen Ihnen zur Fallbearbeitung im

Dashboard zur Verfügung?

Sie finden am rechten Rand der Dashboard-Ansicht zwei verknüpfte Aktionen,

um einen Fall zu bearbeiten:

1. Digitale Fallakte öffnen

Wenn Sie das Pop-up-Symbol anklicken, dann öffnet sich die vollständige

Ansicht Ihrer digitalen Fallakte.



2. Schnellbearbeitung eines Antrags:

Wenn Sie das Stift-Symbol anklicken, dann können Sie bestimmte Attribute

einer Akte direkt in der Dashboard-Ansicht bearbeiten.

Folgende Fallattribute können Sie so verändern:

Schlichter:in

Bearbeiter:in

Co-Bearbeiter:in

Antragsgegner:in

Stellvertreter:in

Branche

Unterbranche



Übersicht

Die Übersicht ist die Homepage bzw. Startseite von OmbuDesk.

Welchen Zweck hat die Übersicht?

Die Übersicht visualisiert die Daten aus OmbuDesk. Hier können Sie auf

einen Blick wichtige Kennzahlen Ihrer Schlichtungsstelle sehen und Trends

in Ihren Daten erkennen.

Wie funktioniert die Übersicht?

Die Übersicht ist direkt mit der Filtersuche verknüpft. Die Ergebnisse einer

gespeicherten Suche werden hier visualisiert.

Unter Suche können Sie nachschlagen, wie die Filtersuche funktioniert.

Wie legen Sie eine neue Grafik an?

Folgen Sie diesen Schritten, um eine neue Grafik anzulegen:

1. Drücken Sie am rechten oberen Rand auf das grüne Stift-Symbol, das als

Tipp "Dashboard bearbeiten" anzeigt, wenn Ihr Mauszeiger darüber ist.



2. Wählen Sie am oberen rechten Rand die Option "Individuelles Diagramm

erstellen" und ziehen Sie das Diagramm auf eine freie Fläche im

Dashboard.

3. Wählen Sie einen Diagramm-Typen, eine gespeicherte Filtersuche und

vergeben Sie einen Namen für die neue Grafik.





4. Passen Sie die Größe und Position der neuen Grafik so an, dass es Ihren

Wünschen entspricht.

Welche Möglichkeiten haben Sie, um die Übersicht nach

Ihren Wünschen anzupassen?

Sie können ...

... die Größe jeder Grafik in der Übersicht anpassen.

... die Position jeder Grafik in der Übersicht anpassen.



Folgende Bilder verdeutlichen Ihre Anpassungsmöglichkeiten:

Welche Aktionen stehen Ihnen in der Übersicht sonst

noch zur Verfügung?

Sie können für jede:s Grafik/Diagramm ...

1. ... die Druckansicht öffnen.



2. ... die verknüpfte Filtersuche aufrufen.

Ändert sich die Ansicht die Übersicht für alle

Anwender:innen, wenn ich etwas anpasse?

Nein, jede:r Anwender:in hat eine individuelle Übersicht. Veränderungen

werden nur für die/den jeweilige:n Nutzer:in gespeichert.



Neue Fälle

Der Reiter "Neue Fälle" zeigt Ihnen alle Fälle, die Ihre Schlichtungsstelle

erreicht haben, aber noch nicht bearbeitet werden.

Je nach Zuordnungsprinzip in Ihrer Schlichtungsstelle können

Administrator:innen hier die neuen Fälle verteilen oder Sachbearbeiter:innen

bzw. Schlichter:innen sich einfach neuen Fällen selbst zuordnen.

Falls Sie ein automatisiertes Zuordnungsprinzip nutzen, ist diese Ansicht in der

Regel leer.

Wie funktioniert die manuelle Zuweisung von

Nutzer:innen zu neuen Fällen?

Die Funktionsweise, um sich selbst bzw. ein:e Kolleg:in einem neuen Fall

zuzuordnen ist identisch.

1. Klicken Sie am rechten Rand auf das Stift-Symbol.



2. Wählen Sie in den Auswahllisten "Schlichter:in" bzw. "Bearbeiter:in" sich

selbst oder eine Kolleg:in aus.

3. Klicken Sie am rechten Rand auf das grüne Häkchen, um die Zuordnung

des neuen Falls zu speichern.

Jetzt verschwindet der neue Antrag aus dem Bereich "Neue Fälle" und

erscheint bei Ihnen selbst bzw. eine:m Kolleg:in unter dem Reiter "Meine

neuen Fälle".



Meine neuen Fälle

Der Reiter "Meine neuen Fälle" zeigt Ihnen alle neuen Fälle, für die Sie als

Sachbearbeiter:in bzw. Schlichter:in zuständig sind - unabhängig von Ihrem

Zuordnungsprinzip.

Welche Such- und Filterfunktionen stehen Ihnen in

diesem Reiter zur Verfügung?

Sie haben die Möglichkeit alle Datenfelder als Filter- und Suchfunktion zu

nutzen.

Die Anleitung dazu finden Sie im Abschnitt zum Dashboard.

Wie können Sie sich schnell einen Überblick über Ihre

neuen Fälle verschaffen?

Sie profitieren am stärksten von der Ansicht "Meine neuen Fälle", wenn Sie

die Filteroptionen nach Ihren eigenen Wünschen und Bedürfnissen

anpassen.



Wann wird ein Fall nicht mehr unter "Meine neuen Fälle"

geführt?

Sie finden einen Fall nicht mehr unter "meine neuen Fälle", sobald Sie den

Status eines Antrags auf etwas anderes setzen als "Neuer Antrag".



Neue Nachrichten

Der Reiter "Neue Nachrichten" zeigt Ihnen alle ungelesenen E-Mails bzw.

Nachrichten von Ihren Parteien, die vom System automatisch einem Antrag

zugeordnet wurden.

Wie ist "Neue Nachrichten" aufgebaut?

Die Datenseite zeigt Ihnen standardmäßig 6 verschiedene Informationen zu den

neuen Nachrichten an:

1. Name des:r Absender:in

2. E-Mail-Adresse des:r Absender:in

3. E-Mail-Adresse des:r Empfänger:in

4. Betreff der Nachricht

5. Sendedatum der Nachricht

6. Empfangsdatum der Nachricht



Sie können die angezeigten Kategorien ändern, indem Sie oben links die

ausgewählten Spalten bearbeiten.

Welche Such- und Filteroptionen stehen Ihnen zur

Verfügung?

Sie können die Freitextsuche für die E-Mail-Adresse des:r Empfänger:in, des:r

Absender:in und den Betreff einer Nachricht nutzen. Außerdem können Sie

unter "Gesendet am" (Sendedatum) und "Empfangen am" (Empfangsdatum)

den Zeitraum der neuen Nachrichten einschränken, die Ihnen angezeigt

werden.



Welche Schnellaktionen stehen Ihnen in "Neue

Nachrichten" zur Verfügung?

Folgende Schnellaktionen stehen Ihnen in dieser Ansicht zur Verfügung:

1. Nachricht lesen:

Sie können direkt eine "neue Nachricht" lesen, indem Sie auf der linken Seite

das Pfeil-Symbol anklicken.

2. Verknüpften Fall öffnen:

Sie gelangen direkt zu dem verknüpften Fall mit der neuen Nachricht, indem Sie

auf der rechten Seite das Klammer-Symbol anklicken.

Wann wird eine Nachricht nicht mehr unter "Neue

Nachrichten" angezeigt?



Sie können eine "neue Nachricht" als gelesen markieren, um die Nachricht aus

dem Reiter "Neue Nachrichten" zu entfernen.

Folgen Sie dafür folgenden Schritten:

1. Öffnen Sie die digitale Fallakte über das Klammer-Symbol (siehe

"verknüpften Fall öffnen" darüber)

2. Navigieren Sie in der digitalen Fallakte zu dem Reiter "Emails"

3. Markieren Sie eine Nachricht als gelesen, in dem Sie das Kästchen

"Gelesen" anklicken

4. Alternativ können Sie den Verlauf nutzen, um eine Nachricht als "Gelesen"

zu markieren.

Sobald Sie eine Nachricht als "gelesen" markiert haben, verschwindet die

Nachricht aus dem Reiter "Neue Nachrichten".



Abgelaufene Fristen

Der Reiter "abgelaufene Fristen" zeigt Ihnen alle Fälle, in denen eine

gesetzte Frist verstrichen ist. So finden Sie schnell die Anträge, in denen es

Handlungsbedarf gibt.

Welche Such- und Filterfunktionen stehen Ihnen in

diesem Reiter zur Verfügung?

Sie haben die Möglichkeit alle Datenfelder als Filter- und Suchfunktion zu

nutzen.

Die Anleitung dazu finden Sie im Abschnitt zum Dashboard.

Wo können Sie die abgelaufene Frist eines bestimmten

Antrags einsehen?

Sie haben zwei Möglichkeiten, um eine abgelaufene Frist eines bestimmten

Antrags einzusehen:

1. Sie nutzen das Datenfeld "aktuelle Frist", um alle Fristen anzeigen zu

lassen und weil Sie sich im Reiter "abgelaufene Fristen" befinden, sehen

Sie nur Fristen, die bereits abgelaufen sind.



2a. Sie öffnen über das Pfeil-Symbol rechts außen die digitale Aktenansicht

des Falls, in dem eine Frist abgelaufen ist.

2b. Sie navigieren in der digitalen Aktenansicht zu dem Reiter "Verlauf".

2c. Sie filtern den Verlauf nach "Fristen" und sehen dann die abgelaufene

Frist und ggf. noch andere Fristen im Verfahren.

Wie entfernen Sie eine abgelaufene Frist aus dem Reiter

"Abgelaufene Fristen"?

