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Willkommen in E-ZIVI

Das Dienstleistungsportal fiir den Zivildienst vereinfacht die Erledigung
Ihrer Aufgaben und ermdglicht eine engere und effizientere Kommunikation
zwischen Zivildienstleistenden, Einsatzbetrieben und und dem Bundesamt
fiir Zivildienst. Registrieren Sie sich noch heute!

Registrieren

Fiir eine Registrierung wenden Sie sich bitte
an lhre Ansprechperson im Regionalzentrum.
Nur Zivis kdnnen sich online registrieren.
Neben den Angaben zum Betrieb — im Ide-
alfall halten Sie die EiB-Nummer bereit —
brauchen wir Ihren Namen und Vornamen,
Ihre personliche E-Mail-Adresse sowie |hre
Mobiltelefonnummer. Letztere dient bei
jeder Anmeldung als zusatzlicher Identifi-
kationsnachweis. Zu lhrer Sicherheit.

Im Anschluss senden wir lhnen per E-Mail
die Benutzeridentifikation. Das Passwort
erhalten Sie innert zwei Arbeitstagen per
Briefpost. Haben wir zu Threm Betrieb noch
weitere Ansprechpersonen registriert, stellen
wir diesen ebenfalls Anmeldeinformationen
zu, sofern wir alle nétigen Angaben haben.
Die Anmeldeinformationen sind persénlich.
Schiitzen Sie diese. Wiinschen weitere Per-
sonen aus lhrem Betrieb Zugriff auf E-ZIVI,
wenden Sie sich bitte an lhr Regionalzen-
trum.

Anmelden

In den 6ffentlichen Bereichvon E-ZIVI gelangen
Sie iiberden Meniipunkt «E-ZIVI» auf der Web-
site des Zivildienstes (www.zivi.admin.ch).
Melden Sie sich unter dem Navigationspunkt
«Mein E-ZIVI» mit Ihrer Benutzeridentifika-
tion und lhrem Passwort an. Sie erhalten
umgehend eine Transaktionsnummer (TAN)
auflhrregistriertes Mobiltelefon, die Sie auf
der Folgeseite eingeben miissen.

Bei lhrer ersten Anmeldung werden Sie
aufgefordert, |hr Passwort zu wechseln.
Zudem miissen Sie die Nutzungsvereinba-
rung akzeptieren. Sind Sie die erste Person
aus Ihrem Betrieb, die E-ZIVI nutzt, erhalten
Sie eine Aufgabe zugestellt: Wahlen Sie,
ob wir lhrem Betrieb Verfiigungen kiinftig
elektronisch eréffnen sollen. Wiinschen
Sie das, erhalten Sie diese nicht mehr per
Briefpost, sondern ausschliesslich in E-ZIVI
zugestellt. Diese elektronische Dokumen-
teniibertragung kdnnen Sie auch zu einem
spdteren Zeitpunkt in lhrem Profil ein- oder
ausschalten.
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Die Ubersicht

Die Servicenavigation

«Regionalzentrum kon-

taktieren»: Hinterlassen
Sie lhrer Ansprechperson
im Regionalzentrum eine

«Hilfex»: Sie wissen nicht
mehr weiter? Allenfalls hel-
fen lhnen diese Erkl&drun-
gen. Melden Sie sich, falls

Mitteilung. Sie kdnnen hier  nicht.
auch Dokumente tibermit-

teln (» Seite 10), die Uber-

tragung ist sicher.

Die Hauptnavigation

Nach der Anmeldung werden Sie direkt zu
«Mein E-ZIVI» weitergeleitet. Hier finden
Sie alle spezifischen Informationen rund
um lhren Einsatzbetrieb. Die anderen
zwei Navigationspunkte sind auch ohne
Anmeldung zugénglich und richten sich
in erster Linie an Zivildienstleistende:

«Aktuell» zeigt dringend zu besetzende *  Bundesverwaltung » Departement: WBF
Einsatzpldtze und neue Einsatzbetriebe,
«Einsatz suchen und vereinbaren» ist der Schweizerische Eidgenossenschaft E-ZIVI - das Dienstleistungspo
.. . Confédération suisse Zivildienst
Startpunkt fiir Zivis auf dem Weg zu einem Confederazione Svizzera
Zivildiensteinsatz (» Seite 10). Confederaziun suizra
5
Aktuell Einsatz suchen und Mein E-ZIVI

vereinbaren

- - -

Die Seitennavigation ofl Aufgaben

E-ZIVI fiihrt Sie nach der Anmeldung direkt
zu den «Aufgaben». Unterhalb der aktuell
anstehenden Aufgaben kénnen Sie auch
die Prozesse weiterverfolgen, in die Sie
involviert sind. So behalten Sie den Uber-
blick (» Seite 5).

