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Anderungsgeschichte

Version Datum Grund
0.3 06.08.2024 Werkstattfahrten sollen von Piloten reserviert werden, damit
erkennbar ist, wer die Rikscha reserviert hat: Wenn die Einrichtung
eine Fahrt vom Typ ,Reservierung’ anlegt, dann ist kein Pilot fir diese
Fahrt eingetragen!
25.09.2024 Seitennummerierung im Teil C karrigiert
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Teil A - Allgemeines

Dieses Dokument gibt einen Uberblick iiber das Buchungssystem von Radeln ohne Alter. Es
erklart schematisch, wie das Buchungssystem funktioniert. Allgemeine Funktionen werden
ebenfalls hier beschrieben.

Im Teil B werden spezielle Funktionen fir Piloten beschrieben, im Teil C fur Einrichtungen. In

Bedienhandbuch verwendet werden.

Noch eine perstnliche Anmerkung: Ich wirde sehr gerne meine Texte geschlechtsneutral
formulieren ... doch ich habe den Eindruck, dass er dann manchmal nicht einfacher zu verste-
hen ist. Aufserdem war es mir etwas wichtiger, dieses Bedienhandbuch sobald als maglich
fertigzustellen... Ich nehme aber grundsatzlich gerne Verbesserungs- und Korrekturvarschla-
ge an und freue mich dber Riickmeldungen! wilfried.roemer@radelnohnealter.de
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1 Ubersicht

Das RoA-Buchungssystem ist eine Datenbank-basierte Web-Anwendung. Das bedeutet, dass
im Internet eine zentrale Datenbank zur Verfigung steht, auf die von Gberall her Gber einen
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Die Vorteile dieses Designs sind: Alle Daten liegen zentral verfiigbar in der Datenbank; der
Zugriff auf die Daten von einem beliebigen Webbrowser aus ist fiir alle einfach — sowohl fiir

Wenn Nachrichten verschickt werden, kennt das Buchungssystem auch die E-Mail-Adressen
der Beteiligten und kann gezielt alle anschreiben, die in die entsprechende Aktion involviert
sind.



2 Rollenim Buchungssystems

Im Buchungssystem werden die Rollen unserer Initiative Radeln ohne Alter nachgebildet: Es

Fiir jeden Beteiligten sind E-Mail-Adressen hinterlegt. Uber diese E-Mail-Adressen findet die
Kommunikation statt. Wenn zum Beispiel eine Pilot:in eine Fahrt anbietet, erhalten die Ver-
antwortlichen (Lots:innen) der entsprechenden Einrichtung eine E-Mail. Dann kénnen diese
Bewohner:innen fragen, ob sie diese Fahrt machen mdchten. Wenn die Namen der Bewoh-
ner:innen feststehen, kann das Heim diese Information der Pilotin oder dem Piloten mitteilen.
Diese:r weifd dann, dass Interesse an dem Fahrtangebot besteht.

bietet Fahrt an
Pilot:in Einrichtung

bestétigt Fahrt

Auch andersherum funktioniert es: Wenn ein Bewohner einen

Fahrtwunsch zu seinem Geburtstag hat, kann die Einrichtung eine

Anfrage im Buchungssystem machen, die dann an alle Piloten des Pilot:in
Heims geht. Eine der Pilot:innen kann dann diese Fahrt annehmen.

Einrichtung sucht Pilot:in Pilot:in

i
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Pilot:in
Wenn in einer Einrichtung Mitarbeiter:innen selbst Ausfahrten mit
der Rikscha durchfiihren, dann sind sie selbst auch als Pilot:innen
im Buchungssystem eingerichtet. Das Verfahren ist dann etwas
einfacher: Die Fahrt wird lediglich als ,Reservierung“im System
markiert. Eine Bestatigung vom Heim ist dann nicht erforderlich.
Die detaillierte Beschreibung dieses Vorgehens ist im Teil B
beschrieben.

Genauso kdnnen Pilot:innen eine Rikscha-Ausfahrt fir Einrichtungen anmelden, die nicht am
Buchungssystem teilnehmen: Sie reservieren die Rikscha fur diese Fahrt. Die Abstimmung
mit der Einrichtung muss dann auf anderem Weg erfolgen.



3 Fahrtenim Buchungssystem

Fir das Verstandnis unseres Buchungssystems hilft es, die verschiedenen Arten der Fahrten
zu unterscheiden:

Angebotene Fahrten (von Piloten)

Das sind Rikscha-Fahrten, die von einer Pilotin oder einem Piloten angeboten werden.
Damit wird zum einen die Rikscha reserviert und zum anderen die Einrichtung tber
dieses Angebot per E-Mail informiert. Bei solchen Fahrten gibt es nur einen Piloten,
aber noch keine Passagiere.

Fahrtwiinsche / Angefragte Fahrten (von Einrichtung)/ Fahrten ohne Pilot

Das ist die Situation, wenn sich bei der Einrichtung Bewohner gemeldet haben, die
gerne eine Fahrt mit der Rikscha unternehmen wollen. Fir solche Fahrten gibt es also
Passagiere, aber noch keinen Piloten oder Pilotin. Solche Fahrten zahlen nicht als
,Geplante Fahrten®,

. Geplante Fahrten

Alle kiinftigen Fahrten, mit oder Passagier, werden als ,geplante Fahrten“angezeigt.
Meine Fahrten (Pilot)

Das sind solche Fahrten, bei denen du als Pilot eingetragen bist.



 Wichtige Hinweise

4.1 E-Mails landen im Spam-Ordner

Aus bisher ungeklarten Grinden landen die E-Mails vom Buchungssystem haufig erst einmal
in deinem Spam-0rdner. Du musst dann die Einstellungen in deinem Mail-System so andern,
dass E-Mails von radelnohnealter.de grundsatzlich erlaubt sind. Wo diese Einstellung varge-
nommen wird, ist abhangig von deinem E-Mail-Provider.

Diese Einstellungen findest du z. B. unter der Uberschrift ,Erwiinscht-Liste* (web.de), ,Spam-
filter-Ausnahmen“ (posteo.de), ,Filter und blockierte Adressen” (gmail.com).

Bei Institutionen muss vielleicht die zustandige IT-Abteilung gefragt werden, weil nur diese
die Ausnahme einrichten kénnen.

4.2 Unterschiede der Darstellung PC/Smartphone

Die Darstellung der Webseite des Buchungssystems auf einem Smartphone ist anders als
auf einem Bildschirm: Weil der Bildschirm auf dem Smartphone so schmal ist, passen die
Menuipunkte nicht in die Meniileiste. Stattdessen erscheint der sogenannte ,Hamburger” =,
drei Ubereinander liegende waagerechte Linien Wenn du auf dieses Symbol tippst, dann

14:58 Rl 14:58 =l
N 8 berlin.roa-buchungssystem.de &z N 8 berlin.roa-buchungssystem.de (K3
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Und wenn du die Mendleiste nicht mehr sehen méchtest, dann musst du einfach noch
einmal auf den ,Hamburger” tippen...
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4.3 Abbrechen vonVorgangen

Wenn du eine Maske ausgefiillt hast, aber diese dann nicht ,abschicken® mdchtest, dann

wirst du vielleicht eine Schaltflache |Abbrechen|suchen.

Eine Schaltflache|Abbrechen|ist eigentlich nicht erforderlich, du kannst einfach die ,Zuriick®-

Funktion deines Webbrowsers benutzen und kommst auf die Webseite zuriick, von der du
diese Maske aufgerufen hast.

Wenn du zuféllig auf diese Weise zu haufig die ,Zurick®-Funktion benutzt hast, kann es pas-
sieren, dass du wieder auf der Startseite des Buchungssystems landest und es aussieht, als
ob du jetzt wieder abgemeldet bist. Dann kannst du mit der ,Vorwarts“-Funktion deines Web-
browsers den letzten ,Zurick“-Vorgang riickgangig machen und solltest dann wieder ange-
meldet im Buchungssystem landen.

L., Lesezeichen/Favaorit/ Bookmark

Eine praktische Funktion dieses Systems zeigt sich, wenn du dir fir haufig verwendete
Ansichten ein Lesezeichen oder Favaorit (Englisch: Bookmark) in deinem Webbrowser setzt.
(Wie du das in deinem Webbrowser machen musst, kann ich dir hier nicht erklaren, das ist in
jedem Webbrowser anders.)

Wenn du zum Beispiel oft nurim Kalender nachschauen willst, ob an diesem Tag Rikscha-
Fahrten geplant sind, dann melde dich an und wahle dabei das Feld ,Angemeldet bleiben*
aus. Gehe dann zur Seite mit dem Kalender (Rikscha-Fahren — Kalender).

Setze dort das Lesezeichen (Favorit, Bookmark) und beende das Buchungssystem ohne
Ausloggen zu wahlen, zum Beispiel, indem du einfach das Fenster schlief3t.

Jetzt kannst du das Lesezeichen aufrufen und — schwupps - bist du wieder auf der Seite mit
dem Kalender. Allerdings musst du in diesem Fall dann noch die Rikscha auswahlen, um zu
sehen ob Fahrten mit dieser Rikscha geplant sind.

4.5 Abbildungen

Bei der Erstellung des Bedienhandbuchs habe ich sowohl unser aktives Buchungssystem fiir
den Verein Radeln ohne Alter (RoA) e. V. in Berlin verwendet, aber auch das Buchungssystem,
das fur Schulungen verwendet wird. Falls es wichtig sein sollte: Das Trainingssystem hat eine
rote Mentuleiste, das aktive System eine blaue Mentileiste oben am Fenster.



5 Aufruf des Buchungssystems

Der Aufruf des Buchungssystems in dem Webbrowser deiner Wahl ist:
berlin.roa-buchungssystem.de

Es offnet sich die Startseite:

,ahrtem 7
"‘ﬁ"iKeme Lust_a '

-"--“ | Derﬂe glbt BSit
rTa= |
\ v) Fahrtanfraggn phre'Pilot und /Y

3 Fahrtangebote ohne-Passagiere..
Vielleicht ist fiir Dich etwas dabei? ==

Auf der Startseite des Buchungssystem findest du oben die Meniileiste mit den Menipunk-

ten Senioren-Hauser und Profil v.

Der Pfeil nach unten bedeutet, dass es an dieser Stelle Untermendpunkte gibt, die beim Klick
auf den Menupunkt angezeigt werden.

Folgen einem Untermendpunkt drei Punkte ..., dann werden weitere Informationen bendtigt,
um die gewahlte Funktion auszufiihren.

Wenn du den Menipunkt Senioren-Hauser auswahlst, dann wird dir eine (nach der Postleit-
zahl sortierte) Liste der Einrichtungen angezeigt, die im Buchungssystem eingerichtet sind.
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Ev. Seniorenheim Albestrafse

Adresse: Albestrafze 32, 12150 Berlin

Pflegewohnstift Waldstadt

| J Adresse: Am Moosfenn 3, 14478 Potsdam

Unterhalb des Bildes der Einrichtung befinden sich drei Symbole, die du auswahlen kannst:
* Das ,Haus"fihrt dich auf die Webseite der Einrichtungen.
* Die,Karte" dffnet Google Maps und zeigt dir die Lage der Einrichtung.

* Der v-formige Pfeil nach unten®zeigt etwas mehr Informationen, wie eine kurze
Beschreibung der Einrichtung und die dort verfiigbaren Rikschas.
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Unsere Senioren-Hauser

Hier findest Du kurze Beschreibungen unserer Senioren-Hauser. Sie sind nach
Postleitzahl geordnet.

Ev. Seniorenheim Albestrafse

Adresse: Albestrafge 32, 12155 Berlin

@& b v

Infos:

Das Heim mit etwa 100 Bewohnern ist wunderschon in einer ruhigen Strafde in
Friedenau gelegen. Zum Breslauer Platz mit seinem Markt und den Geschéften ist es
nicht weit.

Rikschas (und deren Standort):

Christiania_Friedenau

Wenn du dich angemeldet hast, werden dir in den Details der jeweiligen Einrichtungen
Informationen zu dort aktiven Personen angezeigt: die Namen der Lotsen (Ansprechpartner
der Einrichtung) und des Kapitans, jeweils Link zur E-Mail-Adresse X, sowie alle Piloten und
alle registrierten Passagiere, und schliefdlich die Namen der Rikschas, die dem Heim
zugeordnet sind.
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6 Anmeldung (Einloggen, Ausloggen)

Um mit dem Buchungssystem arbeiten zu kénnen, musst du eine Kennung fiir den Zugriff
haben. Dabei spielt es erst einmal keine Rolle, ob du dich als Vertreter einer Einrichtung oder
als Pilot anmeldest.

Der Menupunkt fur die Anmeldung heifdt Profil. Dort findest du dann die Auswahlmaoaglich-
keiten Einloggen ...:

r aaProfil ~

‘ W Einloggen ... l
. L
Reagistrieren ...

Anmeldung

Falls Du noch keinen Account hast, registriere Dich zuerst.
Anmeldename*

Anmeldename

Passwart*®

Passwart

[J Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

Anmeldung

An dieser Stelle musst du nun deinen Anmeldenamen eingeben und dein Passwaort. Nur
registrierte Piloten oder Einrichtungen kénnen sich anmelden. Falls du noch keinen Anmel-
denamen erhalten hast, melde dich bitte bei deinem Kapitan, damit er dich registrieren lasst.

