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Ordivis Belegung — Handbuch-Übersicht

Achtung: Alpha-Fassung. Ordivis Belegung steht in der Fassung 0.9.0 und ist eine Alpha-Fassung. Die
Anwendung wird laufend weitergebaut: Masken, Menüwege, Bezeichnungen,
Konfigurationsschlüssel und Abläufe können sich jederzeit und ohne Vorankündigung ändern —
und mit ihnen die Angaben in diesem Handbuch. Dieses Kapitel beschreibt den Stand vom
29.08.2026. Weicht die Anwendung von einer Beschreibung ab, gilt die Anwendung und nicht dieses
Blatt; melden Sie die Abweichung. Für den Echtbetrieb ist diese Fassung nicht freigegeben.

Willkommen zur Dokumentation von Ordivis Belegung™, dem Buchungssystem für Einrichtungen
öffentlicher Träger: Dorfgemeinschaftshäuser, Säle, Hallen, Vereinsräume — und, wo eine Kommune das
nutzt, die Termine des Standesamts.

Ordivis ist die Produktreihe, Grams IT der Hersteller, dieses Erzeugnis heißt Ordivis Belegung. Es gibt eine
Installation je Kommune; alles, was sich von Kommune zu Kommune unterscheidet — Name, Anschrift,
Rechtstexte, Entgelte, Fristen, Farben — kommt aus der Konfiguration und den Stammdaten und steht
nirgends im Quelltext. Was in diesem Handbuch als Beispiel steht, kann bei Ihnen anders heißen.

Dieses Handbuchwerk ist modular: Jede Zielgruppe und jeder Themenbereich hat ein eigenes PDF. Alle
Einzeldokumente teilen Layout, Nummerierung und Konventionen und lassen sich zu einem Gesamt-PDF
zusammenfügen ( 00_Ordivis-Belegung-Handbuch-Gesamt.pdf ).
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Warum dieses Handbuch anders aussieht als üblich
Es sagt nicht nur, was zu tun ist, sondern an den entscheidenden Stellen auch, warum es so und nicht
anders ist. Das ist Absicht: Die meisten Fehlbedienungen dieses Systems entstehen nicht daraus, dass
jemand einen Knopf nicht findet, sondern daraus, dass eine Regel unplausibel erscheint und umgangen
wird. Wer weiß, dass ein eingegangener Antrag die Zeit sofort sperrt, weil sonst zwei Vereine denselben
Samstag zugesagt bekämen, verwechselt eingegangen nicht mehr mit genehmigt.

Sie müssen das Werk nicht am Stück lesen. Suchen Sie Ihre Rolle in der folgenden Tabelle.

So finden Sie Ihren Einstieg

Rolle Was Sie tun
Ihr
Einstieg

Weiterführend

Sachbearbeitung Anträge prüfen und entscheiden,
Entgelte festsetzen

ID-10 ID-15, ID-21, ID-23,
ID-26

Verwaltung /
Gebäudemanagement

Häuser, Zeiten, Entgelte, Schlüssel
pflegen

ID-11 ID-12, ID-15, ID-20,
ID-23

Standesamt Trauorte, Trauzeiten, Dienstkalender,
Vormerkungen

ID-22 ID-10, ID-12

Kämmerei / Finanzen Was übergeben wird und was nicht ID-25 ID-21

Systemadministration Einrichten, konfigurieren, Konten
vergeben

ID-40 ID-41 … ID-44

IT-Betrieb / Serverbetreuung Installieren, aktualisieren, sichern,
überwachen

ID-50 ID-51 … ID-53

Datenschutz (DSB) Löschfristen, Verarbeitung,
Betroffenenrechte

ID-54 ID-41, ID-26

Projektleitung / Abnahme Vor der Freischaltung prüfen ID-55 ID-01, ID-02

Entwicklung / Integration Schnittstelle ansprechen, auswerten ID-60 ID-02

Alle Begriffe und Fehlermeldungen
nachschlagen

ID-90 —

Dokumentenkarte
Die Karte listet alle Einzeldokumente in der Reihenfolge des Gesamt-PDF.

Grundlagen

Code Dokument Zielgruppe Wofür

ID-00 Handbuch-Übersicht & Impressum Alle Navigation, Konventionen, Impressum
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Code Dokument Zielgruppe Wofür

ID-01 Einführung & Grundlagen Alle Begriffe, der Weg eines Antrags, Leitideen

ID-02 Systemvoraussetzungen & Architektur Betrieb / Admin Aufteilung, Voraussetzungen, Exchange

Für die Verwaltung

Code Dokument Zielgruppe Wofür

ID-
10

Vorgänge bearbeiten und
entscheiden

Sachbearbeitung Vorgangsliste, Akte, Entscheidungen

ID-
11

Stammdaten: Standorte und
Einrichtungen

Verwaltung Häuser anlegen, Steckbrief, Kalender,
Freischaltung

ID-
12

Zeiten, Rüstzeiten und Fristen Verwaltung Was buchbar ist und wie lange gesperrt
wird

ID-
13

Das Bürgerportal Alle Was die Antragstellerin sieht — und
was nicht

ID-
14

Darstellung & Barrierefreiheit Verwaltung / Admin Erscheinungsbild, Kontrast,
Startbildschirm

ID-
15

Der Verwaltungsarbeitsplatz Sachbearbeitung /
Verwaltung

Der installierte Client: einrichten,
verbinden, tägliche Arbeit

Fachthemen

Code Dokument Zielgruppe Wofür

ID-
20

Entgelte und Entgeltordnung Verwaltung Sätze, Nachlässe, Kostenfreiheit

ID-
21

Festsetzung und Kaution Sachbearbeitung Betrag festsetzen, Sicherheit führen

ID-
22

Traukalender und Standesamt Standesamt Trauorte, Dienstkalender, Vormerkung,
Gebühren

ID-
23

Schlüsselverwaltung Verwaltung Ausgabe, Rücknahme, Verlust

ID-
24

Auswertung und Berichte Verwaltung / Leitung Wie es steht, was im Zeitraum war

ID-
25

Dokumente, Vertrag und
Abrechnung

Sachbearbeitung /
Kämmerei

Vorlagen, Nutzungsvertrag, Übergabe

ID-
26

Meldungen und Nachrichten Alle Wer bekommt wann was — und wer
nicht
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Administration

Code Dokument Zielgruppe Wofür

ID-
40

Administrationshandbuch Administration Alle Konfigurationsschlüssel, Reihenfolge,
Erstbefüllung

ID-
41

Konten, Rollen und
Anmeldung

Administration Ersteinrichtung, Modi, Nutzerkonto Bund/Land

ID-
42

Exchange-Anbindung Administration Dienstkonto, Ordner, Verfahren, Abgleich

ID-
43

Lizenzierung und Aktivierung Administration Testphase, Kennung, Lizenzdatei, Sperre

ID-
44

Rollen- und Rechte-Matrix Admin /
Revision

Wer darf was — vollständig

Betrieb

Code Dokument Zielgruppe Wofür

ID-
50

Betriebshandbuch — Installation und
Serverbetrieb

IT-Betrieb Paket, Datenbank, Dienst, Aktualisierung

ID-
51

Öffentliche Auslieferung und Webserver IT-Betrieb Spiegel nach außen, Antragswarteschlange,
Proxy, WAF

ID-
52

Überwachung und Störungsbild IT-Betrieb Was zu überwachen ist — und warum nicht
die Störung

ID-
53

Sicherung und Wiederherstellung IT-Betrieb Was gesichert wird, was nicht, und der eine
Probelauf

ID-
54

Datenschutz und Löschfristen DSB / Admin Fristen, Löschlauf, Protokoll, Pflichtseiten

ID-
55

Prüfliste vor der Freischaltung Projektleitung Was erledigt sein muss, bevor das Portal
öffentlich wird

Referenz und Anhang

Code Dokument Zielgruppe Wofür

ID-
60

Schnittstellenreferenz Entwicklung Endpunkte, Antwortkennzeichen,
Anmeldung

ID-
90

Anhang — Glossar, Fehlermeldungen,
Werkzeuge

Alle Begriffe, Meldungen, Skripte, Historie

Ordivis Belegung — Handbuch-Übersicht

ALPHA — Anwendung und Inhalte können sich jederzeit ändern

© 2026 Grams IT — Ordivis Belegung™ ID-00 Übersicht   -   Seite 4 von 9



Was dieses Handbuch NICHT ist
Ehrlichkeit über die Grenzen spart die Suche:

Es ist keine Anleitung für Antragsteller. Für Vereine und Bürgerinnen gibt es die zweiseitige
Kurzanleitung KURZANLEITUNG_VEREINE.md , die zum Weitergeben gedacht ist. ID-13 beschreibt das
Portal aus Sicht der Verwaltung — damit Sie am Telefon Auskunft geben können.
Es beschreibt keine Rechnungsstellung. Ordivis Belegung stellt weder Bescheid noch Rechnung aus; es
rechnet die Grundlage und übergibt sie (ID-25).
Es ersetzt nicht Ihre Satzung. Entgeltordnung, Benutzungsordnung und Gebührenordnung Ihrer
Kommune sind die Rechtsgrundlage; dieses System bildet sie ab.

Konventionen und Symbole
Im gesamten Handbuchwerk gilt:

Menüpfade stehen mit ▸, zum Beispiel Pflege ▸ Vorgänge.
Schaltflächen und Feldnamen stehen in Kursivschrift.
Eingaben, Adressen und technische Werte stehen in Festbreitenschrift .
Konfigurationsschlüssel stehen als Abschnitt:Schlüssel . In Umgebungsvariablen wird der
Doppelpunkt zu einem doppelten Unterstrich: Traeger__Name .
Hinweiskarten sind farblich gekennzeichnet:

Hinweis: Allgemeine, hilfreiche Zusatzinformation.

Wichtig / Voraussetzung: Etwas, das erfüllt sein muss, bevor Sie fortfahren.

Achtung: Handlung mit möglicherweise unerwünschten oder nicht umkehrbaren Folgen — und die
Stellen, an denen ein Fehler lautlos ist.

Tipp: Empfehlung aus der Praxis.

Die acht Symbole
Mehr als diese acht gibt es nicht. Jedes steht immer für dasselbe, in jedem Dokument, und trägt sein Wort
daneben — wer das Zeichen nicht kennt, liest die Bedeutung.

