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HE Stadt
FV Wien

1 Vorbereitung

1. Bevor Sie starten, benétigen Sie folgende Grundausstattung:
a. Notebook oder PC
b. Eine funktionierende Internetverbindung
c. Aktuelle Version von Google Chrome oder Mozilla Firefox Internet Browser
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HE Stadt
FV Wien

2 Vorregistrierung

Idealer Weise registrieren sich Probandinnen selbst im System vor. Dazu ist fur lhre Einrichtung im
System ein spezifischer Internet-Link hinterlegt. All jene Personen, die Uber diesen Link registriert

werden, kénnen bei zukiUnftigen Tests rasch Uber die Personensuche gefunden werden, so dass keine
erneute Registrierung erforderlich ist.

2.1 Abruf Link zur Vorregistrierung (durch Administration)

1. Wenn Sie als zentrale Ansprechperson fur Ihre Institution angegeben wurden, bekommen Sie
eine E-Mail, welche den Link zur Login-Seite enthélt. Klicken sie auf ,hier”, um den Link

aufzurufen.
. A < Al ) = Weiterlei
NoRepIy@app.men_gv_at 7 Antworten ) Allen antworten Weiterleiten
An @ Do. 03.12.2020 09:54

Sehr geehrte Frau, sehr geehrter Herr (R

Sie haben sich fiir das Portal fir COVID-Datenmeldungen der Stadt Wien registriert. Klicken Sie bitte hier, um die Einstiegsseite zu
offnen.

Sollten Sie diesen Zugriff nicht angefordert haben, kontaktieren Sie uns bitte unter post@ma0l.wien.gv.at

Mit freundlichen GriiRen

WienDigital

ACHTUNG! Wenn Sie keine Mail erhalten haben, kontrollieren Sie bitte zunachst Ihren Spam-
Ordner. Sollten Sie keine Mail erhalten haben, wenden Sie Sich an unseren Support-Service
(Kapitel 10 Hilfe/Support).
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HE Stadt
Wien

2. Nun &ffnet sich |hr Internet-Browser mit der Anmeldeseite ,COVID-Datenmeldungen der Stadt
Wien!”

E Willkommen am Portal fir COVID Datenmeldungen der Stadt Wien

Zugang zum Erfassungssystem anfragen

) Bitte geben Sie Ihre E-Mail Adresse ein.

Sollten Sie registriert sein, erhalten Sie eine E-Mail oder SMS an lhre angegebenen Daten mit einem automatisch generierten Zugangscode (OTP), welcher nur einmalig und fiir kurze Zeit giltigist.
Bei korrektem Code und E-Mail Adresse werden sie automatisch zur Eingabemaske weitergeleitet.

Zugang per SMS anfordern:
EMail :

OTP eingeben

3. Bitte geben Sie in das Textfeld ,*EMail:" Inre EMail-Adresse ein und dricken Sie anschlieBend auf
den Button ,Zugang anfragen" um das benétigte OTP (Einmalpasswort) per E-Mail zu erhalten.
ACHTUNG! Wenn Sie den Button ,Zugang per SMS anfordern” ausgewahlt haben, erhalten Sie
das Passwort nicht per Mail, sondern auf die von lhnen angegebene Mobiltelefonnummer.

Zugang per SM5 anfordern:

+ EMail:

Zugang anfragen OTP eingeben

4, Offnen Sie nun die E-Mail ,Zugang fir COVID-Datenmeldungen Portal der Stadt Wien".

Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) ,C' Aktuelles Postfach
Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element |
4 Heute
*EXTERN* NoReply@app.wien.gv.at
Zugang fir COVID-Datenmeldungen Portal der Stadt... 12:09

Sehr geehrte Frau, sehr geehrter Herr

In dieser E-Mail befindet sich lhr einmaliges Passwort (OTP).
Betreff: Zugang fiir COVID-Datenmeldungen Portal der Stadt Wien

Sehr geehrte Frau, sehr geehrter Herr Max Mpustermann!

Sie haben ein einmaliges Passwort (OTP) fiir den Zugriff auf das Portal fiir COVID-Datenmeldungen der Stadt Wien
angefragt. Dieses lautet:

986224

Sollten Sie diesen Zugriff nicht angefordert haben, kontaktieren Sie uns bitte unter post@ma0l.wien.gv.at
Mit freundlichen Griilen

WienDigital

INFO--Schritt fur Schritt Anleitung-V11GAT1-Team | Freigegeben am 12.01.2021 GAT1-Team — [Eingeschrénkt: MagWien, Wien Digital
Vertragspartnerlnnen] Seite 5von 31



HE Stadt
FV Wien

ACHTUNG! Wenn Sie keine E-Mail erhalten haben, kontrollieren Sie bitte zunachst Ihren Spam-

Ordner. Sollten Sie keine E-Mail erhalten haben, wenden Sie Sich an unseren Support-Service
(Kapitel 10 Hilfe/Support).

Auf der Anmeldeseite COVID-Datenmeldungen der Stadt Wien! hat sich automatisch ein neues
Fenster ge&ffnet, mit einer Aufforderung zur Eingabe des OTP (Einmalpasswort). Geben Sie nun
den per E-Mail erhaltenen OTP (Einmalpasswort) in das Textfeld ein und klicken Sie anschlieBend

auf den Button ,Absenden”.

Neues Fenster:

OTP eingeben X

Bitte Uberprifen Sie ihren E-Mail/Sms -Posteingang und geben Sie hier
das erhaltene einmalige Passwort ein. In seltenen Fallen wird die E-Mail in

den Spam Ordner automatisch verschoben.

986224

6. AnschlieBend erscheint ein Pop-Up Fenster, in dem Sie noch die Datenschutzbestimmungen
akzeptieren mussen. (Dieses Fenster erscheint nur per Erstanmeldung, sprich Datenschutz muss

nur einmal akzeptiert werden.)

Datenschutz X

Mit dem Klick auf Akzeptieren stimmen Sie dem Datenschutzabkommen
zu, welches Sie hier herunterladen kénnen.