Wenn eine Partei zu einem späteren Zeitpunkt eine Aufgabe erfüllt, die Sie mit

einer Frist verknüpft haben, dann ist die Frist hinfällig.

In diesem Fall können Sie die abgelaufene Frist als "erfüllt" markieren und

somit aus dem Reiter "Abgelaufene Fristen" entfernen.

Folgen Sie dafür den Schritten 2a-2c. Mit einem Klick auf das orange "Uhr-

Symbol" können Sie die Frist als erfüllt markieren.





Genehmigungen

Der Reiter "Genehmigungen" zeigt alle Fälle, die auf eine Genehmigung bzw.

Freigabe warten. So gewinnen Sie schnell eine Übersicht im Freigabeprozess.

Wann wird Ihnen ein Fall unter Genehmigungen

angezeigt?

Sie sehen alle Fälle, in denen Sie eine Nachricht zur Genehmigung geschickt

haben. Wenn Sie selbst über die Rechte verfügen, Genehmigungen zu erteilen,

sehen Sie auch alle Fälle, die auf Ihre Genehmigung warten.

Wie beantragen Sie eine Genehmigung?

Sie können eine Nachricht zur Genehmigung anlegen, indem Sie diesen

Schritten folgen:

1. Digitale Fallakte öffnen.

2. Schnellaktion "Nachricht verfassen" anklicken.

3. Status-Wechsel auswählen.

4. Status-Wechsel auf "Genehmigung" setzen.





Wie können Sie eine Genehmigung prüfen?

Folgen Sie diesen Schritten, um eine Genehmigung zu prüfen:

1. Klicken Sie auf das grüne Pfeil-Symbol, um die E-Mail-Ansicht zu öffnen.

2. Klicken Sie auf das blaue Fragezeichen, um die zu genehmigende Nachricht

zu öffnen.

3. E-Mail lesen und ggf. korrigieren.

4. Freigabe erteilen bzw. ablehnen und ggf. Grund angeben.



Rollenbasierte Ansicht

In der Regel sehen Vorgesetzte in dieser Liste alle anstehenden Freigaben ihres

Teams, während Sachbearbeiter:innen hier sehen, welche eigenen Entwürfe

noch nicht genehmigt wurden und deren Status nachvollziehen können.



Fallübersicht

Die Fallübersicht ist die zentrale Sammlung aller vorhandenen

Schlichtungsanträge in Ihrem System. Sie bietet sowohl eine globale Übersicht

als auch detaillierte Filtermöglichkeiten.

Wie können Sie die angezeigten Informationen in der

Fallübersicht bearbeiten?

Diese Ansicht verwendet die Standard-Tabellenstruktur von OmbuDesk und

bietet folgende Anpassungsmöglichkeiten:

Globale Tabellenfunktionen

Spaltenkonfiguration: Über die Schaltfläche oben links können Sie

festlegen, welche Informationen in der Ergebnisliste angezeigt werden

sollen (z. B. Aktenzahl, Status, Antragsteller:in, Branche).

Sortierung: Durch Klick auf die Spaltenüberschriften können Sie die Liste

sortieren (z. B. nach dem neuesten Erstellungsdatum).

Filtern und Finden

Um die Liste gezielt einzuschränken, können Sie folgende Optionen verwenden:



1. Volltextsuche: In Textfeldern wie "Aktenzahl" oder "Antragsteller:in"

können Sie nach Namen oder Nummern suchen. Die Suche erfolgt bereits

während der Eingabe.

2. Datumsfilter: Bei Datumsfeldern (z. B. "Erstellt am") öffnet sich ein

Kalender-Dialog, mit dem Sie Zeiträume eingrenzen können.

3. Dropdown-Filter: Bei Feldern wie "Status" oder "Branche" können Sie aus

einer Liste vordefinierter Werte wählen.

4. Rollen-Filter: Oberhalb der Tabelle finden Sie Checkboxen (z. B.

"Schlichter:in, Sachbearbeiter:in"), um nur Fälle anzuzeigen, an denen Sie

persönlich beteiligt sind.

Wie können Sie einen Fall manuell anlegen?

Falls ein Schlichtungsantrag nicht über das Online-Formular, sondern

beispielsweise per Post oder Telefon eingeht, können Sie diesen manuell

erfassen:

1. Klicken Sie in der Suchübersicht auf die Schaltfläche Fall manuell

erstellen.

2. Es öffnet sich ein Dialog, in dem Sie die Basisdaten (Branche,

Eingangsdatum, Bearbeiter:in) erfassen können.

3. Wenn die Partei noch unbekannt ist, können Sie hier neue

Antragsteller:innen und -gegner:innen über das Plus-Symbol

erstellen.

4. Nach dem Speichern wird eine neue Aktenzahl vergeben und die digitale

Fallakte öffnet sich zur weiteren Bearbeitung.





Die digitale Fallakte

Die digitale Fallakte ist das Herzstück von OmbuDesk. Hier werden alle

Informationen, Dokumente und Kommunikationsvorgänge zu einem

Schlichtungsverfahren zentral zusammengeführt.

Wie ist die digitale Fallakte aufgebaut?

Sobald Sie einen Fall öffnen, erscheint ein Fenster, das in mehrere Bereiche

unterteilt ist:

1. Die Navigation mit Reitern

Sie können per Klick zwischen den verschiedenen Ansichten oder Reitern in der

digitalen Fallakte wechseln (Info, Nähere Angaben, Verlauf etc.).

2. Der Status-Verlauf

Hier sehen Sie alle Statusänderungen als Kärtchen, die ein Fall durchlaufen hat.

Die Abfolge ist chronologisch.

3. Schnellaktionen



Am rechten, unteren Rand der digitalen Fallakte finden Sie verschiedene

Schaltflächen, mit denen Sie die verschiedenen Schnellaktionen nutzen können.

Wie funktioniert die Navigation mit Reitern?

Info: Übersichtliche Verwaltung der Basisdaten eines Falls. Außerdem

können Sie hier Kolleg:innen unter "Sachbearbeiter:in", "Co-Bearbeiter:in"

und "Schlichter:in" manuell einem Fall zuweisen.

Details: Hier finden Sie zusätzliche Felder wie die Bearbeitungsdauer in

einem Fall und alle Felder, die Sie selbst in der Administration hinzufügen

unter "Benutzerdefinierte Felder"

Verlauf: Chronologische Auflistung aller Statusänderungen, Nachrichten,

Fristen, Genehmigungen und Co. So können Sie im Verlauf die gesamte

Bearbeitung nachvollziehen.

Notizen: Hier finden Sie alle internen Notizen, Hinweise und Kommentare,

die Anwender:innen zu einem Fall vermerkt haben.

Dokumente: Zentraler Sammelpunkt aller Dokumente, die entweder Sie

oder Antragssteller:innen oder -gegner:innen in einem Fall hinzugefügt

haben.

E-Mails: Die gesamte Kommunikation eines Falls wird zentral unter

"Emails" gebündelt.

KI-Zusammenfassung: Hier können Sie sich jederzeit schnell einen

Überblick über einen Fall verschaffen, indem Sie die Kurzzusammenfassung

der KI lesen.

Welche Informationen enthält der Status-Verlauf?

In jeder digitalen Fallakte finden Sie links einen Verlauf der Statusänderungen

für diesen Fall.



Folgende Informationen werden so für Sie dargestellt:

Die Status-Bezeichnung der Änderung bspw.: "Neu", "Vermittlung" oder

"Abgeschlossen".

Der Zeitstempel zeigt das Datum für jede Statusänderung.

Der/Die Bearbeiter:in hält fest, wer die Änderung vorgenommen hat.

Welche Schnellaktionen können Sie nutzen?

Unabhängig davon, welchen Reiter Sie gerade angewählt haben, stehen Ihnen

im unteren Bereich folgende Schnellaktionen zur Verfügung:



Frist setzen: Setzen Sie eine Frist auf einen beliebigen Zeitpunkt, die Sie

benennen können.

Notiz erstellen: Erstellen Sie eine interne Notiz zu dem jeweiligen Fall.

Dokument hochladen: Laden Sie unkompliziert Dokumente zu einem Fall

hoch.

E-Mail verfassen: Verfassen Sie eine Nachricht an eine Ihrer Parteien.

Status ändern: Wechseln Sie den Status eines Falls entsprechend der

aktuellen Lage.

Ähnlichkeitssuche: Finden Sie inhaltlich ähnliche Fälle in der Datenbank.

Speichern: Sichern Sie alle vorgenommenen Änderungen an einem Fall.

Wie funktioniert die DSGVO-Bereinigung und die Online-

Formularansicht?

Außerdem finden Sie unten links in der zentralen Aktenansicht zwei weitere

Schaltflächen:

DSGVO-Bereinigung

Wenn Sie die Schaltfläche "DSGVO-Bereinigung" anklicken, dann öffnet sich

ein Dialog, in dem Sie gefragt werden, ob Sie alle personenbezogenen Daten

aus der Akte entfernen möchten.

Wenn Sie den Vorgang mit "Akte bereinigen" bestätigen, dann werden alle

Felder in der Akte gelöscht, in denen personenbezogene Daten vermutet

werden.

Das schließt, unter anderem, E-Mail-Adressen, -betreffe, Stammdaten,

Dokumentenbezeichnungen und -inhalte als auch Notizen mit ein.



Achtung: Dieser Vorgang ist unwiderruflich und löscht auch alle Daten aus

Ihrem verknüpften E-Mail-Programm.

Übrig bleibt nur ein Grundgerüst der Akte, um die statistische Auswertung Ihrer

Schlichtungsanträge weiterhin zu ermöglichen.

Das bedeutet, dass besonders die Branche und das Datum, aber auch sonstige,

DSGVO-unbedenkliche Felder aus dem Info-Reiter und Nähere Angaben Reiter

nicht gelöscht werden.