Symbol Bedeutung Wo es steht

💻 Der Weg im Verwaltungsbereich ( /pflege , hinter der Anmeldung) im Anleitungskopf

🌐 Der Weg im öffentlichen Portal (ohne Anmeldung erreichbar) im Anleitungskopf

⚙️ Der Weg am Server — Konfigurationsdatei, Dienst, psql , PowerShell im Anleitungskopf
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Symbol Bedeutung Wo es steht

🔑 Die Rolle, die die Handlung verlangt im Anleitungskopf

▸ Trennt die Stationen eines Menüpfads überall

🔒 Pflichtreihenfolge — die Schritte bauen aufeinander auf vor der Schrittfolge

💡 Empfohlene Reihenfolge — Abweichen kostet Nacharbeit, die dabeisteht vor der Schrittfolge

✅ Ergebnis — woran Sie erkennen, dass es geklappt hat nach der Schrittfolge

Warum 💻 den Bereich meint und nicht das Programm. Die beiden Zeichen 💻 und 🌐 trennen
zwei Bereiche derselben Anwendung: den internen hinter der Anmeldung und den öffentlichen
davor. Diese Trennung ist die wichtigste des ganzen Systems — siehe ID-02.
⚠ Den internen Bereich gibt es seit Fassung 0.9 in zwei Oberflächen: im Browser unter /pflege
und im installierten Verwaltungsarbeitsplatz (ID-15). Beide sprechen dieselbe Anwendung und
halten keine eigenen Daten; welche gemeint ist, steht im Anleitungskopf hinter dem 💻 — Pflege ▸
… für den Browser, Arbeitsplatz ▸ … für den Client. Ein neuntes Symbol dafür gibt es bewusst nicht:
Es wären zwei Zeichen für denselben Bereich, und welches gilt, entschiede dann die Gewohnheit des
Schreibenden.

Zwei Zeichen stehen daneben und sind keine Symbole der Anleitung:

Zeichen Bedeutung Wo es steht

✔ Pflichtangabe in der Spalte Pflicht? einer Tabelle

⚠ verschärft eine Karte am Anfang eines Absatzes in einer Hinweiskarte

Ein Prüfskript hält diese Liste gegen die Quellen: Wer ein neuntes Symbol einführt, führt es in einem
Kapitel ein — und dann bedeutet dasselbe Zeichen im nächsten etwas anderes.

So ist jede Handlungsanweisung aufgebaut
Jede Handlung folgt demselben Muster. Das gilt für das Ausgeben eines Schlüssels ebenso wie für das
Einspielen einer Lizenzdatei — nur der Inhalt unterscheidet sich, nicht der Aufbau:

1. Der Anleitungskopf sagt zuerst, wo die Handlung stattfindet und welche Rolle Sie brauchen. Er steht als
blaue Karte unmittelbar unter der Überschrift:

💻 Verwaltung: Pflege ▸ Schlüssel · 🔑 Rolle Verwaltung

Manches findet in keiner Oberfläche statt, sondern nur am Server. Auch das sagt der Kopf:

⚙️ Am Server: appsettings.Production.json , danach Neustart des Dienstes · 🔑 Schreibzugriff
auf die Konfiguration
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Gibt es etwas nur an einer Stelle, sagt der Kopf das ausdrücklich — mit Grund, statt die andere Stelle
stillschweigend wegzulassen:

💻 Nur im Verwaltungsbereich: Pflege ▸ Konten · 🔑 Rolle Administration — Es gibt bewusst keine
Selbstregistrierung: In einer Verwaltung entscheidet nicht die Person, ob sie Zugang bekommt.

2. Voraussetzungen stehen als gelbe Karte davor, wenn es welche gibt.

3. Die Schrittfolge ist nummeriert. Ein Schritt = eine Handlung, im Imperativ, mit dem Bedienelement
beim Namen.

4. Die Reihenfolge ist gekennzeichnet, sobald sie zählt — und nur dann. Steht keine Marke da, ist die
Reihenfolge frei.

5. Das Ergebnis schließt ab: woran Sie erkennen, dass es gewirkt hat.

Wie Sie etwas finden

Sie wissen … Dann nutzen Sie …

Ihre Rolle die Rollentabelle oben

das Thema die Dokumentenkarte, danach das Inhaltsverzeichnis des Dokuments

eine Fehlermeldung ID-90, Abschnitt Meldungen und was dahintersteckt

einen Begriff das Glossar in ID-90

einen Konfigurationsschlüssel ID-40 — dort stehen alle, nach Abschnitten geordnet

nichts davon die Volltextsuche im PDF-Betrachter über das Gesamt-PDF

Jedes Dokument endet mit Verwandte Themen — den Dokumenten, die an dieser Stelle typischerweise
als Nächstes gebraucht werden.

Dokumentinformationen

Angabe Wert

Erzeugnis Ordivis Belegung™ — Buchungssystem für öffentliche Einrichtungen

Produktreihe Ordivis

Hersteller Grams IT

Dokument Handbuch-Übersicht & Impressum

Dokument-ID ID-00

Handbuch-Fassung 1.0

Produktbezug Fassung 0.9.0 — Alpha
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Angabe Wert

Plattform .NET 10 · PostgreSQL 14+ · Exchange Server 2016/2019/SE

Oberfläche Angular im Browser · dazu der Verwaltungsarbeitsplatz für Windows (WinUI 3, ID-15)

Stand 29.08.2026

Änderungshistorie ID-90, Abschnitt Historie

Fassung und Stand gelten für alle Dokumente dieses Werks; sie werden beim Bau eingesetzt und stehen
auf jeder Titelseite.

Warum die Fassung 0.9 und nicht 1.0 lautet. Die Ausbaustufe 1 ist gebaut, aber nicht abgenommen:
Es fehlen die Prüfung der Barrierefreiheit durch eine unabhängige Stelle, der übernommene
Echtbestand, der erprobte Wiederanlauf und die geschulte Verwaltung. Eine 1.0 auf einem Stand, der
die eigene Prüfliste (ID-55) nicht besteht, wäre eine Zusage, die niemand gegeben hat.

Impressum
Herausgeber und Urheber

Grams IT · Christian Grams Produktreihe Ordivis · Erzeugnis Ordivis Belegung™

Das Markenzeichen ist ™ und nicht ®: Bis zur Eintragung wäre ® eine unzutreffende Berühmung.

Verantwortlich für den Betrieb

Für den Betrieb des Dienstes, für Entscheidungen über Anträge und für die Verarbeitung
personenbezogener Daten ist die betreibende Kommune verantwortlich, nicht der Hersteller. Die
Kontaktdaten des Verantwortlichen nach Art. 4 Nr. 7 DSGVO stehen im Impressum der jeweiligen
Installation und kommen aus Traeger:*  (ID-40).

Support

Über die mit der Kommune vereinbarten Wege. Für Fragen zur Anwendung ist im Regelfall zunächst die
eigene IT zuständig — sie hält die Installation und kennt die Konfiguration.

Urheberrecht
© 2026 Grams IT. Alle Rechte vorbehalten.

Dieses Dokument sowie die darin beschriebene Software sind urheberrechtlich geschützt. Weitergabe,
Vervielfältigung, Speicherung in Datenverarbeitungsanlagen sowie Übersetzung — auch auszugsweise —
sind nur mit vorheriger schriftlicher Genehmigung gestattet. Alle genannten Marken- und Produktnamen
sind Eigentum ihrer jeweiligen Inhaber und werden ausschließlich zu Identifikationszwecken verwendet.

Microsoft, Exchange, Outlook und Edge sind Marken der Microsoft Corporation. PostgreSQL ist eine Marke
der PostgreSQL Community Association of Canada.
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Verwandte Themen
ID-01 — Einführung und Grundlagen: der Weg eines Antrags
ID-02 — Systemvoraussetzungen und Architektur
ID-55 — Prüfliste vor der Freischaltung
ID-90 — Glossar, Meldungen und Werkzeuge
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G R U N D L A G E N

Einführung und Grundlagen
Was Ordivis Belegung ist, wie ein Antrag läuft und welche Leitideen
dahinterstehen

ALPHA · Fassung 0.9.0

Handbuch-Fassung 1.0  ·  Stand 29.08.2026
Grams IT · Produktreihe Ordivis · .NET 10 · PostgreSQL · Exchange

ID-01 Einführung
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Einführung und Grundlagen

Achtung: Alpha-Fassung. Ordivis Belegung steht in der Fassung 0.9.0 und ist eine Alpha-Fassung. Die
Anwendung wird laufend weitergebaut: Masken, Menüwege, Bezeichnungen,
Konfigurationsschlüssel und Abläufe können sich jederzeit und ohne Vorankündigung ändern —
und mit ihnen die Angaben in diesem Handbuch. Dieses Kapitel beschreibt den Stand vom
29.08.2026. Weicht die Anwendung von einer Beschreibung ab, gilt die Anwendung und nicht dieses
Blatt; melden Sie die Abweichung. Für den Echtbetrieb ist diese Fassung nicht freigegeben.

Dieses Dokument beantwortet vier Fragen, bevor Sie irgendetwas einrichten oder bedienen: Was macht
dieses System? Für wen? Wie läuft ein Antrag? Und: Welche Regeln gelten überall — auch dort, wo sie
zunächst unbequem wirken?

INHALT

1 · Was Ordivis Belegung ist
Was es abdeckt
Was es ausdrücklich nicht tut

2 · Die führende Datenquelle ist der Exchange-Kalender
3 · Der Weg eines Antrags

Die fünf Belegungszustände
4 · Die Begriffe dieses Systems
5 · Die Leitideen — und warum sie so sind

5.1 Lieber eine ehrliche Absage als eine erfundene Auskunft
5.2 Der Verlauf lässt sich ergänzen, nicht ändern
5.3 Ein Satz wird abgelöst, nicht geändert
5.4 Alles Kommunale kommt aus der Konfiguration
5.5 Eine Entscheidung gilt, auch wenn die Technik gerade nicht kann
5.6 Was ableitbar ist, wird nicht von Hand gepflegt

6 · Was diese Fassung noch nicht kann
Verwandte Themen

1 · Was Ordivis Belegung ist
Ordivis Belegung ist ein Buchungssystem für Einrichtungen öffentlicher Träger. Es beantwortet drei
Fragen, die heute in den meisten Kommunen über Telefon, Zettel und einen Outlook-Kalender laufen:

Frage Wer fragt Wo sie beantwortet wird

„Ist der Saal am 12. Oktober frei?" Bürgerin, Verein öffentlicher Belegungskalender

„Was kostet das für uns?" Verein Kostenvorschau im Antragsassistenten

„Wer hat wann welchen Schlüssel?" Verwaltung Schlüsselverwaltung
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Dazwischen steht der Vorgang: der Antrag, den jemand stellt, den die Verwaltung entscheidet, für den ein
Entgelt festgesetzt und ein Schlüssel ausgegeben wird.