Das Buchungssystem kann sich merken, dass du auf diesem Rechner (oder Smartphone)
schon angemeldet bist: Dazu wahle Angemeldet bleiben aus. Falls du dich nicht abgemeldet
hast (Profil -~ Ausloggen...), dann bist du beim nachsten Aufruf des Buchungssystems (via
berlin.roa-buchungssystem.de) gleich wieder angemeldet.

Wenn du dein Passwaort vergessen hast, lies bitte im Abschnitt g Passwort vergessen oder
andern (Piloten) weiter.
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7 Registrierung und Erstanmeldung (Piloten)

Buchungssystems durch: Du solltest eine E-Mail bekommen haben, dass du jetzt fir das
Buchungssystem registriert bist:
Hallo test.pilot! Deine Registrierung im RoA Buchungssystem war
erfolgreich!
Falls du diese E-Mail nicht erhalten hast, schaue bitte in deinem Spam-Ordner nach (ftr
Hinweise dazu, siehe Abschnitt 4.1 E-Mails landen im Spam-Ordner).

uns ein Dummy-Passwaort eingerichtet, was du nattrlich nicht kennst. Du musst dann einfach
~Passwaort vergessen?“in deiner Anmeldemaske eingeben und der Anleitung im folgenden
Kapitel folgen. So kannst du dann dein persdnliches Passwaort festlegen und kinftig fir die
Anmeldung benutzen.

weil ggf. mehrere Personen der Einrichtung auf das Buchungssystem zugreifen missen.
Mehr Informationen tber die Anmeldung in Einrichtungen haben wir im Teil C des Bedien-
handbuchs beschrieben.

8 Registrierung (Einrichtungen)

Die Registrierung von Einrichtungen wird in Berlin zentral durch den Administrator des
Buchungssystems durchgefiihrt. Insbesondere wird von dem Administrator ein Passwaort fur
die Einrichtung vergeben, das nur denjenigen in der Einrichtung bekannt sein muss, die mit
den Buchungen der Rikscha zu tun haben. Andere Personen miissen dieses Passwaort nicht
kennen.

E-Mails an die Einrichtung gehen grundsatzlich an die festgelegten Ansprechpartner der



g Passwort vergessen oder dndern (Piloten)
Wenn du

* dich das erste Mal bei dem Buchungssystem anmeldest oder
* dein Passwort fir die Anmeldung vergessen hast oder
* dein Passwort andern méchtest

dann wahle bitte Passwaort vergessen? in der Anmeldemaske aus (Profil — Einloggen ...):
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Anmeldung

Falls Du noch keinen Account hast, registriere Dich zuerst.
Anmeldename*

Anmeldename

Passwort*

Passwort

[J Angemeldet bleiben

ﬁ Passwort vergessen?

Anmeldung

Es dffnet sich ein andere Maske, in der du deine E-Mail-Adresse eintragen musst. Diese E-
Mail-Adresse muss naturlich mit der E-Mail-Adresse tbereinstimmen, die seinerzeit bei der
Registrierung angegeben wurde:

Passwort zurucksetzen

Passwaort vergessen? Gib deine E-Mail-Adresse unten ein, dann schicken wir dir
einen Link, unter dem du dein Passwaort zuricksetzen kannst.

E-Mail*
E-Mail-Adresse

Passwort zuriicksetzen

Bitte kontaktiere uns, wenn das Zuriicksetzen des Passwaorts nicht klappt.
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Wenn du \Passwort zurUcksetzen\ ausgewadhlt hast, dann wird eine E-Mail vom Buchungssystem
an die angegebene E-Mail-Adresse geschickt. Nun gibt es zwei Méglichkeiten:

(a) Die E-Mail-Adresse ist diejenige, die du bei der Registrierung angeben hast, oder
(b) Du hast eine andere E-Mail-Adresse angegeben.

In Fall (b) bekommst du eine Nachricht mit dem Inhalt
Hallo von Radeln ohne Alter Berlin!

You are receiving this e-mail because you or someone else has
requested a password for your user account. However, we do not
have any record of a user with email test@test.de in our data-
base.

This mail can be safely ignored if you did not request a
password reset.

If it was you, you can sign up for an account using the link
below.

https://berlin.roa-buchungssystem.de/accounts/signup/
Danke dass du Radeln ohne Alter Berlin nutzt!

https://berlin.roa-buchungssystem.de

Wichtig fur das Verstandnis dieser E-Mail ist lediglich, dass die E-Mail-Adresse dem
Buchungssystem nicht bekannt ist. Vermutlich benutzt du mehrere E-Mail-Adressen und hast
fir die Registrierung eine andere E-Mail-Adresse angegeben?

Wenn du die korrekte E-Mail-Adresse angegeben hast, bekommst du eine E-Mail mit dem
Inhalt

Hello from Radeln ohne Alter Berlin!

You're receiving this e-mail because you or someone else has
requested a password for your user account.

It can be safely ignored if you did not request a password
reset. Click the link below to reset your password.

https://berlin.roa-buchungssystem.de/accounts/password/reset/
key/da-c96qg6w-126ed2f33066de81alfel7066f2c097d/

Falls du deinen Anmeldenamen vergessen haben solltest; er
lautet test.pilot.

Danke dass du Radeln ohne Alter Berlin nutzt!

https://berlin.roa-buchungssystem.de

Wahle nun den ersten angegebenen Link zum Buchungssystem oder kopiere den Link in die
Adresszeile deines Webbrowers. Es 6ffnet sich dann eine Maske, mit der du dein neues
Passwaort einrichten kannst: Dafir musst du dein neues Passwort zwei Mal eingeben und
‘Pas&NDnéndewﬂankUCken.
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Passwaort andern

Meues Passwort*

Neues Passwort

Neues Passwort (Wiederholung)®

Neues Passwort [Wiederholung)

Passwaort andern

Wenn alles richtig gelaufen ist, wird die Anderung des Passwarts mit der folgenden Meldung
quittiert:

Passwaort andern

Dein Passwort wurde geandert.

Bei der ndchsten Anmeldung (Profil -~ Einloggen ...) kannst bzw. musst du nun dein neues
Passwort benutzen.
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10 Uhrzeit einstellen

Immer wenn eine Uhrzeit eingestellt werden muss, wird dies durch ein Uhrensymbol
angezeigt. Wenn du darauf klickst, 6ffnet sich ein kleines Fenster unterhalb der Uhrzeit:

Start:

10:00 0
Uhrsymbol. Denk daran, deine Fahrt nicht zu knapp nach einer
eitpuffer von 3o Minuten solltest Du einplanen

2 A
10 : 0o
4 2

Nun kannst du mithilfe der Pfeiltasten die Stunden vor- oder zurtickstellen und die Minuten
(in 5-Minuten-Schritten) vor oder zurtickstellen.

Start:
: Praktischer kann es sein, auf die Stundenzahl zu klicken:
10:aa Dann offnet sich ein anderes Fenster, in dem du direkt die
U Stunde auswahlen kannst:
oo o o2 o3 |
04 o5 ob a7
o8 0g 10 mn
12 13 1A 15
16 17 18 19
20 21 22 23
Start: )
Ahnlich funktioniert die Minuteneinstellung: Klicke auf
10:00

die Minutenzahl und es erscheint auch ein weiteres
Ut Fenster, wo die Minuten der Uhrzeit in 5-Minuten-
oo 0% 10 1z eit Schritten angezeigt werden. Klicke einfach auf die
gewilnschte Minutenzeit und du bist fertig mit dem
Einstellen der Uhrzeit.
20 25 30 35

40 45 50 55



1 Datum einstellen

Fiir das Einstellen eines Datums gibt es auch eine raffinierte Kalenderfunktion. Wenn du auf
das Kalendersymbol klickst, 6ffnet sich ein kleiner Kalender:

Datum:
&. Juli 2024 —
F ke auf das Kalendersymbal.
(€] Juli 2024 o “ k o

Mo DOi Mi Do Fr 5a So

12355? .

8 g 10 m 12 13 14
15 16 17 18 1@ 20 21

22 23 24 25 2B =27 =28
ct ten:
29 30 3N 1 2 3 &

o0 s 6 7 B g w n Tag!

Das heutige Datum ist mit einem kleinen Pfeil unten rechts neben dem Tag markiert. Nun
kannst du einfach auf das Datum klicken, das du auswahlen méchtest. Wenn das Datum in
einem anderen Monat liegt, dann benutze (oben neben dem Monatsnamen Juli 2024) den
linken Pfeil um zum vaorangegangenen Monat zu gelangen, oder auf den rechten Pfeil um
zum kommenden Monat zu gelangen.

Wenn der Tag noch in weiterer Ferne liegt, dann kannst du auch auf den Monatsnamen (hier
Juli 2024) klicken und es erscheint ein Fenster, in dem du einen Monat auswahlen kannst,
oder sogar mit den Pfeiltasten auf ein anderes Jahr wechseln kannst.

Datum:
ki Wenn du nun einen Monat anklickst, kommst du zuriick
5 LSO, auf die Kalenderansicht wie im ersten Schritt.
G 2024 © " Falls dein gewinschter Monat in einem anderen Jahr

liegt, kannst du das vorangegangene bzw. das nachste

Jan. Feb. Marz Jahr uber die Pfeiltasten auswahlen.

In unserer Anwendung spielen weitere Funktionen wahl

Apr. Mai Juni keine Rolle, sind hier aber der Vollstandigkeit halber
erwahnt: Ein Klick auf das Jahr 2024 6ffnet eine weitere
Ansicht, bei der du das Jahr direkt auswahlen kannst.
m Aug.  Sep. Dort kannst du dann mit einem Klick sogar ein weiteres
ck

ke Fenster 6ffnen fur die Auswahl eines Jahrzehnts...

) Okt. Nov. Dez T Grundsatzlich: Zurick kommst du nur, wenn du dich far
etwas entschieden hast. Ansonsten andert sich das
Datum nicht.



Radeln ohne Alter

o‘.r

@ Bedienhandbuch

Buchungssystem

Teil B - Anleitung fir Piloten

Diese Anleitung beschreibt die Funktionen unseres Buchungssystems, die dir als Pilot:in zur
Verfigung stehen. Das allgemeine Prinzip des Buchungssystems und die grundsatzliche
Bedienung ist im Teil A des Bedienhandbuchs beschrieben.

Ein Glossar von hier verwendeten, eventuell nicht gebrauchlichen Begriffenistim Teil D —
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1 Anmeldung

Um unser Buchungssystem als Pilot nutzen zu kdnnen, benétigst du eine Kennung (,Profil®).
Das Buchungssystem erlaubt es, dass du diese Kennung (lber eine ,Registrierung”) selbst
beantragst, aber in Berlin wollen wir das erst einmal zentral machen. Sprich bitte deinen Kapi-
tan an, dass er deine Daten (Vor- und Nachname sowie deine E-Mail-Adresse) an uns meldet.
Du erhaltst dann deine Kennung per E-Mail.

Eine ausfuhrliche Anleitung, wie die Anmeldung am Buchungssystem funktioniert, findest du
im Teil A des Bedienhandbuchs.

Nach dem Anmelden findest du in der Meniileiste (oben) folgende Menulpunkte (von links
nach rechts), das kleine Dreieck mit der Spitze nach unten bedeutet, dass es Unter-Mendi-
punkte gibt:

e Senioren-Hauser
¢ Rikscha-Fahren v

¢ <deinen Anmeldenamen> v

Bei der Beschreibung des Buchungssystems soll die gewtiinschte Funktion im Vordergrund
stehen. Die Bedeutung der einzelnen Mendpunkte werden dann an gegebener Stelle erlau-
tert. Am Schluss dieses Teils werden dann alle nicht erwahnten Menipunkte separat
beschrieben.

Im Text werden die Verweise auf die Menlpunkte wie folgt dargestellt:

<Meniileiste> —» <Meniipunkt>

zum Beispiel:

i ha-Fahren — nder

2 Passwort vergessen?

Diese Funktion ist im Teil A beschrieben. Sie funktioniert fir Piloten und Seniorenheime glei-
chermafien.
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3 Profil andern (Profil — Einstellungen)

Wenn du das erste Mal das Buchungssystem verwendest, solltest du die fir dich gemachten
Einstellungen dberprifen bzw. erganzen. Du kannst auch ein hibsches Foto von dir in dein
Profil einstellen, damit andere dich besser erkennen kdnnen. Diese Einstellungen kannst du
jederzeit andern.

Was du nicht andern kannst, ist dein Anmeldename. Wenn dieser trotzdem einmal korrigiert
werden muss, dann wende dich bitte an den Vorstand von Radeln ohne Alter (RoA) e. V.in
Berlin.

Um deine Profil-Daten zu andern, wahle Profil - Einstellungen... in der Meniileiste.

= test.pilot ~

** W Einstellungen ... N

Ausloggen ...