Ablehnen - Akzeptiefen 4

7. Sie befinden sich nun in der Ansicht ,Personen Ubersicht" ihrer Bildungseinrichtung. Klicken Sie in

der Ubersicht auf die Schaltflache ,Vorregistrierungslink anzeigen”.

ﬂ Willkommen am Portal fiir COVID Datenmeldungen der Stadt Wien

> Institutionsdetails

Person Ubersicht Bereits versendete Personen ausblenden ()
Vorname Nachname E-Mail Tel. Nr. Aktion
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HE Stadt
Wien

8. Ineinem neuen Fenster wird Ihnen der Vorregistrierungs-Link angezeigt. Mit einem Klick auf den
grinen Button neben dem Vorregistrierungs-Link, kdnnen Sie den Link kopieren und diesen dann
weiterverwenden (z.B.: Versendung des Links an alle Mitarbeiterlnnen per Mail).

Vorregistrierungs-Link

https:/ fapp.wien.gv.at/devcovidtestanmeldung/dec0a010-ff88-4117-c¢327-08d896%aea11

X
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HE Stadt
Wien

2.2 Durchfiihrung der Vorregistrierung (durch Probandinnen oder

Administratorlinnen)

1. Offnen Sie Ihren Browser (z.B.: Google Chrome, Motzilla Firefox) und geben Sie den
Vorregistrierungslink Ihrer Bildungseinrichtung im URL-Feld in lhrem Webbrowser ein und
dricken Sie auf die ENTER-Taste. Woher Sie den Vorregistrierungs-Link erhalten, entnehmen Sie
bitte der Beschreibung in Kapitel 2.1 Abruf Link Vorregistrierung.

l Q |Mit Google suchen oder Adresse eingeben v 67%

2. Jetzt 6ffnet sich die Website fUr die Vorregistrierung lhrer Bildungseinrichtung. Klicken Sie auf
den Button ,WEITER", um mit der Vorregistrierung zu starten.

INFORMATION PERSGNLICHE INFORMATIONEN ADRESSDATEN FRAGEBOGEN KONTROLLE ABSCHLUSS

o 2 2 4 5 6

Information

Willkommen auf der Covid Test Registrierungsseite der Stadt Wien.

Wir bitten Sie die nachfolgenden Informationen zu beachten:

« Bitte fUllen Sie das Formular zur Ganze aus, bevor Sie zum Covid Test gehen.

« Sie helfen mit den Testablauf vor Ort zu beschleunigen und Wartezeiten zu vermeiden oder zu verringern.
« Sie bekommen einen QR Code zugeschickt, den Sie bei der Testung vorweisen mijssen.

« Wie dieser QR-Code zugestellt wird kénnen Sie im ndchsten Schritt auswihlen (E-Mail oder SMS).

« Bitte bringen Sie auch Ihre eCard und einen Personalausweis zum Covid Test mit.
An folgenden TeststraBen kdnnen Sie den Test absolvieren:

« Stadion (Lageplan) - (Terminkalender)

« Floridsdorfer Briicke (Lageplan)
« Austria Center Vienna (Lageplan)

Vielen Dank fuir lhre Mitarbeit.

WEITER BEREITS REGISTRIERT? DATEN BEARBEITEN.

Impressum | Datenschutzinformation
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HE Stadt
Wien

3. Fullen Sie bitte die Felder zur Erfassung der ,Persdnlichen Informationen” aus und beachten Sie,
dass Sie zumindest alle Pflichtfelder (*) ausgefUllt haben. AnschlieBend dricken Sie auf den
Button ,WEITER", um auf die ndchste Seite zu gelangen.

INFORPMATION PERSOMLICHE INFORMATIONEN ADRESSDATEN FRAGEBOGEM KONTROLLE ABSCHLUSS

@ o ; : ; :

Persénliche Informationen

Varnanme Farnilignnams =

Sozialversicherungsnummer =

Keine Sozialversicherungsnummer vorhanden.

Geburtsdatum Gaschlecht

Tag> Monat = Jahe s \Weiblich Minnlich Keine Angabe

Zustimmung/Zustellung

Zustimmung zur Elektronischan Ubermiﬁlung :

Zustellung per Mail {nur OR-Code)
Zustellung per SM5 [OR-Code und Befundabrnuf)

E-Mail Mabiltelafonnurmnmer

+43 - AUT Keine Mobiltelefon- bzw. Festnetznummer
vorhanden.

ZURUCK WEITER

Impressum | Datenschutzinformation

ACHTUNG! Sobald Sie die Sozialversicherungsnummer (falls vorhanden) eingeben, generiert sich
das Geburtsdatum automatisch in den entsprechenden Feldern, sodass Sie diese nicht mehr
befillen miUssen.

ACHTUNG! Bei Sozialversicherungsnummern bei welchen das Geburtsdatum ausgebessert
werden musste, da z.B. die Anzahl der SVNr fur jenen Geburtstag ausgeschdpft waren, muss das
tatsachliche Geburtsdatum manuell in den Feldern (Tag(Monat/Jahr) eintragen werden.

Sozialversicherungsnummer =

Keine Soriahwersicherungsnummer vorhanden.

Geburtsdatum Geschlecht
Tag Menat = Jahr = Weiblich Mannlich Keine Angabe
INFO--Schritt fur Schritt Anleitung-V11GAT1-Team | Freigegeben am 12.01.2021 GAT1-Team — [Eingeschrénkt: MagWien, Wien Digital
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HE Stadt
FV Wien

ACHTUNG!
e Zusiatzlich zu dem Pflichtfeld ,Zustimmung zur Elektronischen Ubermittlung" stehen
Ihnen noch folgende Auswahlmd&glichkeiten zur Verfigung:
o Zustellung per Mail - wenn Sie dies auswahlen, erhalten Sie einen QR-Code auf die

von lhnen angegebene E-Mail-Adresse.

o Zustellung per SMS - wenn Sie dies auswahlen, erhalten Sie einen QR-Code an Ihre

angegeben Mobiltelefonnummer. AufRerdem wird mit dieser Auswahl ein 12-stelliger
PIN, nach einer PCR-Testung (Gurgeltest) per SMS an die angegebene
Mobilfunknummer Ubermittelt. Dieser dient spater zur Befundeinsicht, sobald das
Testergebnis ermittelt wurde (Weitere Instruktionen sind in der SMS beschrieben).