Was es abdeckt
Öffentlicher Belegungskalender je Einrichtung, mit Steckbrief, Bildern, Ausstattung, Barrierefreiheit und
Preisliste
Antragsassistent — mit oder ohne Konto, mit Verfügbarkeitsprüfung, Ausweichvorschlägen und
Kostenvorschau
Arbeitsplatz der Sachbearbeitung — Vorgänge prüfen, entscheiden, begründen
Entgelte aus Ihrer Entgeltordnung, mit Nachlässen und Kostenfreiheit
Kaution als Sicherheit, getrennt von der Gebühr geführt
Nutzungsvertrag als PDF aus einer Vorlage, die zur Installation gehört
Übergabe an das Finanzverfahren — Abrechnungsblatt in ein Verzeichnis
Schlüsselverwaltung — Ausgabe, Rückgabe, Verlust, Überfälligkeit
Traukalender — Trauorte, Trauzeiten, Dienstkalender der Standesbeamten, Vormerkung durch das Paar
Auswertung und Berichte ohne Personendaten
Meldungen an Antragsteller und Funktionspostfach, mit Kalenderanhang

Was es ausdrücklich nicht tut

Wichtig: Ordivis Belegung stellt weder Bescheid noch Rechnung aus. Das tut Ihr Finanzverfahren.
Dieses System rechnet die Grundlage, hält fest, wer wann was festgesetzt hat, und legt das Ergebnis
dort ab, wo Ihr Verfahren es abholt (ID-25).

Weiter nicht dabei: Online-Zahlung, Mandantenfähigkeit (es gibt eine Installation je Kommune), und ein
Offline-Betrieb der Oberfläche (ID-14).

2 · Die führende Datenquelle ist der Exchange-Kalender
Das ist die wichtigste Festlegung des ganzen Erzeugnisses, und sie erklärt vieles, was sonst willkürlich
wirkt.

Was im Exchange-Kalender steht, gilt. Auch dann, wenn es jemand von Hand in Outlook eingetragen hat.
Ordivis Belegung führt keinen zweiten, eigenen Kalender neben dem der Verwaltung — es spiegelt den
vorhandenen und schreibt in ihn zurück.

Outlook / Exchange  ◄──── schreibt Termine ────  Ordivis Belegung
        │                                              ▲
        └────── Abgleich alle 15 Minuten ──────────────┘

                     (Spiegel in PostgreSQL)

Daraus folgen drei Dinge, die im Alltag zählen:
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1. Ein Termin, den jemand direkt in Outlook einträgt, sperrt die Zeit. Er erscheint als Bestand — das ist
zulässig und gewollt.

2. Ändert jemand in Outlook einen Termin, den die Anwendung erzeugt hat, wird das nicht still
übernommen, sondern kommt als Fremdänderung in die Wiedervorlage. Ein Mensch entscheidet, was
gilt.

3. Ohne Exchange nimmt die Anwendung keinen Antrag an und meldet keine Verfügbarkeit. Sie
antwortet mit einer Absage und einer Begründung.

Achtung: Warum keine Attrappe einspringt. Eine Anwendung, die ohne Exchange scheinbar
weiterläuft, meldet alles als frei — und sieht dabei vollkommen gesund aus. Der Schaden fällt erst
auf, wenn zwei Vereine mit einer Zusage vor derselben Tür stehen. Deshalb ist eine ehrliche Absage
die einzige zulässige Antwort ohne Quelle.

3 · Der Weg eines Antrags

Bürgerin füllt den Assistenten aus

        │
        ▼

  Antrag geht ein  ──►  Zeit ist im Kalender VORGEMERKT
        │                (noch keine Zusage!)
        ▼

  Verwaltung entscheidet  ──►  genehmigt   ──► Kalender: BELEGT
                               abgelehnt   ──► Kalender: Eintrag weg

                               Rückfrage   ──► Zeit bleibt gesperrt
        │
        ▼

  Entgelt festsetzen

        │

        ▼

  Nutzungsvertrag · Kaution · Abrechnung

        │

        ▼

  Schlüssel ausgeben  ──►  Nutzung  ──►  Schlüssel zurück

Die wichtigste Zeile ist die zweite. Ein eingegangener Antrag sperrt die Zeit sofort — sonst könnten zwei
Vereine denselben Samstag beantragen und beide eine Zusage bekommen. Diese Sperre ist aber keine
Zusage: Sie steht als vorgemerkt im Kalender, und die Eingangsbestätigung sagt das ausdrücklich.

Achtung: Das ist die teuerste Verwechslung dieses Ablaufs. Eingegangen heißt nicht genehmigt.
Sprechen Sie das in jeder Schulung ausdrücklich an (ID-10, Abschnitt Schulung).

Solange niemand entscheidet, bleibt die Zeit gesperrt. Damit ein vergessener Antrag keinen Saal über
Monate blockiert, verfällt eine Vormerkung nach einer Frist je Einrichtung (Vorgabe 14 Tage). Der Vorgang
geht dabei nicht verloren — er steht danach in der Wiedervorlage. Ein paar Tage vor dem Verfall bekommt
das Funktionspostfach eine Erinnerung.
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Die fünf Belegungszustände

Zustand Bedeutung Im Kalender

frei niemand hat die Zeit beansprucht kein Eintrag

vorgemerkt ein Antrag liegt vor, entschieden ist nichts Termin, als vorgemerkt
gekennzeichnet

belegt genehmigt — die Zusage steht Termin, als belegt gekennzeichnet

Bestand jemand hat den Termin direkt in Outlook eingetragen fremder Termin

gesperrt Sperrzeit der Verwaltung (Feiertag, Wartung,
Winterpause)

Sperrzeit

Alle fünf stehen nebeneinander unter Pflege ▸ Gestaltungsraster — ein Design-System, das man nur im
Quelltext lesen kann, wird nicht geprüft.

4 · Die Begriffe dieses Systems
Sie werden im ganzen Handbuchwerk gleich verwendet. Das ausführliche Glossar steht in ID-90.

Begriff Was gemeint ist

Einrichtung Ein Haus, ein Saal, eine Halle — die Einheit, die einen Kalender trägt

Standort Anschrift und Ansprechperson; mehrere Einrichtungen können an einem Standort liegen

Objekt Ein Teil einer Einrichtung, für das ein Satz gilt: Saal, Küche, Theke

Mietgegenstand Was der Antragsteller ausgewählt hat — betrifft den Preis, nicht die Verfügbarkeit

Nutzergruppe Die Einstufung des Antragstellers (Verein, gewerblich, Privat …) — bestimmt den Satz

Vorgang Ein Antrag mit Nummer, Stand und Verlauf

Vormerkung Die Sperre, die ein eingegangener Antrag erzeugt

Festsetzung Der verbindlich festgeschriebene Betrag — nicht der gerechnete Vorschlag

Spiegel Die Kopie des Exchange-Kalenders in der Datenbank, aus der alle Anzeigen lesen

Nachlauf Der Dienst, der ausstehende Übertragungen nach Exchange nachholt

Funktionspostfach Das Fachpostfach, das jede Standesänderung mitbekommt

Hinweis: „Mietgegenstand" betrifft den Preis, nicht die Verfügbarkeit. Wer nur die Küche mietet,
blockiert trotzdem das ganze Haus — jedes Haus hat einen Kalender. Das ist der zweithäufigste
Irrtum nach eingegangen = genehmigt.
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5 · Die Leitideen — und warum sie so sind
Diese sechs Grundsätze erklären den größten Teil des Verhaltens. Wo Ihnen etwas unplausibel vorkommt,
steht die Antwort meist hier.

5.1 Lieber eine ehrliche Absage als eine erfundene Auskunft
Wo das System etwas nicht weiß, sagt es das — es füllt die Lücke nicht mit einer plausiblen Zahl. Ohne
Exchange keine Verfügbarkeit. Ohne hinterlegte Gebühr keine Null, sondern der Satz „für diesen Trauort ist
keine Gebühr hinterlegt". Ohne erfasste Barrierefreiheit „nicht erfasst" und niemals ein stillschweigendes
„ja".

Warum: Wer im Rollstuhl sitzt, fährt sonst hin und steht vor der Stufe.

5.2 Der Verlauf lässt sich ergänzen, nicht ändern
Jede Entscheidung steht unveränderlich im Vorgangsverlauf. Ist ein Eintrag falsch, kommt der richtige
daneben.

Warum: Ein Verlauf, aus dem sich etwas herauslöschen lässt, trägt im Widerspruchsverfahren nicht.

5.3 Ein Satz wird abgelöst, nicht geändert
Entgelte und Gebühren gelten ab einem Datum. Ein neuer Satz tritt neben den alten; der alte beantwortet
weiter, was damals galt. Gerechnet wird immer mit den Sätzen, die am Veranstaltungstag gelten.

Warum: Wer den Betrag einer alten Zeile änderte, änderte rückwirkend, was im Dezember galt.

5.4 Alles Kommunale kommt aus der Konfiguration
Name, Anschrift, Rechtstexte, Fristen, Farben, Logo, Vorlagen — nichts davon steht im Quelltext. Eine
weitere Kommune entsteht ohne eine einzige Änderung am Programm (ID-40, Abschnitt Eine weitere
Kommune aufsetzen).

5.5 Eine Entscheidung gilt, auch wenn die Technik gerade nicht kann
Scheitert der Kalendereintrag oder der Versand, bleibt die Entscheidung gültig. Sie steht in der Datenbank
und im Verlauf; der Vorgang geht sichtbar in die Wiedervorlage, und der Nachlauf holt es nach.

Warum: Eine Genehmigung, die an einem Netzausfall scheitert, wäre sonst nicht erteilt — obwohl die
Sachbearbeitung sie erteilt hat.

Und was daraus für Sie folgt: Entscheiden Sie in diesem Fall nicht ein zweites Mal.
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5.6 Was ableitbar ist, wird nicht von Hand gepflegt
Der öffentliche Schlüssel der Antragswarteschlange wird gerechnet. Die Kennung der Installation wird
gerechnet. Vertretungen der Standesbeamten werden nicht gepflegt, sondern aus den Dienstkalendern
gelesen.

Warum: Zwei getrennt gepflegte Wahrheiten laufen auseinander — und im Ernstfall gilt die veraltete.

6 · Was diese Fassung noch nicht kann
Damit niemand danach sucht. Der Stand ist der von 29.08.2026; prüfen Sie ihn nach, diese Tafel ist der
erste Teil eines Handbuchs, der veraltet.

Fehlt Warum

Anmeldung mit Konto draußen auf
dem statischen Webserver

Der öffentliche Teil außen besteht aus Dateien und einem PHP-Skript;
eine Sitzung braucht die Anwendung. Drinnen läuft die Anmeldung.

Online-Zahlung wartet auf die Entscheidung über einen Zahlungsdienstleister

Ersatztermin-Vorschlag im
Assistenten draußen

Drinnen sucht die Anwendung bis zu 2000 Schritte ab; das im Browser
nachzubauen wäre eine zweite Wahrheit

Vollständige BITV-Prüfung durch
eine unabhängige Stelle

braucht eine externe Stelle

Ein Löschlauf für liegengebliebene
Antragsentwürfe

ein Entwurf verschwindet heute mit dem Absenden, dem Verwerfen oder
dem Konto (ID-54)

Achtung: Eine Tafel der Lücken, die selbst veraltet, ist schlimmer als keine. Sie wird geglaubt, und
niemand sucht nach dem, was längst dasteht. Halten Sie sich an die Anwendung, nicht an diese Seite.