Aufgaben

Pflichtenhefte Offene Aufgaben o—————

Bedarfsplanung Aufgabe ¢ Information 2

Einsatzverlangerung: Luca Bernasco

Einsatze : _
» Anfrage von Zivi méchte seinen

prifen auf dem PHlich
Gartnerei (913
15.05.2015 ver

Der zweite Navigationspunkt gibt [hnen
eine Ubersicht tiber die «Pflichtenhefte»
Ihres Betriebes. Von da aus kdnnen Sie

Diensttage melden

Dokumente
sdamtliche Details einsehen und gewisse
Felder direkt bearbeiten (» Seite 10). Profil Laufende Prozesse O————
Mit der «Bedarfsplanung» schaffen Sie die Prosestls
Grundlage, damit Zivis lhre freien Einsatz-
Adressanderung

pldtze finden. Erfassen Sie Ihren effektiven
Bedarf fiir jedes Pflichtenheft (» Seite 8).

Ob laufende, vergangene oder kiinftige bl e b

«Einsdtze»: Dank E-ZIVI behalten Sie den
Uberblick und bekommen fiir jeden Einsatz
Einblick in die Details und in die zugehori-
gen Dokumente (» Seite 10).

Einsatzvereinbarung

Wihrend laufender Einsdtze miissen Sie Abgeschlossene Prozesse ©

dem Bundesamt fiir Zivildienst die
«Diensttage melden». Mit E-ZIVI erfassen
Sie die Meldeblatter online (» Seite 6).

Prozess %

Einsatzvereinbarung

Papierlos: E-ZIVI archiviert fiir Sie sdmtliche
«Dokumente»: zur Anerkennung und

zu den Pflichtenheften, zu den Einséatzen,
zur Finanzhilfe und zu Inspektionen

(» Seite 10).

Meldeblatt

Im «Profil» kénnen Sie Ihre Stammdaten
einsehen und bearbeiten (» Seite 10).




«Abmelden»: Alles erle-
digt? Melden Sie sich ab
— zu lhrer Sicherheit. Bei

Neben Ihrem Namen finden
Sie hier auch den Namen
des Einsatzbetriebs, den

Inaktivitat werden Sie nach Sie verwalten. Sind Sie An-

15 Minuten automatisch
abgemeldet. E-ZIVI warnt

sprechperson fiir mehrere
Einsatzbetriebe, konnen

Sie vorher; mit einem Klick  Sie hier zwischen diesen

bleiben Sie angemeldet. wechseln.

E-ZIVI gibt es in drei Lan-

dessprachen.

rtal fiir den

o Regionalzentrum kontaktieren Hilfe Abmelden Yvette Kdlin Spital Eybrugg

DE FR IT

]
Einsatz
renheft
56) bis
langern.

Fallig % Eingegangen ¢

08.04.2015

Von ¢

Luca Bernascomi

Informationen %

lhre gemeldete Adressanderung liegt dem

Regicnalzentrum zur Prifung vor.

Die Einsatzvereinbarung liegt Olivier Riegsegger
zur Prifung vor.

Die Einsatzvereinbarung liegt Heinz Schenk zur
Prifung vor.

Begonnen ¥

07.04.2015 11:51

02.04.201515:18

01.04.2015 19:49

Das Meldeblatt 27.139.012 von Nicola Rubin fir die

Infarmationen %

Die Einsatzvereinbarung zwischen Spital Eybrugg
und Luca Bernasconi wurde beim zustandigen
Regionalzentrum eingereicht.

Meldeperiode 01.02.2015 bis 28.02 2015 wurde
beim zustandigen Regionalzentrum eingereicht.

Abgeschlossen

24.03.2015 16:54

02.03.201511:16

Aufgaben

In dieser Liste finden Sie anstehende
Aufgaben: Mdchte ein Zivi mit Ihnen einen
Einsatz vereinbaren, finden Sie hier die
zu komplettierende Einsatzvereinba-

rung (» Seite 9). Zu bestatigende Anfragen
fiir Einsatzverldngerungen (» Seite 10)
erscheinen ebenso in dieser Liste wie
Bestdtigungen von Aufgeboten, Doku-
mente zu lhrer Anerkennung und weitere
Mitteilungen.