Zustimmung/Zustellung

Zustimmung zur Elektronischen Ubermittiung *

Zustellung per Mail (nur QR-Code)
Zustellung per SMS (OR-Code und Befundabruf)

ACHTUNG! Es ist auch mdglich Zustellung per Mail und Zustellung per SMS
auszuwahlen.

ACHTUNG! Bei keiner Auswahl, kann der QR-Code auch ausgedruckt werden. Siehe
Punkt 7.

ACHTUNG! Ist kein QR-Code erwinscht, kénnen die Bildungseinrichtungen auch
manuell nach einer Person, die sich vorregistriert hat, suchen.

ACHTUNG! Wenn , Zustellung per SMS" nicht ausgewahlt wird, erhalt die Person
keinen PIN, der zum Befundabruf des Ergebnisses erforderlich ist. In diesem Fall wird
das Ergebnis per Post an die angegebene Adresse verschickt (Adresse ist ein
*Pflichtfeld).
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HE Stadt
Wien

4, Fillen Sie bitte die Felder fur die ,Adressdaten" aus und beachten Sie, dass Sie zumindest alle
Pflichtfelder (*) ausgefillt haben.

ACHTUNG! Bei Angabe einer Wiener StralRe oder Gasse, bekommen Sie automatisch einen
Vorschlag angezeigt. Bitte Ubernehmen Sie diesen per Klick auf den Vorschlag. AnschlieBend
dricken Sie auf den Button ,WEITER", um auf die néchste Seite zu gelangen.

INFORMATION PERSONLICHE INFORMATIOMNEM ADRESSDATEN FRAGEBOGEM KONTROLLE ABSCHLUSS

o © 0 . 5 s

Adressdaten
Postleitzahl Ortx
Wien
Stralie = Hausnummar = Stiege Tir
Staat s
Osterreich

ZURUCK WEITER
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HE Stadt
Wien

5. Fullen Sie bitte die Felder des ,Fragebogen" aus und beachten Sie, dass Sie zumindest alle
Pflichtfelder (*) ausgefullt haben. Anschliefend dricken sie auf den Button ,WEITER" um auf die
nachste Seite zu gelangen.

INFORMATION PERSOMNLICHE INFORMATIONEN ADRESSDATEM FRAGEBOGEMN HONTROLLE ABSCHLUSS

@ 2 o ¢ 5 6

Fragebogen
Haben 5ie Symptome? = Symptome seit
@ Ja MNein Tag= Monat Jahr =

Beschreiben Sie Thre Symptome

Typ+

Anrmerkungen

ZURUCK WEITER

ACHTUNG! Bitte beachten Sie, dass im Pflichtfeld (*) , Typ" eine Auswahl dazu gemacht werden
muss, zu welcher der nachfolgenden Typen die zu registrierende Person gehort:

e Mitarbeiterin
e Patientln

e Besucherln

e Schulerln

e Kundin

e Praktikantln
e Bewohnerln

Bei den Typen ,PatientIn”, ,KundIn" und ,Bewohnerin handelt es sich um eine Auswahl die nur fur
Pflegeeinrichtungen zu verwenden ist. Sollte einer dieser Typen in der Vorregistrierung trotzdem
ausgewahlt werden, so wird diese Information spater nicht in die Webapplikation Gbernommen,
weil diese , Typen" fUr Bildungseinrichtungen in der Webapplikation nicht zur Verfigung stehen.

Ty

Mitarbeiterin

Patientin
Besucherin
Schillerin
Kundin
Praktikantln

Bewochnarin
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HE Stadt
Wien

ACHTUNG! Falls Sie die Frage ,Haben Sie Symptome" auf dieser Seite mit ,Ja" beantwortet
haben, so missen Sie auch angeben, seit wann (Tag/Monat/Jahr) die Symptome bestehen.

Haben Sie Symptome? Symptome seit

® Ja Mein Tag* Monat* Jahr

6. Kontrollieren Sie auf der Kontrollseite ob die angezeigten Daten korrekt sind. AnschlieRend
dricken Sie auf den Button ,ABSENDEN", um die Registrierung abzuschlieRen.

INFORMATION PERSOMNLICHE INFORMATIOMEN ADRESSDATEM FRAGEEOGEM KONTROLLE

Kontrollseite

ABSCHLUSS

6

Bisher wurden noch keine Daten iibermittelt. Bitte kontrollieran Sia die von Ihnen singegebenen Daten! Diese sind nachfolgend zusammengefasst, Wenn Sie Anderungen

vornehmen méchten, kiinnen sie mit "Zurlick” zu den Daten gelangen. Mit "Absenden” Ubermitteln Sie die Daten an die zustandige Empfangsstelle.

Persénliche Informationen

Vorname Max Familienname Mustermann
Sorialversicherungsnummer - Geburtsdatum 04.04.2017

Zustimmung zur Elektronischen

Geschlecht Mannlich = . v
Ubermittlung
. Zustellung per SMS (QR-Code und
Zustell Mail R-Cod, - -
ustellung per Mail (nur QR-Caode) Befundabruf)
Adressdaten
Stralie Lembéckgasse Hausnummer 1
Postleitzahl AUT-1220 Ort Wien
E-Mail - Mobiltelefonnummer 004369912563524
Keine Mobiltelefon- bzw. _
Festnetznummer vorhanden.
Fragebogen
Haben Sie Symptome? MNein Symptome seit

Beschreiben Sie lhre Symptome
Typ Schiilerin

Anmerkungen

ZURUCK ABSENDEN
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HE Stadt
Wien

7. Sie befinden sich auf der letzten Seite des Formulars ,Abschluss”, auf welcher Ihnen mitgeteilt

wird, dass die Registrierung erfolgreich abgeschlossen wurde.