Online-Formular-Ansicht

Wenn Sie den Schalter für die Ansicht des Online-Formulars umlegen, dann

öffnet OmbuDesk das ursprüngliche Formular mit den ausgefüllten

Informationen des/der Antragssteller:in.

Hier können Sie jederzeit einsehen, wie die Felder im Antragsformular befüllt

worden sind:





Info & Nähere Angaben

Sie finden in der zentralen Aktenansicht an erster und zweiter Stelle die Reiter

Info und Nähere Angaben. Hier können Sie sowohl die Stammdaten

verwalten als auch selbstdefinierte Felder nutzen.

Welche Daten finden Sie im Info-Reiter?

Der Info-Reiter bündelt die folgenden Informationen über einen

Schlichtungsantrag in OmbuDesk:

Grunddaten:

Erstellungsdatum

Fallstatus / Unterstatus

Branche / Unterbranche

Tags

Stammdaten:

Name des/der Antragsstellers:in

Vertreter:in der/des Antragsstellers:in



Name des/der Antragsgegners:in

Ansprechpartner:in bei dem/der Antragsgegner:in

Zuständigkeiten

Sachbearbeiter:in

Co-Bearbeiter:in

Schlichter:in

Zweck der Ansicht

Die Grunddaten bieten Ihnen einen Überblick über den Schlichtungsantrag,

wobei Sie bspw. die Branche jederzeit selbst korrigieren können, wenn nötig.

Die Stammdaten enthalten alle personenbezogenen Daten zu einem

Schlichtungsantrag in OmbuDesk.

Die Zuständigkeiten zeigen die verantwortlichen Mitarbeiter:innen für diesen

Fall in Ihrer Schlichtungs- bzw. Ombudsstelle.

Alle Zuständigkeitsfelder sind Drop-Down-Menüs, was Ihnen die Möglichkeit

bietet, Fälle manuell zuzuweisen bzw. Änderungen an den Zuständigkeiten

vorzunehmen.

Welche Felder finden Sie unter "Nähere Angaben"?

Jedes Feld unter Nähere Angaben kann von Ihnen selbst in den Einstellungen

angepasst werden. Die Bearbeitungsmöglichkeiten werden in dem verlinkten

Einstellungsbereich näher erläutert.

Folgende Beispiele für Felder unter "Nähere Angaben" geben Ihnen einen ersten

Überblick über Ihre Möglichkeiten:

Berichtsrelevanz: Über eine Ja/Nein-Auswahl legen Sie fest, ob dieser Fall

in die offiziellen Berichte (z. B. für Aufsichtsbehörden) einfließen soll.

Kurzbeschreibung: Ein Textfeld, indem Sie Informationen über den

Schlichtungsantrag vermerken können.

Teilnahmevereinbarung: Ja/Nein-Auswahl, die dokumentiert, ob die

Parteien der Schlichtung zugestimmt haben.



Zeitaufwand (Minuten): Automatisierte Zeiterfassung. Die verbrachte

Arbeitszeit in einer Fallakte wird alle 60 Sekunden erfasst.

Referenznummer: Ein Freitextfeld für Aktenzeichen der

Antragsgegner:innen oder anderer externer Referenzen.

Spezialverfahren Ein Drop-Down-Menü, dass Ihnen die Auswahl

verschiedener Spezialverfahren ermöglicht.

Zweck der Ansicht

In dem Reiter Nähere Angaben können Sie frei Felder hinzufügen oder

entfernen, die Sie zur Bearbeitung von Schlichtungsanträgen benötigen bzw.

nicht (mehr) benötigen.

Wie können Sie Änderungen in den Infos bzw. näheren

Angaben speichern?

Wenn Sie Änderungen vornehmen im Info-Reiter bzw. unter nähere

Angaben, dann werden diese erst nach der Speicherung gültig.

Sie können Ihre Änderungen jederzeit unten rechts speichern, über das

Kassetten-Symbol, dass bei den Schnellaktionen die letzte Position einnimmt.



Sollten Sie Änderungen vorgenommen haben, ohne diese zu speichern, dann

werden Sie nach dem Schließen der digitalen Fallakte gefragt, ob Sie alle

Änderungen speichern möchten.



Verlauf & Notizen

Sie finden an dritter und vierter Stelle in Ihrer digitalen Fallakte die Reiter

Verlauf und Notizen.

Was wird Ihnen im Verlauf angezeigt?

Der Verlauf zeigt Ihnen eine lückenlose sowie chronologische

Dokumentation aller Ereignisse, die den geöffneten Fall betreffen.

Folgende Fallereignisse finden Sie im Verlauf:

Nachrichten werden chronologisch gelistet und können eingesehen

werden. Sie können die Sichtbarkeit für die Parteien ändern und eine

Nachricht als "Gelesen" markieren.

Fristen werden im Verlauf mit ihrem Namen und Datum angezeigt und

können von Ihnen als erfüllt markiert werden.

Statusänderungen zeigen den vorherigen und neuen Status als auch das

Datum der Änderung.



Notizen erscheinen auch im Verlauf und Sie sehen das Erstellungsdatum,

den/die Ersteller:in und den Inhalt der Notiz.

Erstellung vermerkt das Datum, an welchem der Fall Ihre

Schlichtungsstelle erreicht hat.

Favoriten können wichtige Nachrichten oder Notizen sein, die Sie über das

Stern-Symbol als Favorit markiert haben.

Wie können Sie den Verlauf filtern?

Über dem Verlauf finden Sie alle Ereignis-Typen und jeweils rechts daneben

eine Checkbox.

Wenn Sie - per Klick - das Häkchen bei einer Box hinzufügen oder entfernen,

dann verschwinden bzw. erscheinen diese Ereignis-Typen im Verlauf.

So können Sie den Verlauf schnell filtern, um sich einen Überblick zu

verschaffen.

Keiner der Filteroptionen beeinflusst sich gegenseitig, außer der Favoriten-

Filter, wenn Sie danach filtern werden Ihnen nur als favorit-markierte

Ereignisse angezeigt.

Wie funktionieren die Notizen?



Hier können Sie interne Anmerkungen speichern, die nicht für Ihre externen

Parteien (Antragsteller:innen/Antragsgegner:innen) sichtbar sind.

Notiz erstellen: Sie können über die Schnellaktionen am unteren rechten

Rand eine Notiz erstellen.

Inhalt: Sie können das Freitextfeld befüllen und vermerken, ob es sich um

eine einfache Notiz oder eine Notiz aufgrund eines Telefonats handelt.

Bearbeiten/Löschen: Sie können eigene Notizen nachträglich anpassen

oder entfernen.

Informationen Jede Notiz zeigt Ihnen Informationen über den/die Autor:in,

das Erstellungsdatum und ggf. das Bearbeitungsdatum an.



Dokumente

Der Reiter Dokumente zeigt Ihnen alle Dokumente in der digitalen

Aktenansicht, die zu einem Fall gehören.

Hier werden also alle Dokumente zusammengeführt, die entweder Teil des

Schlichtungsantrags gewesen sind oder von Ihnen / einer der anderen Parteien

im Laufe des Verfahrens versendet worden sind.

Zusätzlich können Sie die Dokumentenablage nutzen, um Dokumente

hochzuladen und per Sichtbarkeitsschaltfläche für eine oder beide anderen

Parteien freizugeben.

Wie ist die Dokumenten-Ansicht aufgebaut?

Alle Dokumente eines Falls werden tabellarisch aufgelistet und zeigen Ihnen

folgende Informationen:



Dateiname: Name der Datei (z. B.: "Vertrag.pdf").

Symbolbild: Zeigt Ihnen auf einen Blick, ob Sie oder Antragssteller:in bzw.

-gegner:in das Dokument hochgeladen haben.

Dateigröße: Größe der Datei (z.B.: 7 KB)

Sichtbarkeit: Verwaltung der Sichtbarkeit von Dokumenten für

Antragssteller:in bzw. gegner:in über Schaltflächen.

Filter: Sie können die Dokumente nach Parteien filtern, die Sie

hochgeladen haben (Antragssteller:in, -gegner:in, Schlichtungsstelle,

Sachverständige, Unbekannt)

Aktionen: Sie können Dokumente mit dem roten Mülleimer-Symbol

löschen, mit dem grünen Pfeil-Symbol öffnen und mit dem blauen Stift-

Symbol bearbeiten.

Wenn Sie ein Dokument bearbeiten, können Sie die Quelle des Dokuments

ändern, Stichworte hinzufügen bzw. eine interne Bezeichnung vergeben:

Was bedeuten die Symbol-Bilder?



Sie sehen in OmbuDesk Symbolbilder bzw. Piktogramme, um auf einen Blick

erkennen zu können, woher bspw. ein Dokument stammt oder wer eine

Nachricht an wen geschrieben hat in der Verlauf- bzw. Email-Ansicht.

Folgende Symbolbilder bzw. Piktogramme werden in OmbuDesk in

verwendet:

Dieses Symbolbild stellt den/die Antragssteller:in dar:

Dieses Symbolbild stellt den/die Antragsgegner:in dar:

Dieses Symbolbild stellt Ihre Schlichtungsstelle dar:



Dieses Symbolbild stellt den/die Sachverständige:n dar:

Dieses Symbolbild stellt eine unbekannte Quelle dar:



Emails / Nachrichten

In der E-Mail-Ansicht finden Sie die gesamte Kommunikation an einem Ort.

Denn hier bündelt OmbuDesk alle E-Mails bzw. Nachrichten, die Sie,

Antragssteller:innen und -gegner:innen versendet haben.

Welche Informationen sehen Sie auf einen

Blick im E-Mail-Reiter?

Folgende Informationen finden Sie in jeder Darstellungsform Ihrer E-

Mails/Nachrichten:

Datenfelder:



Datum/Uhrzeit: Datum und Uhrzeit werden für jede Nachricht

festgehalten.