Verwandte Themen
ID-02 — Systemvoraussetzungen und Architektur
ID-10 — Vorgänge bearbeiten und entscheiden
ID-13 — Das Bürgerportal
ID-90 — Glossar
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Systemvoraussetzungen und Architektur

Achtung: Alpha-Fassung. Ordivis Belegung steht in der Fassung 0.9.0 und ist eine Alpha-Fassung. Die
Anwendung wird laufend weitergebaut: Masken, Menüwege, Bezeichnungen,
Konfigurationsschlüssel und Abläufe können sich jederzeit und ohne Vorankündigung ändern —
und mit ihnen die Angaben in diesem Handbuch. Dieses Kapitel beschreibt den Stand vom
29.08.2026. Weicht die Anwendung von einer Beschreibung ab, gilt die Anwendung und nicht dieses
Blatt; melden Sie die Abweichung. Für den Echtbetrieb ist diese Fassung nicht freigegeben.

Für die Systemadministration und den IT-Betrieb: Woraus die Anlage besteht, was sie braucht und warum
sie so geschnitten ist.

INHALT

1 · Wie das System aufgeteilt ist
Warum EWS nicht unmittelbar vom Webserver gelesen wird

2 · Die Baugruppen
Die Hintergrunddienste

3 · Voraussetzungen
Auf der Kundenmaschine — aus dem Auslieferungspaket
Auf der Entwicklungsmaschine — zum Bauen aus dem Quelltext
Betriebssystem

4 · Was Exchange bereitstellen muss
Vor der Einrichtung messen, nicht vermuten
Zur EWS-Abkündigung

5 · Die Adressen — und warum die Vorsätze bindend sind
6 · Der Verwaltungsbereich und das Portal
7 · Datenhaltung
Verwandte Themen

1 · Wie das System aufgeteilt ist

Öffentlicher Webserver              intern (VM oder Appserver)      Exchange SE

  statische Auslieferung                                                  ▲

  Spiegel: nur frei/belegt   ◄── Spiegel hochschieben ──                  │ EWS/443
  Anträge: verschlüsselt     ──► Anträge abholen ──►  Ordivis Belegung ────┘
                                                      + PostgreSQL

Beide Pfeile gehen von innen nach außen. Der Webserver greift nie ins interne Netz — keine Portfreigabe,
keine veröffentlichte interne Schnittstelle. Nach außen gehen nur der Belegungsspiegel (ohne
Personendaten) und die mit einem öffentlichen Schlüssel verschlüsselten Anträge; der private Schlüssel
liegt ausschließlich intern.
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Hinweis: Für den Anfang genügt der interne Teil. Anwendung und Oberfläche laufen dann auf einer
Maschine, erreichbar nur im Hausnetz. Der Aufbau nach außen ist eine eigene Stufe (ID-51).

Warum EWS nicht unmittelbar vom Webserver gelesen wird
Das lag nahe — EWS steht für Homeoffice ohnehin offen. Es ist an eigenen Messwerten gescheitert:

Grund Befund

Geschwindigkeit Monatsansicht 200–450 ms unmittelbar gegen 3,0 ms aus dem Spiegel

Ausfall Die öffentliche Seite läuft heute ohne Exchange weiter; unmittelbar angebunden wäre sie
dunkel

Datenschutz Der Termintext enthält Namen, Anschrift und Telefonnummer. Exchange vergibt
Ordnerrechte, keine Feldrechte — ein Lesekonto auf dem öffentlichen Server läse die
Mieterdaten mit

Der dritte Grund wiegt am schwersten und ist nicht durch Sorgfalt zu entschärfen.

2 · Die Baugruppen

Baugruppe Inhalt

Ordivis.Belegung.Domaene Entitäten und Regeln. Ohne jeden Verweis — kein EF Core, kein Netz

Ordivis.Belegung.Anwendung Anwendungsfälle, Belegungsquelle, Spiegelabgleich, Konfiguration

Ordivis.Belegung.Infrastruktur PostgreSQL über EF Core, EWS-Anbindung, Stammdatendienst

Ordivis.Belegung.Api ASP.NET Core, Endpunkte, Hintergrunddienste

Ordivis.Belegung.Web Angular-Oberfläche mit dem Design-System

Der Schichtenschnitt wird geprüft, nicht vereinbart: Eine Probe liest die Projektdatei der Domäne und
schlägt an, sobald dort ein Verweis auftaucht.

Die Hintergrunddienste
Sie laufen im selben Prozess wie die Anwendung; jeder sagt beim ersten Takt, ob er eingerichtet ist, und
beendet sich, wenn es für ihn nichts zu tun gibt.

Dienst Takt (Vorgabe) Aufgabe

Abgleich 15 min Exchange-Kalender in den Spiegel holen

Nachlauf 5 min ausstehende Übertragungen nach Exchange nachholen

Fristen 6 h Vormerkungen verfallen lassen, vorher erinnern

Löschlauf 24 h Aufbewahrungsfristen ausführen — nur wenn eine Frist eingetragen ist
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Dienst Takt (Vorgabe) Aufgabe

Schlüssel täglich überfällige Rückgaben ans Funktionspostfach melden

Abrechnung 60 min fällige Vorgänge übergeben — ab Werk aus

Schub 15 min Momentaufnahme bauen und nach außen schieben

Warteschlange 1 min Anträge von außen abholen und entschlüsseln

Lizenz 10 min Zeitmarke fortschreiben, Zustand prüfen

Hinweis: Warum die Warteschlange eine Minute und nicht fünfzehn. Ein Antrag sperrt die Zeit; der
Zeitraum zwischen Antrag und Entscheidung ist genau der, in dem Doppelbuchungen entstehen.
Über eine Warteschlange ist „sofort" nicht mehr zu halten — der Minutentakt drückt die Lücke auf
eine Minute. Ganz verschwindet sie nicht, und der Zweite bekommt eine ehrliche Absage.

3 · Voraussetzungen

Auf der Kundenmaschine — aus dem Auslieferungspaket
Das ist der Normalfall (ID-50).

Was Fassung Wozu

ASP.NET-Core-Laufzeit 10.0 Anwendung ausführen

PostgreSQL 14 oder neuer Vorgänge, Stammdaten, Belegungsspiegel

Exchange Server 2016 / 2019 / SE führende Datenquelle, über EWS

PowerShell 7 die Werkzeuge unter tools\  — nur, wenn gebraucht

Wichtig: Kein SDK, kein Node.js, keine EF-Werkzeuge auf dem Fachserver. Anwendung und
Oberfläche liegen übersetzt im Paket, das Schema als einspielbares Skript. Sonst müsste auf einem
Fachserver ein SDK aktuell gehalten werden, das dort nichts zu suchen hat.

Auf der Entwicklungsmaschine — zum Bauen aus dem Quelltext

Was Fassung

.NET SDK 10.0

Node.js 22 oder neuer

dotnet-ef 10.0
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Betriebssystem
Dasselbe Paket läuft auf Windows wie auf Linux. Es ist framework-abhängig und nicht eigenständig: So
kommt jede Sicherheitsberichtigung von .NET über die Plattform, wie bei jeder anderen Anwendung auch
— und nicht erst über ein neues Paket vom Hersteller.

4 · Was Exchange bereitstellen muss
1. Ein Dienstkonto mit Lese- und Schreibrecht auf den Kalenderordnern. Bis zur Produktivschaltung

genügt ein Testkonto auf einem Testkalender.
2. Je Einrichtung ein Kalenderordner im öffentlichen Ordnerbaum, üblicherweise unterhalb eines

Fachbereichszweigs ( /FB4/Gebäudemanagement/… ).
3. NTLM-Anmeldung am EWS-Endpunkt ( https://<server>/ews/exchange.asmx ) — oder ein anderes

eingestelltes Verfahren (ID-42).
4. Für den Traukalender zusätzlich je Standesbeamtem ein eigener Kalenderordner, etwa unter

/Standesamt/ .

Achtung: Die persönlichen Kalender taugen dafür nicht — und das ist kein Ordnungsproblem. In
einem persönlichen Kalender steht alles: Zahnarzt, Urlaub, Dienstbesprechung. Daraus ließe sich nicht
ablesen, was eine Trauung verhindert und was nicht, und das Dienstkonto bräuchte Leserecht auf
einen ganzen Arbeitskalender, um eine Frage zu beantworten.

Auch kein Sammelkalender für alle. Er klingt zuerst einfacher, aber dann müsste die Anwendung die
Person aus dem Betreff lesen — und ein Tippfehler wäre ein verschwundener Standesbeamter. Was
ein Kalender bedeutet, gehört in seine Zuordnung und nicht in den Text seiner Termine.

Ort und Person gehören getrennt. Der Raum hängt am Kalender seiner Einrichtung, die Person an
ihrem eigenen. Wer beides zusammenlegt, kann hinterher nicht mehr sagen, ob der Saal belegt ist
oder niemand Dienst hat — und das sind zwei verschiedene nächste Schritte.

Vor der Einrichtung messen, nicht vermuten

⚙️ Am Server: PowerShell 7 · 🔑 Zugangsdaten des Dienstkontos

pwsh -File tools\Test-EwsOeffentlicheOrdner.ps1

Das Werkzeug prüft Anmeldung, Ordnerbaum, Kalender, Mengen und Laufzeiten. Es fragt das Kennwort
interaktiv ab und speichert nichts.

✅ Ergebnis: Eine Liste der gefundenen Kalenderordner mit Elementzahl und gemessener Laufzeit. Findet
es keine Ordner, stimmt die Ordnerwurzel nicht.
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Zur EWS-Abkündigung

Hinweis: Die Abkündigung von EWS betrifft ausschließlich Exchange Online. Für Exchange Server on-
premises — auch Subscription Edition — bleibt EWS unterstützt.

Achtung: Delta-Abgleich für öffentliche Ordner ist nicht dokumentiert. Dass SyncFolderItems  und
Benachrichtigungen dort funktionieren, ist gemessen, nicht zugesichert. Ein Exchange-Update kann
die Fähigkeit entfernen, und ein Supportfall wäre nicht zu führen. Deshalb läuft ein unabhängiger
Kontrollweg dauerhaft mit, und vor jedem Exchange-Update ist tools\Test-EwsDeltaAbgleich.ps1
zu fahren (ID-52).
Ausweichweg, falls sie wegfällt: ein Postfach mit mehreren Kalenderordnern statt öffentlicher Ordner
— dokumentierter Delta-Abgleich, nur ein Postfach zu berechtigen.

5 · Die Adressen — und warum die Vorsätze bindend sind
Wer einen Reverse Proxy einrichtet, muss diese Aufteilung kennen. Sie ist nicht Geschmack, sondern
Voraussetzung.