J' nesAlfer.

| —

- .
L

! .r .a--'
PE==""
Irbaen letzten’an Tagen wuj;dgq schn Fahrg&nxdurchgefug@anke analte-
f_ LF‘llt:iten_ _'-F'aséa%rﬂe]!_ e 3 22 “En\
‘ ,9‘ %Derqe i€ gibt es:) ,I"'I
5 0'Fahrtanfragen‘ehne Pilot und '

3 Fahrtangebote.chne Passag|__|_g;e..
Vielleicht ist fur Dich etwas dabei?

Teil_B_Piloten Stand: 25.09.2024 Seite B-3



Es erscheint ein Maske mit (d)einem Bild und verschiedenen Eingabefeldern:

rADELN e e e 2 Fer i
::HN:M A Senioren-Hauser & Rikscha-Fahren = L& Statistik

ALTER (S4-NSL

test.pilot

Vorname:

Test

Nachname:

Pilot

Email:

@

Info:

For diese Hauser machte ich Fahrten Gbernehmen:*
< Pflegewohnstift Waldstadt
Portrat:

Wahle ein anderes Bild ... Browse

Nimm am besten ein quadratisches Bild. Format: jpg, jpeg oder png und nicht gro@er als 2 MB!

3.1 Bild/ Portrat

Oben in der Maske siehst du das Bild, dass immer dort angezeigt wird, wo dein Name auf-
taucht. Die Standardbilder sehen nicht sehr freundlich aus, vermutlich soll das dazu anregen,
dass du selbst ein passendes Bild (von dir) wahlst.

Um das Bild zu andern, gehe ganz zum Ende der Eingabemaske zu dem Feld Partrat. Klicke
bzw. Tippe auf das Feld. Es éffnet sich ein Dateiauswahl-Dialog, bei dem du eine Datei
auswahlen kannst. Das neue Bild wird erst verwendet, nachdem du gewdhlt hast.
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3.2 Vorname, Nachname

Hier sollten schon dein Vor- und Nachname korrekt eingetragen sein. Falls er nicht korrekt
geschrieben wurde, karrigiere ihn bitte.

3.3 E-Mail

Es ist sehr wichtig, dass du dieses Feld sorgfaltig ausfillst: Der Informationsaustausch
zwischen den Beteiligten des Buchungssystems verlauft Gber E-Mails. Wenn du hier keine
korrekte E-Mail-Adresse eingibst, kannst du keine E-Mails mehr vom Buchungssystem
bekommen! In diesem Fall wende dich bitte an den Administrator des Buchungssystems
oder an deinen Kapitan.

3., Info

In dem Feld Infa kannst du beliebige Informationen Gber dich hinterlegen. Diese werden auf
der Seite der Einrichtungen (siehe Abschnitt 10 Senioren-Hauser) gezeigt, wenn du die
Sprachblase neben deinem Namen klickst:

<scha-Fahren ~ L Statistik & PflegewohnstiftWaldstadt ~

Pflegewohnstift Waldstadt

Adresse: Am Moosfenn 3, 14478 Potsdam

Ansprechpartner®*innen:

H mem gy 59

3 x =

Telefon: LI

Kapitan®in ]

a & v

Infos:

Unser Pflegewohnstift in Potsdams Siden wurde erst 2o14 eréffnet. Wir haben all
unsere Erfahrung sowie modernste Erkenntnisse einflieen lassen, um unseren
Bewohnern — bei hchster Pflegequalitat — ein gemuotliches und familidres neues

Zuhause zu sein.

Piloten:
Ich bin der Test-Pilot, der fiir das

‘2 Test Pilat O Bedienhandbuch alles ausprobieren
. darf.

o

«

Passagiere:

@ Passagier 1
¥ Passagier [2)
f‘ Passagier (3)
ﬁ Passagier (&)

Rikschas [und deren Standort):
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3.5 Firdiese Hauser mdchte ich Fahrten ibernehmen:*

Dies ist ein Mehrfach-Auswahlfeld: Du kannst hier ein oder mehrere Einrichtungen eintragen,
fur die du Ausfahrten machen méchtest. Dazu klicke auf das Feld, damit sich die Liste der
maoglichen Einrichtungen éffnet. Dort kannst du dann deine Auswahl treffen.

Fir die hier angegebenen Einrichtungen bekommst du von nun an E-Mails, wenn ein Pilot fir
eine Ausfahrt gesucht wird, oder wenn Informationen an alle Piloten geschickt wird, die fiir
diese Einrichtung fahren méchten. Du bist sozusagen in dem E-Mail-Verteiler dieser Einrich-
tung eingetragen.

Genauso kannst du natdrlich auch diese Einstellungen andern: Wenn du zum Beispiel an
einem anderen Standort fahren mochtest, dann loscht du hier deinen jetzigen Standort und
fligst den neuen Standort hinzu.

. Fahrt anbieten/ Rikscha reservieren

Diese Funktion des Buchungssystem ist eigentlich die wichtigste: Eine ehrenamtliche Pilotin
hat Zeit fir einen Ausflug mit einer Rikscha; sie teilt dann der Einrichtung mit, wann sie Zeit
hat. Die Einrichtung bekommt eine E-Mail mit diesem Angebot und kann dann nach inter-
essierten Bewohnern fragen. Je nach Absprache mit den Verantwartlichen der Einrichtung
kénnen die Fahrgaste auch spontan gefunden werden.

Auf jeden Fall sehen alle Beteiligten, dass die Rikscha zu dieser Zeit von der Pilotin reserviert
ist und kdnnen sich ggf. mit ihrin Verbindung setzen.

Wie bietest du also eine Fahrt an?

Vielleicht moéchtest du auch zuerst einmal schauen, ob an diesem Tag schon Fahrten ange-
boten worden sind bzw. ob die Rikscha tberhaupt verfigbar ist. Dann schaue dir am besten
erst den Kalender an. Diese Funktion ist weiter unten in Abschnitt n Rikscha-Fahren -
Kalender ausfuhrlich erlautert.

Nach der Anmeldung (Profil — Einloggen) wahle Rikscha-Fahren — Fahrt anbieten von der
Mentileiste:

i&Rikscha-Fahren ~ LM Statistil

Kalender

Alle geplanten Fahrten

Fahrt anbieten

Meine Fahrten

Pilot gesucht?

Dieser Mendlpunkt fihrt dich zu einer Maske, bei der du erst einmal angeben sollst, wann und
far welche Einrichtung du fahren mdéchtest:

Teil_B_Piloten Stand: 25.09.2024 Seite B-6



Eine Fahrt anbieten:

Wahle zunachst ein Datum und eine Einrichtung um die Auslastung der Rikscha in

Deinem Zeitfenster zu sehen. Wenn die Rikscha frei ist, biete Deine Fahrt an.

Schritt 1: Wann und von wo?

Datum:
.
=
Anwelchem Tag soll es losgehen? Dricke auf das Kalendersymbol.
Station:
Wahle ein Senioren-Haus aus... - a8

Von wo geht die Fahrt los?

Wenn du auf das Kalendersymbol klickst, dann 6ffnet sich ein Fenster, in dem du einfach ein
Datum auswahlen kannst. Eine ausfihrliche Beschreibung fur die Auswahl eines Datums
findest du im Teil A des Bedienhandbuchs.

Danach wahle die Einrichtung aus, fur die du fahren maéchtest.

Sodann wird diese Eingabemaske nach unten erweitert und zeigt weitere Informationen an:

Eine Fahrt anbieten:

Wahle zundchst ein Datum und eine Einrichtung um die Auslastung der Rikscha in
Deinem Zeitfenster zu sehen. Wenn die Rikscha frei ist, biete Deine Fahrt an.

Schritt : Wann und von wo?

Datum:

7. Juli 2024 &
An welchem Tag soll es losgehen? Dricke suf das Kalendersymbol.
Station:

Pflegewohnstift Waldstadt - -

Von wo geht die Fahrt los?

Schon gebuchtefangebotene Fahrten mit Rikschas die von dieser Station benutzt
werden:

Noch keine Buchungen an diesem Tag!

Schritt 2 Mein Angebot

Titel:
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Als erstes wird dir angezeigt, ob schon Reservierungen (Buchungen) fur diesen Tag an dieser
Einrichtung vorliegen. In unserem Beispiel ist das nicht der Fall und du kannst deine Fahrt-
daten gleich eingeben:

L1 Titel

Fiir deine Reservierung bzw. Fahrtangebot solltest du dir einen aussagekraftigen Titel
wiahlen: Dieser Text erscheint als Uberschrift dieser Buchung. Andere Pilot:innen und
Lots:innen kdnnen die Titel aller Buchungen durchsuchen.

Wenn du zum Beispiel zu einer bestimmten Veranstaltung mit einem Passagier fahren méch-
test, dann kénntest du diese Veranstaltung in dem Titel erwahnen. Andere Piloten, die viel-
leicht auch dahin fahren méchten, kinnten sich dann mit dir verabreden.

“Sfihr:ﬂ t€Rikscha-Fahren ~ LW Statistik & test.pilot =

ALTER LA

werden:

Moch keine Buchungen an diesem Tag!

Schritt 2: Mein Angebot

Titel:

Wahle einen Titel der die Fahrt gut beschreibt.
Start:

Wann soll es losgehen? Oriicke auf das Uhrsymbol. Denk daran, deine Fahrt nicht zu knapp nach einer
voherigen Fahrt zu terminieren. Einen Zeitpuffer von 30 Minuten solltest Ou einplanen.

Rikscha:
Triobike_Waldstadt o
Welche Rikscha soll es sein?
Dauer (in Stunden):
2 =

Wieviele Stunden soll die Fahrt maximal dauern? Du kannst die Rikscha hier auch fir mehrals zuh
buchen, z B. fir eine Wartung.

Art der Fahrt:

Fahrtwunsch/Fahrtangebot i

Fahrtwunsch/Fahrtangebot - Wenn Du diese Option wahlst, wird ein*e Pilot*in/Passagiertin gesucht.
Der*die Pilot*infEinrichtung erhalt die Anfrage per E-Mail.

Reservierung - Wenn Du diese Option wahlst, wird die Rikscha fiir den gewiinschten Zeitraum

reserviert, z.B. fiir Veranstaltungen, private Fahrten etc. Piloten/Einrichtungen erha
E-Mail

lten keine Anfrage per

Fahrtraining - Wenn Du diese Option wahlst, wird die Rikscha fir den gewlnschten Zeitraum reserviert.
Piloten/Einrichtungen erhalten keine Anfrage per E-Mail

Infos:

Pt
Weitere Informationen zur Fahrt, z.B. ob eine Kaffeepause gemacht wird.
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L.2 Start

Hier stellst du Uhrzeit ein, wann sich die Passagiere zum Einsteigen bereit halten sollten. Das
heifdt, du bist dann schon mit der Rikscha vor Ort und kénntest mit dem Einsteige-Vorgang
beginnen.

Bitte denke daran, dass nur diese Uhrzeit an alle Beteiligten kommuniziert wird. Wie lange
du bendtigst, um die Rikscha einstiegsbereit zum Einsatzort zu bringen, weifst nur du alleine.
Sicherheitshalber solltest du einen gewissen Abstand zur vorangegangenen Buchung (viel-
leicht 30 Minuten?) einhalten.

Die Uhrzeit muss tber das Uhrensymbol eingestellt werden: Die Funktionen des Fensters, mit
dem du die Uhrzeit einstellst, ist genauer im Teil A des Bedienhandbuchs beschrieben.

L.3 Rikscha

Wenn mehr als eine Rikscha am Standort verfiigbar ist, kannst du hier die Rikscha auswah-
len, mit der du fahren mdéchtest.

Oder du reservierst mehrere Rikschas: Dies macht vielleicht Sinn, wenn du mit jemanden
zusammen fahren mdéchtest, fir den du diese Buchung gleich mitmachst. Allerdings
bekommt dieser zweite Pilot keinerlei E-Mails Uber diese geplanten Fahrten.

Besser ist es daher, dass jede:r Pilot:in seine Fahrten selbst bucht. Wenn du mit jemanden
zusammenfahren méchtest, dann kénnt ihr Euch ja vorher Gber Startzeit und Dauer verstan-
digen.



Sobald du eine Rikscha ausgesucht hast, Gberprift das System, ob die Rikscha in dem ange-
gebenen Zeitraum verfiigbar ist und zeigt das Ergebnis weiter unten in der Maske an:

N i
ALTER ( -

Rikscha:
RikschaFioanaFlamingo =

Welche Rikscha soll es sein?

Dauer (in Stunden):

2 <
Wieviele Stunden soll die Fahrt maximal dauemn? Du kannst die Rikscha hier auch fir mehr als 2sh
buchen, z. B. fur eine Wartung.

Art der Fahrt:
Fahrtwunsch/Fahrtangebot =

Fahrtwunsch/Fahrtangebot - Wenn Du diese Option wahlst, wird ein®e Pilot*in/Passagier®in gesucht.
Der*die Pilot*in/Einrichtung erhalt die Anfrage per E-Mail.

Reservierung - Wenn Du diese Option wahlst, wird die Rikscha fir den gewinschten Zeitraum
reserviert, z.B. fir Veranstaltungen, private Fahrten etc. Piloten/Einrichtungen erhalten keine Anfrage per

E-Mail.

Fahrtraining - Wenn Du diese Option wahlst, wird die Rikscha fur den gewiinschten Zeitraum reserviert.
Piloten/Einrichtungen erhalten keine Anfrage per E-Mail.

Infos:

Weitere Informationen zur Fahrt, z.B. ob eine Kaffeepause gemacht wird.

Die Rikscha ist in dem gewahlten Zeitfenster verfiigbar!

L., Dauer

Wie lange du Zeit fir die Rikscha-Ausfahrt hast, tragst du in dem Feld ,Dauer” als volle
Stunden ein.

