Kanton Bern
Canton de Berne
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Gesundheits-, Sozial- und Integrationsdirektion
Amt fiir Integration und Soziales
Abteilung Stab

Manual Reservationstool fur Beratungstermine

1. Anmeldung

Unter der Adresse https://gef.resplus.ch/ werden Sie auf die Webseite zum Reservationstool gefihrt. Mit
den Login Daten, die Sie erhalten haben, kénnen Sie sich im System einloggen.

Anmelden Deutsch | Francais

Jinfad]
|
¥ Reservationstool

Amt fur Integration und Soziales - Abteilung Stab

Benutzername

Passwort

Angemeldet bleiben m
Passwaort vergessen

Zwei-Faktor-Authentifikation

Um den Datenschutz zu gewéhrleisten, ist die Registrierung mit der Zwei-Faktor-Authentifikation
notwendig. Unter folgendem Link erfahren Sie Schritt flir Schritt, wie Sie vorgehen muissen.

= Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) (be.ch)

' Google Play L

App Store Vorschau

Diese App ist nur im App Store fir iPhone und iPad verfigbar.

Microsoft Authenticator

Microsoft Corporation Microsoft Authenticator )
Schiitzt Ihre Online-Identitat.
Microsoft Corporation

4.5% 100 Mio.+ |3}
1.7% Mio. Rezensionen Downloads PEGI 3 @

Installieren < [
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Sobald Sie sich tber die Microsoft Authenticator App registriert haben, kdnnen Sie sich mit dem Code
anmelden, welchen Sie in der App erhalten.

Zwei Faktor Authentifizierung

Deutsch

Francais

Dein Login wird geschitzt durch eine Authenticator App. Gib den Authentifizierungscode unten

gin.

Code

Zweiter Faktor merken

2. Personliche Informationen bearbeiten

Durch einen Klick oben rechts auf den Namen der Gemeinde kdnnen die persénlichen Informationen zur

Gemeinde bearbeitet wer

@ GEF Reservationstool

Gemeinde bearbeiten

Benutzername

Ansprechstelle Integration *

Gemeinde *

Systemsprache *

PLZ ™

E-Mail

den.

Termine =

Adelboden
KIO Thun

Adelboden

Deutsch

3715

Deutsch

Francais

Abmelden
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3. Termin finden

In der Navigation «Termine» - «Termine finden» kdnnen Beratungstermine fur lhre Kunden und
Kundinnen gesucht werden. Mit der Suchmaske kénnen die Termine nach Beratungssprache (bzw. ob
ein/e Dolmetscherln notwendig ist), Beratungsort, Datum und Zeit gefiltert werden. Fir die Anwendung
des Filters muss die Auswahl immer Uber «Suchen» bestatigt werden.

@ GEF Reservationstool = Terminew

Termin finden

Termine Meine Reservationen

Termin reservieren | Termin bestatigen & Drucken der Dokumeni

Termin suchen
Beratungssprachen Tinppen zum Suchen

i) Ist die gefragte Sprache nicht unter den verfigbaren
Beratungssprachen, bitte zwingend Termine mit Dolmetscherfiin suchen!

Beratungsorte Tiopen zum Suchen
Mit Dolmetscher/in * m
Datum * 06.11.2019 =

00:00 ®©
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4, Termin wéahlen

Sobald nach Terminen gesucht wird, erscheint rechts daneben eine Ubersicht der verfiigbaren
Beratungstermine und es kann zwischen den diversen Terminen ausgewahlt werden.

Termin suchen Freie Termine

Beratungssprachen Deutsch v . d . " i b
gssp & 0 Bei verpflichtenden Zuweisungen bitte zwingend einen Termin innerhalb
der nachsten 5 Wochen auswahlen

@ Ist die gefragte Sprache nicht unter den verfligbaren
Beratungssprachen, bitte zwingend Termine mit Dolmetscherfin suchen!

Beratungsorte T Starizeit T

Thun Freitag, 22.Nov.19, 14:30 °
Beratungsorte m 9 =

Thun Freitag, 22.Nov.19, 15:00 xr

Mit Dolmetscheriin * m
Thun Freitag, 22.Nov.19, 16:00 xr
Datum * 06.11.2019 ]
Thun Freitag, 22 Nov.19, 16:30 xr

00:00

Dabei kdnnen fur jeden Termin noch zusétzliche Informationen angezeigt werden, indem man mit dem
Mauszeiger Uber den Beratungsort fahrt.

Freie Termine

Mitarbeiter/in: Max Mustermann

Sprachen: Deutsch, Englisch, Franzdsisch Y
Zuweisungsart: empfehlende Zuweisung

Interlaken Donnerstag, 30.Mov.17, 10:00 r

4]4]0 o

Sobald ein Termin gefunden wurde, kann durch klicken auf den Knopf rechts daneben der Termin
ausgewahlt werden.