Vorsatz Was dort liegt Wohin weiterreichen

/oeffentlich die öffentliche Schnittstelle der Anwendung Anwendung

/verwaltung die Verwaltungsschnittstelle der Anwendung Anwendung

/konto die Anmeldung der Antragsteller Anwendung

/gesundheit das Lebenszeichen Anwendung

alles Übrige die Oberfläche (statische Dateien) Oberfläche

Seit dem 29.08.2026 kann die Anwendung die Oberfläche selbst ausliefern. Liegt ein Ordner
oeffentlich  neben ihr oder darin, bedient sie alles Übrige aus diesem Ordner — mit denselben

Regeln, die sonst im Webserver stehen: Ein Pfad unter /oeffentlich , /verwaltung , /konto  oder
/gesundheit  bekommt 404 statt der index.html , die index.html  selbst wird nie behalten, und

ein Jahr immutable  bekommt nur, was einen Streuwert im Namen trägt.
Damit braucht eine Anlage im Hausnetz keinen Webserver mehr — ein Dienst, ein Port. Erst das
macht ein Windows-Setup möglich (ID-50 §1a). Für den Betrieb nach außen bleibt der Webserver
davor der richtige Weg (ID-51): Draußen steht ohnehin nur eine Momentaufnahme, und die
Anwendung soll dort gar nicht antworten.

Ohne den Ordner geschieht nichts. Die Anwendung sagt beim Start, woran man ist:
[Start] Oberflaeche=C:\Program Files\Ordivis Belegung�nwendung\oeffentlich [Start]

Oberflaeche=nicht mitgeliefert - ein Webserver davor liefert sie aus

Systemvoraussetzungen und Architektur

ALPHA — Anwendung und Inhalte können sich jederzeit ändern

© 2026 Grams IT — Ordivis Belegung™ ID-02 Architektur   -   Seite 5 von 7



Achtung: Die Seite des Kontos heißt /mein-konto  und nicht /konto . Unter /konto  liegt die
Schnittstelle. Eine Adresse kann nicht zugleich weitergereicht und selbst ausgeliefert werden — steht
die Weiche falsch, bekommt die Besucherin unter /mein-konto  das JSON ihres Kontos im Browser
zu sehen statt der Seite. Genau das ist am 26.08.2026 passiert und fiel in keiner Probe auf: Die
Oberflächenproben kennen den Weiterleitungsplan nicht.

Achtung: Die Weiche muss /oeffentlich  in Ruhe lassen. Fängt sie es mit ab, bekommt die
Oberfläche für jede fehlende Datei der Momentaufnahme eine index.html  mit dem Kennzeichen
200  — und liest HTML als JSON.

6 · Der Verwaltungsbereich und das Portal
Zwei Bereiche derselben Anwendung, an den Adressen ablesbar:

Ohne Vorsatz liegt der öffentliche Teil: Start, Einrichtungen, Belegung, Antrag, Saisonprüfung,
Traukalender und die vier Pflichtseiten.
Unter /pflege  liegt der interne Teil — der Verwaltungsbereich hinter der Anmeldung.

Öffentlich Verwaltungsbereich ( /pflege )

/  Startseite /pflege  Einstiegsseite mit allen Kacheln

/einrichtungen  Übersicht /pflege/vorgaenge  Vorgänge

/einrichtung/<id>  Steckbrief /pflege/einrichtungen  Einrichtungen

/belegung  Belegungskalender /pflege/zeiten  Zeiten

/antrag  Antragsassistent /pflege/trauorte  Trauorte

/saison  Regelmäßige Nutzung /pflege/entgelte  Entgelte

/trauungen  Traukalender /pflege/schluessel  Schlüssel

/vorgang/<kennung>  Stand des Antrags /pflege/auswertung  · /pflege/berichte

/eingang/<kennung>  Stand des Eingangs /pflege/betrieb  Störungsbild

/anmeldung , /mein-konto /pflege/exchange  · /pflege/lizenz  ·
/pflege/konten

/impressum , /datenschutz ,
/barrierefreiheit , /kontakt

/pflege/erscheinungsbild
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Hinweis: /vorgang/<kennung>  und /eingang/<kennung>  stehen in keiner Navigation. Die Kennung
in der Adresse ist der einzige Schlüssel; ohne sie gäbe es dort nichts zu sehen. Sie sind 256 Bit aus
dem Zufallsgenerator — die Vorgangsnummer taugt dafür nicht, sie ist fortlaufend und wird am
Telefon vorgelesen.

7 · Datenhaltung
PostgreSQL, eine Datenbank je Installation.

Achtung: Die Anwendung lässt nur die Namen buchung  und buchung_test  zu. Das ist kein
Übereifer: Liegen fremde Datenbanken auf derselben Instanz, merkt eine Migration in die falsche
niemand sofort — und zurück kommt man nur über die Sicherung. Ein anderer Name bricht den Start
mit einer Meldung ab, statt loszulaufen.

Die Anwendung migriert nicht selbst. Das Schema wird als Skript eingespielt (ID-50). Eine Änderung an
einer Datenbank, die Vorgänge von Bürgerinnen hält, soll jemand lesen können, bevor sie läuft — und
zwei gleichzeitig startende Anwendungen versuchten sie zweimal.

Die Bilder der Einrichtungen liegen als Dateien, nicht in der Datenbank; dort steht nur ihr Pfad. Für die
Sicherung ist das der am leichtesten übersehene Punkt (ID-53).

Verwandte Themen
ID-40 — Administrationshandbuch: alle Konfigurationsschlüssel
ID-42 — Exchange-Anbindung
ID-50 — Installation und Serverbetrieb
ID-51 — Öffentliche Auslieferung und Webserver
ID-52 — Überwachung und Störungsbild

Systemvoraussetzungen und Architektur

ALPHA — Anwendung und Inhalte können sich jederzeit ändern
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Vorgänge bearbeiten und
entscheiden
Der Arbeitsplatz der Sachbearbeitung: Vorgangsliste, Akte, Entscheidungen und
ihre Folgen

ALPHA · Fassung 0.9.0

Handbuch-Fassung 1.0  ·  Stand 29.08.2026
Grams IT · Produktreihe Ordivis · .NET 10 · PostgreSQL · Exchange

ID-10 Vorgänge
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Vorgänge bearbeiten und entscheiden

Achtung: Alpha-Fassung. Ordivis Belegung steht in der Fassung 0.9.0 und ist eine Alpha-Fassung. Die
Anwendung wird laufend weitergebaut: Masken, Menüwege, Bezeichnungen,
Konfigurationsschlüssel und Abläufe können sich jederzeit und ohne Vorankündigung ändern —
und mit ihnen die Angaben in diesem Handbuch. Dieses Kapitel beschreibt den Stand vom
29.08.2026. Weicht die Anwendung von einer Beschreibung ab, gilt die Anwendung und nicht dieses
Blatt; melden Sie die Abweichung. Für den Echtbetrieb ist diese Fassung nicht freigegeben.

Für die Sachbearbeitung. Was Sie täglich tun, in der Reihenfolge, in der Sie es tun.

Hinweis: Dieses Dokument beschreibt die Arbeit, nicht die Technik. Wie das System aufgesetzt und
konfiguriert wird, steht in ID-40 und ID-50.

INHALT

1 · Ihr Arbeitsplatz
Was die Liste zeigt
Was in der Akte steht

2 · Entscheiden
Was nach der Entscheidung von selbst passiert
Aus einem Endzustand führt kein Weg heraus
Wenn die Technik gerade nicht kann

3 · Der Antragsteller ohne E-Mail-Adresse
4 · Serien und regelmäßige Nutzung
5 · Die Wiedervorlage
6 · Nacherfassung: Anträge, die auf Papier kommen
7 · Wenn etwas nicht stimmt
8 · Ihr eigenes Kennwort
9 · Schulung: ein Vorschlag für zwei Stunden
Verwandte Themen

1 · Ihr Arbeitsplatz

💻 Verwaltung: Pflege ▸ Vorgänge · 🔑 Rolle Sachbearbeitung (die Rolle Administration schließt sie
ein)

Links die Liste, rechts die Akte des aufgeschlagenen Vorgangs. Die Liste zeigt ab Werk nur, was noch eine
Entscheidung braucht, und ist nach dem Veranstaltungstag sortiert — ein Antrag für übermorgen ist
dringender als einer von gestern für den Herbst.

Vorgänge bearbeiten und entscheiden
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Was die Liste zeigt

Spalte Was sie bedeutet

Nur offene (Vorbelegung) Anträge, die eine Entscheidung brauchen

⚠ Kalender noch nicht
nachgezogen

Die Entscheidung gilt — nur Exchange hat sie noch nicht. Der Nachlauf holt
es nach

Antragsteller Steht ein Verein darüber, hat der Verein gemietet — angerufen wird die
Person darunter

Erreichbar E-Mail-Adresse und/oder Telefonnummer. Eines von beidem genügt beim
Antrag

Einstufung Die Nutzergruppe, die der Antragsteller angegeben hat — eine Angabe,
kein Nachweis

Mietgegenstand Welche Teile des Hauses. Gesperrt ist im Kalender immer das ganze Haus

Schlüssel noch draußen Der Vorgang ist nicht abgeschlossen, auch wenn alles andere erledigt
aussieht

Suchen können Sie über Suche in Nummer, Name und Anlass. Einschränken grenzt auf eine Einrichtung ein.

Achtung: „Einstufung" ist eine Angabe des Antragstellers und nicht geprüft. Die Maske sagt das
auch so. Eingestuft wird hier, in der Verwaltung — spätestens bei der Festsetzung (ID-21).

Was in der Akte steht

Abschnitt Inhalt

Vorgang Nummer, Stand, Einrichtung, Anlass, Personenzahl

Termine Beginn und Ende je Termin, mit den Rüstzeiten daneben

Entscheiden Der Wechsel des Stands, mit Begründung

Entgelt Vorschlag, Festsetzung, Kaution, Abrechnung (ID-21)

Nutzungsvertrag Erzeugen als PDF (ID-25)

Verlauf Jede Änderung mit Zeitpunkt und Namen — unveränderlich

2 · Entscheiden

💻 Verwaltung: Pflege ▸ Vorgänge ▸ (Vorgang) ▸ Entscheiden · 🔑 Rolle Sachbearbeitung

Angeboten wird nur, was von hier aus möglich ist — das entscheidet die Anwendung, nicht die Maske.
Wo ein Knopf fehlt, ist der Wechsel fachlich nicht vorgesehen.

Vorgänge bearbeiten und entscheiden
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Stand Wann Begründung Im Exchange-Kalender

In Prüfung Sie arbeiten daran freiwillig Termin bleibt vorgemerkt

Rückfrage Sie brauchen etwas vom
Antragsteller

Pflicht — sie geht ihm
zu

Termin bleibt vorgemerkt

Genehmigt Zusage freiwillig Termin wird auf belegt
gesetzt

Abgelehnt Absage Pflicht Termin wird gelöscht

Storniert Nachträglich zurückgenommen Pflicht Termin wird gelöscht

🔒  Pflichtreihenfolge — bei Rückfrage, Ablehnung und Stornierung nimmt die Anwendung die
Entscheidung ohne Begründung nicht an. Die Oberfläche sperrt das Absenden, und die Anwendung weist
es zusätzlich ab.