Wenn du in diesem Zeitraum auch zwei Fahrten machen kanntest (vielleicht weil du weifat,
dass die Passagiere aus dieser Einrichtung keine langen Fahrten machen machten), dann
kannst du entweder zwei Buchungen machen oder mit deinem Kontakt in der Einrichtung
absprechen, dass du in diesem Zeitraum auch zwei (oder mehr) Fahrten machen kannst.

Du kannst fiir solche Informationen auch das Feld ,Info® weiter unten verwenden.
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4.5 Artder Fahrtangebot

Hier gibt es mehrere Auswahlmaoglichkeiten, die in der Maske genau beschrieben sind:

4.5.1 Fahrtwunsch/Fahrtangebot

Als Pilot machst du ein ,Fahrtangebot® Die weiter oben im Feld ,Station” genannte Einrich-
tung wird Gber dein Angebot informiert. Genauer gesagt: Die fir die Einrichtung benannten
Lots:innen erhalten eine E-Mail, in denen ihnen mitgeteilt wird, dass du fiir die angegebene
Zeit eine Rikscha-Fahrt anbietest. Auféerdem wird dein Fahrtangebot von dem Buchungs-
system deutlich angezeigt, wenn sich jemand von der Einrichtung im System anmeldet.

Achtung: Die Rikscha ist fiir diesen Zeitraum noch nicht reserviert! Erst wenn Passagiere
eingetragen sind, dann erscheint diese Fahrt auch im Kalender.

4.5.2 Reservierung

Die Rikscha wird fiir den angegebenen Zeitraum exklusiv fur dich reserviert. Weil du keine
Kooperation mit der weiter oben im Feld ,Station“ genannten Einrichtung bendtigst, wird
auch keine der benannten Lots:innen benachrichtigt.

Benutze bitte diese Option, wenn du die Rikscha fur Veranstaltungen, private Ausfahrten,
Fahrten zur Werkstatt oder sonstige Gelegenheiten und eventuell mit auswartigen Passa-
gieren reservieren moéchtest.

Auch wenn Mitarbeiter:innen der Einrichtung Ausfahrten mit der Rikscha veranstalten,
sollte diese Option gewahlt werden: Eine besondere Kormmunikation per E-Mail mit den
Lots:innen ist ja dann nicht erforderlich, weil die Mitarbeiter:iinnen sich selbst um die
Passagiere kiimmern.

Fir die Statistik werden solche Fahrten anders gezahlt als das Fahrtraining, fir das du ja auch
nur die Rikscha reservierst (siehe nachsten Abschnitt).

4.5.3 Fahrtraining

Diese Option bewirkt das gleiche wie die Option ,Reservierung®: Die Rikscha ist fiir den ange-
gebenen Zeitraum fur dich reserviert, die angegebene Einrichtung wird nicht informiert.

Diese Option erlaubt unserer Statistik eine bessere Unterscheidung solcher Fahrten, die im
Sinne von Radeln ohne Alter (sozusagen ,produktiv’) gemacht werden und Schulungs- oder
Probefahrten im Rahmen von Einweisungen.

.6 Info

Hier ist Platz fur weitere Informationen Gber die angebotene Fahrt, zum Beispiel ob eine
Pause in einem Café geplant ist, oder vielleicht ob du mit einem bestimmten Passagier fahren
mochtest. Diese Information sieht die Einrichtung, wenn sie die Daten zu dieser Buchung
auswahlt.



4.7 Und was passiert danach?

Was immer danach passiert: Alle an dieses Fahrangebots werden vom Buchungssystem
automatisch per E-Mail informiert: Du (als Pilot), die Einrichtung (d.h. deren Lotsen) und auch
deine Passagiere (falls diese im System eingerichtet wurden).

Als erstes generiert das Buchungssystem eine E-Mail an alle eingetragenen Lots:innen des
Heims:

Die Fahrt: "Angebot Fahrt fir Bewohner" am: July 02, 2024 um

14:05 Uhr ausgehend von: Ev. Seniorenheim Albestrafle wurde von

test.pilot angeboten. Bitte log Dich ins Buchungssystem ein,
wenn Du die Fahrt annehmen méchtest.

Infos zur Fahrt:

berlin.roa-buchungssystem.de

Hier hat unser Test-Pilot eine Fahrt angeboten. Die Lots:innen des Heims sind nun aufge-
fordert, diese Fahrt zu bestatigen.

Gedacht ist eigentlich, dass bei der Bestatigung der Fahrt auch gleich die Namen der Passa-
giere festgelegt werden. Allerdings ist unsere Erfahrung mit den Heimen, dass die angefrag-
ten Passagiere am eigentlichen Tag der Fahrt vielleicht doch keine Lust auf einen Ausflug
haben. Daher sollte es ausreichen, dass das Heim die Fahrt annimmt, auch ohne Passagiere
namentlich festzulegen. Auch ist es vielleicht hilfreich, einen Tag vor der Fahrt nochmals in
der Einrichtung anzurufen und Bescheid zu geben, dass du kommst.

Wenn das Heim die Fahrtanfrage bestatigt, bekommt der Pilot eine E-Mail:

Dein Fahrtangebot: "Froéhliche Rikscha-Fahrt an den Miggelsee"
am: July 03, 2024 um 10:00 Uhr wurde von Seniorenzentrum Koépe-
nick angenommen. berlin.roa-buchungssystem.de



5 Fahrt absagen (stornieren)

Wenn du eine Ausfahrt angeboten hast, aber diese Fahrt aus irgendeinem Grund nicht statt-
finden kann, dann sage bitte diese Fahrt ab. Das geht ganz einfach:

Nach dem Einloggen in der Mendleiste den Menldpunkt Rikscha-Fahrten — Meine Fahrten
auswahlen.

$& Rikscha-Fahren ~

Kalender

Alle geplanten Fahrten

Fahrt anbieten

Meine Fahrten \ r
Pilot gesucht?

tem Rick

hee & .

dr s

Es dffnet sich ein Fenster mit allen, von dir geplanten Fahrten:

Meine Fahrten:

Hier siehst Du alle von Dir angebotenen oder ibernommenen Fahrten. Die Fahrten

kénnen hier auch storniert werden. Sollten bei einer Stornierung bereits Passagiere
varhanden sein, erscheint die Fahrt unter "Pilot gesucht”.

Einfach malins Grine §6 v

o7. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Karl Zoowdérter Pilot B4

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip 1d: 3068

Noch mal eine Fahrt ins Griine $& v

o8. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Karl Zoowarter Pilot &4

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip Id: 3070

Bei der Fahrt, die du absagen mdchtest, klicke auf den v-farmigen, kleinen Pfeil in der rechten
oberen Ecke. Die Angaben zu dieser Fahrt werden jetzt komplett angezeigt:
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R“Eﬁh’é& 4 Senioren-Hauser §§Rikscha-Fahren ~ L4l Statistik & testpilotkarl ~

ALTER (IS

Meine Fahrten:

Hier siehst Du alle von Dir angebotenen oder ibernommenen Fahrten. Die Fahrten
kénnen hier auch storniert werden. Sollten bei einer Stornierung bereits Passagiere
varhanden sein, erscheint die Fahrt unter "Pilot gesucht”.

Eine Fahrt ins Griine & v

o7. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Karl Zoowdérter Pilot B4

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip 1d: 307

Pilot*in:

.{-‘ﬁ Karl Zoowarter PilotBEd ©

Passagiere:

Bisher keine Passagiere!

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kornmentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Meine Teilnahme absagen

Fahrt léschen

5.1 Storno-Vorgang kommentieren

Bevor du die Fahrt absagst, kannst du noch einen Kommentar an alle Beteiligten dieser Fahrt
(Einrichtung bzw. Lotsen und evtl. Passagiere) schicken. Du kannst sicher am besten beurtei-
len, ob du in diesem Fall die Lotsen und die Passagiere informieren solltest.

Bitte denke daran, dass in der Zwischenzeit, wahrend du diese Maske ausfiillst, die Einrich-
tung vielleicht schon Passagiere fir dich sucht und in das Buchungssystem eintragt. Da das
Fensterin diesem Fall nicht aktualisiert wird, kannst du vielleicht nicht sehen, ob inzwischen
jemand Passagiere fir diese Fahrt eingetragen hat.

Ich halte es fiir einen guten Stil, eine Absage mit einem kurzen Kommentar zu erldutern. Dann
wissen alle Beteiligten Bescheid, warum diese Fahrt nicht stattfindet.

Deine Mitteilung schreibst du einfach in das vorgesehene Feld (wenn es noch leer ist, steht

dort ,Kommentieren ..) und Klickst auf |Abschicken:
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Meine Fahrten:

Hier siehst Du alle von Dir angebotenen oder ibernommenen Fahrten. Die Fahrten

kéinnen hier auch storniert werden. Sollten bei einer Stornierung bereits Passagiere
varhanden sein, erscheint die Fahrt unter "Pilot gesucht”.

Eine Fahrt ins Grine §& v

07. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Karl Zoowdérter Pilot B4

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip 1d: 307

Pilot*in:

4 Karl Zoowarter Pilot G

Passagiere:

Bisher keine Passagiere!

‘ Fahrt wird abgesagt, weil es Gewitter geben so lll Abschicken

Dein Kornmentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Meine Teilnahme absagen

Fahrt léschen

Nach dem Abschicken wird dein Kommentar in dem Fenster angezeigt und ist fir alle Nutzer

sichtbar:

Teil_B_Piloten

Eine Fahrt ins Griine & v

o7. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Karl Zoowarter Pilot &4

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip Id: 307

Pilot*in:

@ Karl Zoowaérter PilotBEd O

Passagiere:

Bisher keine Passagiere!

Fahrt wird abgesagt, weil es Gewitter geben soll.

@ Karl Zoowarter Pilot am &. Juli 2024 11:51

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kornmentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Meine Teilnahme absagen

Fahrt léschen
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5.2 Meine Teilnahme absagen

Wenn du nun |Meine Teilnahme absagen| wiéhlst, und noch keine Passagiere fiir diese Fahrt
eingetragen sind, dann wird diese Fahrt automatisch geldscht; allerdings wird dieser Fall in
der nachfolgenden Meldung vom Buchungssystem nicht explizit erklart:

@ training.roa-buchungssystem.de

Deine Teilnahme an dieser Fahrt stornieren? Die Passagiere und
die Einrichtung werden per Email benachrichtigt.

Abbrechen

Sind jedoch schon Passagiere fiir diese Fahrt angemeldet, dann bewirkt Meine Teilnahme |
absagen|, dass diese Fahrt nunmehr als Fahrtwunsch im Buchungssystem behandelt wird: Die
Fahrt bleibt geplant, aber es wird nun ein anderer Pilot fir die Passagiere gesucht. Alle
Beteiligten an dieser Fahrt (Lotsen und Passagiere) sowie alle Piloten erhalten eine
diesbeziigliche E-Mail:

Die Fahrt "Einfach mal ins Grine" am: July 07, 2024 um 10:00
Uhr ausgehend von: Seniorenhaus Neustadt wurde von: Karl
Zoowdrter storniert. Falls Du ein Pilot bist - mdchtest Du sie
Ubernehmen? Schau im Buchungssystem nach. training.roa-
buchungssystem.de
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5.3 Fahrt loschen

Wenn - wie in unserem Beispiel - die Fahrt wegen ungunstiger Witterung auf keinen Fall
stattfinden soll, musst du die|Fahrt laschen|. Auch in diesem Fall werden alle Beteiligten per E-
Mail uber die Absage der Fahrt informiert:

@ training.roa-buchungssystem.de

Diese Fahrt komplett [6schen? Die Passagiere und die Einrichtung

werden per Email benachrichtigt.
Abbrechen
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6 Fahrt annehmen (Pilot gesucht)

Dieser Abschnitt behandelt den Fall, dass eine Fahrt an einerm bestimmten Tag und ggf. zu
einer bestimmten Uhrzeit stattfinden soll. Wenn jedoch Tag und Zeit offen sind, schlage ich
ein Verfahren var, dass im Abschnitt 8 Fahrten ohne Termin (Termin offen] beschrieben wird.

Wenn ein Bewohner einer Einrichtung gerne mal mit der Rikscha fahren machte, kann die
Einrichtung einen Fahrtwunsch in das Buchungssystem eintragen. Alle Piloten dieser
Einrichtung erhalten dann eine E-Mail mit diesem Fahrtenwunsch, zum Beispiel:

Die Fahrt: "Mal wieder zum Mliggelsee" am: July 11, 2024 um

10:00 Uhr ausgehend von: Seniorenzentrum Kdpenick wurde vom

Senioren-Haus angefragt. Bitte log Dich ins Buchungssystem ein,
wenn Du die Fahrt annehmen méchtest.

Infos zur Fahrt: Herr Miller, Haus 1, WB 2
berlin.roa-buchungssystem.de
Diese E-Mail beschreibt auch gleich, was du tun musst, um diese Fahrt anzunehmen: Melde

dich einfach beim Buchungssystem an und schau dir unter dem Menuipunkt Rikscha-Fahren
- Pilot gesucht? die derzeit angefragten Fahrten an, die noch kein Pilot Gbernommen hat:

mg*m“ 4 Senioren-Hauser §&Rikscha-Fahren ~ L Statistik & test.pilot ~

ALTER L —

Fahrten ohne Pilot:

Hier sind solche Fahrten aufgelistet, welche von Passagieren gewiinscht wurden oder
diejenigen Fahrten, deren Pilot die Fahrt starniert hat.