Interlaken Donnerstag, 30.Nov.17, 10:00 J5

Danach kann mit dem nachsten Schritt ,, Termin reservieren® fortgefahren werden.
9 Hinweis: Wenn Sie keinen passenden Termin finden kdénnen, flllen Sie bitte das

Formular «Ergédnzungen zu den Personendaten» wie bisher am Computer aus und
schicken Sie es per Mail an lhre Ansprechstelle Integration.
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5. Termin reservieren

Auf dieser Seite werden alle nétigen Angaben zur Zuweisung und der zugewiesenen Person erfasst. Das
Formular «Ergdnzung zu den Personendaten» kann entweder direkt online unter «Daten erfassen»
ausgefullt werden oder als Zip- oder PDF-Datei unter «Dokument hochladens» hochgeladen werden. Das
Formular wird danach direkt an die Beraterin /den Berater der Ansprechstelle Integration fiir das
Gespréch versendet. Uber den Knopf «Termin reservieren» werden Sie zur Ubersichtseite weitergeleitet,
wo nochmals alle Informationen zum Termin ersichtlich sind.

a Hinweis: Wird eine E-Mailadresse hinterlegt, werden die Termininformationen der
zugewiesenen Person zusétzlich per Mail zugestellt. Das Mail wird versendet, sobald

der Termin bestétigt ist (Klick auf den ,Bestatigen“-Knopf auf der Ubersichtsseite).
Termin

Datum und Uhrzeit 22112019 14:30
Beratungsort Thun
Berateriin Bektas Zeynep
Beratungssprache * Deutsch

Zuweisungsart © --— Bitle Auswahlen -— ¥

Kunde

Anrede © —— Bitte Auswahlen — .
Nachname *
Vorname
Staatsangehorigkeit * --— Bitle Auswahlen -—
Geburtsdatum * ]
ZEMIS-Nr.

Telefon

Zusitzliche Informationen m

per Mail senden
E-Mail

Formular "Erganzung zu
den Perzonendaten” ( zip,
pdf )

D Entweder Dokument erfassen ader Upload maglich

Daten erfassen Dokument hochladen

Datel auswahlen

Bemerkung

¢ zuriick zur Ubersichi
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6. Termin bestatigen und Drucken der Dokumente

Auf dieser Seite kénnen alle Angaben nochmals kontrolliert werden. Im Feld «Dokumente» kann mit

Klick auf «<Formular» das hochgeladene Dokument oder die erfassten Daten unter «Erganzungen zu den
Personendaten» eingesehen werden. Falls nétig, konnen sowohl die Angaben wie auch der Termin Uber
den Knopf «Uberarbeiten» korrigiert/geandert werden (siehe auch Kapitel 8).

Bestitigen & Uberarbeiten @

Termindaten

Ansprechstelle Integration

Beratungsort

Datum

Startzeit

Gebucht von

Berateriin

Beratungssprache

Zuweisungsart

Bemerkung

Bestitigen @ Uberarbeiten @

Ist alles korrekt erfasst, kann der Termin tGber den Knopf «Bestatigen» definitiv reserviert werden. Erst
damit ist der Termin definitiv gebucht und die Informationen werden an die Ansprechstelle

KIO Thun

Interiaken

30 112017

10:00:00

Adelboden

Max Mustermann

Deutsch

empfehlends Zuweisung

Integration versendet.

Im Feld «Dokumente» kann die Sprache flr das Informationsblatt und das Einladungsschreiben
ausgewahlt werden. Durch Klick auf den Link unterhalb der Auswabhlfelder werden die Dokumente zum
Drucken vorbereitet. Bitte die Dokumente ausdrucken und der zugewiesenen Person persdnlich

abgeben.

Kundendaten

Anrede

Nachname

Vorname

Herkunftsland

Geburtsdatum

E-Mail

Infos per Mail an Kunden

Frau

Tester

Userin

Trinidad und Tobago

01.01.1999

Nein

Dokumente

Formular “Erganzung zu den Personendaten” Formular

Informationsblatt Deutsch

Drucke Informationsblatt

Einladungssprache Deulsch

Drucke Einladung

Im Feld rechts werden die nicht bestatigten Termine angezeigt.

