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1. Eine neue Lizenz einspielen

Lizenz =
Eine Lizenz fur Tau-Office besteht aus 16 Nummern, die jeweils nach vier Zahlen mit einem
Bindestrich ,-* getrennt werden.

Diese Zahlenreihenfolge nennt man auch Lizenzstring, Lizenzschlissel oder Lizenzcode.

Nachdem Sie bei der rocom GmbH einen neuen Lizenzstring erworben haben, starten Sie Ihr

Programm Tau-Office und gehen im Menu auf ,,Optionen” -> ,Lizenzverwaltung”.

B Lizenzverwaltung Iil
Lizenzstring fur Fachbereich fur Untermandant giikig bis
s o S e kein unbegrenzt

Erfassung -
Geben Sie bitte den neuen Lizenzstring ein:

e e, SO S,

Meuen Lizenzstring eingeben Lizenzstrings importieren Schliefen

Klicken Sie auf den Button ,Neuen Lizenzstring eingeben”, um das Fenster ,Erfassen” zu 6ffnen.
Geben Sie hier nun den 16-stelligen Code inkl. der Bindestriche ein.

Klicken Sie anschlief3end auf ,0K".

Hinweis:
Sie erhalten eine Fehlermeldung, wenn der Lizenzstring bereits im Programm hinterlegt wurde,

ungultig ist oder nicht fur diesen Fachbereich geeignet ist.
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2. Einen neuen Mitarbeiter anlegen

Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, gehen Sie im MenU auf ,Fenster” -> ,Mitarbeitende”.

anirolling Optionen Extras Abrechnung Hxlfe
"N TR @ m
gl |8 = i =

Klientep Mitarbeitende AMiressManager Offene Gruppenkalender Wissensdatenbank Ressourcenplan An/Abwesenheiten
Posten

Hinweis:

Je nach Fachbereich kann der Menlpunkt statt ,Mitarbeitende” auch Berater, Betreuer,

Sozialarbeiter usw. heilRen.

Offnen Sie das Kontextmenii (iber die rechte

Maustaste im Register ,Personliche Daten” und Neu

. . Mitarbeiterdbersicht drucken
wahlen Sie ,,Neu”.

Listengenerator

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Geben Sie nun den Namen und Vornamen des |-

u
=
1]
=

neuen Mitarbeiters ein und Klicken Sie auf

«Speichern und Ubernehmen”.

Name: |WeiB
Vormame: |Susi
Abbruch || Speichern und Ubernehmen

Sie gelangen nun in die noch leeren Mitarbeiterdaten des neuen Kollegen.
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2.1. Register ,Personliche Daten”

Vergeben Sie in der Kopfzeile das Geschlecht, ein Mitarbeiterkirzel und sonstige vorhandene
Informationen im Register ,Personliche Daten”. Uber die ,Auswahl” rechts oben kénnen Sie

zwischen den Mitarbeitern wechseln.

Mitarbeitende (O 7 [Weis, 5usi |+
Name:  eif Vomame:  Sysj | Geschlecht E' Kurzel:  sw PersonalNr: 11204 Aktuel
|
Personiche Daten | Zugriffsschutz | Vertragsdaten
Kommunikation - PRIVAT Bid Bemerkung - Notiz

PLZ - Ort: Telefon: Bid: E‘

Strabe: | Telefax:

Bezirk Handy:

geboren am: in: E-Mail:

Famiienstand [] Geburtstagsliste aktiv?

zugeordnete Klienten Letzte Veranderung:

Name Vorname GeschaftsNr. Geburtsdatum Einzug - Auszug gehért zu letzte Abrechn.
Hinweis:

Achten Sie darauf, dass ein Kuirzel nicht doppelt vergeben wird. Dies kann sonst zu Verwechslungen
fahren. Nutzen Sie dafiur den Listengenerator ,Mitarbeitende”, den Sie (ber das Kontextmenu

auswahlen kénnen.

2.2.Register ,Zugriffsschutz”

Im nachsten Register vergeben Sie den Zugriff auf Tau-Office.

Benutzername: Hier wird automatisch nach dem Anlegen des Mitarbeiters der Nachname
eingetragen. Dies kann jedoch manuell geandert werden.

Passwort: Vergeben Sie hier ein (vorlaufiges) Passwort.

Gultig bis: Das Datum bezieht sich auf die Glltigkeit des Passwortes. Ist das genannte
Datum abgelaufen, so wird der Mitarbeiter beim néchsten Login gebeten,
ein neues Passwort zu vergeben.

Aktiv: Hier muss ein Hakchen gesetzt sein. Andernfalls besitzt der Mitarbeiter
keinen aktiven Zugang zu Tau-Office.