Sender/Empfänger: Sender:in und Empfänger:innen werden per Adresse

angezeigt.

Symbol-Anzeigen:

Favorit: Das Sternsymbol zeigt, ob Sie eine Nachricht als Favorit markiert

haben.

Kommunikationsrichtung: Die Piktogramme zeigen Ihnen, wer Sender:in

und wer Empfänger:in einer Nachricht gewesen ist.

Gelesen/Ungelesen: Das Brief-Symbol zeigt, ob Sie eine Nachricht gelesen

(offener Brief) oder noch nicht gelesen haben (geschlossener Brief).

Gesendet/Entwurf/Genehmigung Das grüne Häkchen bedeutet, dass die

E-Mail versendet wurde, der orange Stift, dass es sich um einen Entwurf

handelt und das blaue Fragezeichen, dass ein Entwurf zur Genehmigung

vorliegt.

Verfügbare Aktionen:

Nachricht löschen/öffnen: Jedes Kärtchen hat am rechten Rand das rote

Symbol für "Löschen" und das blaue Symbol für "Öffnen".

Folgende Felder kommen hinzu, wenn Sie die mittlere

Anzeigegröße wählen:

Betreff: Der Betreff von Nachrichten.

Sichtbarkeit Sie können die Sichtbarkeit einer Nachricht für beide Parteien

per Klick verändern.



Gelesen Sie können eine Nachricht als gelesen markieren, indem Sie das

Kästchen anklicken.

Anhänge: Sie sehen angehängte Dateien am linken, unteren Rand jedes

Kärtchens.

Wenn Sie die größte Darstellungsform wählen, dann

sehen Sie auch folgende Elemente:

Vorschau: Der Inhalt jeder Nachricht/E-Mail wird Ihnen direkt in der Karte

angezeigt.

Antworten: Sie können mit dem orangen Pfeil am rechten Rand auf

Nachrichten antworten.

Allen Antworten: Sie können mit dem blauen Mehrfachpfeil darunter allen

antworten.

Wie werden Nachrichten dem richtigen Fall zugeordnet?

Jeder Fall enthält eine eindeutige Fallnummer, die bei der Erstellung

generiert wird.

Diese Fallnummer ist beim Verfassen von Nachrichten an einer Partei immer

korrekt vorbefüllt. Wenn Beteiligte Ihnen also antworten, erkennt OmbuDesk an

der versendeten Identifikationsnummer den richtigen Fall.



Wenn Sie das Portal für Ihre Antragssteller:innen und -gegner:innen nutzen,

dann ordnet OmbuDesk darüber geschriebene Nachrichten automatisch dem

richtigen Fall zu.

Falls eine Partei Ihnen manuell eine E-Mail schickt, ohne die Fallnummer

anzugeben, aber die E-Mail-Adresse bereits bekannt ist, dann ordnet OmbuDesk

die Nachricht dem richtigen Fall zu.

Sollte eine Partei eine E-Mail schicken, ohne die Fallnummer anzugeben und die

E-Mail-Adresse hat mehrere offene Fälle, finden Sie die Nachricht unter

Unzuordenbare Nachrichten



KI-Features

KI-Chatbot und KI-Features

Sie haben im Nachrichten-Verfassen-Fenster und in der digitalen Fallakte unter

den Schnellaktionen jederzeit Zugriff auf die KI-Features von OmbuDesk.

Wenn Sie die KI-Funktionen über einen Klick öffnen, sehen Sie zuerst den

Chatbot von OmbuDesk.

Wie unterstützt Sie der OmbuDesk-Chatbot?

Der Chatbot ist mit den Details der jeweiligen Akte vertraut und kann Ihre

Fragen dazu beantworten. Sie können den OmbuDesk-Chatbot also als

Sparringpartner nutzen, um bspw. die nächsten Schritte in einem

Schlichtungsantrag zu ermitteln.

Je nachdem, ob Sie Text in der E-Mail markiert haben, bevor Sie die KI-Features

aufrufen, sehen Sie im Dialog-Fenster entweder den gesamten Text der E-

Mail (nichts markiert) oder nur den markierten Text.

Welche weiteren KI-Features stehen Ihnen zur

Verfügung?



Neben dem Chatbot gibt es drei KI-Features, die Sie vor allem in der

Kommunikation mit Ihren verschiedenen Parteien unterstützen:





1. Übersetzung

Die Übersetzungsfunktion ermöglicht Ihnen den Text im Fenster in alle Sprachen

zu übersetzen, die Ihr KI-Modell unterstützt. In der Regel sind das offiziell über

70+ Sprachen.

2. Korrektion

Die Korrektionsfunktion korrigiert mit einem Klick alle Fehler in dem

Dialogfenster. Diese Funktion ist nützlich, wenn Sie Fehler bei längeren Texten

vermeiden möchten.

3. Textvereinfachung

Die Textvereinfachung reduziert die Komplexität der genutzten Sprache. So

können Sie entweder juristische Antworten Ihrer Parteien leichter verstehen

oder Ihre eigenen Texte einfacher verständlich machen.

KI-Zusammenfassung

Die KI-Zusammenfassung nutzt das Antragsformular, Dokumente, Notizen,

Bearbeitungsschritte und die gesamte Kommunikation, um Ihnen eine

prägnante Zusammenfassung zur Verfügung zu stellen.



Die KI-Zusammenfassung ist ein optionales Werkzeug, das eine schnelle

Übersicht über den Inhalt und den aktuellen Stand eines

Schlichtungsverfahrens bietet.

Welches KI-Modell erstellt Ihre KI-Zusammenfassungen?

Jedes KI-Modell kann an OmbuDesk angebunden werden, um KI-

Zusammenfassungen zu erzeugen. In der Test-Umgebung nutzt OmbuDesk eine

Version von ChatGPT, die innerhalb Europas gehostet wird.

Welche Vorteile bietet Ihnen eine KI-Zusammenfassung?

Wenn Sie jeden Tag an vielen verschiedenen Schlichtungsanträgen arbeiten,

dann ist es möglich, dass Sie bei einer neuen Entwicklung in einem Fall nicht

mehr den ganzen Kontext kennen.

Mit der KI-Zusammenfassung können Sie schnell & einfach einen Überblick über

den Fortschritt eines Schlichtungsantrags verschaffen.

Das ermöglicht es Ihnen ...



... Zeit zu sparen, denn Sie müssen sich nicht erneut den ganzen Fallverlauf

anschauen.

... unbekannte Fälle leichter weiterzuführen, denn Sie sehen sofort den

Bearbeitungsstand einer Kolleg:in in der Zusammenfassung.

... sich auf das Wesentliche zu konzentrieren, denn Sie müssen keine

Energie mit der Durchsicht von Dokumenten, E-Mails und Co. verschwenden.

Was ist das Problem, wenn es noch keine KI-

Zusammenfassung gibt?

Wenn Sie noch keine KI-Zusammenfassung für einen Fall sehen, dann ist der Fall

zeitlich noch zu jung für eine generierte Antwort. In der Regel dauert es eine

halbe Stunde bis zur Zusammenfassung.

Ist die KI-Zusammenfassung immer aktuell?

Ja, die KI-Zusammenfassung wird bei jeder Veränderung aktualisiert. Wenn in

einem Schlichtungsantrag also eine neue Entwicklung passiert (eine neue

Nachricht eingeht, Dokumente hochgeladen werden, etc.), dann wird auch die

KI-Zusammenfassung innerhalb einer halben Stunde aktualisiert.



Schnellaktionen

Die Schnellaktionen von OmbuDesk ermöglichen Ihnen einen

Schlichtungsantrag effizient zu bearbeiten. Sie finden die Schnellaktionen in der

unteren Leiste der digitalen Fallakte.

Welche Schnellaktionen stehen Ihnen in der

Aktenansicht zur Verfügung?

Wenn Sie sich in der digitalen Aktenansicht von OmbuDesk befinden, stehen

Ihnen folgende Schnellaktionen zur Verfügung (von links nach rechts):

1. Frist setzen: Setzen Sie eine Frist auf ein bestimmtes Datum.

2. Notiz hinzufügen: Fügen Sie dem Fall eine Notiz hinzu.

3. Dokument hochladen: Fügen Sie dem Fall ein neues Dokument hinzu.

4. Nachricht schreiben Versenden Sie eine Nachricht an Ihre Parteien.

5. Status wechseln: Verändern Sie den Status eines Falls.

6. KI-Funktionen: Nutzen Sie die KI-Funktionen von OmbuDesk.



7. Ähnlichkeitssuche: Finden Sie ähnliche Fälle in Ihrem Datensatz.

8. Speichern: Speichern Sie alle Änderungen an einem Fall.

Wie steigern Sie mit den Schnellaktionen Ihre

Effizienz in der Fallbearbeitung?

Die einzelnen Schnellaktionen sind entweder verknüpft zu anderen

Funktionalitäten oder erleichtern Ihnen die Arbeit als eigenständige Funktion.

In Folge finden Sie die genau Funktionsbeschreibung jeder Schnellaktion:

Frist setzen

Wenn Sie eine neue Frist setzen, können Sie einen Namen vergeben und das

Fälligkeitsdatum auswählen.



Die so gesetzte Frist erscheint dann im Verlauf Ihrer Akte, in dem Reiter Fristen

und falls die Frist abläuft auch in dem Reiter Abgelaufene Fristen im Dashboard.

Diese Verknüpfung zu anderen Datenseiten in OmbuDesk ermöglicht Ihnen

jederzeit den Überblick zu behalten über all Ihre Fristen.

Notiz hinzufügen

Wenn Sie eine neue Notiz zu einem Fall hinzufügen möchten, öffnet sich ein

Freitextfeld, in dem Sie Informationen eintragen können. Alle Notizen sind nur

für Mitarbeiter:innen Ihrer Schlichtungsstelle sichtbar.