Meine Reservationen

Donnerstag, 30. Movember 2017 (10200}, Interlaken
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7. Beratung mit interkultureller/interkulturellem Dolmetscher/in

Wird ein/e Dolmetscher/in fir eine Beratung bendtigt, muss in der Suchmaske «Mit Dolmetscher/in» auf
«ja» gesetzt und anschliessend liber «Suchen» bestatigt werden. Bitte beachten Sie, dass falls die
gefragte Sprache nicht unter verfligbaren Sprachen steht, zwingend ein Termin mit interkulturellem
Dolmetscher/in ausgewéhlt werden muss. Die Ansprechstelle Integration organisiert ein/e
interkulturelle/interkulturellen Dolmetscher/in.

Termin suchen

i Ist die gefragte Sprache nicht unter den verfiigbaren Beratungssprachen, bitte
zwingend Termine mit Dolmetscherfin suchen!

Beratungsorte Tippen zum Suchen
Mit Dolmetscherfin * n |
Datum * 08.11.2019 =

00:00

il

Sobald der Termin ausgewahlt ist, muss in der Reservationsmaske die Dolmetschersprache angegeben
werden. Das weitere Vorgehen ist dasselbe wie ohne Dolmetscher/in.

Termin

Datum und Uhrzeit 22.11.2019 14:30
Beratungsort Thun
Berater/in Bektas Zeynep

Mit Dolmetscherfin Ja

Dolmetschsprache ™ Chinesisch
Zuweisungsart * - Bitte Auswahlen — v
a Hinweis: Die Dolmetschersprache kann nur gesetzt werden, wenn auch in der Suche

explizit nach Terminen mit Dolmetscher/in gesucht wird.
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8. Andern eines Termins / der Angaben zur zugewiesenen Person

8.1 Anderungen vor definitiver Bestatigung des Termins

Auf der Ubersichtsseite konnen tiber den Knopf «Uberarbeiten» sowohl alle Angaben zur zugewiesenen
Person wie auch der Termin geédndert werden. Dazu wird auf die vorherige Seite «Termin reservieren»
gefihrt.

Termin Detailinformationen

Termin wahlen = Termin reservieren RGNS ETE RN IR R IR G

Uberarbeiten @

Termindaten

Ansprechstelle Integration Multimondo
Beratungsort Biel/Bienne
Datum 01.11.2019

Startzeit 01:11:00

Muss ein anderer Termin ausgewahlt werden, kann tber «Termin andern» zum Schritt Termin wéhlen
zurtickgekehrt werden und dort ein neuer verfligbarer Termin ausgewahlt werden. Die erfassten
Angaben werden automatisch dem neu gewéahlten Termin zugeordnet.

Termin wahlen Termin bestatigen & Drucken der Dokumente

Termin

Datum und Uhrzeit 22.11.2019 14:30
Beratungsort Thun
Beraterfin Bektas Zeynep
Mit Dolmetscherfin Ja
Dolmetschsprache ™ Chinesisch

Zuweisungsart ~ verpflichtende Zuweisung v

= Termin andern
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Muss der Termin samt allen Angaben geldscht werden, kann dies zuunterst tGiber den Knopf
«Reservation |dschen» vorgenommen werden.

Daten erfassen Dokument hochladen Erfasste Daten'hochgeladenes Dokument

+" Upload erfolgreich abgeschlossen

Formular "Ergénzung zu den Formular
Personendaten”

Bemerkung

€ zuriick zur Ubersicht | [EEESET RGN |

8.2 Anderungen nach definitiver Bestatigung des Termins

Wird nach der definitiven Bestatigung des Termins festgestellt, dass Angaben (bspw. die Zuweisungsart)
falsch erfasst wurden, kann dies nachtraglich korrigiert werden. Dazu kann Uber «Meine Reservationen»
der entsprechende Termin ausgewahlt werden. Uber den Knopf «Uberarbeiten» kénnen nun alle
Angaben, die unter «Termin reservieren» erfasst wurden, geandert werden. Uber den Knopf
«Reservation speichern», werden die Anderungen gespeichert und die/den zustéandige/n Berater/in per
automatischem E-Mail iiber die Anderung informiert.

9. Support

Berner Modell / Login

Amt flr Integration und Soziales (AlS)
Vanessa del Rio (vanessa.delrio@be.ch / 031 635 98 42)

Beratung
Kompetenzzentrum Fachstelle Migration  Fachstelle fir Fachstelle Integration
Integration Thun- isa Bern Migrations- und Stadt Biel
Oberland Rassismusfragen

Stadt Bern
kio@thun.ch beratung@isabern.ch  fmr@bern.ch integration@biel-bienne.ch
033223 50 75 0313101272 0313217200 032 326 12 17

Reservationstool

Haben Sie Probleme bei einer Reservation? Unser Partner comperio.ch steht Ihnen bei offenen Fragen
zur Verfigung: support@comperio.ch oder 031 327 76 77.
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