:: a&f:: @ ENGLISH | BOSANSKI HRVATSKI SRPSKI | TURKGE
INFORMATION PERSOMLICHE INFORMATIONEN ADRESSDATEN FRAGEBOGEN KONTROLLE ABSCHLUSS

Registrierung erfolgreich!

Sie erhalten in Kirze eine Bestatigung per E-Mail sofern sie dem E-Mail Versand zugestimmt haben.
Unter dem folgenden Link finden Sie Ihren persdnlichen QR-Code. Bitte halten Sie diesen an der

Teststelle bereit.

Zustindige Behdrde

Magistratsabteilung 01 - Wien Digital
Stadlaver StraRe 54-56 Star22, 1220 Wien

ACHTUNG! Wenn Sie der Zustellung des QR-Codes NICHT mittels E-Mail oder SMS zugestimmt
haben, dann kénnen Sie den QR-Code Uber den Link auf der ,Abschluss”-Seite aufrufen, falls Sie

dies winschen.

Registrierung erfolgreich!

Sie erhalten in Kiirze eine Bestdtigung per E-Mail sofern sie dem E-Mail Versand
zugestimmt haben.

Unter dem folgenden Link finden Sie lhren perstnlichen QR-Code. Bitte halten Sie diesen
an der Teststelle bereit.

Zustandige Behorde

Magjistratsabteilung 01 - Wien Digital
Stadlaver Stralle 54-56 Star22, 1220 Wien

e Hier 6ffnet sich ein neues Fenster, indem der QR-Code zu entnehmen ist. Speichern Sie
diesen ab, oder drucken Sie ihn aus.

uE Stadt GLIS SANS
W Wien @ ENGLISH | BOSANSH
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HE Stadt
FV Wien

3 Personen aus der Vorregistrierung ibernehmen und Daten
hinzufiigen (administrative Durchfilhrung)

1. Wenn Sie als zentrale Ansprechperson fir lhre Institution angegeben wurden, bekommen Sie
eine E-Mail, welche den Link zur Login-Seite enthilt. Klicken sie auf ,hier”, um den Link

aufzurufen.
. S A < Al ’ - Weiterlei
NoRepIy@app.men.gv.a‘t 3 Antworten 3 Allen antworten Weiterleiten
ey Do. 03.12.2020 09:54

Sehr geehrte Frau, sehr geehrter Herr QD

Sie haben sich fiir das Portal fir COVID-Datenmeldungen der Stadt Wien registriert. Klicken Sie bitte hier, um die Einstiegsseite zu
offnen.

Sollten Sie diesen Zugriff nicht angefordert haben, kontaktieren Sie uns bitte unter post@ma0l.wien.gv.at

Mit freundlichen Griien

WienDigital

ACHTUNG! Wenn Sie keine Mail erhalten haben, kontrollieren Sie bitte zunédchst Ihren Spam-

Ordner. Sollten Sie keine Mail erhalten haben, wenden Sie Sich an unseren Support-Service
(Kapitel 10 Hilfe/Support).
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HE Stadt
Wien

2. Nun &ffnet sich |hr Internet-Browser mit der Anmeldeseite ,COVID-Datenmeldungen der Stadt
Wien!”

E Willkommen am Portal fir COVID Datenmeldungen der Stadt Wien

Zugang zum Erfassungssystem anfragen

) Bitte geben Sie Ihre E-Mail Adresse ein.

Sollten Sie registriert sein, erhalten Sie eine E-Mail oder SMS an lhre angegebenen Daten mit einem automatisch generierten Zugangscode (OTP), welcher nur einmalig und fiir kurze Zeit giltigist.
Bei korrektem Code und E-Mail Adresse werden sie automatisch zur Eingabemaske weitergeleitet.

Zugang per SMS anfordern:
EMail :

OTP eingeben

3. Bitte geben Sie in das Textfeld ,*EMail:" Inre EMail-Adresse ein und dricken Sie anschlieBend auf
den Button ,Zugang anfragen" um das benétigte OTP (Einmalpasswort) per E-Mail zu erhalten.
ACHTUNG! Wenn Sie den Button ,Zugang per SMS anfordern” ausgewahlt haben, erhalten Sie
das Passwort nicht per Mail, sondern auf die von lhnen angegebene Mobiltelefonnummer.

Zugang per SM5 anfordern:

+ EMail:

Zugang anfragen OTP eingeben

4, Offnen Sie nun die E-Mail ,Zugang fir COVID-Datenmeldungen Portal der Stadt Wien".

Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) ,C' Aktuelles Postfach
Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element |
4 Heute
*EXTERN* NoReply@app.wien.gv.at
Zugang fir COVID-Datenmeldungen Portal der Stadt... 12:09

Sehr geehrte Frau, sehr geehrter Herr

In dieser E-Mail befindet sich Ihr einmaliges Passwort (OTP).

Betreff: Zugang fliir COVID-Datenmeldungen Portal der Stadt Wien

Sehr geehrte Frau, sehr geehrter Herr Max Mpstermann!

Sie haben ein einmaliges Passwort (OTP) fiir den Zugriff auf das Portal fiir COVID-Datenmeldungen der Stadt Wien
angefragt. Dieses lautet:

986224

Sollten Sie diesen Zugriff nicht angefordert haben, kontaktieren Sie uns bitte unter post@ma01.wien.gv.at
Mit freundlichen Griien

WienDigital
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HE Stadt
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ACHTUNG! Wenn Sie keine E-Mail erhalten haben, kontrollieren Sie bitte zunachst Ihren Spam-
Ordner. Sollten Sie keine E-Mail erhalten haben, wenden Sie Sich an unseren Support-Service
(Kapitel 10 Hilfe/Support).