Die neue Notiz ist dann auch im Verlauf- bzw. Notiz-Reiter der einzelnen Akte

einsehbar.

So können Sie jederzeit Informationen mit Ihren Kolleg:innen nachvollziehbar

teilen, um Wissenssilos zu einzelnen Fällen zu vermeiden.

Dokument hochladen

Wenn Sie ein neues Dokument hochladen möchten, können Sie diese

Schnellaktion nutzen. Sie können Dokumente einfach hineinziehen oder Ihre

Dateien nach dem richtigen Dokument durchsuchen.



Alle so hochgeladenen Dokumente finden sich sowohl im Dokumenten-Reiter als

auch zur Schnellauswahl beim Nachrichten schreiben.

Nachricht verfassen

Wenn Sie eine Nachricht verfassen, dann können Sie alle vordefinierten E-Mail-

Vorlagen bzw. Textbausteine nutzen, deren Bearbeitung in den Einstellungen

näher beschrieben ist.

Außerdem ähnelt das Dialogfenster für das Nachrichten-Verfassen gängigen E-

Mail-Programmen, die Sie bereits gewohnt sind:

Welche wichtigen Funktionalitäten stehen Ihnen beim

Nachrichten-Verfassen zur Verfügung?



Nachrichten verfassen ist das zentrale Kommunikationswerkzeug in OmbuDesk.

Diese Funktion ist zusätzlich an vielen Stellen mit anderen Funktionalitäten

verknüpft.

Neben den E-Mail-Vorlagen, Textbausteinen und Platzhaltern, gibt es eine Reihe

von anderen Funktionen, die Sie bei Ihrer Kommunikation unterstützen:

1. Automatisierte Vorauswahl der Empfänger:innen und der

Dokumente

Wenn Sie die Empfänger:innen einer Nachricht befüllen möchten, bietet Ihnen

OmbuDesk automatisch hinterlegte E-Mail-Adressen für den spezifischen Fall

an.

Ähnlich dazu finden Sie unter "Dokumente auswählen" alle Dokumente, die

bereits diesem Schlichtungsantrag zugeordnet worden sind.



2. Entwürfe und Genehmigungen als Status-Wechsel

Sie können im Nachrichten-Verfassen-Fenster unten rechts die Aktion "Status-

Wechsel" wählen.



Wenn Sie eine Nachricht als Entwurf speichern, finden Sie die Nachricht

danach im "E-Mail"-Reiter der Akte.

Wenn Sie eine Nachricht auf Genehmigung setzen, erscheint Sie zur Freigabe

bei den berechtigten Personen unter Genehmigungen und erscheint im "E-Mail"-

Reiter.

Sie können mehr über Genehmigungen im eigenen Abschnitt zu

Genehmigungen herausfinden.



3. E-Mail-Entwurf anzeigen

Wenn Sie Textbausteine bzw. Platzhalter in Ihren E-Mails nutzen, werden diese

zur besseren Übersicht nicht direkt im E-Mail-Editor ergänzt.

Sie können jederzeit sehen, wie eine E-Mail beim Versenden Ihre

Empfänger:innen erreicht, indem Sie die Vorschau (Augen-Symbol)

anklicken.



4. KI-Funktionen

Sie haben im Nachrichten-Verfassen-Fenster jederzeit Zugriff auf die KI-Features

von OmbuDesk.

Sie können entweder sich entweder mit dem Chatbot über Details des Falls

austauschen oder Texte übersetzen, korrigieren bzw. vereinfachen.

Wenn Sie mehr über die KI-Features erfahren möchten, dann drücken Sie hier

auf KI-Features.

Status-Wechsel

Die wichtigste Schnellaktion, um einen Schlichtungsantrag schrittweise entlang

Ihrer Prozesse zu bearbeiten, ist der Status-Wechsel.

Im Einstellungsbereich für den Fallstatus finden Sie die Erklärung, wie Sie die

verschiedene Status an Ihre Bedürfnisse anpassen.

Wenn Sie die Schnellaktion auswählen, öffnet sich ein Dialogfenster, dass eine

Auswahlliste aller verfügbaren Status anbietet:

Sie können jeden Status-Wechsel mit Automatisierungen bezüglich dem E-

Mail-Versand und der Fristsetzung verknüpfen.

Sie erhalten dann beim Wechseln eines Status einen Hinweis, welche

verknüpften Aktionen OmbuDesk im Hintergrund für Sie ausführt:



Ähnlichkeitssuche

Auch die Ähnlichkeitssuche ist als Schnellaktion in jeder digitalen Fallakte

hinterlegt.

Die Ähnlichkeitssuche unterstützt Sie dabei, ähnliche Fälle zu finden, um bereits

bewährtes Wissen für Ihren derzeitigen Schlichtungsantrag nutzbar zu machen.

Nähere Informationen zur Verwendung finden Sie im Handbuch unter "Suche"

oder indem Sie in der ersten Zeile auf das Wort "Ähnlichkeitssuche" klicken.



Antragsteller:innen & -

gegner:innen

Sie finden in der linken Navigationsleiste sowohl das Verzeichnis

"Antragssteller:innen" als auch das Verzeichnis "Antragsgegner:innen".

Beide Verzeichnisse funktionieren gleich, weshalb die Funktions- und

Aktionsbeschreibungen nur beispielhaft am Verzeichnis für Antragssteller:innen

gezeigt werden.

Welchen Zweck erfüllt die Übersicht?

Hier sehen Sie alle Antragssteller:innen und ihre persönlichen Angaben, die im

Antragsformular erfasst worden sind. Das Verzeichnis erleichtert sowohl das

Durchsuchen Ihrer Antragssteller:innen als auch die Bearbeitung der

zugehörigen Daten.

Wie ist die Antragssteller:innen-Ansicht aufgebaut?

Folgende Informationen über Ihre Antragssteller:innen werden tabellarisch

angezeigt:

Name: Vor- und Nachname des/der Antragsteller:in.



E-Mail: Die hinterlegte E-Mail-Adresse für den Kontakt.

Adresse: Wohnortdaten des/der Antragssteller:in.

Erstellungsdatum: Datum & Zeit des ersten Antrags eines/einer

Antragssteller:in.

Welche Such- und Filterfunktionen können Sie im

Verzeichnis nutzen?

Über jeder Informationsspalte finden Sie Felder, die Sie zur Suche und Filterung

nutzen können. Freitextfelder sind Name, E-Mail und Adresse; Das Datum ist

ein Kalender, um den gewünschten Zeitraum auszuwählen.

Welche Aktionen stehen Ihnen im Verzeichnis zur

Verfügung?

Die folgenden Aktionen können Sie im Antragssteller:innen-Verzeichnis am

rechten Rand finden:

Neue Antragssteller:in hinzufügen: Das grüne Plus-Symbol ermöglicht

Ihnen neue Antragssteller:innen manuell anzulegen – bspw. bei

Telefonanfragen – wenn Sie die Aktion anklicken, öffnet sich ein Dialog-

Feld:



Verknüpfte Informationen öffnen: Über das grüne Büroklammer-Symbol

öffnen Sie den verknüpften Datensatz zu einem/r Antragssteller:in. Dann

sehen die gleiche Sicht, wie im Bild zuvor, jedoch mit den hinterlegten

Daten.

Wenn Sie bspw. alle verknüpften Schlichtungsanträge für eine:n

Antragssteller:in sehen möchten, dann navigieren Sie einfach zu "Akten":



Filter zurücksetzen: Falls Sie eine Filter- und Suchfunktionen aktiviert

haben, können Sie alle Filterbedingungen über das grüne Trichter-Symbol

wieder deaktivieren.

Wie können Sie Veränderungen an den Datensätzen

vornehmen?

Wenn Sie zur Datenansicht einer/eines Antragssteller:in navigieren, können

Sie alle Stammdaten einfach verändern. Die Veränderungen werden für alle

offenen Schlichtungsanträge, dem die Person zugeordnet ist, übernommen.



Fristen

Sie finden unter Fristen ein Verzeichnis aller Fristen in Ihrem gesamten

Datensatz.

Welchen Zweck erfüllt die Fristen-Ansicht?

Der Fristen-Reiter in der linken Navigationsleiste ist eine Sammlung aller

Fristen, die es für Ihre Schlichtungsanträge in Ihrem Datensatz gibt.

Die Ansicht unterstützt Sie dabei schnell eine Übersicht über alle Fristen in

laufenden Schlichtungsprozessen zu erhalten.

Welche Informationen sehen Sie in der Fristen-Ansicht?

Alle Fristen innerhalb Ihrer Schlichtungsanträge werden tabellarisch aufgelistet

und mit folgenden Informationen angezeigt:

Stichtag: Der Stichtag zeigt Ihnen das exakte Datum, an welchem eine

Frist abläuft.

Beschreibung: Die Beschreibung zeigt den Inhalt des Freitextfelds

"Beschreibung", dass Sie bei der Erstellung einer Frist befüllen können.



Aktenzahl: Die Aktenzahl zeigt Ihnen das eindeutige Fallkürzel, mit

welchem jeder Schlichtungsantrag versehen ist.

Wie können Sie den Status der Fristen einfach

unterscheiden?

Jede Frist ist - je nach Status - unterschiedlich eingefärbt. Folgende Farben sind

möglich:

Schwarz wird verwendet für laufende Fristen, die weder erfüllt noch

abgelaufen sind.

Grau wird verwendet für Fristen, die bereits erfüllt worden sind.

Rot wird verwendet für Fristen, die abgelaufen sind, um Handlungsbedarf

zu signalisieren.

Welche Filterfunktionen stehen Ihnen in der Fristen-

Ansicht zur Verfügung?