Haben Sie uns lhre Zustimmung fiir die
elektronische Dokumenteniibertragung
(> Seite 10) erteilt, erscheinen hier auch
Dokumente, die Sie friiher per eingeschrie-
bene Briefpost erhalten haben. Ihre Auf-
gabe besteht nun darin, das jeweilige
Dokument wahrend der siebentdgigen
Abholfrist formell zu empfangen. Der Zeit-
punkt dieses Herunterladens gilt als Zeit-
punkt der Zustellung. Beachten Sie dabei:
Haben Sie eine Verfligung bis zum Ende
der Abholfrist nicht heruntergeladen, gilt
sie am letzten Tag der Abholfrist trotzdem
als zugestellt.

Prozesse

Verfolgen Sie hier Ihre Prozesse. Diese
beiden Tabellen geben Ihnen Riickmel-
dung dariiber, ob die von lhnen ange-
stossenen Schritte am entsprechenden
Ort angekommen sind. Der oberen Liste
konnen Sie entnehmen, wer sich gerade
um die Weiterverarbeitung Ihrer Anliegen
kiimmert, die untere Liste zeigt die abge-
schlossenen Prozesse.
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Diensttage melden

Mit E-ZIVI erfassen Sie die Meldeblatter elektronisch. Ihre Angaben {iber die geleisteten
Diensttage sind Voraussetzung dafiir, dass Zivis ihren Erwerbsersatz einfordern kénnen.
Ubermitteln Sie uns deshalb |hre Angaben spétestens fiinf Tage nach Ende der jeweiligen

Meldeperiode — im Normalfall am Monatsende.

Mit dem Erfassen der Diensttage kénnen Sie am ersten Tag
einer Meldeperiode beginnen. Bearbeitbare Meldeblatter
finden Sie unter «Diensttage melden». Zugriff auf alle Mel-
deblatter — auch auf zukiinftige und bereits eingereichte —
haben Sie jederzeit tiber den Navigationspunkt «Einsdtze».
Haben Sie das gewiinschte Meldeblatt ausgewahlt, klicken
Sie auf «Bearbeiten». Fehlt diese Moglichkeit, hat die Mel-
deperiode noch nicht begonnen oder Sie haben das Melde-
blatt bereits eingereicht.

Tragen Sie nun Tag fiir Tag ein, ob der Zivi gearbeitet hat,
ob er frei hatte, ob er krank, in den Ferien oder beurlaubt
war. Fiir jeden Tag kdnnen Sie auch eine kurze Bemerkung
erfassen. Klicken Sie dazu auf das kleine Icon (D).

Bei Bedarf kdnnen Sie dem Meldeblatt Dokumente bei-
legen: Scannen Sie Arztzeugnisse oder bewilligte Urlaubs-
gesuche und schicken Sie diese als Anhang mit. Klicken Sie
zur Auswahl auf «Datei auswahlen». Im ndchsten Schritt
bestimmen Sie, um welche Art von Dokument es sich han-
delt. Sie kdnnen das hochgeladene Dokument in diesem
Schritt auch noch [6schen. Mit einem weiteren Klick tiber-
mitteln Sie das Dokument endgiiltig an das Bundesamt fiir
Zivildienst — Loschen ist dann nicht mehr moglich.

Haben Sie die Angaben fiir séamtliche Tage der Meldeperiode
erfasst und tberprift, Ubermitteln Sie das Meldeblatt mit
«Meldeblatt an Regionalzentrum senden» an das zustan-
dige Regionalzentrum. Tun Sie dies bitte moglichst bald nach
Ablauf der Meldeperiode, der Zivi wird sich dariiber freuen.

Dwwg  [Mmwosr  |oomemng  [reems somaag
BRIZI014 LERFEGGE] [ FF L] b E122014
*| |[wtw ] | [areittag | | [arbemtag * [ artitatied
e} | 0o I}
RLIZ2014 LAz 204 LIz 1215204 LERFFGE
‘| |.'.|b-.-||.m¢ 'E |Arbscivizag = | | | Arbernag "| |Mnu|aq - !hh:ur-w
- Bahe wahben -
n] & s |
Arensiag
Al D5t
Hrankhesit
— [—
1nnﬂ‘||llr|i
Lirlsus
| —
u cliarierm Eiraatg

Als «Arbeitstag» erfassen Sie jeden Tag, an
dem der Zivi gearbeitet hat, aber auch Tage,
an denen er allfillige Uberstunden kom-
pensiert hat.