5. Auf der Anmeldeseite COVID-Datenmeldungen der Stadt Wien! hat sich automatisch ein neues
Fenster ge&ffnet, mit einer Aufforderung zur Eingabe des OTP (Einmalpasswort). Geben Sie nun
den per E-Mail erhaltenen OTP (Einmalpasswort) in das Textfeld ein und klicken Sie anschlieBend
auf den Button ,Absenden”.

Neues Fenster:

OTP eingeben X

Bitte Uberprifen Sie ihren E-Mail/Sms -Posteingang und geben Sie hier
das erhaltene einmalige Passwort ein. In seltenen Fallen wird die E-Mail in
den Spam Ordner automatisch verschoben.

986224

6. AnschlieBend erscheint ein Pop-Up Fenster, in dem Sie noch die Datenschutzbestimmungen
akzeptieren mussen. (Dieses Fenster erscheint nur per Erstanmeldung, sprich Datenschutz muss
nur einmal akzeptiert werden.)

Datenschutz X

Mit dem Klick auf Akzeptieren stimmen Sie dem Datenschutzabkommen
zu, welches Sie hier herunterladen kénnen.

Ablehnen - Akzeptiefen 4
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HE Stadt
Wien

7. Sie befinden sich nun in der Ansicht ,Personen Ubersicht" ihrer Bildungseinrichtung.

H Willkommen am Portal fiir COVID Datenmelduncgen der Stacdt Wien

5 Instiliticnscdetails

Person Ubersicht RTINS SN feveits versendete Personen ausblenden ()

Vamame MNachrume E-Mail Tel Mr. Aktion

0 W Seite

8. Um eine Person aus der Vorregistrierung zu Ubernehmen, klicken Sie auf den Button ,Neue
Person hinzufigen®.

> Institutionsdetails

Person Ubersicht & Vorregstriervngslink anzeigen Bereits versendete Personen avsblenden ‘_)

Wnrmane Marhname F-Mail Teel. Wr Blcticry

9. AnschlieRend 6ffnet sich ein neues Fenster, welches ein Formular beinhaltet. Klicken Sie hier,
rechts oben, auf den Button ,Person importieren”, um die Daten einer Person aus der
Vorregistrierung in dieses Formular (,Person anlegen") zu Ubernehmen.

Zustimmung/Zustellung

* Zustimmung zur Elektronischen Ubermittiung
Zustellung per Mail
Zustellung per SMS

# orname # Nachname
*Typ
Sozialversicherungsnummer * Geburtsdatum Geschlecht
=]

PLZ Ort

Osterreich Wien
Strafte Nr Stiege Tur
E-Mail * Mabiltelefonnummer (falls vorhandlen, sonst Festnetz)

+43 - Osterreich

# EMS Material
Schnelltest Ja/Nein  Testresuitat PCR-Test Ja/Nein Barcode
Ja Nein Ja Nein
Abbrechen
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10. In dem neu gedffneten Fenster kdnnen Sie die Person, welche sich vorregistriert hat, suchen und
anschlieBend Ubernehmen.
a. Person mittels manueller Suche hinzufiigen
i. FUr die manuelle Suche ist es wichtig den Button , Textsuche ein" zu aktivieren,
damit eine Suche gestartet werden kann.

Person importieren
=D

Vorname Machname SV-Nr E-Mail Tel. Nr. Typ

Abbrechen

ii. Jetzt kdnnen Sie die Person nach Vor-, Nachname oder SV-Nr suchen. Geben Sie
hierfir den gewinschten Suchbegriff im Suchfeld ein und klicken Sie auf den
Button ,Suchen"” um die Suche zu starten.

Person importieren

Vorname Machname OV-Nr E-Mail Tel. Mr. Typ

Abbrechen

iii. Danach erscheint das Suchergebnis in der Tabelle unter dem Suchfeld. Im
Screenshot unten wurde nach der Person ,Max Mustermann"” gesucht, welcher
sich bereits vorregistriert hat. Um eine Person zu Ubernehmen, wéhlen Sie die
gewinschte Person mittels Klick auf die Schaltflache links neben dem Vornamen
aus und klicken Sie anschlielSend auf den Button ,Person Ubernehmen".

Person importieren
Mustermann g he A

Vernamse Machname SW-Nr E-Ma Tel. Nr. Typ

G Max Mustermann ——_— 0043695 NS -

Abbrechen Person Jben
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iv. Danach missen Sie lediglich die Person aus der Tabelle unter dem Suchfeld per
Klick auf die Schaltflache neben dem Vornamen auswahlen und auf den Button

,Person Ubernehmen" klicken.

Vomame Machname SV=Nr E-Mail Tel. Nr.
:E Max Mustermann L] 0042699 TNV
Abbrechen Person iibermehmen
1. Jetzt haben Sie die gewinschten Personendaten mittels manueller Suche aus der
Vorregistrierung in das vorherige Formular (,Person anlegen”) Gbernommen.
Person anlegen
Zustimemung/ Zustellung
« Zustimnmung zur Elektronischen Uber ritthung
Zustellung per Mail
ﬂ Zustellung per SMS
“\forname « Nachname
Max Mustermann
* Typ
Soziahwrsicherungsnummer * Geburtsdatum Geschlacht
L [ ] =] Mannlich
Adresse von Pllegesinrichtung bbermehmen
PLZ Ort
Osterreich 1230 \Wien
Strale Nr Stiege Tihr
Lembichyasse 3 4 1
E-Mail  Mobiltelefonmummer (falls vorhanden, sonst Festnetz)
+53 - Ostarreich 6901
* EMS Matarial
Schnelltest Ja/Mein  Testresultat PCR-Test Ja/Mein Barcode
Ja Nain Ja MNain
Abbrechen
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ACHTUNG! Bitte vergewissern Sie sich ob unter dem Pflichtfeld (*) , Typ" eine Vorauswahl aus der
Vorregistrierung getroffen wurde. Falls nicht, mUssen Sie den zutreffenden Typ fur die
einzutragen Person aus dem Drop-Down Feld auswahlen.