Sie können die Fristen-Ansicht mit "Bearbeiter:in", "Co-Bearbeiter:in" und

"Schlichter:in" nach Schlichtungsanträgen filtern, in denen Sie eine der Rolle

übernehmen.

Außerdem können Sie mit "Aktiv" und "Erfüllt" jeweils aktive bzw. erfüllte

Fristen ein- und ausblenden.

Am rechten Rand haben Sie außerdem die Möglichkeit zwischen einer Listen-

Ansicht und Kalender-Ansicht zu wechseln.



Unzuordenbare Nachrichten

In diesem Bereich werden alle eingehenden Nachrichten bzw. E-Mails

aufgelistet, die von OmbuDesk nicht automatisch einem Fall zugeordnet werden

konnten.

Wie funktioniert die automatische Zuordnung von

OmbuDesk?

Wenn Ihre Antragssteller:innen einen neuen Schlichtungsantrag übermitteln,

dann erhält dieser Fall eine eindeutige Fallnummer bspw. 123-XY-DE.

Sobald eine neue Nachricht mit einer eindeutigen Fallnummer eingeht, ordnet

OmbuDesk die Nachricht dem entsprechenden Fall zu.

Das gilt sowohl für Nachrichten Ihrer Antragssteller:innen als auch -

gegner:innen, sowie anderen Parteien wie bspw. Sachverständigen.

In welchen Fällen funktioniert die automatische

Zuordnung nicht?

Die automatische Zuordnung von Nachrichten ist sehr verlässlich, kann aber in

Ausnahmefällen nicht funktionieren, wenn:

1. Eine Nachricht ohne eindeutige Fallnummer an Sie versendet wird UND

der/die Absender:in an mehr als einem offenen Fall bei Ihnen beteiligt



ist.

2. Eine E-Mail an Ihre Schlichtungs-E-Mail versendet wird, aber der/die

Absender:in noch gänzlich unbekannt.

3. Eine Nachricht mehr als eine eindeutige Fallnummer enthält und

deshalb die automatische Zuordnung nicht funktioniert.

Wann erscheint eine Nachricht unter "unzuordenbare

Nachricht"?

Eine neue Nachricht wird unter unzuordenbare Nachrichten angezeigt, wenn

eine der drei Szenarien erfüllt ist, weshalb eine Nachricht nicht automatisch

zugeordnet werden kann.

Welche Möglichkeiten haben Sie, um eine

unzuordenbare Nachricht zu verarbeiten?

Wenn Sie eine unzuordenbare Nachricht erhalten, können Sie entweder:

1. Die Nachricht mit einem bestehenden Fall verknüpfen, wenn Sie wissen,

um welchen aktiven Fall es sich handelt.

Das Symbol hierfür ist das blaue Büroklammer-Symbol.

2. Aus der Nachricht einen neuen Fall erstellen, wenn der/die Absender:in

noch unbekannt ist.

Das Symbol hierfür ist das blaue Büroklammer-Symbol mit dem Plus-

Symbol.

3. Die Nachricht löschen, wenn darin keine relevanten Informationen für Ihre

Schlichtungsstelle enthalten sind.

Das Symbol hierfür ist der rote Mülleimer.

Welche Informationen werden Ihnen in dieser Ansicht

angezeigt?



Sie sehen in der unzuordenbaren Nachrichten Ansicht immer alle relevanten

Informationen über eine Nachricht bzw. E-Mail:

Name: Der Name des/der Absender:in

Absender:in/Empfänger:in: Der Name des/der Absender:in /

Empfänger:in

Betreff: Der Betreff der E-Mail.

Empfangen am / Gesendet am: Zeitpunkt des E-Mail-Eingangs bzw. des

E-Mail-Empfangs.

*Gelesen: Anzeige, ob die Nachricht bereits gelesen worden ist.

Welche Filter- bzw. Suchfunktionen stehen Ihnen in

dieser Ansicht zur Verfügung?

Sie können einerseits per Freitextsuche die Absender:innen/Empfänger:innen

und den Betreff filtern bzw. durchsuchen.

Andererseits können Sie per Datumsfilter das Sende- bzw. Empfangsdatum als

Filter- bzw. Suchfeld nutzen.

Außerdem können Sie die angezeigten Datenfelder nach Belieben verändern.

Hierfür können Sie die angezeigten Spalten auswählen bzw. deselektieren:





Suche

Sie haben drei Möglichkeiten, um in OmbuDesk zu suchen:

1. Die globale Suche (rot umrandet am Kopf der Anwendung)

2. Die Filtersuche (die rot umrandete Lupe in der linken Navigation)

3. Die Ähnlichkeitssuche (das rot umrandete offene Dreieck in der linken

Navigation)

Globale Suche

Die globale Suche ist ein mächtiges Werkzeug, um per Freitextsuche alle Daten

in OmbuDesk zu durchsuchen.

Welche Inhalte werden von der globalen Suche

durchsucht?

Die globale Suche funktioniert für die folgenden Informationen in Ihrem

gesamten Datensatz:

Nachrichten: Betreff und Inhalt werden durchsucht.

Dokumente: Dokumentbezeichnungen und der gesamte Inhalt werden

durchsucht.



Notizen: Bezeichnungen und Inhalte aller Notizen werden durchsucht.

Fristen: Namen der Fristen werden durchsucht.

Tags: Vergebene Tags werden durchsucht.

Wie funktioniert die globale Suche?

Die globale Suche ist eine integrierte Suchmaschine.

In der Nutzung verhält sich die globale Suche ähnlich wie gängige

Suchmaschinen, die Sie gewohnt sind, bspw. Google.

Sie können mit den folgenden Suchbefehlen Ihre Suche verfeinern:

Wie werden Ihre Suchergebnisse aufbereitet?



1. Die Anwendung markiert den/die gesuchten Begriffe gelb bei jedem Ihrer

Treffer.

2. Die Anwendung gruppiert Ihre Treffer nach Art der gefundenen Inhalte

(Dokumente, Nachrichten, Fristen, etc.)

Wie navigieren Sie zu den gefundenen Treffern Ihrer

Suche?

Sie können jedes Suchergebnis per Klick aufrufen.

Wenn Sie ein Suchergebnis anklicken, wird direkt die verknüpfte Akte geöffnet

und der Treffer wird gelb umrandet.



Filtersuche

Die Filtersuche ermöglicht Ihnen mit Filtern bzw. Bedingungen Ihren

gesamten Datensatz zu durchsuchen.

Wie funktioniert die Filtersuche?

Sie können sowohl die Stammdaten-Felder als auch die selbstdefinierten

Felder als Filterbedingungen nutzen.

Damit stehen Ihnen Felder bspw. Felder zur Verfügung wie:

1. Erstellungsdatum, Fallstatus, Branche, Unterbranche, Tags, Bearbeiter:in,

Schlichterin, etc.

2. Ablehnungsgrund, Spezialverfahren und Ergebnis der Vermittlung.

In der Praxis sind also fast alle Felder einer Akte mögliche Suchfilter. Das gibt

Ihnen große Flexibilität und viele Möglichkeit bei der Filterung Ihres

Datensatzes.

Hier ein Beispiel:



Wenn Sie alle offenen Fälle für eine bestimmte Branche, bspw.

Dienstleistungen, sehen möchten, dann erreichen Sie das mit folgenden

Einstellungen:

Mit diesen Einstellungen erfassen Sie alle Status eines Falls, die nicht

abgeschlossen sind und als Branche nur die Dienstleistungen. Das Ergebnis sind

alle offenen Fälle in dem Dienstleistungssektor:



In diesem Beispiel können Sie sehen, das neben dem Namen des Filters am

Kopf der Anwendung, die Anzahl der gefundenen Fälle angezeigt wird mit

"Akten: 4".

Welche Aktionen stehen Ihnen in der Filtersuche zur

Verfügung?

Sie können jederzeit eine neue Suche bzw. einen neuen Filter anlegen über

die grüne Schaltfläche "Neuen Filter hinzufügen" am linken, oberen Rand

der Ansicht.

Wenn Sie den Button anklicken, können Sie einen Namen für die neue Suche

vergeben und die Filteroptionen Ihrer Wahl ergänzen. Außerdem können Sie

definieren, ob die neue Suche Global (für jeden sichtbar) oder Eigene (nur

für Sie sichtbar) sein soll.



Am rechten Rand des Fensters finden Sie zusätzliche Aktionen, die Ihnen

Folgendes ermöglichen:

1. Alle Daten herunterladen: Erstellen Sie per Klick einen Excel-Export aller

gefundenen Akten mit dem grünen Dokumenten-Button.

2. Massen-Aktionen: Wenden Sie "Fallstatus ändern" bzw.

"Zuständigkeitswechsel" für alle von Ihnen markierten Suchergebnisse über

den grünen Aktionsbutton an.

3. Akte öffnen: Öffnen Sie über das grüne Pfeil-Symbol einen gefundenen

Schlichtungsantrag Ihrer Filtersuche.



Außerdem können Sie jede gespeicherte Filtersuche jederzeit bearbeiten über

das grüne Stift-Symbol am rechten äußeren Rand der Ansicht.

Sie können dann die Filterbedingungen anpassen, die Suche löschen, die

Suche mit den aktuellen Einstellungen durchführen und die Sichtbarkeit

(Global/Eigene) verändern:

Welche Informationen sehen Sie für die Suchergebnisse

einer Filtersuche?

Wenn Sie eine Filtersuche durchführen, werden Ihnen folgende Informationen

tabellarisch aufgelistet zu den entsprechenden Fallakten / Fällen:



1. Aktenzahl

2. Erstellungsdatum & Abschlussdatum

3. Fallbearbeiter:in, Co-Bearbeiter:in & Schlichter:in

4. Status und Unterstatus

5. Antragssteller:in + E-Mail

6. Vertreter:in

7. Antragsgegner:in

8. Sachverständige

9. Branche & Unterbranche

Was macht die Filtersuche besonders nützlich für Ihre

Schlichtungsstelle?