1. Schlagen Sie den Vorgang in der Liste auf.
2. Wählen Sie unter Entscheiden den neuen Stand.
3. Schreiben Sie die Begründung, wo sie verlangt ist.
4. Bestätigen Sie.

✅  Ergebnis: Der Stand wechselt, der Eintrag steht im Verlauf, und der Kalender wird nachgezogen. Bei
einer Genehmigung liegt der Zusage die Hausordnung bei (ID-26).

Wichtig: Die Begründung ist keine Förmlichkeit. Bei Rückfrage, Ablehnung und Stornierung ist sie
der eigentliche Inhalt der Nachricht, die der Antragsteller bekommt. Schreiben Sie sie so, dass sie
ohne Ihren Anruf verständlich ist — und so, dass sie Jahre später noch trägt.

Was nach der Entscheidung von selbst passiert
1. Der Vorgang wechselt den Stand — das steht unveränderlich im Verlauf.
2. Der Exchange-Termin wird angeglichen (belegt / gelöscht).
3. Der Antragsteller bekommt eine Nachricht — sofern er eine E-Mail-Adresse hinterlegt hat.
4. Das Funktionspostfach bekommt jede Standesänderung mit allen Daten und dem Termin als Anhang.
5. Bei einer Genehmigung liegt die Hausordnung des Hauses bei — als Datei, wenn sie erreichbar ist,

sonst als Adresse im Text.

Aus einem Endzustand führt kein Weg heraus
Ein abgelehnter Vorgang lässt sich nicht nachträglich genehmigen. Ist die Entscheidung falsch, entsteht ein
neuer Vorgang; der alte bleibt mit seiner Begründung stehen.

Der Verlauf lässt sich nicht ändern, nur ergänzen. Ist ein Eintrag falsch, kommt der richtige daneben.
Das ist gewollt: Ein Verlauf, aus dem sich etwas herauslöschen lässt, taugt im Widerspruchsverfahren
nichts.

Vorgänge bearbeiten und entscheiden
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Wenn die Technik gerade nicht kann

Achtung: Geht der Kalendereintrag oder der Versand schief, bleibt die Entscheidung trotzdem
gültig. Sie sehen einen Hinweis, der Vorgang geht in die Wiedervorlage, und der Nachlauf versucht es
erneut.

Entscheiden Sie in dem Fall NICHT ein zweites Mal.

3 · Der Antragsteller ohne E-Mail-Adresse

Achtung: Ohne E-Mail-Adresse geht gar nichts hinaus — und zwar geräuschlos.

Beim Antrag genügt eine Erreichbarkeit: E-Mail oder Telefon. Das ist Absicht — wer keine Adresse hat, ruft
sonst im Rathaus an, und für den ist das Portal gedacht. Die Folge steht aber hier: Bei einem Antragsteller
ohne Adresse verschickt die Anwendung nichts. Sie meldet auch keinen Fehler, denn es ist keiner.

Woran Sie es nicht merken würden: Ihr Funktionspostfach bekommt seine Kopie wie immer. Von Ihrem
Platz aus sieht der Vorgang aus wie jeder andere.

Was zu tun ist:

1. Sehen Sie in der Vorgangsliste unter Erreichbar nach.
2. Steht dort nur eine Nummer, rufen Sie an — bei Rückfrage, Ablehnung und Stornierung ist die

Mitteilung Pflicht, unabhängig vom Weg.
3. Halten Sie im Verlauf fest, dass und wann Sie angerufen haben.

✅ Ergebnis: Der Verlauf ist der Nachweis, dass die Mitteilung zugegangen ist.

4 · Serien und regelmäßige Nutzung
Ein Antrag kann mehrere Termine tragen — der Übungsabend eines Vereins über eine ganze Saison ist ein
Vorgang mit vielen Terminen und nicht dreißig Vorgänge. Sie entscheiden über den Vorgang, nicht über
einzelne Termine.

Vereine prüfen so etwas vorab selbst über Regelmäßige Nutzung prüfen im Portal (ID-13); die Auskunft
dort ist dieselbe, die Sie sehen.

5 · Die Wiedervorlage
Drei Dinge landen dort, und sie sind verschieden dringend:

Was Warum es dort steht Was zu tun ist

Fremdänderung Jemand hat einen von der Anwendung erzeugten Termin
in Outlook geändert

Entscheiden, was gilt

Vorgänge bearbeiten und entscheiden
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Was Warum es dort steht Was zu tun ist

Vormerkung läuft
ab

Die Vormerkfrist der Einrichtung endet bald Entscheiden — sonst wird die
Zeit frei

Übertragung steht
aus

Exchange war nicht erreichbar Nichts. Der Nachlauf holt es

Hinweis: Die Erinnerung vor dem Verfall geht an das Funktionspostfach, nicht an den Antragsteller.
Der Verfall ist ein Versäumnis der Verwaltung, und wer ihn abwenden kann, ist die Verwaltung. Sie
geht genau einmal hinaus — sonst käme dieselbe Nachricht alle sechs Stunden erneut.

Eine verfallene Vormerkung ist nicht storniert. Der Vorgang steht weiter in Ihrer Liste und lässt sich weiter
bearbeiten; nur die Zeit im Kalender ist wieder frei.

6 · Nacherfassung: Anträge, die auf Papier kommen
Nicht jeder Antrag kommt über das Portal. Was auf Papier oder am Telefon eingeht, erfassen Sie über
denselben Assistenten — angemeldet, aus dem Verwaltungsbereich heraus.

Hinweis: Eine angemeldete Verwaltungssitzung läuft an der Drossel vorbei. Wer die Papierpost
einer Woche nacherfasst, liefe sonst in dieselbe Grenze wie ein Ausfüllprogramm (ID-40, Abschnitt
Missbrauchsschutz).
Die Ausnahme hängt an der Rolle, nicht an „irgendwie angemeldet": Antragsteller können sich selbst
anmelden, und hinge die Ausnahme daran, umginge sie jeder, der sich ein Konto anlegt.

7 · Wenn etwas nicht stimmt

💻 Verwaltung: Pflege ▸ Störungsbild · 🔑 Rolle Sachbearbeitung

Symptom Was dahintersteckt

„Der Kalender ist noch nicht
nachgezogen"

Die Entscheidung gilt. Exchange war kurz nicht erreichbar; der Nachlauf
holt es nach

Ein Antrag lässt sich nicht annehmen
(503)

Ohne Kalenderverbindung kann kein Antrag angenommen werden — er
würde die Zeit nicht sperren

Eine Zeit ist belegt, obwohl nichts
beantragt wurde

Jemand hat den Termin direkt in Outlook eingetragen. Das ist zulässig;
er steht als Bestand

Eine Fremdänderung in der
Wiedervorlage

Jemand hat einen Systemtermin in Outlook geändert. Entscheiden Sie,
was gilt

Vorgänge bearbeiten und entscheiden
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Symptom Was dahintersteckt

Der Spiegel ist veraltet Der Abgleich hakt. ID-52 — und die öffentliche Ansicht weist die
Bürgerin darauf hin

Der Exchange-Kalender ist die führende Datenquelle. Was dort steht, gilt.

8 · Ihr eigenes Kennwort

💻 Verwaltung: Pflege ▸ Kennwort ändern (oben auf der Einstiegsseite) · 🔑 jede Rolle

Zwölf Zeichen, keine Sonderzeichenpflicht. Ein Satz, den nur Sie sagen würden, ist besser zu merken und
schwerer zu raten als ein kurzes Wort mit Sonderzeichen.

Das bisherige Kennwort wird dabei verlangt — auch beim erzwungenen Wechsel nach dem Erstkennwort.

Warum auch dann: Sonst ließe sich an einem unbeaufsichtigten Arbeitsplatz das Kennwort in einem
Griff übernehmen.

Nach fünf Fehlversuchen ist ein Konto fünfzehn Minuten gesperrt. Die Anmeldemaske sagt das auch so —
wer das nicht erfährt, probiert weiter und verlängert die Sperre. Zurücksetzen kann nur die Administration
(ID-41).

9 · Schulung: ein Vorschlag für zwei Stunden
Am eigenen Bildschirm, nicht am Beamer: Wer nicht selbst geklickt hat, hat nichts gelernt.

Zeit Thema Übung

0:00 Der Weg eines Antrags (ID-01 §3) —

0:15 Einen Antrag stellen, wie eine Bürgerin jeder stellt einen Testantrag

0:35 Die Vorgangsliste (§1) den eigenen Antrag finden

0:50 Entscheiden (§2): Rückfrage, dann Genehmigung beides durchspielen, Nachricht im Postfach ansehen

1:15 Entgelt festsetzen (ID-21), einmal mit Abweichung Begründung schreiben

1:35 Schlüssel ausgeben und zurücknehmen (ID-23) —

1:50 Auswertung, Berichte, Störungsbild (ID-24, §7) —

Zwei Punkte gehören ausdrücklich angesprochen, weil sie die häufigsten Missverständnisse sind:

1. Eingegangen ist nicht genehmigt. Die Zeit ist gesperrt, damit sie niemand zweimal bekommt —
zugesagt ist nichts.

Vorgänge bearbeiten und entscheiden
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2. Der Mietgegenstand betrifft den Preis, nicht die Verfügbarkeit. Wer nur die Küche mietet, blockiert
den Saal trotzdem.

Achtung: Beim Vorführen mitdenken — das ist echte Post. Ein Testantrag im laufenden System
schickt eine Nachricht an das konfigurierte Funktionspostfach und an die eingegebene
Absenderadresse, über das Dienstkonto der Kommune. Für Proben eine eigene Adresse eintragen
oder das Funktionspostfach vorübergehend umstellen (ID-40).

Danach: Die Kurzanleitung für Vereine an die Vereine geben — sie beantwortet die Fragen, die sonst bei
Ihnen ankommen.

Verwandte Themen
ID-20 — Entgelte und Entgeltordnung
ID-21 — Festsetzung und Kaution
ID-23 — Schlüsselverwaltung
ID-26 — Meldungen und Nachrichten: wer bekommt wann was
ID-52 — Überwachung und Störungsbild

Vorgänge bearbeiten und entscheiden
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Stammdaten: Standorte und Einrichtungen

Achtung: Alpha-Fassung. Ordivis Belegung steht in der Fassung 0.9.0 und ist eine Alpha-Fassung. Die
Anwendung wird laufend weitergebaut: Masken, Menüwege, Bezeichnungen,
Konfigurationsschlüssel und Abläufe können sich jederzeit und ohne Vorankündigung ändern —
und mit ihnen die Angaben in diesem Handbuch. Dieses Kapitel beschreibt den Stand vom
29.08.2026. Weicht die Anwendung von einer Beschreibung ab, gilt die Anwendung und nicht dieses
Blatt; melden Sie die Abweichung. Für den Echtbetrieb ist diese Fassung nicht freigegeben.

Für das Gebäudemanagement und die Einrichtungsverantwortlichen. Was hier steht, sieht die Bürgerin —
Wort für Wort.