# Typ

Mitarbeiterin
Besucherln
Schilerin

Praktikantln

o T T (L

ACHTUNG! Bitte vergewissern Sie sich, dass Sie unter dem Pflichtfeld (*) ,EMS Material",
angeben um welches Testmaterial es sich handelt, falls nicht schon vorausgewahlt.

x EMS Material

Gurgelat
Rachenabstrich
Abstrich Masen-Rachenschleimhaut

Masenabstrich

ACHTUNG! Sollte es sich um eine Person handeln, die sich NICHT vorregistriert hat, knnen Sie
die Person einfach mittels manueller Eingabe in diesem Formular, hinzufigen. Hierfir missen
Sie zumindest alle Pflichtfelder (*) befillen.
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12. Wenn die Daten der Person korrekt sind, kénnen Sie nun, ganz unten im Formular den Barcode
fUr die PCR-Testung (Gurgel-Test) mit dieser Person verknUpfen.

a. PCR-Test (Gurgel-Test)
i. Falls ein PCR-Test (Gurgel-Test) durchgefuhrt wird, missen Sie zunédchst unter
,Schnelltest Ja/Nein" auf die Schaltflache ,Nein" klicken und unter ,PCR-Test
Ja/Nein" auf die Schaltflache ,Ja". Sobald Sie auf die Schaltflache geklickt haben,
bekommen Sie ein neues Pflichtfeld* (Testgrund (Schnelltest ist...)) angezeigt.

Schnelltest Ja/Nein  Testresultat PCR-Test Ja/Mein Barcade

Ja  (® Mein e Ja Mein

# Testgrund (Schnelltest ist ...)

Abbrechen

ii. Hier mUssen Sie aus dem Drop-Down Feld den Grund ,Nicht durchfihrbar”
auswahlen.

Positiv
Negativ
Unklar

Nicht durchfihrbar

ii. Anschliefend tragen Sie in das Feld ,*Barcode" den 12-stelligen Code (welcher
sich unter dem Barcode der Probe befindet) manuell in das Textfeld ein. Klicken
Sie anschlieRend auf den Button , Anlegen” um die Person zur Ansicht ,Person

Ubersicht" hinzuzufigen.
Schnelltest Ja/Nein  Testresultat PCR-Test Ja/Nein * Barcode

Ja Nein Ja Nein 125698548899

* Testgrund (Schnelltest ist ...)

Nicht durchfihrbar

Abbrechen
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4 PCR-Test (Gurgel-Test) Abholung Gber Botendienst anfordern

1. Um einen Botendienst fUr die Abholung der Proben (PCR) zu beauftragen, klicken Sie auf den
Button ,Patienten zu Paket zusammenfassen" in der Start-Ansicht ,Person-Ubersicht".

> Institutionsdetails

Person Ubersicht Bereits versendete Personen ausblenden

Vorname Nachname E-Mail Tel. Ni. Aktion
Maria Osterreicher kA, B
Max Mustermann +436991 QIS BE

10/ Seite

2. Es o6ffnet sich ein neues Fenster mit mehreren Textfeldern. Hier kénnen Sie wichtige
Zusatzinformationen wie den gewinschten Ort fur die Abholung der Proben (beispielsweise beim
Portier oder in der Direktion), den méglichen Zeitraum fur die Abholung sowie weitere
Informationen eingeben — die Stammdaten lhrer Einrichtung (Adresse, Telefonnummer) werden
vom System automatisch an den Botendienst Ubertragen und missen nicht eingegeben werden.
Die Paketnummer wird automatisch vom System vergeben. AulRerdem wird lhnen in dieser
Maske angezeigt, wie viele Personen zu diesem Paket hinzugefigt werden.

Mit einem Klick auf den Button ,Paket erstellen” wird der Auftrag fUr die PCR-Tests (Gurgel-Test)
an den Botendienst per E-Mail versandt. Dieser ist nun informiert, dass in Ihrer Institution ein
Paket zur Abholung bereitsteht.

Personen zu Paket zusammenfassen X

Information

Beim Erstellen dieses Pakets werden alle Personen aus der Liste
verschoben.

+ Abholort
+ Abholzeitraum (von-bis)
+ Paketnummer

Nina Test Schule_2020.12.17_18:11

Anmerkungen

Es werden 1 Personen in diesem Paket erfasst.
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ACHTUNG! Es werden nur jene Personen, die einen PCR-Test gemacht haben, in ein Paket
zusammengefasst.

ACHTUNG! Alle Personen, die in der Ansicht ,Person Ubersicht" Ansicht gelistet sind, bei denen
ein PCR-Test (Gurgel-Test) durchgefihrt und ein entsprechender Barcode hinterlegt wurde,
werden automatisch zur weiteren Bearbeitung an ein Labor versandt. Eine nachtragliche
Anderung der Daten dieser Personen ist ab diesem Zeitpunkt nicht mehr méglich.

ACHTUNG! Bereits versendete Personen werden aus der Darstellung ausgeblendet. Um diese
Personen wieder anzuzeigen, deaktivieren Sie den Button ,bereits versendete Personen

ausblenden” in der Ansicht ,Person Ubersicht".

Bereits versendete Personen ausblenden
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5 Personendaten bearbeiten

1. Um Personendaten nachtraglich (nach erfolgreichem Anlegen in der ,Person-Ubersicht") zu
dndern, steht lhnen der Aktions-Button ,Person bearbeiten” rechts neben der gewiinschten

Person in der ,Person-Ubersicht"-Ansicht zur Verfigung.

> Institutionsdetails

Person Ubersicht

Bereits versendete Personen ausblenden @)
Vorname Nachname E-Mail Tel. Nr. Aktion
Maria Osterreicher k.A.
Person bearbeiten
Max Mustermann +43699 1D

1N/ Caita
ACHTUNG! Bei Personen, welche bereits zu einem Paket zusammengefasst wurden, ist der
Aktions-Button ,Person bearbeiten" deaktiviert. Daher kdnnen die Daten dieser Personen nicht
mehr gedndert werden.