Wochenenden und Feiertage markieren Sie
als «Arbeitsfrei». Hat der Zivi am Wochen-
ende gearbeitet, erfassen Sie die Kompen-
sationstage als arbeitsfrei.

Fehlt der Zivi infolge Krankheit oder Unfall,
erfassen Sie die jeweiligen Tage als «Krank-
heit». Ab dem zweiten Tag Krankheit in
Folge muss lhnen der Zivi ein Arztzeugnis
einreichen, bitte hdangen Sie dieses dem
Meldeblatt an.

Ab einer Einsatzdauervon 180 Tagen haben
Zivildienstleistende Anspruch auf «Ferien».
Die Anzahl Ferientage, die dem Zivi im kon-
kreten Fall zusteht, entnehmen Sie dem
Aufgebot. Dieses finden Sie bei den Doku-
menten zum jeweiligen Einsatz.

Auf Gesuch des Zivis kdnnen Sie in be-
stimmten Fallen bis zu drei Tage «Urlaub»
gewdhren. Bitte hdngen Sie das von lhnen
bewilligte Gesuch dem Meldeblatt an. Un-
entschuldigte Abwesenheiten erfassen Sie
bitte ebenfalls als Urlaubstage.

Bitte konsultieren Sie auch die detaillierten
Informationen, welche wir jedem Aufgebot
beilegen.
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Bedarfsplanung

Ihr Bedarf an Unterstiitzung kann variieren. Geben Sie an, wann Sie wie viele Zivis
einsetzen mochten. Sie erleichtern Zivis damit die Suche und entlasten sich selbst

von unndtigen Anfragen.

Die Tabelle unter dem Navigationspunkt «Bedarfsplanung»
zeigt fiir jedes Ihrer Pflichtenhefte den von Ihnen erfassten
Bedarfund die bereits bekannte Belegung — und das Woche
flir Woche.

LassenSiesichineinem ersten Schrittden Zeitraum anzeigen,
in welchem Sie lhren Bedarf pflegen méchten. Grenzen Sie
diesen mit zwei Daten ab und klicken Sie anschliessend auf
«Anzeigeny. Dieser Schritt hat noch keinen Einfluss auflhren
Bedarf — er dient alleine der Anzeige. Je nach Grosse lhres
Bildschirmes miissen Sie ab einer bestimmten Wochenan-
zahl die Ansicht seitwarts verschieben, um den gesamten
Zeitraum einzusehen.

Die ersten zwei Spalten der Tabelle zeigen lhr(e) Pflichten-
heft(e) und die maximale Anzahl Zivis, die gleichzeitig auf

dem gleichen Pflichtenheft arbeiten diirfen. Sollte der Name
Ihrer Pflichtenhefte aufgrund der Darstellung abgeschnitten
werden, fahren Sie mit der Maus dariiber, um den gesamten
Text zu lesen.

Fiirjede Woche und fiir jedes Pflichtenheft finden Sie in der
Tabelle zwei Zahlen: Die obere zeigt den von Ihnen erfassten
Bedarf (oderzwei Punkte, falls Sie noch keinen Bedarf erfasst
haben). Die untere Zahl zeigt die bereits besetzten Platze.
In der untersten Zeile sehen Sie die Summe der Einsatz-
platze, die in der jeweiligen Woche besetzt sind. Wie viele
Zivis gleichzeitig maximal in Ihrem Betrieb arbeiten diirfen,
haben wirbeilhrer Anerkennung festgelegt. Sie finden diese
Zahl in der ersten Spalte der untersten Zeile «Maximale
Anzahl Zivis».