Mal wieder zum Miiggelsee . & v

1. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Kein Pilot!

Station/Rikscha: Seniorenzentrum Képenick/Christiania_Friedrichshagen
Trip 1d: 3175

Klicke nun auf den v-férmigen Pfeil dieser Fahrt (rechts oben in der Ecke). Die Anzeige wird
erweitert und du siehst nun die vollstandigen Informationen zu dieser Anfrage:



Mal wieder zum Miiggelsee ; & v

1. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Kein Pilot!

Station/Rikscha: Seniorenzentrum Képenick/Christiania_Friedrichshagen
Trip Id: 3175

Pilot*in:
Noch kein Pilot gefunden!

Passagiere:
0 Passagier (Herr 1)

Info:
Herr Maller, Haus 1, WB 2

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kommentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Ich tbernehme diese Fahrt!

Nun musst du nur noch Ich ibernehme diese Fahrt!| anklicken: Du wirst sicherheitshalber noch
einmal gefragt, ob alles so in Ordnung ist:

@ berlin.roa-buchungssystem.de

Diese Fahrt ibernehmen? Die Passagiere und die Einrichtung

werden per Email benachrichtigt.
Abbrechen
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Wenn du diese Frage mit bestatigst, dann wird der Passagier (sofern er eine eigene E-
Mail-Adresse hat) und die Lotsen der Einrichtung per E-Mail informiert.

Die Anzeige verandert sich, weil diese Fahrt nun einen Piloten hat, diese Fahrt findest du jetzt
natdrlich unter Rikscha-Fahren — Meine Fahrten, aufderdem wechselt die Farbe des Radeln-
ohne-Alter-Logos (rechts vom Titel) von Rot auf Griin, d.h. alle Beteiligten fur die Fahrt sind
festgelegt (Pilot und Passagiere):

RADELN m
OHNE
ALTER (G

Meine Fahrten:

Hier siehst Ou alle von Dir angebotenen oder Gbernommenen Fahrten. Die Fahrten
kénnen hier auch storniert werden. Sollten bei einer Stornierung bereits Passagiere
varhanden sein, erscheint die Fahrt unter "Pilot gesucht”.

Mal wieder zum Miggelsee §& v

1. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Test Pilot &4

Station/Rikscha: Seniorenzentrum Képenick/Christiania_Friedrichshagen
Trip 1d: 3175

Du kannst auch Kommentare zu dieser Fahrt schreiben, bevor du diese annimmest. Vielleicht
kannst du alternative Zeiten oder Tage anbieten? Dann schreibe den Text in das vorgesehene
Feld ,Kommentieren* und klicke auf|Abschicken|. Dein Kommentar wird an den Passagier und

an die Lotsen der Einrichtung geschickt:

Test Pilot schreibt:

Ich kann leider erst um 10:30, OK?
am: July 10, 2024 um 19:30 Uhr.
berlin.roa-buchungssystem.de

Auch wird dein Kommentar fur alle sichtbar in der Fahrten-Info dargestellt:
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“ome M # Senioren-Hauser  §&Rikscha-Fahren ~ L Statistik & test.pilot ~

aLTeER (G-

Fahrten ohne Pilot:

Hier sind solche Fahrten aufgelistet, welche von Passagieren gewiinscht wurden oder
diejenigen Fahrten, deren Pilot die Fahrt storniert hat.

Mal wieder zum Miiggelsee . & v

1. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Kein Pilot!

Station/Rikscha: Seniorenzentrum Képenick/Christiania_Friedrichshagen
Trip 1d: 3175

Pilot*in:

Noch kein Pilot gefunden!

Passagiere:
@ Passagier (Herr 1)

Info:
Herr Maller, Haus 1, WB 2

Ich kann leider erst um 10:30, OK?

3 Test Pilot am 10. Juli 2024 19:30

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kommentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Ich tibernehme diese Fahrt!

7 Termin der Fahrt andern

Leider ist es nicht (derzeit noch nicht) mdglich, das Datum, die Startzeit oder die Dauer eines
Fahrtwunsches oder -angebots zu andern. Wenn die Fahrt innerhalb des urspriinglich
geplanten Zeitraums stattfinden kann, sollte es reichen, sich Gber die Kommentar-Funktion
abzustimmen.

Wenn jedoch das Datum, die Startzeit oder die neue Dauer aufderhalb des urspriinglichen
Reservierungszeitraums liegen, dann muss ein neuer Fahrtwunsch bzw. -angebot angelegt
werden und der alte Eintrag geldscht (storniert) werden.

8 Fahrten ohne Termin (Termin offen)

Wenn ein Bewohner einfach mal einen Rikscha-Ausflug machen mdchte, aber der Tag oder
sogar die Zeit relativ egal sind, sollte folgendes Verfahren zur Anwendung kammen (und so
ist es auch in diesem Bedienhandbuch fiir die Einrichtungen beschrieben).

Die Einrichtung formuliert einen Fahrtwunsch zu einem ,unméglichen” Termin (z. B. Sonntag
Nacht), der auch an dem Text ,, Termin offen”“im Titel zu erkennen ist. Alle Pilot:innen werden
von diesem Fahrtwunsch natdrlich per E-Mail informiert. In dem Info-Feld sollte von der
Einrichtung beschrieben sein, zu welchen Zeiten eine Ausfahrt gewiinscht wird:
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"“gﬁh*é_“ A Senioren-Hauser $€Rikscha-Fahren ~ L™ Statistik & testpilotkarl ~

ALTER L =

Fahrten ohne Pilot:

Hier sind solche Fahrten aufgelistet, welche von Passagieren gewiinscht wurden oder

diejenigen Fahrten, deren Pilot die Fahrt storniert hat.

Nur mal raus ins Grine (Termin offen) - & v

28. Juli 2024, no:00-28. Juli 2024, 02:00

Pilot*in: Kein Pilot!

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip Id: 3087

Pilot*in:
Noch kein Pilot gefunden!

Passagiere:
Ut Gast Neustadtol ‘

Info:

Frau Mller (WB1) michte gerne mit Ihrer Tochter zusammen eine Rikscha-Tour
machen. Ihre Tochter besucht sie jeden Dienstag und Freitag Nachmittag 13216
Uhr).

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kommentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Ich ibernehme diese Fahrt!

Wenn du diesen Fahrtwunsch erfullen kannst, dann musst du wie folgt reagieren:

* Auf keinen Fall solltest du diesen Fahrtwunsch hier annehmen! Die Fahrt soll ja doch
nicht zu dieser Zeit (Sonntag Nacht!) stattfinden. Und Datum und Uhrzeit kénnen ja
nicht verandert werden.

* Biete eine Fahrt zu einem dir und dem Fahrgast passenden Termin an und verweise im
Info-Text auf seinen Fahrtwunsch.

* Der Fahrgast bzw. die Einrichtung sollte dein Fahrtangebot annehmen und dann
diesen Fahrtwunsch mit offenen Termin l6schen.
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g Kommentar zur Fahrt machen

Alle Fahrten, die bei einem der Unterpunkte von Rikscha-Fahren angezeigt werden, knnen
mit einem Kommentar versehen werden. Dazu missen die Details der entsprechende Fahrt
angezeigt werden (mittels Klick auf den v-férmigen Pfeil nach unten). Sodann wird ein
Kommentieren-Feld weiter unten in der Maske angezeigt. In dieses Feld kdnnen
Informationen eingetragen werden, die - je nach Situation — an die Lotsen der Einrichtung,
an die ausgewahlten Passagiere, an alle Piloten oder an den Piloten der Fahrt per E-Mail

gemeldet werden, nachdem du angeklickt hast.

"“gﬁh’;@& # Senioren-Hauser  §&Rikscha-Fahren ~ L4l Statistik g test.pilot ~

ALTER

Mal wieder zum Muggelsee ; & v

1. Juli 2024, 10:00-12:00

Pilot*in: Kein Pilot!

Station/Rikscha: Seniorenzentrum Képenick/Christiania_Friedrichshagen
Trip 1d: 3175

Pilot*in:
Noch kein Pilot gefunden!

Passagiere:
@ Passagier (Herr 1)

Infa:
Herr Maller, Haus 1, WB 2

Ich kann leider erst um 10:30, OK?

g Test Pilot am 10. Juli 202419:30

Das gehtin Ordnunag.
ESEniDrenzenlrum Kapenick amo. Juli 2024 2308

kommentieren Abschicken

Dein Kommentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Die Kommentare werden in chronologischer Reihenfolge bei den Details der entsprechenden
Fahrt angezeigt. Als erstes erscheint der Kommentar-Text, danach die Information, wer diesen
Kommentar wann geschrieben hat. In dem Beispiel oben hat zuerst der Test Pilot etwas
geschrieben, dann hat das Seniorenzentrum geantwortet.

Ein Beispiel fur eine Kommentierung findest du auch am Ende des vorangegangenen
Abschnitts.

Teil_B_Piloten Stand: 25.09.2024 Seite B-23



10 Senioren-Hauser

Wenn du als Pilot angemeldet bist, ist die Darstellung der mit uns kooperierenden Einrichtun-
gen etwas anders: Es erscheinen zusatzliche Informationen, wie:

* die Adresse des Heims,
* die Kontaktdaten der Ansprechpartnerim Heim,

* die Kontaktdaten des Kapitans an diesem Standort.

i m A Senioren-Hauser §&Rikscha-Fahren ~ L4 Statistik & test.pilot ~

ALTER (G-I

Unsere Senioren-Hauser

Hier findest Du kurze Beschreibungen unserer Senioren-Hauser. Sie sind nach
Postleitzahl geordnet. Durch dricken auf den Herz-Button kannst Du Dich als Pilot fur
dieses Haus anmelden.

Ev. Seniorenheim Albestrafse

Adresse: Albestrafde 32, 12150 Berlin
Ansprechpartner*innen:
B4
B4

Kapitan®in: &4

Pflegewohnstift Waldstadt

LS | Adresse: Am Moosfenn 3, 14478 Potsdam
ﬂ --—[ -l | Ansprechpartner*innen:

Die Symbole unterhalb des Bildes haben folgende Funktion:

* Mitdem ,Herz" kannst du eine Einrichtung auswahlen, fir die du als Pilot fahren
madchtest. Du wirst dann in die Liste derjenigen Piloten aufgenommen, die bei Fahrt-
wunschen per E-Mail benachrichtigt werden.

¢ Ein Klick auf das ,Haus" fiihrt die auf die Webseite des Heims.
* Die  Karte* 6ffnet Google Maps und zeigt dir die Lage der Einrichtung.

* Der ,Pfeil nach unten“zeigt weitere Informationen zu dieser Einrichtung:
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ALTER (B

Pflegewaohnstift Waldstadt

Adresse: Am Moosfenn 3, 14478 Potsdam

Ansprechpartner®innen:

" v 1 B4
(5 E
Telefon:
Kapitan*in: &4

a @ v

Infos:

Unser Pflegewohnstift in Potsdams Siden wurde erst 2o, eréffnet. Wir haben all
unsere Erfahrung sowie modernste Erkenntnisse einflieBen lassen, um unseren
Bewohnern — bei hachster Pflegequalitat — ein gemotliches und familidres neues

Zuhause zu sein.

‘0" Test Pilot O

=3
|
Passagiere:
@ Passagier i)
% Passagier 2]
f‘ Passagier (3]
% Passagier [4)

Rikschas (und deren Standort):

o die Kurzinformation zu der Einrichtung;

o alle Piloten, die fiir das Heim fahren; (wenn hinter diesem Feld eine Sprechblase
angezeigt wird, dann hat dieser Pilot zusatzliche Informationen in seinen Einstel-
lungen hinterlegt, die bei einem Klick auf die Sprechblase angezeigt werden)

o alle Passagiere, die fiir dieses Heim benannt wurden. Standardmaf3ig sind 4 Passa-
giere (2 Damen und 2 Herren) konfiguriert, damit alle Kombinationen von Fahr-
gasten bei den Fahrtwiinschen und -anmeldungen angegeben werden kdnnen;

o die an diesem Standort verfiigbare Rikscha(s) in dem Format: <Fabrikat>_<Stand-
art> (Name).
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11 Rikscha-Fahren —» Kalender

Uber den Meniipunkt Rikscha-Fahren — Kalender kommst du zu einer Anzeige, die dir den
Reservierungsstatus der ausgewahlten Rikscha anzeigt:

mﬁéﬁig 4 Senioren-Hauser $&Rikscha-Fahren ~ Lol Statistik & test.pilot ~

Hier ist eine Buchungsibersicht fur jede unserer Rikschas. Wahle einfach eine Rikscha
aus und die dazugehdrigen Fahrten werden im Kalender griin markiert. Wenn Du auf ein
grun markiertes Datum klickst, werden die entsprechenden Fahrten unten aufgelistet.

Wzhle eine Rikscha

Triobike_Friedenau ~

Wahle einen Tag um die entsprechenden Fahrten zu sehen.

(<] Juli zo24 >}
Mo Di Mi Do Fr Sa

15 - 7 18 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 E 1 2 3 &
5 B 7 8 =} 10 n

Schon gebuchte/angebotene Fahrten mit Rikschas die von dieser Station benutzt
werden:

Noch keine Buchungen an diesem Tag!