2. Mit einem Klick auf den Aktions-Button ,Person bearbeiten", 6ffnet sich ein neues Fenster, mit
dem Formular der Personendaten. Hier konnen die Personendaten, falls gewiinscht, gedndert
werden.

Person bearbeiten o
Zustellung per Mail
Zustellung per SMS
Michael Miller
* Klasse
B
Somakersicherungsnummar = Gaburtsdatum
[ =
ALz ont
Osterreich 220 e
Stralie Nr Stisge Tor
E-Mail * Mobiltelefonnummer (falls vorhanden, sonst Fest
+43 - Osterreich 699123458
= EMS Material
Schnelitest Ja/MNein PCR-Test Ja/Nein Barcode
Ja Nein Ja Mein
Abbrechen
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6 Befundeinsicht

1. Wenn Sie als medizinische Ansprechperson fur Ihre Institution angegeben wurden, bekommen

Sie eine E-Mail, welche den Link zur Login-Seite enthalt. Klicken sie auf ,hier", um den Link
aufzurufen.

) & A (3 I . — rtarlai ses
NoReply@app.WIen_gV_a‘t ) Antworten ) Allen antworten Weiterleiten
An @

Do. 03.12.2020 09:54
Sehr geehrte Frau, sehr geehrter Herr (D

Sie haben sich fiir das Portal fiir COVID-Datenmeldungen der Stadt Wien registriert. Klicken Sie bitte hier, um die Einstiegsseite zu
dffnen,

Sollten Sie diesen Zugriff nicht angefordert haben, kontaktieren Sie uns bitte unter post@ma0l.wien.gv.at

Mit freundlichen GriiRen

WienDigital

ACHTUNG! Wenn Sie keine Mail erhalten haben, kontrollieren Sie bitte zunadchst Ihren Spam-

Ordner. Sollten Sie keine Mail erhalten haben, wenden Sie Sich an unseren Support-Service
(Kapitel 10 Hilfe/Support).

2. Nun &ffnet sich Ihr Internet-Browser mit der Anmeldeseite ,COVID-Datenmeldungen der Stadt
Wien!"

B Willkommen am Portal fir COVID Datenmeldungen der Stadt Wien

Zugang zum Erfassungssystem anfragen

Bitte geben Sie lhre E-Mail Adresse ein.

Sollten Sie registriert sein, erhalten Sie eine E-Mail oder SMS an lhre angegebenen Daten mit einem automatisch generierten Zugangscode (OTP), welcher nur einmalig und fiir kurze Zeit giltigist.
Bei korrektem Code und E-Mail Adresse werden sie automatisch zur Eingabemaske weitergeleitet

Zugang per SMS anfordern:
EMail:

OTP eingeben

3. Bitte geben Sie in das Textfeld ,*EMail:" Inre EMail-Adresse ein und dricken Sie anschlieBend auf
den Button ,Zugang anfragen” um das benétigte OTP (Einmalpasswort) per E-Mail zu erhalten.
ACHTUNG! Wenn Sie den Button ,Zugang per SMS anfordern” ausgewahlt haben, erhalten Sie
das Passwort nicht per Mail, sondern auf die von Ihnen angegebene Mobiltelefonnummer.

Zugang per SM5 anfordern:
+ EMail :

Uggang anfrage QTP F'il‘lgl‘l'u"n
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4. Offnen Sie nun die E-Mail ,Zugang fur COVID-Datenmeldungen Portal der Stadt Wien".

Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) ,O Aktuelles Postfach
Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element |
4 Heute
*EXTERN* NoReply@app.wien.gv.at
Zugang fir COVID-Datenmeldungen Portal der Stadt... 12:09

Sehr geehrte Frau, sehr geehrter Herr

In dieser E-Mail befindet sich lhr einmaliges Passwort (OTP).
Betreff: Zugang flir COVID-Datenmeldungen Portal der Stadt Wien

Sehr geehrte Frau, sehr geehrter Herr Max Mpustermann!

Sie haben ein einmaliges Passwort (OTP) fiir den Zugriff auf das Portal fiir COVID-Datenmeldungen der Stadt Wien
angefragt. Dieses lautet:

986224

Sollten Sie diesen Zugriff nicht angefordert haben, kontaktieren Sie uns bitte unter post@ma01.wien.gv.at
Mit freundlichen Griilen

WienDigital

ACHTUNG! Wenn Sie keine E-Mail erhalten haben, kontrollieren Sie bitte zunachst Ihren Spam-
Ordner. Sollten Sie keine E-Mail erhalten haben, wenden Sie Sich an unseren Support-Service
(Kapitel 10 Hilfe/Support).

5. Auf der Anmeldeseite COVID-Datenmeldungen der Stadt Wien! hat sich automatisch ein neues
Fenster getffnet, mit einer Aufforderung zur Eingabe des OTP (Einmalpasswort). Geben Sie nun
den per E-Mail erhaltenen OTP (Einmalpasswort) in das Textfeld ein und klicken Sie anschlieRend
auf den Button ,Absenden".

Neues Fenster:

OTP eingeben X

Bitte Uberprifen Sie ihren E-Mail /Sms -Posteingang und geben Sie hier
das erhaltene einmalige Passwort ein. In seltenen Fallen wird die E-Mail in

den Spam Ordner automatisch verschoben.

986224

Abbrechen Absenden
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6. AnschlieRend erscheint ein Pop-Up Fenster, in dem Sie noch die Datenschutzbestimmungen

akzeptieren mussen. (Dieses Fenster erscheint nur per Erstanmeldung, sprich Datenschutz muss
nur einmal akzeptiert werden.)

Datenschutz X

Mit dem Klick auf Akzeptieren stimmen Sie dem Datenschutzabkommen
zu, welches Sie hier herunterladen kénnen.