Angezaigier Zeitraum von (06042015 b [17.082005 | A Tipp: Fahren Sie mit der
— Maus tiber die Wochennum-
Monat  ApriS Mai 15 M 15 1l 15 A 15 mer in der zweiten Zelle’
Pllichtenhatt M um das exakte Datum anzu-
Washe 15 78 17 @19 0 X X 23 IS 2T 44 W M om 33 3% 4 .
zeigen.
Batrauung o Badack | 2 |2 2 (2|2 2 202 |2 SN T TR S
Wiohinbeneich Belegt ¢ |0 (oo |o!lo 0 |g |0 (0 |0|0ic 0|0
Bewrausr Badarf d d 4 i A 4 d d d 4 d
sl 4
Proguxsion Ealegt AN R EAE N AR - | cE
Maxirnales Anzahd Zivis- 8 Ealamgt d A a4 ] a ¥ 3 ] 3 4 ] 3 2 2 2 2 F | 2 r}
Fiir eine schnelle Ubersicht sind die Zellen farbig markiert:
Grau: Bedarf nicht erfasst, Weiss: Bedarf erfasst, kein Platz belegt
Gelb: Bedarf erfasst, teilweise belegt, Rot: Samtliche Pldtze gemédss Bedarf belegt
Sie kdnnen den Bedarf nur fiir ganze Wochen erfassen. . I
Kiicken Sie d  die 7ahl gd di  Punkte) | Betreuar Produkion (82488) Tipp: Suchen Sie dringend
icken Sie dazu 'au : |.e ahl (oder die zwei ur.1 te) im FRoTNILR, e einen Zivi? Liegt Ihr Bedarf
Feld «Bedarf» der jeweiligen Woche. Im nun erscheinenden Tz innerhalb der nichsten
Dialog konnen Sie den voreingestellten Wert der Daten auch zwei Monate, kdnnen Sie
manuell Giberschreiben: So erfassen Sie den Bedarf fiir meh- S eseans diesen als «Dringender
rere Wochen gleichzeitig. Bedarf» markieren. Ihr
Wihlen Sie anschliessend unter Bedarf die Anzahl Zivis, die s |3 ; Eintrag wird besonders ge-

Sie fiir die gewdhlten Wochen auf dem Pflichtenheft ein-
setzen méchten. Ihre Auswahlmoglichkeiten gehen von Null
(kein Bedarf) bis hin zur maximalen Anzahl Zivis, die Sie auf
diesem Pflichtenheft einsetzen diirfen.

Dringender Sodart

Der Bacarf wird Rochsoens far 2 Monate ab
Pt dugf divingeand gt

Y | oo |

kennzeichnet und erscheint
zusétzlich auf der Seite
«Aktuell».




Einsatzvereinbarung

Zivis, die sich flr einen Einsatz in lhrem Betrieb interessieren, kontaktieren Sie direkt.
Aus Griinden des Datenschutzes geschieht das ausserhalb von E-ZIVI. Einigen Sie sich
mit einem Zivi auf einen Einsatz, schliessen Sie die Einsatzvereinbarung direkt im

Dienstleistungsportal ab.

Reicht ein Zivi eine Anfrage fiir eine Einsatzvereinbarung
ein, zeigt Ihnen E-ZIVI dies als Eintrag in der Liste lhrer Auf-
gaben (»Seite 5) an. Wir gehen davon aus, dass Sie sich
mit dem Zivi bereits im Voraus telefonisch oder sogar per-
sonlich tber die Eckwerte (Zeitpunkt und Dauer des Ein-
satzes) geeinigt haben. Das Ausfiillen der Einsatzvereinba-
rung erfolgt in 5 Schritten.

Im Anschluss erhdlt der Zivi die von lhnen erganzte Ein-
satzvereinbarung zur Priifung. Bestatigt auch der Zivi lhre
Angaben — erkann sie nicht mehrdndern — reicht er die Ein-
satzvereinbarung elektronisch beim zustdandigen Regional-
zentrum ein. Dieses erstellt daraus das fiir den Einsatz not-
wendige Aufgebot. Falls der Zivi nicht einverstanden ist, zieht
erdie Einsatzvereinbarung endgiiltig zurlick. Sie konnen all
diese Schritte bei den Prozessen (» Seite 5) mitverfolgen.

1

Priifen von Zeitraum und Person

Soll der Zivi im angegebenen Zeitraum auf dem gewdhlten
Pflichtenheft einen Einsatz leisten? Priifen Sie die Angaben
zum Einsatz und zur Person. Konsultieren Sie dazu auch
Ihre Bedarfsplanung. Sie konnen die Einsatzvereinbarung
annehmen oder ablehnen. Lehnen Sie ab, bitten wir Sie um
eine kurze Begriindung — Sie kdnnen dazu aus voreinge-
stellten kurzen Begriindungen auswahlen.