Das Datum mit dem kleinen Pfeil in der rechten unteren Ecke zeigt dir den heutigen Tag [12.
Juli 2024) an.

Das blau unterlegte Feld ist das derzeit ausgewahlte Datum: Beim Start der Kalenderanzeige
wird immer das heutige Datum auch gleich ausgewahlt, daher ist das Feld mit dem kleinen
Pfeil in der rechten unteren Ecke blau unterlegt. Unten in der Maske steht ,,Noch keine

Buchungen an diesem Tag!“, das bedeutet, dass die Rikscha heute noch den ganzen Tag fir
Ausfahrten verfigbar ist.

An den grin unterlegten Tagen liegen schon Buchungen vor. Wenn du ein griin unterlegtes
Feld anklickst, dann wird dieses Feld nun blau unterlegt und alle an diesem Tag geplanten
(oder auch schon durchgefiihrten) Ausfahrten angezeigt. Die Anzeige der Fahrten erfolgt in
der schon aus anderen Anzeigen bekannten Kurzform (mit Titel, Datum, Uhrzeit, Pilot:in,

Mit einem Klick auf den v-farmigen Pfeil kannst du nun die Details der ausgewahlten Fahrt
einblenden. Am Ende der Detail-Angaben findest du ein Feld Kammentieren... Dort kannst du
an alle Beteiligten dieser Fahrt (Lots:innen, Fahrgaste, etc.) eine Mitteilung per E-Mail

zukommen lassen (eine genaue Beschreibung dazu findest du in Abschnitt 9 Kommentar zur
Fahrt machen).
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Schon gebuchte/angebotene Fahrten mit Rikschas die von dieser Station benutzt

werden:
Angebot Fahrt fir Bewohner §f& v
og. Juli 2024, 13:00-14:00
Pilot*in: e e B4
Station/Rikscha: Ev. Seniorenheim Albestrafe/Triobike_Friedenau
Trip Id: 3169
Angebot Fahrt fir Bewohner §6& N
0g. Juli 2024, 14:05-15:05
Pilot*in: L B4
Station/Rikscha: Ev. Seniorenheim Albestrae/Triobike_Friedenau
Trip Id: 3170
Pilot*in:

=
o4 | rrae a lnnraa s B9
z’%

Passagiere:

Bisher keine Passagiere!

Info:

Das sind meine letzten Fahrten im Juli - ich bin dann erstmal im Urlaub!

Passagier teile ich Dir am 8. mit

vielen Dank fir Deine tolle Unterstitzung - sie hilft uns sehr! Eine gute Zeit
und bis zum August.
.I-'.- s, % amg. Juli 20241810

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kommentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteilioten der Fahrt gesendet.
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. Radeln ohne Alter
&y
@ Bedienhandbuch
Buchungssystem

Teil C - Anleitung fir Einrichtungen

Diese Anleitung beschreibt die Funktionen unseres Buchungssystems, die Ihnen als
Einrichtung zur Verfiigung stehen. Das allgemeine Prinzip des Buchungssystems und die
grundsatzliche Bedienung ist im Teil A des Bedienhandbuchs beschrieben.

Ein Glossar von hier verwendeten, eventuell nicht gebrauchlichen Begriffenistim Teil D —

In dem Buchungssystem wird haufig ,Senioren-Heim* verwendet, wo lieber ich ,Einrichtung®
sehen wiirde, weil Radeln ohne Alter fir alle mobilitdtseingeschrankten Menschen da ist und
nicht nur fiir Senioren.

Beim Schreiben des Bedienhandbuchs habe ich mich fir die Anrede mit ,,du” entschieden,
weil wir Pilotinnen und Piloten uns mit Vornamen und ,du” anreden. Bei der Kommunikation
mit unseren Partner-Einrichtungen verwenden wir vielleicht haufiger das hdéfliche ,Sie” Ich
wollte keine unterschiedliche Anrede nur in diesem Kapitel einfihren, daher verwende ich
weiter das hofliche ,du” und hoffe auf Ihr/ dein Verstandnis.

Inhaltsverzeichnis
1 Grundsatzliches fir Einrichtungen 2
P AN L T =1 (o [ T OO DO T O PPN 2
3 PaSSWOIT VEMGESSEN.....oeeeereeets ettt ssse s s s s s s st st snssasnses 2
& Nach der Anmeldung (HauptbildSCRIMM)........eeeeceeeeeeeeeeseesseeeseesssssesesessssssssssseessssssssssssesssssssssasssessssssssns 3
5 Daten der Einrichtung andern (<Einrichtung> — Einstellungen ..J..eeeeereeceeeeeeveeeeesvenne. 4
6 Fahrt anfragen (Fahrgast sucht Pilot:in) 5
6.1 Fahrt zu festgelegter Zeit (Datum, UNrzeit, DAUET).......eeeeeeeeeeeeeeeeseeeesesseeessesseseesssssssesssssaneesens 5
6.2 Fahrtwunsch ohne festen Termin 8
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1 Grundsatzliches fiir Einrichtungen

Wenn du nicht selbst als Pilot Rikscha-Ausfahrten fiir Bewohner deiner Einrichtung
anbietest, kannst du gerne diesen Abschnitt tiberspringen. Hier erklare ich ausfihrlich die
unterschiedlichen Rollen und worauf du achten musst, wenn du fiir deine Einrichtung das
Buchungssystem benutzt.

Sehr wichtig dich als Mitarbeiter:in der Einrichtung ist es zu verstehen, welche Rolle du
gerade im Buchungssystem einnimmst:

* Madchtest du eine Fahrt fur deine Bewohner anbieten und die Rikscha selbst fahren?
Dann bist du eine Pilotin bzw. ein Pilot und solltest dich im Buchungssystem als
Pilot:in anmelden. Dann treffen fir dich auch die Beschreibungen im Teil A —
Anleitung fir Piloten zu.

* Bis du eine Mitarbeiter:in der Einrichtung und organisierst die Fahrten fir deine
Bewohner ohne selbst mit der Rikscha zu fahren, dann bist du in diesem Teil des
Bedienhandbuchs richtig. Dann meldest du dich im Namen der Einrichtung bei dem
Buchungssystem an und organisierst die Fahrten aus Sicht der Einrichtung.

* Inbestimmten Fallen ist es vielleicht auch erforderlich, dass du beide Rollen
annehmen must: Als Pilot, um dein Fahrtangebot einzutragen, und als Einrichtung, um
die Fahrgaste und die Fahrt zu koordinieren. Das wird hoffentlich die Ausnahme sein.
Falls so etwas erforderlich ist, werde ich bei der Bedienung des Buchungssystems
extra darauf hinweisen.

2 Anmeldung

Um unser Buchungssystem als Einrichtung nutzen zu kénnen, muss eine Kennung (,,Profil”)
eingerichtet werden. Die Kennungen (,Profile”) fur Einrichtungen unterscheiden sich bei den
Daten, die im System gespeichert werden. Zum Beispiel gibt es bei Einrichtungen zwei
Ansprechpartner mit E-Mail-Adresse, die bei Buchungen Gber E-Mail kontaktiert werden
kénnen.

Das Buchungssystem erlaubt es zwar, dass Einrichtungen eine Kennung (liber eine
.Registrierung"“) selbst beantragen, aber in Berlin wollen wir das erst einmal zentral machen.
Bitte sprich das zustandige Mitglied des Vereinsvorstands an, wenn du deine Einrichtung an
das Buchungssystem anbinden méchtest. Wir miissen dann auch organisieren, welche
Piloten und welche Rikschas gaf. Fahrten fir dein Heim anbieten kédnnen.

Eine ausfuhrliche Anleitung, wie die Anmeldung am Buchungssystem funktioniert, findest du
im Teil A des Bedienhandbuchs.

3 Passwort vergessen?

Diese Funktion ist im Teil A beschrieben. Sie funktioniert fir Piloten und Einrichtungen
(Seniorenheime) gleichermafen.

Fir Heime ist es allerdings nicht so einfach mdaglich, das Passwort zu andern. Das haben wir
so eingerichtet, damit mehrere Personen in der Einrichtung das System einsetzen kénnen.



Wenn jetzt jemand das Passwort ohne Absprache andern wirde, kdnnten die anderen Nutzer
des Buchungssystems in der Einrichtung des System nicht mehr nutzen.

Um das zu verhindern, haben wir die E-Mail-Adresse, auf die deine Einrichtung registriert ist,
auf eine Vereins-E-Mail-Adresse gesetzt. Wenn jemand in der Anmeldemaske Passwaort
vergessen auswahlt, geht die entsprechende E-Mail an uns. Da wir nicht wissen, wer van der
Einrichtung das Passwort vergessen hat, kdnnen wir auch nicht darauf reagieren.

Wenn du das Passwaort der Einrichtung vergessen hast, frage bitte eine Kollegin oder einen
Kollegen nach dem aktuellen Passwort.

t Nach der Anmeldung (Hauptbildschirm)

Nach dem Anmelden (Profil — Einloggen ..Jmit der Kennung deiner Einrichtung sieht der
Bildschirm so aus:

istik & Seniorenhausneustadt ~

Radeln Dhne Alter

rainingssystem Ricky

. :"In den letzten 30 hl‘tEl‘l durchgefiihrt! Danke an alle

*Derzeit gil:lt es:

* Senioren-Hauser
¢ Rikscha-Fahren v
e Statistik

» <Einrichtung> ¥ (der Anmeldename deiner Einrichtung)
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Der Menlpunkt Seniaren-Hauser wird ausfihrlich im Teil A des Bedienhandbuchs
angesprochen.

Mit dem Klick auf Statistik generiert das Buchungssystem eine Reihe von Ubersichten, die
anzeigen, wie die Nutzung der Rikschas an den verschiedenen Einrichtungen aussieht. Diese
Informationen sind nitzlich, um z.B. die Auslastung deiner Rikscha zu zeigen. Unser Verein
Radeln ohne Alter (RoA) e. V. in Berlin nutzt diese Auswertungen auch fur die
Offentlichkeitsarbeit (Newletter, Pressemitteilungen, etc.).

Die Bedeutung der weiteren Menlpunkte werden dann an gegebener Stelle erlautert. Im Text
werden die Verweise auf die Menlpunkte wie folgt dargestellt:

<Menlileiste> —» <Menlpunkt>

zum Beispiel:

Rikscha-Fahren — Kalender

5 Daten der Einrichtung dndern (<Einrichtung> -
Einstellungen ...}

Es sollte nicht erfarderlich sein, die Einstellungen fir eine Einrichtung zu andern, daher soll
dieses Thema auch hier nicht weiter ausgefihrt werden.

Wenn sich Adress-Informationen der Einrichtung oder Kontaktdaten der Ansprechpartnerin
der Einrichtung (die Lots:innen) andern, muss diese Information auch an den Verein gemeldet
werden, damit wir unsere anderen elektronische Verzeichnisse aktualisieren konnen. Wir
kiimmern uns dann auch um das Update der Profildaten der Einrichtung in dem
Buchungssystem.

Am besten ist also, dass ihr Anderungswiinsche (Bild, Text, etc)) an den Daten der Einrichtung
immer an den Administrator des Buchungssystems meldet!



6 Fahrt anfragen (Fahrgast sucht Pilot:in)

Wenn Bewohner der Einrichtung eine Ausfahrt mit der Rikscha machen méchten, dann sollte
ein entsprechender Fahrtwunsch in das Buchungssystem eingetragen werden. Das
Buchungssystem generiert dann eine E-Mail an alle Pilot:innen, die fir diese Einrichtungen
angemeldet sind. Wie ein solcher Fahrtwunsch im Buchungssystem erstellt wird, zeige ich im
Folgenden.

Um den Fahrtwunsch eines Fahrgastes im Buchungssystem zu hinterlegen, wahle bitte
ha-Fahren — Fahrt anfragen:

RADELN = + 3 T . .
DHHE& A Senioren-Hauser §§Rikscha-Fahren ~ L Statistik & Seniorenhausneustadt ~

ALTER L

Kalender

Alle geplanten Fahrten

Fahrt anfragen

Angebotene Fahrten

Unsere Fahrten

https://training.roa- buchungssystem de/offer_or_request_trip fii

Es dffnet sich ein Fenster, wo du als erstes den Tag angeben musst, wann die Fahrt
stattfinden soll:

RADELN = ; i st S
DHHE“ A Senioren-Hauser $&Rikscha-Fahren = LM Statistik & Seniorenhausneustadt ™

ALTER L

Eine Fahrt anfragen:

Wihle zunachst ein Datum aus. Gebe dann die Details zur gewtunschten Fahrt ein.

Schritt 1: Wann und von wo?

Datum:

Anwelchem Tag soll es losgehen? Driicke auf das Kalendersymbol

6.1 Fahrt zu festgelegter Zeit (Datum, Uhrzeit, Dauer)

Wenn du schon ein bestimmtes Datum weif3t (vielleicht weil es der Geburtstag oder ein
andere, besonderer Tag ist), dann trage dieses Datum in das Feld Datum ein. Die Eingabe
eines Datums ist ausfuhrlich im Teil A des Bedienhandbuchs erlautert.

Fahrtwiinsche ohne festen Termin sind etwas komplizierter zu beschreiben, dafur gibt es
einen extra Abschnitt 6.2 Fahrtwunsch ohne festen Termin weiter unten.
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Nach dem Eintrag des Datums zeigt das Buchungssystem, welche Fahrten an diesem Tag
geplant sind. Dort kannst du dann sehen, zu welcher Zeit die Rikscha verfligbar ist.