💻 Verwaltung: Pflege ▸ Einrichtungen · 🔑 Rolle Verwaltung (die Rolle Administration schließt sie
ein)

INHALT

1 · Der Aufbau: Standort, Einrichtung, Objekt
2 · Eine Einrichtung anlegen

Der Kalenderordner wird geholt, nicht getippt
3 · Der Steckbrief — was öffentlich steht

Das Feld Hausordnung ist mehr als ein Link
4 · Bilder
5 · Merkmale und Kataloge
6 · Sichtbarkeit: öffentlich, intern, außer Betrieb
7 · Erstbefüllung
8 · Der Änderungsverlauf
Verwandte Themen

1 · Der Aufbau: Standort, Einrichtung, Objekt
Drei Ebenen, und die Trennung zahlt sich später aus:

Ebene Was sie trägt Beispiel

Standort Anschrift, Ortsteil, Ansprechperson, Anfahrt, Parkplätze „Bürgerhaus Simmershausen,
Hauptstraße 1"

Einrichtung Der buchbare Raum mit einem Exchange-Kalender,
Kapazität, Ausstattung

„Großer Saal"

Objekt Ein Teil, für den ein Entgeltsatz gilt „Saal", „Küche", „Theke"

Stammdaten: Standorte und Einrichtungen
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Wichtig: Die Ansprechperson gehört an den Standort, nicht in einen Freitext. Sie erscheint auf dem
Steckbrief und in jeder Nachricht an den Antragsteller. Steht sie stattdessen unter Pflichten („Schlüssel
bei Frau Muster, 0170 …"), ist sie ein Personendatum auf einer öffentlichen Seite — und kein Test
findet das.

Ein Haus, ein Kalender. Auch wenn eine Einrichtung mehrere Objekte hat: Die Sperre im Kalender gilt
immer dem ganzen Haus. Die Objektauswahl des Antragstellers betrifft den Preis (ID-20).

2 · Eine Einrichtung anlegen

💻 Verwaltung: Pflege ▸ Einrichtungen ▸ Neu anlegen · 🔑 Rolle Verwaltung

Voraussetzung: Der Standort ist angelegt, und im Exchange steht ein Kalenderordner für diese
Einrichtung bereit (ID-02 §4).

🔒  Pflichtreihenfolge — ohne Kalender lässt sich nicht freischalten, und ohne Zeitregeln nimmt die
Einrichtung keinen Antrag an.

1. Klicken Sie auf Neu anlegen.
2. Tragen Sie Bezeichnung, Standort, Art und Ortsteil ein.
3. Füllen Sie Platzangebot und Barrierefreiheit — Plätze, Parkplätze, Barrierefreiheit.
4. Wählen Sie unter Ausstattung die zutreffenden Merkmale.
5. Öffnen Sie Kalender ▸ Ordner aus Exchange holen und klicken Sie den passenden Kalenderordner an.
6. Pflegen Sie Anfahrt und Hausordnung.
7. Hinterlegen Sie die Zeitregeln (ID-12).
8. Setzen Sie Sichtbarkeit auf sichtbar.

✅  Ergebnis: Die Einrichtung steht unter /einrichtungen  im Portal, ihr Steckbrief unter
/einrichtung/<id> , und der Antragsassistent nimmt Anträge an.

Achtung: Erst freischalten, wenn ein Kalender zugeordnet ist. Ein öffentlich sichtbares Haus ohne
Kalender zeigt alles als frei. Die Anwendung verhindert das Freischalten deshalb — und das
Erstbefüllungswerkzeug lässt eine Einrichtung ohne Kalender ausdrücklich nicht öffentlich werden (ID-
40 §Erstbefüllung).

Der Kalenderordner wird geholt, nicht getippt
Unter Kalender holt die Maske die Ordner aus dem Exchange und legt sie zur Auswahl vor. Ein getippter
Pfad wäre ein Tippfehler, der erst beim ersten ausbleibenden Abgleich auffällt — und der schweigt.

Stammdaten: Standorte und Einrichtungen
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Hinweis: Findet die Maske nichts, stimmt entweder die Anbindung nicht (ID-42) oder die
eingetragene Ordnerwurzel zeigt woanders hin.

3 · Der Steckbrief — was öffentlich steht
Alles unter Bearbeiten erscheint auf der Seite der Einrichtung.

Feld Erscheint als

Bezeichnung, Art, Ortsteil Überschrift und Einordnung

Plätze, Parkplätze „Platzangebot"

Barrierefreiheit eigener Abschnitt — „nicht erfasst" bleibt „nicht erfasst"

Ausstattung (Merkmale) Liste mit Zeichen

Beschreibung Fließtext

Pflichten, Verbote „Was Sie beachten müssen"

Anfahrt „So kommen Sie hin"

Hausordnung (Adresse) Verweis — und der Anhang jeder Zusage

Bilder Bildergalerie

Achtung: Was Sie in Freitextfelder schreiben, steht öffentlich. Bei Pflichten und Verboten gilt das
besonders. „Schlüssel bei Frau Muster, 0170 …" wäre ein Personendatum auf einer öffentlichen Seite.
Die Personenbezugsfreiheit folgt hier nicht aus dem Datenmodell — das Feld trägt Text, und was
darin steht, entscheidet die Pflege.

„Nicht erfasst" steht als „nicht erfasst" da und wird nie zu einem stillschweigenden „ja". Jede Lücke
sollte eine bewusste sein: Rufen Sie vor der Freischaltung jeden Steckbrief einmal auf (ID-55).

Das Feld Hausordnung ist mehr als ein Link
Von dort holt die Anwendung die Datei, die jeder Genehmigung beiliegt (ID-26) — und sie steht als
Adresse auch im Nutzungsvertrag (§ 5).

Zwei Dinge lohnen den Blick:

Eine Adresse, die auf die Datei zeigt, nicht auf die Übersichtsseite. Bei einer HTML-Seite hängt die
Anwendung nichts an; sie nennt dann nur die Adresse.
Nach einem Umbau des Gemeindeauftritts nachsehen. Zeigt die Adresse ins Leere, geht die Zusage
weiter hinaus — nur ohne die Hausordnung, und auffallen würde es sonst niemandem.

Stammdaten: Standorte und Einrichtungen
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Achtung: Steht dort nichts, geht nichts mit — weder Datei noch Verweis. Der Nutzungsvertrag
verpflichtet in § 5 trotzdem darauf; eine Pflicht auf ein Schriftstück, das der Verpflichtete nie
bekommen hat, trägt im Streitfall schlecht.

4 · Bilder
Bilder werden hochgeladen und liegen als Dateien beim Webserver; in der Datenbank steht nur ihr Pfad.

Achtung: Für die Sicherung ist das der am leichtesten übersehene Punkt. Eine Sicherung nur der
Datenbank bringt Einrichtungsseiten zurück, auf denen jedes Bild fehlt — und der Pfad sagt dann,
dass es eines geben müsste (ID-53).
Bilder sind die erste Stelle, an der ein Personenbezug entstehen kann. Ein Foto vom Vereinsfest
zeigt Menschen. Nehmen Sie Aufnahmen des leeren Raums.

5 · Merkmale und Kataloge
Unter Neues Merkmal pflegen Sie den Katalog der Ausstattungsmerkmale (Bestuhlung, Beamer, Bühne,
Kühlung …). Dieselbe Pflege gibt es für Art und Standort.

Ein Merkmal wird nicht gelöscht, solange eine Einrichtung es trägt. Sonst verschwände eine Angabe aus
einem Steckbrief, ohne dass jemand sie zurückgenommen hätte.

6 · Sichtbarkeit: öffentlich, intern, außer Betrieb

Zustand Bedeutung

sichtbar Steht im Portal, nimmt Anträge an

intern Trägt Kalender, Zeiten und Steckbrief — erscheint aber nicht im Portal

außer Betrieb Nimmt keine Anträge mehr an; bestehende Vorgänge bleiben

„Intern" ist der Zustand für Räume, die nicht vermietet werden — das Trauzimmer im Rathaus, ein
Außentrauort. Sie werden als Einrichtung angelegt, weil ein Trauort eine Einrichtung braucht (ID-22), aber
sie sollen nicht im Belegungsportal auftauchen.

Hinweis: Eine Einrichtung wird nicht gelöscht, sondern außer Betrieb genommen. Ihre Vorgänge
sind der Nachweis, wer sie wann genutzt hat.

7 · Erstbefüllung
Für den ersten Bestand gibt es ein Werkzeug (ID-40, Abschnitt Erstbefüllung). Es spricht die
Verwaltungsschnittstelle der laufenden Anwendung an, nicht die Datenbank: So gelten dieselben Regeln

Stammdaten: Standorte und Einrichtungen
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wie bei der Pflege von Hand, der Änderungsverlauf wird mitgeschrieben, und eine Einrichtung ohne
Kalender lässt sich gar nicht erst freischalten.

Achtung: Vor einem Lauf gegen ein System, in dem schon Einrichtungen stehen, erst -WhatIf . Das
Werkzeug legt Vorhandenes nicht doppelt an, es überschreibt aber Platzangebot, Barrierefreiheit,
Ausstattung, Pflichten, Verbote, Anfahrt und Zeitregeln, sobald -Beispielangaben  gesetzt ist. Von
Hand gepflegte Werte sind danach weg.

8 · Der Änderungsverlauf
Jede Änderung an einer Einrichtung steht im Verlauf: wer, wann, was. Abrufbar über den Datensatz.

Warum das hier zählt: Der Steckbrief ist eine öffentliche Auskunft. Wenn jemand fragt, seit wann ein Haus
als barrierefrei geführt wird, muss das beantwortbar sein.

Verwandte Themen
ID-12 — Zeiten, Rüstzeiten und Fristen
ID-13 — Das Bürgerportal: wie der Steckbrief aussieht
ID-20 — Entgelte: die Objekte, für die ein Satz gilt
ID-22 — Traukalender: warum ein Trauort eine Einrichtung braucht
ID-42 — Exchange-Anbindung
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F Ü R  D I E  V E R W A L T U N G

Zeiten, Rüstzeiten und Fristen
Öffnungszeiten, Raster, Rüstzeiten, Sperrzeiten und die vier Fristen

ALPHA · Fassung 0.9.0

Handbuch-Fassung 1.0  ·  Stand 29.08.2026
Grams IT · Produktreihe Ordivis · .NET 10 · PostgreSQL · Exchange

ID-12 Zeiten

© 2026 Grams IT. Ordivis Belegung™ ist ein Erzeugnis der Produktreihe Ordivis. Alle Rechte vorbehalten.



Zeiten, Rüstzeiten und Fristen

Achtung: Alpha-Fassung. Ordivis Belegung steht in der Fassung 0.9.0 und ist eine Alpha-Fassung. Die
Anwendung wird laufend weitergebaut: Masken, Menüwege, Bezeichnungen,
Konfigurationsschlüssel und Abläufe können sich jederzeit und ohne Vorankündigung ändern —
und mit ihnen die Angaben in diesem Handbuch. Dieses Kapitel beschreibt den Stand vom
29.08.2026. Weicht die Anwendung von einer Beschreibung ab, gilt die Anwendung und nicht dieses
Blatt; melden Sie die Abweichung. Für den Echtbetrieb ist diese Fassung nicht freigegeben.