Zusatzinformationen zum Einsatz

Im zweiten Schritt bendtigen wir zusatzliche Informati-
onen zum konkreten Einsatz: Fallen Betriebsferien in den
gewdhlten Einsatzzeitraum? Ordentliche Feiertage miissen
Sie hiernicht erfassen. Und: An welchem Ort findet der kon-
krete Einsatz statt?

Angebot Unterkunft und Verpflegung

Konnen Sie Unterkunft und Verpflegung vollstédndig — also
wdhrend sieben Tagen pro Woche — anbieten? Fiir diese
Angaben spielt es keine Rolle, ob der Zivi die Leistungen in
Anspruch nimmt.

Entschadigungen

Erfassen Sie sowohl fiir Arbeitstage als auch fiir arbeits-
freie Tage, ob Sie Unterkunft und Verpflegung anbieten
oder entschddigen. Sie sehen auch, ob der Zivi eine allen-
falls angebotene Unterkunft in Anspruch nehmen will.
Wahlen Sie, welche Kosten Sie dem Zivi fiir den tdglichen
Arbeitsweg vergiiten. Im Normalfall kommt ein Zivi mit dem
offentlichen Verkehr. Geben Sie ebenfalls an, ob spezielle
Arbeitskleider nétig sind, und wenn ja, ob Sie diese zur Ver-
fligung stellen oder entschadigen.

Angaben bestédtigen

Im letzten Schritt kénnen Sie noch einmal alle Daten der
Einsatzvereinbarung einsehen. Klappen Sie dazu die ver-
schiedenen Themen mit einem Klick auf den jeweiligen Titel
aufund auch wieder zu. Priifen Sie besonders die Angaben
des Zivis zu seiner Beziehung zu Ihrem Betrieb («Bestati-
gungen»). Sind samtliche Angaben der Einsatzvereinba-
rung vollstdandig und korrekt? Wenn ja, kénnen Sie die Ein-
satzvereinbarung mit einem Klick auf den entsprechenden
Button abschliessen.
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Weitere Funktionen

Adressdnderungen

Melden Sie uns Ihre Adressdnderung direkt unter dem Navigations-
punkt «Profil». Sie finden dort drei Register: je eines fiir die Verfi-
gungs-, flir die Rechnungs- und fiir die Korrespondenzadresse. Gemel-
dete Adressanderungen werden von Ihrem Regionalzentrum gepriift.

Aktuell
Zeigt dringend zu besetzende Einsatzpldtze und neue Einsatzbetriebe
an. Dieser Navigationspunkt richtet sich primér an Zivildienstleistende.

Ansprechpersonen
Gerne registrieren wir zu lhrem Betrieb weitere Ansprechpersonen. Bit-
te wenden Sie sich an Ihr Regionalzentrum.

Dokumente

Haben Sie die elektronische Dokumenteniibertragung aktiviert, archi-
viert E-ZIVI sdmtliche Dokumente zu den Themen Pflichtenhefte/An-
erkennung, Finanzhilfe, Inspektionen und Einsadtze sowie Rechnungen.
Das Einordnen tibernehmen wir.

Einsatz suchen und vereinbaren

Hier suchen Zivis ihre Einsatzpldtze. Die Suche ldsst sich nach verschie-
denen Kriterien eingrenzen, die Resultate werden auch auf einer Karte
dargestellt. Zivis konnen den Einsatzbetrieb direkt aus den Suchresul-
taten oder aus einer Merkliste kontaktieren und eine Einsatzvereinba-
rung starten. Ob ein Pflichtenheft in den Suchresultaten erscheint, ist
abhéngig von lhrer Bedarfspflege. Auch wenn sich diese Funktion pri-
madr an Zivis richtet, konnen Sie hier selbst die Anzeige Ihrer eigenen
Pflichtenhefte tiberpriifen.

Einsdtze

Dieser Navigationspunkt liefert eine Ubersicht iiber alle Einsitze in
Ihrem Betrieb: geplante, vereinbarte, aufgebotene, aktive und abge-
schlossene Einsatze. Klicken Sie auf den jeweiligen Einsatz, um die De-
tails, die Meldeblatter sowie die zugehorigen Dokumente anzuzeigen.