Datum:

22. Juli 2024

An welchem Tag soll es losgehen? Driicke auf das Kalendersymbal.

Schon gebuchte/angebotene Fahrten:

Eine Fahrt ins Griine . & v

22. Juli 2024, 10:00-M:00

Pilot *in: Kein Pilot!

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip Id: 3082

Schritt 2: Details und Wansche zur Fahrt

Titel:

Wihle einen Titel der die Fahrt gut beschreibt.
Start:

(U

Wann soll es losgehen? Driicke auf das Uhrsymbal. Denk daran, deine Fahrt nicht zu knapp nach einer
voherigen Fahrt zu terminieren. Einen Zeitpuffer von 30 Minuten solltest Du einplanen

Rikscha:
RikschaFioanaFlamingo b

Welche Rikscha soll es sein?

Dauer (in Stunden):
2

Wieviele Stunden soll die Fahrt maximal dauern? Du kannst die Rikscha hier auch fiur mehr als 2¢h

buchen, z. B. fur eine Wartung.

In diesem Beispiel findet schon eine Fahrt zwischen 1o und 11 Uhr statt.
Nun gilt es die weiteren Informationen fir den Fahrtwunsch anzugeben:

* AlsTitel sollte ein Text gewahlt werden, der aussagekraftig ist und den potentiellen
Pilot:innen schon eine Idee gibt, was gewinscht ist, zum Beispiel ob ein bestimmtes
Ziel angesteuert werden soll (Markt, Einkaufstrafie, Park, letzter Wohnort) oder ob es
einfach nurins Grine, an den See oder nur an die frische Luft gehen soll. Der Text
erleichtert des den Pilot:innen, sich auf die Strecke vorzubereiten, vielleicht auch eine
bestimmt Route zu planen.

* Die Startzeit der Tour kann mit dem Klick auf das Uhrensymbol eingestellt werden.
Wie das genau funktioniert, ist im Teil A des Bedienhandbuchs beschrieben.

* Wenn am Standort mehrere Rikschas verfugbar sind, kann du als nachstes eine
bestimmte Rikscha auswahlen.



» Beider Dauer (in Stunden) kannst du nun eintragen, wie lange die Ausfahrt etwas
dauern soll. Manche Fahrgaste habe ja schon nach einer knappen Stunde genug,
andere kdnnten sich stundenlang durch die Gegend chauffieren lassen.

Nun weifs das Buchungssystem, fur welchen Zeitraum es die Rikscha reservieren muss
und zeigt das Ergebnis unten in der Eingabemaske an. In unserem Fall ist die Rikscha
verfugbar:

1

buchen, z. B. fur eine Wartung.

Passagiere:
Wer machte mitfahren? Wahle maximal 2 Passagiere aus
Art der Fahrt:

Fahrtwunsch/Fahrtangebot v
Fahrtwunsch/Fahrtangebot - Wenn Du diese Option wahlst, wird ein*e Pilot*in/Passagier®in gesucht
Der*die Filot*in/Einrichtung erhalt die Anfrage per E-Mail

Reservierung - Wenn Du diese Option wahlst, wird die Rikscha fir den gewinschten Zeitraum
reserviert, z.B. fiir Veranstaltungen, private Fahrten etc. Piloten/Einrichtungen erhalten keine Anfrage per

E-Mail

Fahrtraining - Wenn Du diese Option wahlst, wi
Piloten/Einrichtungen erhalten

keine Anfrage p

Infos:

m

Weitere Informationen zur Fahrt, zB. ob eine Kaffeepause gemacht wird

Die Rikscha ist in dem gewahlten Zeitfenster verfugbar!

* Als nachstes sollst du den oder die Passagiere auswahlen, die mit der Rikscha fahren
mochten. Wenn du auf das Eingabefeld klickst, dann werden dir alle Passagiere
angezeigt, die fur deine Einrichtung konfiguriert sind.

Wir haben bei der Grundkonfiguration deiner Einrichtung 4 Muster-Passagiere
definiert, zwei Damen und zwei Herren. Diese kannst du direkt als Platzhalter fur
bestimmte Bewohner deiner Einrichtung auswahlen. Die Namen der Passagiere
kannst du spater auch noch in dem Info-Feld schreiben.

Das Buchungssystem ermdglicht auch die Konfiguration von weitere, benannten
Passagieren. Das macht vielleicht Sinn, wenn bestimmte Bewohner haufiger oder
sogar regelmafRig eine Ausfahrt machen méchten. Wie das gemacht wird, erklare ich
im Abschnitt 10 Passagiere konfigurieren. Ansonsten ist es bestimmt praktischer die
vordefinierten Muster-Passagiere als Platzhalter zu benutzen.

* Beider Auswahl Art der Fahrt sollte in diesem Fall Eahrtwunsch/Fahrtangebot stehen.
Die weitere Optionen sind in dem Text darunter genauer erlautert und betreffen



Sonderfalle der Rikscha-Nutzung, die genauer im Abschnitt 1 Rikscha reservieren
beschrieben sind.

Schliefslich wird noch ein Feld Info angezeigt, in das du weitere Informationen zu der
Fahrt eintragen kannst, die vielleicht nicht im Titel-Feld erscheinen. Hier bietet sich an,
den oder die Namen der Passagiere einzutragen, wenn im Feld Passagiere nur die
Platzhalter ausgewahlt wurden. Sinnvoll ist sicherlich auch, den Wohnbereich oder die
Zimmernummer des Fahrgastes zu vermerken, damit die Pilotin nicht lange nach dem
Fahrgast suchen muss...

Die Fahrtanfrage kann nun mit Klick auf|Anfragen| abgeschlossen werden.

Woas passiert nun?

6.2

Das Buchungssystem schickt nun automatisch eine E-Mail an alle Pilot:innen, die sich
fir deine Einrichtung angemeldet haben.

Wenn ein Pilot diese Fahrt ibernehmen machte, meldet er sich im Buchungssystem
an und dbernimmt die Fahrt.

Sodann erhalten alle Ansprechpartner der Einrichtung eine E-Mail mit der Information,
dass der bestimmte Pilot die Fahrt Gbernommen hat:

Die Fahrt "Lust auf eine Tasse Kaffee am See" am: June 11, 2024 um
13:00 Uhr ausgehend von: Seniorenheim Millerstralle wurde von: Willi
Gerne uUbernommen. berlin.roa-buchungssystem.de

Gleichzeitig wird natdrlich das Buchungssystem entsprechend aktualisiert.

Falls der Fahrgast entsprechend registriert ist (mit Name und E-Mail-Adresse) wiirde er
ebenfalls eine E-Mail bekommen mit der Bestatigung, dass ein Pilot gefunden wurde
und die Fahrt wie geplant stattfinden kann.

Fahrtwunsch ohne festen Termin

Haufig ist es doch aber so, dass Bewohner der Einrichtung dem Personal Bescheid geben,
dass sie gerne einmal mit der Rikscha fahren méchten. Das Datum ist unwichtig, aber das
Wetter sollte schon sein.

Solche Fahrtwiinsche werden derzeit vom Buchungssystem (noch) nicht komfortabel
unterstitzt, daher habe ich mir folgendes Vorgehen tberlegt:

Fahrtwiinsche ohne festen Termin sollten fir Piloten gut erkennbar sein. Daher soll das Titel-
Feld der Text , Termin offen” erscheinen. Das ermdglicht den Piloten diese Anfragen direkt zu
erkennen oder sogar danach zu suchen.

Als Datum solltest du irgendein Datum in der nahen Zukunft auswahlen (vielleicht Ende der
kommenden Woche) und eine Uhrzeit auRerhalb der narmalen Rikscha-Fahrzeiten (zum
Beispiel von oo:00 - o1:.00 Uhr, um die Rikscha nicht zu normalen Fahrzeiten an diesem Tag zu
blockieren).

In dem Info-Feld kannst du noch einmal anmerken, dass das Datum nur ein Platzhalter ist
oder genauer, welche (Wochen-JTage und Uhrzeiten vielleicht in Frage kammen.



Diese Informationen werden jetzt vom Buchungssystem per E-Mail an alle Piloten dieser
Einrichtung geschickt. Kann eine Pilotin eine solche Fahrt machen, sollte sie ein
Fahrtangebot fir den ihr passenden Termin mit Verweis auf den Fahrtwunsch machen. Damit
ist dann die Rikscha reserviert und die Einrichtung erhalt eine E-Mail mit dem Fahrtangebot
und den Verweis auf den Fahrtwunsch.

Das Angebot sollte dann von der Einrichtung angenommen werden (siehe Abschnitt 7 Fahrt
annehmen (Pilot:in sucht Fahrgast)) und im Info-Feld der Passagier vermerkt werden, der
gefahren werden méchte. Diese Information geht dann automatisch per E-Mail zurtick an die
Pilotin.

Der urspringliche Fahrtwunsch mit ,Termin offen“ muss dann nur noch von der Einrichtung
geldscht werden, damit die Reservierung der Rikscha zu dieser Zeit wieder aufgehoben ist
(siehe Abschnitt 8 Fahrt absagen (stornieren)). Die anderen Piloten sehen dann den
Fahrtwunsch mit dem offenen Termin nicht mehr.

P.S. Die Pilotin kénnte auch den Fahrtwunsch mit dem offenen Termin annehmen und selbst
loschen ... doch das wiirde zu einem E-Mail-Austausch mit der Einrichtung fihren, der
verwirren kdnnte. Aufierdem kdnnte der angebotene Termin der Pilotin dem Bewohner
inzwischen doch nicht passen ... Daher sollte der Fahrtwunsch mit ,Termin offen“so lange
bestehen bleiben, bis der Bewohner bzw. die Einrichtung das Fahrtangebot angenommen
hat.

7 Fahrt annehmen (Pilot:in sucht Fahrgast)

Eine E-Mail an die Ansprechpartner der Einrichtung mit einem Fahrtangebot sieht etwas wie
folgt aus:

Betreff RoA Buchungssystem: Fahrtangebot am July 03, 2024 um 13:00 Uhr 03.07.24, 01:21

Die Fahrt: "Einmal zur Bélschestrale ein Eis essen™ am: July 83, 2024 um 13:8@ Uhr ausgehend
von: Seniorenzentrum Képenick wurde von test.pilot angeboten. Bitte log Dich 1ins
Buchungssystem ein, wenn Du die Fahrt annehmen michtest.

Infos zur Fahrt:

berlin.roa-buchungssystem.de

Um dieses Fahrtangebot anzunehmen, melde dich bitte beim Buchungssystem an und wahle
dieses Angebot aus; du findest es unter dem Menudpunkt Rikscha-Fahren — Angebotene
Fahrten:

mﬁé&g“ 4 Senioren-Hauser $&Rikscha-Fahren ~ L4 Statistik & Seniorenhausneustadt ~

Angebotene Fahrten:

Hier sind von Piloten angebotene Fahrten ohne Passagiere aufgelistet.

Einmal zur Bélschestraf2e ein Eis essen §& v

03. August 2024, 13:00-14:00

Pilot*in: Karl Zoowarter Pilot B4

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo

Trip Id: 3085 .



Ein Klick auf den v-férmigen Pfeil rechts vom Titel zeigt dir die Details des Fahrtangebots an:

RADELN Fa - x o .
OHHE ﬁ 1-Hauser %€ Rikscha-Fahren = [ tistik aa Seniorenhausneustadt ~

ALTER L =

Angebotene Fahrten:

Hier sind von Piloten angebotene Fahrten ohne Passagiere aufgelistet.

Einmal zur Bdlschestrafde ein Eis essen §f v

03. August 2024, 13:00-14:00

Pilot*in: Karl Zoowarter Pilot B3

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip Id: 3085

Pilot*in:

% Karl Zoowarter Pilot =2 O

Passagiere:

Bisher keine Passagiere!

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kommentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Ich machte diese Fahrt buchen...

Wenn du dieses Fahrtangebot annehmen mdchtest, kannst du wie folgt reagieren:

* Dukannst einen Kommentar zu dem Angebot in das Feld Kammentieren schreiben
und |Abschicken|. Dieser Text wird dann per E-Mail an den anbietenden Piloten

geschickt.

* Du kannst diese Fahrt fur deine Einrichtung buchen: Wenn du auf
lch méchte diese Fahrt buchen... klickst, wird das Fenster erweitert und du kannst die
Passagiere auswahlen. Wenn die Namen der Passagiere nicht konfiguriert sind, kannst
du eventuell Platzhalter-(Dummy-)Passagiere eintragen.

* Klicke auf , um die Buchung abzuschliefien. Dann wird der Pilot mit den aktuellen
Informationen per E-Mail informiert.

In dem Beispiel hier wurden zuerst zwei Kommentare geschrieben und dann zwei Passagiere
ausgewahlt:
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RADELN s
OHNE _ r.{
ALTER (I

Angebotene Fahrten:

Hier sind von Piloten angebotene Fahrten ohne Passagiere aufgelistet.

Einmal zur BélschestrafRe ein Eis essen $& v

03. August 2024, 13:00-14:00

Pilot*in: Karl Zoowaérter Pilot B4

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip Id: 3085

Pilot*in:

é Karl Zoowérter PilotEd O

Passagiere:

Bisher keine Passagiere!