Die Filtersuche ist eine mächtige Suchfunktion, weil Sie alle Suchparameter

selbst nach Ihren Wünschen anpassen können. Außerdem können Sie jede so

angelegte Suche speichern und per Klick, auf eine hinterlegte Suche, sofort

wiederholen.

Die Filtersuche ist außerdem verknüpft mit Ihrer Übersicht, um wichtige

Kennzahlen für Ihre Schlichtungsstelle automatisch zu visualisieren. Mehr dazu

finden Sie unter Übersicht.

Ähnlichkeitssuche

Die Ähnlichkeitssuche ermöglicht Ihnen ähnliche Fälle in Ihrem gesamten

Datensatz zu finden.



Wie funktioniert die Ähnlichkeitssuche?

Anders als die globale Suche und die Filtersuche bezieht sich die

Ähnlichkeitssuche nicht auf durchsuchbare Daten bzw. verschiedene

Fallattribute.

Die Ähnlichkeitssuche nutzt Fallzusammenfassungen Ihrer Akten, um mithilfe

von KI einen Kontext herzustellen und so ähnliche Fälle zu finden.

Wie können Sie die Ähnlichkeitssuche nutzen?

Sie können entweder ...

... das Freitextfeld nutzen, um ähnliche Fälle zu Begriffen Ihrer Wahl zu finden.



... oder die Ähnlichkeitssuche innerhalb einer digitalen Fallakte aufrufen, um

ähnliche Fälle zu dem geöffneten Fall zu finden.

In diesem Beispiel handelt es sich um einen Schlichtungsantrag in der Branche

Online-Shopping, der mit Unzufriedenheit bezüglich der erhaltenen Ware

zu tun hat.



Die Ähnlichkeitssuche findet nun relevante & ähnliche Fälle, in denen es um

Reklamationen geht:

Welche Aktionen stehen Ihnen in der Ansicht der

Ähnlichkeitssuche zur Verfügung?

Die Ähnlichkeitssuche öffnet sich immer in einem neuen Fenster. Sie können

von dort aus, über den grünen Pfeil am rechten Rand, zu den gefundenen,

ähnlichen Fällen navigieren.

Welche Informationen werden Ihnen angezeigt für die

gefundenen Fälle?

Sie können die tabellarischen Informationen über die Spaltenauswahl jederzeit

anpassen und so wichtige Informationen für Sie herausfiltern.



Folgende Informationsspalten können von Ihnen so für die Anzeige ausgewählt

bzw. deselektiert werden:

1. Fallkürzel

2. Erstellungsdatum

3. Abschlussdatum

4. Schlichter:in, Bearbeiter:in und Co-Bearbeiter:in

5. Branche und Unterbranche

6. Status und Unterstatus

7. Name Antragsgegner:in, -gegner:in und Vertretungen

8. Berichtsrelevanz

9. Tags



Reports

OmbuDesk bietet die Möglichkeit automatisierte Berichte zu erstellen.

Automatisierte Berichte

Welche Informationen enthält ein automatisierter

Bericht?

Die Berichte in OmbuDesk werden auf die Bedürfnisse der Nutzer:innen

abgestimmt. Sie erhalten mit einem Klick alle Daten, die Sie für Ihre Reports

benötigen.

Wenn Sie OmbuDesk also bereits produktiv als Schlichtungssoftware nutzen,

finden Sie hier einen einfachen Weg, um Daten für Ihre Berichte zu erhalten.





Branchen

Die Einstellungsseite für die Branchen bietet Ihnen eine doppelte Funktionalität:

Einerseits können Sie hier Ihre Branche verwalten und festlegen, für welche

Branchen Ihre Schlichtungsstelle zuständig ist. Andererseits übertragen sich alle

Änderungen in Ihr Antragsformular.

Welche Einstellungsmöglichkeiten stehen Ihnen für Ihre

Branchen zur Verfügung?

Neue Branchen hinzufügen: Sie können über das Plus-Symbol jederzeit

neue Branchen hinzufügen.

Bestehende Branchen bearbeiten: Sie können den Namen, Abkürzung,

Aktivität / Sichtbarkeit und die Unterkategorien jederzeit bearbeiten.

Formulartext für Branchen ergänzen/verändern: Über den Texteditor

bearbeiten Sie, welcher Text bei der Auswahl im Formular angezeigt wird.



Bestehende Branchen ausblenden/löschen: Sie können bestehende

Branchen jederzeit ausblenden oder löschen.

Änderungen speichern: Wenn Sie Änderungen an Branchen vornehmen,

müssen Sie diese speichern, um die Informationen zu aktualisieren.

Was passiert, wenn Sie eine Branche löschen?



Wenn Sie eine Branche löschen, dann ist die Branche nicht mehr im

Antragsformular bzw. in der Sicht der Sachbearbeiter:innen auswählbar.

Wichtiger Hinweis: Alle digitalen Fallakten, welche die Branche bis dato

enthalten, behalten die Branche. Das ermöglicht Ihnen weiterhin unverfälschte,

statistische Analysen durchzuführen.



Fallstatus

Der Fallstatus ist das zentrale Werkzeug, um einen Schlichtungsantrag entlang

Ihrer Prozesse zu bearbeiten. Über die Fallstatus-Einstellungen können Sie Ihre

Prozesse vollständig abbilden.

Welche Status sind standardmäßig in OmbuDesk

vorkonfiguriert?

Sie finden folgende Status in OmbuDesk, wenn Sie noch keine Änderungen

vorgenommen haben:

1. Neuer Antrag

2. Abwarten auf Stellungnahme Antragsgegner:in

3. Abwarten auf Stellungnahme Antragssteller:in

4. Vermittlung

5. Abgeschlossen

6. Antrag abgelehnt

7. Keine Zuständigkeit

8. Antragsgegner:in hat nicht teilgenommen

9. Verbesserungsvorschlag



Wie passen Sie die Status an Ihre internen Prozesse an?

Klicken Sie auf einen Status aus der Liste, um einen bestehenden Status zu

ändern oder erstellen Sie einen neuen Status.

Jeder Status besteht aus vier unterschiedlichen Teilen:

1. Grundlegende Informationen

Die grundlegenden Informationen umfassen den Namen des Status, ob der Fall

mit dem Status als "Abgeschlossen" gilt.

2. Benachrichtigungen

Benachrichtigungen können hinzugefügt werden, um einen Teil Ihrer

Kommunikation zu automatisieren, indem Sie E-Mail-Vorlagen an eine oder

beide Ihrer Parteien versenden.

Sie können bspw. den Status "Abwarten Stellungnahme Antragsgegner:in"

mit einer automatisierten Nachricht an den/die Antragsgegner:in

verknüpfen, in welcher diese Partei die grundlegenden Informationen zu

dem Schlichtungsgesuch erhält.



3. Fristen

Jeder Status kann mit einer automatisierten Frist verknüpft werden. Sobald

Sie einen Schlichtungsantrag auf diesen Status ändern, erstellt OmbuDesk die

zugehörige Frist.

4. Unterstatus

Der Unterstatus bietet Ihnen zusätzliche Flexibilität, um den Status-Wechsel

nach Ihren Wünschen zu gestalten.

Auch hier können Sie den E-Mail-Versand und das Anlegen von Fristen

automatisieren.

Wichtig: Der Unterstatus überschreibt immer alle Systemaktionen des

Status.

Sie können den Unterstatus also nutzen, verschiedene Szenarien

abzubilden, die mit einem Status verbunden sind.

Ein Beispiel sind Eskalationsstufen. Sie können bspw. die E-Mail-Vorlagen

nach wiederholtem Säumnis bei Fristen im Ton verschärfen und per Unterstatus

jeweils die richtige E-Mail-Vorlage verschicken.

So würde Ihre Auswahl beispielhaft aussehen:



Wann gilt ein Fall als "Abgeschlossen"?

Sie können in den Einstellungen für jeden Status entscheiden, ob ein

Schlichtungsantrag bei dem Wechsel zu einem bestimmten Status als

"Abgeschlossen" gilt.

Wenn Sie noch keine Veränderungen vorgenommen haben, dann gilt ein Fall als

abgeschlossen, wenn der Status auf "Abgeschlossen", "Antrag abgelehnt",

"Keine Zuständigkeit" oder "Antragsgegner:in hat nicht teilgenommen"

gesetzt wird.



E-Mail-Vorlagen, Textbausteine &

Platzhalter

E-Mail-Vorlagen, Textbausteine & Platzhalter ermöglichen Ihnen die nötige Zeit

für die Kommunikation mit Ihren Parteien drastisch zu reduzieren.

E-Mail-Vorlagen

E-Mail-Vorlagen sind das größte Gerüst, um Ihre Kommunikation effizienter zu

gestalten. Hier können Sie ganze Nachrichten anlegen und per Verknüpfung mit

bspw. einer Statusänderung automatisiert versenden.

Wie passen Sie eine E-Mail-Vorlage an?

Grundsätzlich besteht die Ansicht aus drei unterschiedlichen

Bestandteilen, mit welchen Sie E-Mail-Vorlagen nach Ihren Wünschen

gestalten können:



1. Grundlegende Informationen:

Sie können für jede E-Mail-Vorlage einen Namen vergeben, den Betreff

festlegen, eine Kategorie vergeben und definieren, ob die E-Mail-Vorlage jeder

sieht (Global) oder nur Sie (Eigene).

2. Textbausteine und Platzhalter

Sie können die nächst kleineren Bausteine, namentlich den Textbaustein und

die Platzhalter nutzen, um E-Mail-Vorlagen zu erstellen.

Dafür können Sie oben auf die Begriffe klicken, um die verschiedenen Elemente

anzeigen zu lassen, um Sie dann per Drag & Drop zu nutzen.