Einsatzverldngerung

Mochte ein Zivi einen bestehenden Einsatz verlangern, kann er dies
ebenfalls elektronisch in E-ZIVI erledigen. Als Einsatzbetrieb erhalten
Sie eine Aufgabe zugeteilt: Bitte priifen Sie die Angaben des Zivis und
bestdtigen Sie die Einsatzverlangerung auch von lhrer Seite.

Elektronische Dokumenteniibertragung

E-ZIVI kann Ihnen Verfiigungen auf elektronischem Weg erdffnen. Diese
Funktion aktivieren Sie direkt bei Ihrer ersten Anmeldung in E-ZIVI. Sie
konnen die Einstellung zu jedem spdteren Zeitpunkt in Threm Profil wie-
der @ndern. Haben Sie sich fiir die elektronische Dokumenteniibertra-
gung entschieden, werden Ihnen auch Dokumente, die Sie friiher per
eingeschriebene Briefpost erhalten haben, direkt in E-ZIVI zugestellt.
Wir informieren Sie in der Regel zusétzlich per E-Mail. lhre Aufgabe be-
steht darin, das jeweilige Dokument wahrend der siebentédgigen Abhol-
frist formell zu empfangen. Der Zeitpunkt dieses Herunterladens gilt als
Zeitpunkt der Zustellung. Beachten Sie dabei: Haben Sie die Verfiigung
bis zum Ende der Abholfrist nicht heruntergeladen, gilt sie am letzten
Tag der Abholfrist trotzdem als zugestellt.

Pflichtenhefte

Unter diesem Navigationspunkt finden Sie samtliche aktuellen Pflich-
tenhefte Ihres Betriebs. Klicken Sie auf eine der Zeilen in der Tabel-
le, um die Details des Pflichtenhefts anzuzeigen. Einzelne Angaben
kdnnen Sie direkt bearbeiten: Mindestdauer von Einsdtzen, Kontakt-

personen (wéhlen Sie diese aus den registrierten Ansprechpersonen),
Arbeitszeiten, angebotene Unterkunft und Verpflegung oder auch die
erwiinschten Kenntnisse des Zivis. Alle anderen Felder benotigen eine
neue Verfiigung; wenden Sie sich bei Anderungswiinschen direkt an
Ihre Ansprechperson im Regionalzentrum.

Profil

Hier finden Sie die Stammdaten sowie die Adressen lhres Einsatz-
betriebs. Bearbeiten Sie Angaben zu Ihrem Betrieb direkt online. Die
hier erfasste Betriebsbeschreibung erscheint auch in den Pflichtenhef-
ten. Fiir Anderungen an lhrer Verfiigung wenden Sie sich bitte an lhr
Regionalzentrum.

In Ihrem Profil kdnnen Sie auch die E-Government-Einstellungen anpas-
sen: Melden Sie sich fiir die elektronische Dokumenteniibertragung an
oder ab. Bestimmen Sie, ob die Angaben zu Ihrem Betrieb im &ffent-
lichen Bereich von E-ZIVI sichtbar sein diirfen. Achtung: Deaktivieren
Sie dieses Hakchen, werden Ihre Pflichtenhefte in den Suchresultaten
nicht mehr angezeigt.

Regionalzentrum kontaktieren

Senden Sie lhrer Ansprechperson im Regionalzentrum eine Mitteilung.
Sie finden hier auch ihren Namen und ihre Telefonnummer. Sie kénnen
auch Dokumente iibermitteln, die Ubertragung ist sicher. Hingen Sie
diese mit «Datei auswdhlen» der Mitteilung an.

Haben Sie Ihr Passwort vergessen?

Kein Problem: Im Navigationspunkt «Mein
E-ZIVI» kdnnen Sie unter Angabe lhrer Be-
nutzeridentifikation Ihr Passwort zuriick-
setzen. Nach der Eingabe eines auf Ihr Mo-
biltelefon zugestellten Verifikationscodes
senden wir lhnen innert 2 Arbeitstagen per
Briefpost ein neues Passwort zu.

Sie wissen nicht weiter?

Helfen Ihnen weder diese Broschiire, die
Erkldrungen im System noch die Hilfe in
der Kopfzeile von E-ZIVI weiter? Verzweifeln
Sie nicht. hre Ansprechperson im fiir lhren
Betrieb zustandigen Regionalzentrum hilft
Ihnen gerne weiter.
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