Herr Meier (WB1) méchte gerne gefahren werden.
E Neu Stadt am 23. Juli 2024 12:57

und Frau Maller (WBz2)
ﬁ Neu Stadt am 23. Juli 2024 12:58

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kommentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Ich machte diese Fahrt buchen...

Bitte wihle maximal zwei Passagiere fir diese Fahrt aus:

Gast Neustadtol, Gast Neustadtoz -

Nach dem Klick auf OK erscheint noch eine Abfrage, ob du dir sicher bist (Klicke oder ob
du es dir noch einmal iiberlegen méchtest ([dann besser |Abbrechen)):

@ training.roa-buchungssystem.de

Diese Fahrt buchen? Die Passagiere und der Pilot werden per Email

benachrichtigt.
Abbrechen

Falls fur die ausgewahlten Passagiere E-Mail-Adressen hinterlegt sind, dann bekommen
sowohl der Pilot als auch die Passagiere E-Mails mit der Information, dass die Fahrt nun
stattfinden kann, welcher Pilot fahrt und welche Passagiere gefahren werden.

Falls weitere Informationen zu der Fahrt erforderlich werden, kbnnen diese jederzeit Gber die
Kommentar-Funktion an die Beteiligten der Fahrt per E-Mail weitergeleitet werden (siehe
Abschnitt g Kommentare zu einer Fahrt machen).

Teil_C_Einrichtungen Stand: 25.09.2024 Seite C-n



8 Fahrt absagen (stornieren)

Um eine vereinbarte Fahrt abzusagen, muss der Menupunkt Rikscha-Fahren — Unsere
Fahrten ausgewahlt werden:

$& Rikscha-Fahren ~

Kalender

Alle geplanten Fahrten

Fahrt anfragen
Angebotene Fahrten

Unsere Fa hﬂE&

Nun werden alle Fahrten fir deine Einrichtung angezeigt. Wahle die entsprechende Fahrt aus
und klicke auf den v-farmigen Pfeil in der rechten, oberen Ecke, damit alle Details der Fahrt
angezeigt werden:

RADELN
)

Unsere Fahrten:

Hier siehst Du alle von Deiner Einrichtung gebuchten oder angefragten Fahrten. Die
Fahrten kbnnen hier auch storniert werden. Sollten bei einer Stornierung bereits ein Pilot
vorhanden sein, erscheint die Fahrt unter "Angebotene Fahrten™

Einmal zur Bélschestraf3e ein Eis essen §& v (3

03. August 2024, 13:00-14:00

Pilot*in: Karl Zoowarter Pilot

Station/Rikscha: Seniorenhaus Neustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip Id: 30858

Pilot*in:
@ Karl Zoowarter Pilot B2 ©

Passagiere:

& Gast Neustadtol

4 Gast Neustadtoz

Herr Meier (WB1) machte gerne gefahren werden.
H Neu Stadt am 23. Juli 202412:57

und Frau Muller (WBz2)
ﬁ Neu Stadt am 23. Juli 202412:58

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kommentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Meine Teilnahme absagen

Fahrt loschen
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Bevor du entscheidest, welche Art von Stornierung du machen méchtest, solltest du einen
Kommentar|Abschicken|, damit die Beteiligten an dieser auch wissen, was der Grund fiir die
Absage ist.

Nun gibt es verschiedene Maglichkeiten:

A)

B)

C)

8)

Es sind noch keine Passagiere fir diese Fahrt benannt worden und auch kein Pilot
hat diese Fahrt ibernommen: In diesem Fall wird die Fahrt komplett vom System
geldéscht, egal ob du |Meine Teilnahme absagen| oder [Fahrt léschen| auswahlst. In diesem Fall
findet auch kein Versand von E-Mails statt.

Es sind noch keine Passagiere fir diese Fahrt benannt worden, aber ein Pilot wiirde
diese Fahrt durchfiihren: In diesem Fall bewirkt Meine Teilnahme absagen| nichts. Die Fahrt
bleibt weiterhin als Fahrtangebot des Piloten bestehen. Nur wenn du
auswahlst, wird die Fahrt aus dem System komplett geldscht, nachdem der Pilot per
E-Mail informiert wurde.

Die genannten Passagiere sind verhindert und kbnnen das Angebot des Piloten nicht
wahrnehmen, aber die Fahrt kbnnte mit anderen Passagieren stattfinden. Dann
solltest du ‘Meine Teilnahme absagen‘ auswahlen.

In diesem Fall wird aus der gebuchten Fahrt wieder ein Fahrtangebot des Piloten zum
gleichen Tag und zur gleichen Uhrzeit. Du findest dieses Fahrtangebot dann wieder
unter Rikscha-Fahren — Angebotene Fahrten und du kannst andere Passagiere fur die
Fahrt eintragen.

Durch eine entsprechende E-Mail an alle Beteiligten (Einrichtung, ggf. Passagiere,
Pilot) informiert Gber diese Entscheidung.

Oder die Fahrt soll vollstandig geldscht werden, zum Beispiel weil es viel zu kalt fur
eine Ausfahrt mit Bewohnern deiner Einrichtung ist und alle lieber in der warmen

Stube bleiben waollen. In diesem Fall wihle|Fahrt léschen).

Das fuhrt dazu, dass die gesamte Fahrt aus dem Buchungssystem verschwindet,
nachdem alle Beteiligten (Einrichtung, ggf. Passagiere und Pilot) per E-Mail dariiber
informiert wurden:

Die Fahrt: "Einmal zur BOlschestralle ein Eis essen" am: August

03, 2024 um 13:00 Uhr wurde von Seniorenhausneustadt storniert.
berlin.roa-buchungssystem.de



g Kommentare zu einer Fahrt machen

Alle Fahrten, die bei einem der Unterpunkte von Rikscha-Fahren angezeigt werden, knnen
mit einem Kommentar versehen werden. Dazu mussen die Details der entsprechende Fahrt
angezeigt werden (mittels Klick auf den v-férmigen Pfeil nach unten). Sodann wird ein
Kommentieren-Feld weiter unten in der Maske angezeigt. In dieses Feld kdnnen
Informationen eingetragen werden, die - je nach Situation — an die Lotsen der Einrichtung,
an die ausgewahlten Passagiere, an alle Piloten oder an den Piloten der Fahrt per E-Mail

gemeldet werden, nachdem du angeklickt hast.

RE’E&E uﬁ 4 Senioren-Hauser §&Rikscha-Fahren ~ LM S tik & Seniorenhausneustadt ~

Geplante Fahrten:
Hier siehst Du alle in der Zukunft geplanten Fahrten. Du kannst einen Suchbegriff

eingeben um nach bestimmten Fahrten zu suchen.

Suche...

Samstag, 03. Aug 2024

Einmal zur BélschestraRe ein Eis essen §§ v

03. August 2024, 13:00-14:00

Pilot*in: Karl Zoowaérter Pilot &4

Station/Rikscha: Seniorenhaus Meustadt/RikschaFioanaFlamingo
Trip Id: 3085

Pilot*in:

% Karl Zoowarter Pilot =2 ©

Passagiere:

2 Gast Neustadton

Ut Gast Neustadtoz

Herr Meier (WBh1) miéchte gerne gefahren werden.
ﬁ Neu Stadt am 23. Juli 2025 12:57

und Frau Muller (WBz2)
ﬁ Neu Stadt am 23. Juli 2025 12:58

Kommentieren ... Abschicken

Dein Kommentar erscheint hier und wird per E-mail an alle Beteiligten der Fahrt gesendet.

Teil_C_Einrichtungen Stand: 25.09.2024 Seite C-14



10 Passagiere konfigurieren

Passagiere, die haufiger oder sogar regelmafig Rikscha-Ausfahrten machen, kannst duin
dem Buchungssystem mit Namen und Foto einrichten. Dann kénnen sie gezielt fir
Ausfahrten ausgewahlt werden.

Fur die Standorte unseres Berliner Vereins habe ich immer 4 Muster-Passagiere (2 Damen und
2 Herren) eingerichtet, damit fur Ausfahrten alle méglichen Kombinationen ausgewahlt
werden kdnnen. Die Namen der Passagiere mussen dann nicht direkt im Buchungssystem
eingerichtet werden, es reicht, wenn sie im Kommentarfeld genannt werden.

11 Rikscha reservieren

Wenn eine Rikscha fir einen bestimmten Zweck einfach nur reserviert werden soll, zum
Beispiel fir eine bestimmte Veranstaltung deiner Einrichtung, dann kannst du das lber das
Formular Rikscha-Fahren — Fahrt anfragen machen. Dort musst du nur bei Art der Fahrt
entsprechend Reservierung auswahlen. Dann ist die Rikscha fir den angegebenen Zeitraum
reserviert und nicht mehr fir andere Fahrten verfiigbar.

Bitte beachte, dass bei einer solchen Reservierung kein Pilot eingetragen werden kann: Wenn
zum Beispiel die Rikscha zu einer Werkstatt gefahren werden soll oder sonst wie einen
Piloten erfordert, sollte diese Reservierung durch den entsprechenden Piloten
vargenommen werden; dann ist auch im Buchungstext erkennbar, wer die Rikscha reserviert
hat.



Radeln ohne Alter

S (J
"/ Bedienhandbuch
@ Buchungssystem

Teil D - Glossar

In diesem Teil des Bedienhandbuchs werden Begriffe erlautert, die in dem Zusammenhang
mit unserem Buchungssystem oder unserer Initiative eine besondere Bedeutung haben.

Administrator (des Buchungssystems)
habe ich den Verwalter des Buchungssystems genannt. Falls dir diese Person

Anmeldename
ist die Kennung, mit der du dich bei dem Buchungssystem anmeldest. Er wurde
bei der ersten Anmeldung (,Registrierung’) festgelegt und kann nicht von dir gean-
dert werden.

Ausloggen
wird das Abmelden vom Buchungssystem genannt. Siehe Einloggen.

Browser
siehe Webbrowser.

Einloggen
wird das Anmelden an das Buchungssystem genannt. Durch die Eingabe deines
Anmeldenamens und des zugehdrigen Passwaorts identifiziert dich das Buchungs-
system und weif3, welche Befugnisse du in dem System hast. Wenn du nicht mehr
in dem Buchungssystem arbeitest, kannst du dich vom Buchungssystem abmel-
den; das wird auch als ,,Ausloggen® bezeichnet.

Einrichtungen
sind Senioren- und/oder Pflegeheime, die wir mit unseren Rikschas anfahren.
entschlossen, den Begriff ,Einrichtung® fir dieses Bedienhandbuch zu verwenden,
weil wir unsere Rikschas nicht nur Seniorenheimen zur Verfiigung stehen, sondern
allen Einrichtungen, in denen Menschen mit Maobilitatseinschrankungen leben,
gleich welchen Alters.

Kapitan:in
sind solche Frauen und Manner, die an einem Rikscha-5tandort freiwillig die Ver-
antwortung tibernommen haben: Sie kimmern sich um die Rikscha, sprechen mit
den Verantwaortlichen der Einrichtung, fihren Schulungen durch und kiimmern
sich auch weiterhin um die Pilot:innen. Sie sind der erste Ansprechpartner fir Pilo-
ten, wenn diese Unterstiitzung brauchen.



Lotsen (und Lotsinnen)
sind unsere Ansprechpartner in den Einrichtungen: Sie sind unsere Schnittstelle zu
der Einrichtung. Je nach Standort kilmmern sie sich darum, dass die Fahrgaste aus-
gewahlt und bereit fir die Rikscha-Fahrt sind, oder dass der Akku aufgeladen wird,
oder sie bewahren Schliissel, Ersatzakkus und anderes Zubehdr fiir die Rikscha
auf.

Meniileiste, Meniipunkte
ist auf den Webseiten des Buchungssystems eine farblich unterlegte, schmale
Leiste am oberen Rand. Sie enthalt die verschiedenen Mendlpunkte, die du ankli-
cken bzw. antippen kannst.

Pilot:in
werden bei Radeln ohne Alter die Fahrerinnen und Fahrer der Rikschas genannt.
Auch wenn manchmal nur Pilot stehen sollte, sind immer alle Geschlechter
gemeint, Frauen, Manner und Diverse.

Registrierung
wird der Vorgang genannt, bei dem eine Person oder eine Einrichtung dem
Buchungssystem bekannt gemacht wird. Dieser Vorgang wird derzeit vom Admi-
nistrator des Buchungssystems vorgenommen, damit das dazu erforderliche
Geheimwort nicht verbreitet wird.

Trip Id
ist eine interne Nummerierung aller Fahrten, damit samtliche Fahrten vom
Buchungssystem unterschieden werden kénnen. Diese Nummer ist fir den
normalen Anwender des Buchungssystems nicht von Interesse.

Seniorenheime

Standort
wird bei Radeln ohne Alter ein Ort benannt, an dem wir mit (mindestens) einer Rik-
scha vertreten sind. Das ist normalerweise ein (Senioren-)Heim.

Webbrowser
(auch nur einfach ,Browser' genannt) sind Computerprogramme, die den Inhalt von
Internetseiten darstellen. Die bekanntesten Webbrowser sind:
- Chrome
- Safari
- Edge
- Firefox
- Opera
- Internet Explorer
Auch auf Smartphones stehen Webbrowser zur Verfiigung.
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