Was hier steht, bestimmt, was die Bürgerin als buchbar sieht. Es ist die Stelle, an der ein einziger falscher
Wert ein ganzes Haus unbuchbar macht — oder schlimmer: buchbar zu Zeiten, zu denen niemand da ist.

💻 Verwaltung: Pflege ▸ Zeiten · 🔑 Rolle Verwaltung

Achtung: Ohne hinterlegte Zeitregeln nimmt eine Einrichtung keinen Antrag an. Der Assistent
antwortet dann mit „Für diese Einrichtung sind noch keine Zeitregeln hinterlegt" — eine richtige
Meldung, die aber aussieht wie ein Fehler der Bürgerin. Es steht auch auf dem Steckbrief, damit es
niemand erst nach vier ausgefüllten Schritten erfährt.
Gebraucht werden mindestens die Öffnungszeiten eines Wochentags.

INHALT

1 · Öffnungszeiten
2 · Wie gebucht wird: Raster und Dauer
3 · Rüstzeiten — die Zeit, die niemand bucht und trotzdem gehört
4 · Die vier Fristen

Die Vormerkfrist im Einzelnen
5 · Sperrzeiten
6 · Was passiert, wenn die Zeit nicht frei ist
7 · Zeitzone und Sommerzeit
Verwandte Themen

1 · Öffnungszeiten
Je Wochentag Von und Bis. Sie sagen, wann das Haus überhaupt genutzt werden kann — nicht, wann es
besetzt ist.

Feld Bedeutung

Tag Wochentag

Von / Bis Zeitspanne, in der eine Nutzung liegen darf

Zeiten, Rüstzeiten und Fristen
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Ein Tag ohne Eintrag ist ein Tag, an dem nicht gebucht werden kann.

2 · Wie gebucht wird: Raster und Dauer

Feld Bedeutung Wirkung im Portal

Modus Wie die Zeit gewählt wird Ganztag, Raster oder freie Zeit

Raster beginnt um Der erste Takt des Tages Die angebotenen Anfangszeiten

Rasterweite (Minuten) Der Abstand der Takte 30 → 18:00, 18:30, 19:00 …

Mindestdauer (Minuten) Kürzer geht nicht Der Assistent weist es ab

Höchstdauer (Minuten) Länger geht nicht dito

Tipp: Die Rasterweite ist eine fachliche Angabe, keine technische. Ein Saal, der halbtags vermietet
wird, braucht kein 15-Minuten-Raster — es erzeugt nur eine lange Liste, in der niemand etwas findet.

3 · Rüstzeiten — die Zeit, die niemand bucht und trotzdem gehört

Feld Bedeutung

Rüstzeit davor (Minuten) Aufbau, Anlieferung, Vorbereitung

Rüstzeit danach (Minuten) Abbau, Reinigung, Lüften

Diese Zeit wird im Kalender mitgesperrt. Wer von 18 bis 24 Uhr feiert, hat das Haus bei 60/120 Minuten
von 17 bis 2 Uhr — und in dieser ganzen Spanne steht es niemand anderem zur Verfügung.

Wichtig: Rüstzeiten sind der häufigste Grund für „warum ist das denn belegt?". Sie stehen auf dem
Steckbrief unter Wie lange Sie das Haus haben und im Antragsassistenten. In den Berichten (ID-24)
zählen sie zu den belegten Stunden — genau die stehen im Kalender, und genau die sind für andere
weg.

4 · Die vier Fristen
Sie beantworten vier verschiedene Fragen, und sie werden regelmäßig verwechselt.

Frist Frage Wirkung

Vorlauf (Tage) Wie kurzfristig darf beantragt
werden?

Näher als das nimmt der Assistent nichts an

Horizont
(Monate)

Wie weit im Voraus wird überhaupt
angezeigt?

Weiter zeigt der Kalender nichts

Zeiten, Rüstzeiten und Fristen
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Frist Frage Wirkung

Vormerkfrist
(Tage)

Wie lange hält eine Vormerkung ohne
Entscheidung?

Vorgabe 14 — danach wird die Zeit frei

Abbestellfrist Bis wann ist eine Absage kostenfrei? Steht auf dem Steckbrief; danach wird das Entgelt
in der Regel trotzdem fällig

Die Vormerkfrist im Einzelnen
Ein eingegangener Antrag sperrt die Zeit sofort. Damit ein vergessener Antrag keinen Saal über Monate
blockiert, verfällt die Vormerkung nach dieser Frist.

Der Vorgang geht nicht verloren. Er steht danach in der Wiedervorlage und lässt sich weiter
bearbeiten. Er ist nicht storniert.
Vorher wird erinnert. Ein paar Tage vor dem Verfall bekommt das Funktionspostfach eine
Wiedervorlage — genau einmal je Vorgang.
Wie oft gesucht wird, steht in der Konfiguration ( Fristen:VerfallTaktStunden , Vorgabe 6) und nicht
hier. Eine Frist, die in Tagen zählt, braucht keine Prüfung im Minutentakt.

Achtung: Steht der Erinnerungsvorlauf länger als die Vormerkfrist, wird gleich beim ersten Takt nach
dem Eingang erinnert. Das ist keine Störung, sondern die sichtbare Folge einer Einstellung, die so
niemand gemeint haben kann.

Achtung: Ohne Exchange-Anbindung läuft der Verfall nicht. Er lässt die Sperre fallen, und die Sperre
steht im Kalender; ohne ihn setzte er Vorgänge auf „Vormerkung verfallen", während der Termin
stehen bliebe. Der Dienst meldet das beim ersten Takt einmal und beendet sich.

5 · Sperrzeiten

💻 Verwaltung: Pflege ▸ Zeiten ▸ Sperrzeiten ▸ Neue Sperre · 🔑 Rolle Verwaltung

Zeiten, in denen ein Haus nicht zur Verfügung steht, ohne dass jemand es gebucht hätte.

Feld Inhalt

Art Betriebsferien, Ferien, Wartung, Schaden, Witterung

Von / Bis Der Zeitraum

Grund wird öffentlich gezeigt

1. Klicken Sie auf Neue Sperre.
2. Wählen Sie die Art und tragen Sie Von und Bis ein.
3. Schreiben Sie den Grund — er steht im Portal.

Zeiten, Rüstzeiten und Fristen
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✅  Ergebnis: Der Zeitraum erscheint im Belegungskalender als gesperrt, und der Assistent nimmt dort
nichts an.

Wichtig: Der Grund steht öffentlich. „Sanierung der Sanitäranlagen" ist eine Auskunft; „Schlüssel
weg, Herr Muster kümmert sich" ist ein Personendatum.

Hinweis: Die Maske sagt, ob in dem Zeitraum schon etwas gebucht ist („In dem Zeitraum liegt keine
Buchung."). Eine Sperre über einer bestehenden Zusage nimmt der Bürgerin nicht die Zusage — sie
erzeugt einen Widerspruch, den jemand auflösen muss. Prüfen Sie das, bevor Sie sperren.

6 · Was passiert, wenn die Zeit nicht frei ist
Der Assistent antwortet mit 409 und schlägt die nächste freie Zeit vor — ein Klick übernimmt sie. Die
Anwendung sucht dafür intern bis zu 2000 Schritte ab.

Hinweis: Draußen auf dem statischen Webserver gibt es diesen Vorschlag nicht. Ihn im Browser
nachzubauen wäre eine zweite Wahrheit; draußen führt der Weg in den Belegungskalender (ID-51).

7 · Zeitzone und Sommerzeit
Alle Zeiten sind Ortszeit. Die Umstellung im März und Oktober ist gedeckt: Ein Termin, der über die
Umstellung reicht, behält seine Ortszeit, nicht seine Dauer in Stunden.

Tipp: Prüfen Sie das einmal am eigenen System, indem Sie einen Antrag über die Nacht der
Umstellung anlegen und den Termin in Outlook ansehen. Es ist die Art Fehler, die genau zweimal im
Jahr auffällt.

Verwandte Themen
ID-11 — Standorte und Einrichtungen
ID-13 — Das Bürgerportal: wie die Zeiten dort erscheinen
ID-22 — Trauzeiten: der andere Rahmen, mit anderer Verfallsfrist
ID-40 — Die Takte der Hintergrunddienste
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F Ü R  D I E  V E R W A L T U N G

Das Bürgerportal
Was die Antragstellerin sieht, was sie nicht sieht — und was Sie am Telefon
dazu sagen

ALPHA · Fassung 0.9.0

Handbuch-Fassung 1.0  ·  Stand 29.08.2026
Grams IT · Produktreihe Ordivis · .NET 10 · PostgreSQL · Exchange

ID-13 Portal
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Das Bürgerportal

Achtung: Alpha-Fassung. Ordivis Belegung steht in der Fassung 0.9.0 und ist eine Alpha-Fassung. Die
Anwendung wird laufend weitergebaut: Masken, Menüwege, Bezeichnungen,
Konfigurationsschlüssel und Abläufe können sich jederzeit und ohne Vorankündigung ändern —
und mit ihnen die Angaben in diesem Handbuch. Dieses Kapitel beschreibt den Stand vom
29.08.2026. Weicht die Anwendung von einer Beschreibung ab, gilt die Anwendung und nicht dieses
Blatt; melden Sie die Abweichung. Für den Echtbetrieb ist diese Fassung nicht freigegeben.

Dieses Dokument beschreibt den öffentlichen Teil — nicht für die Bürgerin, sondern für Sie: damit Sie am
Telefon Auskunft geben können, ohne selbst nachzusehen.

Hinweis: Zum Weitergeben gibt es etwas anderes. Die zweiseitige Kurzanleitung für Vereine
beantwortet die Fragen, die sonst bei Ihnen ankommen. Geben Sie sie heraus.

INHALT

1 · Die Wege des Portals
2 · Der Antragsassistent in fünf Schritten

Was ein Antrag mindestens tragen muss
3 · Was nach dem Absenden passiert
4 · Der Missbrauchsschutz — und warum die Bürgerin ihn nie sieht
5 · Das Konto der Antragsteller

Nutzerkonto Bund/Land (BundID, Servicekonto Hessen)
6 · Regelmäßige Nutzung prüfen
7 · Was das Portal über den Belegungsstand sagt
8 · Die häufigsten Meldungen — und was Sie dazu sagen
9 · Die vier Pflichtseiten
Verwandte Themen

1 · Die Wege des Portals

🌐 Portal: erreichbar ohne Anmeldung

Adresse Was dort steht

/ Startseite — nennt die Wege, statt ein leeres Raster
zu zeigen

/einrichtungen Übersicht aller freigeschalteten Häuser

/einrichtung/<id> Der Steckbrief eines Hauses

Das Bürgerportal
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