3. E-Mail-Editor

Sie haben zu guter Letzt jederzeit Zugriff auf den E-Mail-Editor, um

Bestandteile der E-Mail selbst zu schreiben, die kleineren Bausteine (2) zu

platzieren und so eine fertige E-Mail-Vorlage zu definieren.

Wo können Sie eine E-Mail-Vorlage nutzen?



Sie können E-Mail-Vorlagen entweder mit Statusänderungen verknüpfen

und automatisiert versenden bzw. automatisiert Entwürfe zur Versendung

erstellen lassen oder im "Nachrichten verfassen"-Fenster manuell auf E-

Mail-Vorlagen zurückgreifen:

Textbausteine

Textbausteine sind die nächst kleinere Einheit, die von Ihnen vordefiniert

werden kann, um Ihren manuellen Arbeitsaufwand in der Kommunikation zu

reduzieren.



Textbausteine enthalten in der Regel Textabschnitte, die immer wieder

verwendet werden. Das können bspw. Ihre DSGVO-Informationen sein.

Wie bearbeiten Sie einen Textbaustein?

1. Wählen Sie einen Textbaustein aus der Liste, den Sie bearbeiten möchten.

2. Vergeben Sie einen Namen und ggf. eine Kategorie.

3. Bearbeiten Sie den Textbaustein im Text-Editor-Fenster.



4. Speichern Sie Ihre Änderungen unten rechts.

Textbausteine können Platzhalter enthalten. Außerdem dient die Kategorie

dazu, dass Sie Textbausteine leichter filtern und finden können.

Wie verwenden Sie einen Textbaustein?

Sie können Textbausteine entweder in E-Mail-Vorlagen in den Einstellungen

verwenden oder im Nachricht verfassen Fenster.

Der Textbaustein kann beim Nachricht schreiben einfach per Drag & Drop in

den Texteditor gezogen werden. Wenn Sie dann die Vorschau öffnen, sehen

Sie, wie der Textbaustein automatisch ersetzt wird:

Platzhalter



Platzhalter sind die kleinste Einheit, die Sie in E-Mail-Vorlagen und

Textbausteinen und beim Schreiben einer Nachricht verwenden können.

Sie können Platzhalter nicht anpassen, weil sich die Platzhalter auf statische

Felder in einer Akte beziehen oder direkt eine Frist erstellen / eine Nachricht

einfügen.

Wieso werden die Platzhalter trotzdem in den

Einstellungen angezeigt?

Sie haben Zugriff auf die Platzhalter in den Einstellungen für E-Mail-Vorlagen

und Textbausteine, damit Sie die Platzhalter zur Erstellung von Vorlagen

verwenden können.

Welche Platzhalter gibt es für die Erstellung von

Vorlagen?

Folgende Platzhalter können Sie verwenden, um Vorlagen in OmbuDesk zu

erstellen:

Die Fallnummer wird durch die korrekte Fallnummer des jeweiligen

Schlichtungsantrags befüllt.

Das Erstellungsdatum wird durch den Tag der Erstellung des jeweiligen

Schlichtungsantrags befüllt.



Die Kurzbeschreibung wird durch das Feld "Kurzbeschreibung" unter

"Nähere Angaben" ersetzt, dass Sie selbst ausfüllen können.

Die Fallbeschreibung Antragsteller:in wird durch die ursprüngliche

Fallbeschreibung des/der Antragssteller:in im Formular ersetzt.

Die Vertragsnummer wird durch die genannte Vertragsnummer im

Antragsformular ersetzt.

Die Referenznummer wird durch die interne Referenznummer ersetzt, die

Sie unter "Nähere Angaben" vergeben können.

Alle Namen (Antragsteller:in, -gegner:in, Schlichter:in, Sachverständige,

Vertretung, etc.) werden durch den hinterlegten Namen im

Schlichtungsantrag ersetzt.

Die Adresse des/der Antragsteller:in und -gegner:in werden durch die

hinterlegte Adresse im Schlichtungsantrag ersetzt.

Die letzte Nachricht des/der Antragsteller:in und -gegener:in fügt die

letzte Nachricht der genannten Partei ein.

Die Fristen (eine, zwei, drei, vier) Wochen werden durch das

Fälligkeitsdatum zum Zeitpunkt des Versendens ersetzt. Außerdem wird

eine Frist für die jeweilige Akte im Hintergrund erstellt.



Sachverständige

Sie können in OmbuDesk Sachverständige hinterlegen, wenn Sie in Ihren

Schlichtungsverfahren auf externes Expertenwissen zurückgreifen.

Welche Einstellungsmöglichkeiten stehen Ihnen für

Sachverständige zur Verfügung?

In der Einstellungsseite für Sachverständige können Sie drei unterschiedliche

Aktionen ausführen:

1. Neue:n Sachverständigen anlegen: Über das Plus-Symbol am rechten,

unteren Rand können Sie Sachverständige hinzufügen.

2. Bestehende Sachverständige bearbeiten: Über das blaue Stift-Symbol

können Sie bestehende Sachverständige bearbeiten.

3. Sachverständige löschen: Über das rote Mülleimer-Symbol können Sie

bestehende Sachverständige löschen.



Welche Informationen können Sie für eine:n

Sachverständige:n hinterlegen?

Wenn Sie einen neue:n Sachverständigen hinterlegen, werden Sie im

Dialogfenster nach den Stammdaten des/der Expert:in gefragt. Das Fenster zur

Bearbeitung dieser Daten sieht gleich aus:



Wo können Sie in einer digitalen Fallakte eine:n

Sachverständige:n zuordnen?

Wenn Sie eine:n Sachverständige:n einer Akte zuordnen möchten, um den

Zugriff für die externe Partei zu ermöglichen, können Sie das einfach

unter "Nähere Angaben" tun.

Sie sehen die Option auch grafisch hervorgehoben auf diesem Bild:



Standarddokumente

OmbuDesk bietet die Möglichkeit im Admin-Bereich Standard-Dokumente zu

hinterlegen.

Welche Aktionen stehen Ihnen für Standarddokumente

zur Verfügung?

1. Neues Dokument hinzufügen: Sie können über das grüne Plus-Symbol

am unteren, rechten Rand ein neues Dokument hinzufügen.

2. Name des Dokuments ändern: Sie können über das Stift-Symbol neben

dem Anzeigenamen von Dokumenten, ein Dokument neu benennen.

3. Dokument löschen / öffnen: Sie können über das rote Mülleimer-Symbol

ein Standarddokument löschen bzw. über den grünen Pfeil öffnen.

Wo können Sie Standarddokumente nutzen?

Wenn Sie eine Nachricht an einer Ihrer Parteien verfassen, können Sie

unkompliziert ein Standarddokument hinzufügen.

Folgen Sie dafür diesen Schritten:

1. Öffnen Sie eine digitale Fallakte.



2. Wählen Sie die Schnellaktion "Nachricht verfassen".

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche "Dokument hinzufügen".

4. Wechseln Sie die Ansicht zu den Standarddokumenten.

5. Wählen Sie das gewünschte Standarddokument aus, um es hinzuzufügen.



Selbstdefinierte Felder

Ombudesk lässt sich flexibel an die spezifischen Bedürfnisse Ihrer

Schlichtungsstelle anpassen. Über den Menüpunkt Selbstdefinierte Felder

können Sie zusätzliche Datenfelder anlegen, die im Reiter "Nähere Angaben"

der Fallakte angezeigt werden.

Wie passen Sie die Felder unter "Nähere Angaben" an

Ihre Bedürfnisse an?

Wenn Sie ein neues Feld erstellen bzw. ein bestehendes Feld ändern, haben Sie

folgende Möglichkeiten:

1. Bezeichnung vergeben:

Der Name des Feldes, wie er dem Benutzer:in angezeigt wird.

2. Feldtyp auswählen:

Ja/Nein Wert: Einfache Ja/Nein-Auswahl.

Text: Freitextfeld in der digitalen Fallakte.

Ganzzahl: Numerisches Feld, dass nur ganze Zahlen zulässt.

Kommazahl: Numerisches Feld, dass auch Kommazahlen zulässt.



Auswahlliste: Liste von Auswahlmöglichkeiten, aus denen der/die

Benutzer:in wählen kann.

Datum: Kalender-Feld, in dem ein Datum ausgewählt werden kann.

Zeitraum: Kalender-Feld, in dem ein Zeitraum ausgewählt werden

kann.

Währung: Numerisches Feld, dass vordefiniert auf den Euro ist.

3. Sichtbarkeit und Default-Wert festlegen:

Sie können definieren, in welcher Abhängigkeit ein Feld angezeigt wird. Das

kann bspw. von der Branche abhängen oder davon, ob ein bestimmtes Feld

zuvor befüllt worden ist.

Außerdem können Sie für Felder einen Default-Wert festlegen – also einen Wert,

der zu Beginn immer automatisch gesetzt wird.

4. Ggf. Auswahlmöglichkeiten hinzufügen

Wenn Sie bspw. eine Auswahlliste definieren, können Sie die angezeigten

Optionen per Freitextfeld festlegen.

Wie werden Ihnen die selbstdefinierten Felder in der

digitalen Fallakte angezeigt?

Die selbstdefinierten Felder werden Ihnen in der Reihenfolge der Einstellungen

unter "Nähere Angaben" angezeigt.

Wenn Sie Änderungen vornehmen und speichern, werden diese in Folge in der

digitalen Fallakte zur Verfügung gestellt:



Wichtiger Hinweis für Administratoren

Seien Sie vorsichtig beim Löschen von benutzerdefinierten Feldern. Wenn Sie

ein Feld löschen, werden auch alle Daten entfernt, die in bestehenden Fällen in

dieses Feld eingetragen wurden.