Benutzergruppe: Wéhlen Sie eine passende Benutzergruppe fir den neuen Mitarbeitern mit

entsprechenden Rechten



Tau-Office — Anlegen eines neuen Mitarbeiters

Zugeordneter Lizenzstring:  Wahlen Sie hier den neu eingetragenen Lizenzstring aus dem Drop-

down-Menu aus.

Des Weiteren ist es wichtig, dass unten rechts ein Hakchen bei ,, Tau-Office” im Bereich

~Anwendung erlauben fir" gesetzt ist.

Arbeitet der Mitarbeiter in mehreren Fachbereichen, so missen Sie unten mittig ein Hakchen bei

Ill

.Fachbereichsauswahl” setzen. So kann der Mitarbeiter beim Login entscheiden, in welchen

Fachbereich er Tau-Office starten will.

Hinweis:
Sie kénnen Zugange flr einen Fachbereich nur anlegen, wenn Sie sich selbst auch in diesem
Fachbereich befinden. Ganz unten werden lhnen ggf. weitere Zugange eines Mitarbeiters zu anderen

Fachbereichen angezeigt, diese sind jedoch nicht zu bearbeiten.

Personliche Date1 Zugriffsschutz Hlertragsdaten

Sie befinden sich im Fachdienst: Marienfelde Fachbereich: Marienfelde

| Benutzername Passwort Gulig bis ~ Aktiv Benutzergruppe zuaeordneter Lizenzstring Rl‘ID Nummer
7|WE‘E'| [ Andem | 28.02.2017| ‘Admlmstraturen E oo UL RS
x| ] Andaz ! || [
T I I T T Tt o
Terminkalender Wartung Zeitkonten autom. Fachbereichs- Mehr-Augen- Protokol- Anmeldung erlauben fiir:
freigeben  editierbar ausfuhrbar editieren E-Mail Versand auswahl Admin Cockpit Tau-Office
L L1 L] | | (1 " " TauTime [ ——
Weitere Zugange:
Benutzername Aktiv Benutzergruppe zugeordneter Lizenzstring Fachdienst Fachbereich

Nutzen Sie den Terminkalender, missen auch unten links die Hakchen bei
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2.3.Register ,Vertragsdaten”

Es ist wichtig, das Register ,Vertragsdaten” zumindest teilweise auszufullen.
Tau-Office nutzt dieses Register, um Platzhalter, die den Mitarbeiter betreffen, zu fillen.
Beispielsweise sind es:

e angestellt als”

e (berufliche) E-Mail

e Zimmernummer

e Durchwahl

Perséniiche Daten | Zugriffsschutz | Vertragsdaten

Sozialberater

s.weiB@muster.de

08036/9420

Hinweis:
Achten Sie bei der Durchwahl darauf, wie Sie sich intern geeinigt haben. Wird nur die

Durchwahlnummer angegeben oder die komplette Telefonnummer?
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3. Mitarbeiterwechsel

Findet ein Mitarbeiterwechsel statt, bendtigen Sie keinen neuen Lizenzstring, sondern kénnen den
Lizenzcode des alten Mitarbeiters verwenden.
Als ersten Schritt mussen Sie jedoch den alten Mitarbeiter deaktivieren und den Lizenzcode

freigeben.

Wichtiger Hinweis:

Bitte Uberschreiben Sie den alten Mitarbeiter NICHT!

Alle Vorgange wirden dann dem neuen Mitarbeiter zugeordnet werden. Dies ist dokumentarisch

falsch und kann zu Problemen fiihren!

Gehen Sie im MenU auf ,,Fenster” —> ,Mitarbeiter” und wahlen Sie oben rechts Uber ,Auswahl”
den scheidenden Mitarbeiter aus.

Gehen Sie in das Register ,Zugriffsschutz” und entfernen Sie das Hakchen in der Spalte , Aktiv”.
Perstnliche Date J Zugriffsschutz ‘b!ertragsdaten ‘

Sie befinden si ™ Marienfelde Fachbereich: Marienfelde

Benutzername Passwort Gilltig ls Aktiv Benutj érgruppe zuaeordneter Lizenzstring RFID Nummer
0’|Weﬁ [ Andem | 28.0] .2017‘ |Admmstratoren Ei——u = = EH

| [ Andem | [O] [+) M1

Klicken Sie nun in eine andere Zeile. Der Lizenzcode sollte durch das Entfernen des Hakchens nun

verschwunden sein und damit frei.

Gehen Sie nun wie in Kapitel 2 beschrieben vor und legen den neuen Mitarbeiter an.



