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Hinweis:

Die im Handbuch verwendeten Bezeichnungen und Markennamen der jeweiligen Firmen und Hersteller unterliegen im Allgemeinen dem marken- bzw.

patentrechtlichen Schutz.

Hinweis:

Je nach Konfiguration und Fachbereich kénnen Masken, Begriffe und Buttons in ihrer Bezeichnung und ihrem Aussehen variieren.
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Administration

Abhangig von lhren Nutzerrechten stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur Verfigung.

Einen neuen Integrationsmanager anlegen
g g g Start Cantralling Optionen Extras Hilfe MyTau-Office
Gehen Sie, um einen neuen Berater anzulegen, auf das Meni ,Fenster” -> @ 28] ?“% B
H @
,,IntegrationSManager". Tage;:;]sicht KIiFFr;t]en n dress[l‘;;z]mager Gruppe[:gl‘c]alender Integra[}:i_}:l]nsplan

Hier kdnnen Sie — sofern Sie die ndétigen Zugriffsrechte besitzen — einen neuen

Mitarbeiter anlegen.

. Meu
Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenu und wahlen Sie die Option ,Neu”. .
Name: \\/eif} Listengenerator Neuerfassung:
Es offnet sich ein neues Fenster. Geben Sie dort den Vor- und Nachnamen des S Sortierung aufsteigend RS
. . . . . ) . snli Sortierung absteigend Narme: [Mustermann
Mitarbeiters ein und klicken Sie auf ,Speichern und Ubernehmen”. Perstniche Dater|__| - Vormame: e
Sie gelangen anschlieRend in die Beratermaske des neu angelegten Mitarbeiters. T

IntegrationsManager UETCUN @ [Mustermann, Peter -

|n d|esem Reg|ster "Persﬁnliche Daten" konnen S|e d|e Name: Mustermann Vorname: Peter Geschlecht « Kurzel: PersonalNr: Status: ~ Aktuel ‘

Perséniche Daten  Zugriffsschutz

persdnlichen Angaben zum Berater erfassen.

Persinliche Angaben Kommunikation - PRIVAT Bild Bemerkung - Notiz
PLZ - Ort: | Telefon: Bid: 1

StraBe: Telefax:

Gemeindekenn v Handy:
geboren am: E-Mail:
Geburtsort: [ Geburtstagsiste aktiv?

Familienstand

zugeordnete Kienten Letzte Veranderung:

O] O

Name Aktenzeichen ‘Geburtsdatum Beratungszeitraum Familennr. Familie
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Im Register ,Zugriffsschutz” wir die die Nutzung von Tau-Office fir die einzelnen Mitarbeiter festgelegt.

IntegrationsManager LS, 2 [Mustermann, Peter v
Name: Mustermann Vorname: Pater Geschlecht vy ~ Kuorzel: vp Personallr: Status: . Aktuel ‘
Persdnliche Daten Zugriffsschutz
Sie befinden sich im Fachdienst: Wohnungslosenhilfe Fachbereich: Integrationsmanagement
Benutzername Passwort Gultig bis ~ Aktiv Benutzergruppe zugeordneter Lizenzstring RFID Nummer
» Mustermann Andern 10.08.2018 Administratoren ~ v
i Andern O ~| v
Terminkalender Wartung Zeitkonten autom. Fachbereichs- Mehr-Augen- Beraterteam Anmeldung mit SQL
freigeben  editierbar ausfiihrbar editieren E-Mai Versand auswahl Admin Server Passwort
L] L] L] L] L] ] L1 v O
Weitere Zugange:

Beim Anlegen des neuen Mitarbeiters wird automatisch ein Benutzername vergeben. Diesen kdnnen Sie jedoch dndern.

Mit einem Klick auf ,Andern” kdnnen Sie ein neues Passwort vergeben.
Hinweis:

Beim Anlegen des Beraters legt das Programm automatisch den Benutzernamen und das Passwort fest. Es ist immer der Nachname des neuen Betreuers und
sollte gedndert werden.

.GUltig bis” bezieht sich auf die eingegebenen Daten. D.h. wenn das Datum verstrichen ist, muss der Benutzer ein neues Passwort wahlen.
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Der Haken bei ,Aktiv” muss gesetzt sein, damit es sich um einen aktiven Zugang handelt und der Mitarbeiter diesen nutzen kann.
Teilen Sie den Mitarbeiter anschlieRend eine Benutzergruppe zu. Je nachdem, wie deren Rechte vergeben sind, kann das Programm genutzt werden.

Anschliefend missen Sie einen freien Lizenzstring an den Mitarbeiter aus dem Drop-down-Menu vergeben.

Hinweis:
Ein neuer Benutzer kann nur mit einem freien Lizenzstring arbeiten. Sollten Sie eine neue Lizenz bendtigen, wenden Sie sich bitte fiir ein Angebot an die rocom.

Ein bereits erworbener Lizenzstring kann nicht auf andere Fachbereiche Ubertragen werden'!

Je nach Einrichtung mussen Sie anschliefend ggf. noch einen Fachdienst und einen Fachbereich wahlen.