Ablehnen - Akzeptie-ren 4

7. Sie befinden sich nun in der ,Person Ubersicht" ihrer Bildungseinrichtung. Hier kénnen Sie, als
medizinischer oder medizinische Ansprechpartnerln, die Personendaten inklusive der

Testergebnisse einsehen und Befunde downloaden bzw. ausdrucken, sofern diese bereits vom
Labor rickibermittelt wurden.

8. Um einen Befund einzusehen bzw. auszudrucken, klicken Sie auf den Button mit dem PDF-lcon,
rechts neben der jeweiligen Person.

H Willkamimen am Portal fie COVID Datenmaldungen der Stadt Wisn _

> Irwtitutionscletals

Befunde Ubersicht Mur Parscnen mit positivem Betund anzsigen (JI)

Vorname MNachairne SV-Ne Status Cragrasedatum Latiar Betund andehen

M Muigter w982 et o1 MCLGeeini [

M Magter 3679 Fagate; 01.10.202002:0 MCLGesine [

19/ Seite

ACHTUNG! Um die Ansicht der Personen auf Personen mit einem positiven Befund

einzuschrénken, aktivieren Sie den Schalter ,Nur Personen mit positivem Befund anzeigen”.
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7 Institutionsdetails und Kontaktpersonen verwalten

1. Inder Ansicht ,Person Ubersicht" haben Sie die Maglichkeit die Daten Ihrer Institutionen
anzusehen. Bitte klicken Sie hierfUr auf den Button ,Institutionsdetails".

> Institutionsdetails

Person Ubersicht Bereits versendete Personen ausblenden @,

N Narhnama F Ml Tl NI Altinn

2. AnschlieRend werden lhnen die Daten Ihrer Institution angezeigt.

v Institutionsdetails

Bezeichnung Mittelschule Sechshaus
PLZ -
Ort -
Strale -
Hausnummer -

Typ Bildungseinrichtung

8 Kontaktpersonen verwalten

3. Zusétzlich zur Ansicht Ihrer Daten, haben Sie auch die Mglichkeit Kontaktpersonen zu
verwalten. Mit dieser Funktion kdnnen Sie weitere ,Kontaktpersonen” zu lhrer

Bildungseinrichtung hinzuzufigen. Es gibt zwei verschiedene Arten von , Kontaktpersonen":
o Kontaktpersonen (zur Administrierung der Personendaten, siehe Kapitel 3 bis 7)
o Medizinische Kontaktperson (zur Befundeinsicht, siehe Kapitel 8 ,Befundeinsicht")

Um eine neue ,Kontaktperson" hinzuzufigen, klicken Sie auf den Button ,Kontaktpersonen
verwalten".

v Institutionsdetails

Bezeichnung Mittelschule Sechshaus
PLZ -
Ort -
Strale -
Hausnummer -

Typ Bildungseinrichtung

A Kontaktpersonen verwalten
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4. AnschlieRend 6ffnet sich ein neues Fenster wo Sie die Mdglichkeit haben ,Kontaktpersonen” und
»Medizinische Kontaktpersonen” hinzuzufigen. Um eine neue Person hinzuzufigen, klicken Sie
auf den Button ,+ neuen Kontakt hinzufigen” bzw. ,+ neuen med. Kontakt hinzufigen®.

Kontaktpersonen bearbeiten X

Kontaktpersonen
+ neuen Kontakt hinzufigen
Medizinische Kontaktperson

+ neuen med. Kontakt hinzufiigen

Abbrechen

5. AnschlieBend 6ffnet sich ein kleines Formular wo Sie die Daten der gewinschten
,Kontaktpersonen" und/oder ,Medizinische Kontaktpersonen" eingeben kdnnen. Bitte fullen Sie
mindestens alle Pflichtfelder aus und klicken Sie anschlieflend auf ,Speichern”. Nachdem Sie auf
Speichern geklickt haben, bekommen die angegebenen Personen eine E-Mail mit lhren
Zugangsdaten.

ACHTUNG! Eine Person kann nicht zugleich als , Kontaktperson” und ,Medizinische
Kontaktperson” einer Pflegeeinrichtung eingetragen werden.

Kontaktpersonen bearbeiten X

Kontaktpersonen

+Vorname * Nachname Funktion

Max Mustermann E
* E-Mail * Mabiltelefon

max.mustermann@gmx.at +43 - Osterreich kA,

+ neven Kontakt hinzufiigen

Medizinische Kontaktperson

*Vorname * Nachname Funktion

Maria Osterreicher E
* E-Mail * Mabiltelefon

maria.ésterreicher@gmx.at +43 - Osterreich 66412345678

+ neuen med. Kontakt hinzufligen

Abbrechen S
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8 Hilfe/Support

Applikations-Support: Bei Fragen bzw. Problemen wenden Sie sich bitte zuerst an die IT-Beauftragten in
ihrer Einrichtung. In weiterer Folge kdnnen die IT-Beauftragten die “COVID-19 IKT Service Line” der
Magistratsabteilung 01 unter der Nummer 01/ 4000-71097 kontaktieren.

Mit allen weiteren Fragen, beispielsweise zum medizinischen Ablauf der Tests oder bei Problemen mit
dem verwendeten Computer, wenden Sie sich bitte an die lhnen bekannten Organisationseinheiten.

Kurzform / Begriff Erklarung

[Eingeschrankt: MagWien, Klassifizierungsstufe (Vertraulichkeitsstufe): Eingeschrankt

Vertragspartnerinnen] Berechtigter Empfangerkreis: MagWien und
Vertragspartnerlnnen

Dokumentenart (DokArt) Eigenschaft, mit der die Art des Inhalts beschrieben wird.

Lfd.Nr. Nummerierung innerhalb eines Themenkreises

MA Magistratsabteilung

OE Organisationseinheit

OoTP One Time Passwort (Einmalpasswort)

SV-Nr Sozialversicherungsnummer

Themenkreis Zuordnung zu einem Sachgebiet It. Policy zur Dokumenten-
Lenkung

Vv Versionsnummer
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