Im unteren Bereich kdnnen Sie zusatzliche Rechte, die nicht unter Zugriffsrechte definiert sind, individuell fir einen Benutzer freigeben.

Hinweis:
Bei einem Mitarbeiterwechsel darf der alte Betreuer NICHT Uberschrieben werden, sonst werden alle Klienten, alle Tatigkeiten usw. dem neuen Berater
automatisch zugeordnet! Sie kénnen nie mehr nachvollziehen, welche Tatigkeiten von dem urspringlichen Berater erfasst wurden! In Falle einer Prifung wird es

nicht méglich, sein dem Prifer diese Daten bereitzustellen!

Aus diesem Grund legen Sie bitte immer einen Mitarbeiter neu an.
Den vorhergehenden Berater konnen Sie auf ,inaktiv” setzen, indem Sie das Hakchen im Feld bei ,Aktuell” und ,Aktiv” wegnehmen

Nur so kdnnen Sie spater nachvollziehen bzw. belegen, welchem Berater welche Tatigkeiten zugeordnet waren.

IntegrationsManager LIS N 2 [Mustermann, Peter v

Name: Mustermann Vorname: Peter Geschlecht v |~ Kiirzel: wp PersonallNr: Status: | Aktuel
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Im Register ,Vertragsdaten” werden interne Informationen zur Anstellung und zur Arbeit hinterlegt.

Es ist wichtig, diese auszufullen, da sie fur die Platzhalter bendtigt werden.

Persiinliche Daten | Zugriffsschutz | Vertragsdaten

Hinweis:

Je nachdem, wie lhre Platzhalter konfiguriert werden, missen Sie z.B. bei ,Tel./Durchwahl” die volle Nummer bzw. die Nummern der Durchwahl angeben.
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Das Menu , Extras”

In der obersten Mendileiste befindet sich das Men( , Extras”.

In diesem MenU kdnnen Sie u. A. die Tatigkeiten der Stammdatenmaske definieren, Merkmale |
=[]

definieren, usw.

Hinweis:

Wenn Sie eine bestehende Konfiguration Uberschreiben, (berschreiben Sie diese auch an allen bisher genutzten Stellen!

definieren

Tatigkeit Kinder/Allgemein Integrationsplan Losch-  Ldsch-

definieren assistent dbersicht

Definitionen

Controlling Optionen Extras

definieren
Loschmaodul

& &

Fen

Auch zusatzlich freigeschaltete Module wie z.B. das Léschmodul finden Sie hier.

Hinweis:
In den Screenshots finden Sie zwei Beispiele, was im Menu unter
Extras vorhanden sein kann. Dies variiert je nach Konfiguration,

freigeschalteten Modulen und Fachbereich.

Wichtig ist hier das Definieren des Integrationsplans. Sie kdnnen
einen neuen Bereich Uber das Kontextmend anlegen. Im unteren Teil
der Maske werden dann die Ziele und die Arbeitsschritte ebenfalls mit

Rechtskick neu angelegt pro Bereich.

==] Integrationsplan definieren

Bereich: Arbeitsmarkd

Ziel
Bewerbung
Erwerbstatigkeit
Praktikum
qualifikationsentsprechendes Arbeitsverhaltnis
Schnuppertag im Unternehmen
Selbststandigkeit

=
B

ereich bearbeiten Arbeitsschritte

I-iger Tatigkeit
IBeratung,-’UnterstUlzung (z.B. durch IHK-"Klimmerer"
Bewerbungstraining

Businessplan erstellen

Bereich lgschen

Einstellung

Kontaktaufnahme mit Arbeitgeber

Praktikum mit dem Ziel der Erwerbstatigkeit

Suche nach geeigneten Stellen

Unterstiitzung beim Verfassen von Bewerbungen
Zusammenstelung einer Bewerbungsmappe (Leben...
Zustimmung der Auslanderbehdrde zur Erwerbstati...

SchlieBen
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Das Menu ,Optionen”

Je nachdem, welche Zugriffsrechte Sie haben, gibt es verschiedene Untermends im Hauptmend ,Optionen”.

Start Controlling Optionen | Extras Fenster Hilfe MyTau-Office
= 27 & B B 2 AZ 8
E = =g : 5 o
Listen Textbausteine Allgemeine  Anzeige Access- Feiertag/Ferien Autokorrektur | Lizenzverwaltung  Modul

bearbeiten = bearbeiten Einstellungen bearbeiten Einstellungen  bearbeiten  Einstellungen

freischalten

El

Zugriffsrechte
definieren

Listen bearbeiten

Mit dieser Option kénnen Sie den Drop-down-Men(s von Tau-0ffice weitere Start  Controlling | Optionen

= — — 5

=& [ Pk

£V e
Textbausteine Allgemeine Anzeige
bearbeiten Einstellungen bearbeite

Merkmale hinzuftgen.

. . . .. . Staats, hkeit
Beispiel: Integrationsplan — Beteiligte Regeldienste P ena

Religion

Familienstand

Wéhlen Sie den ,Integrationsplan — Beteiligte Regeldienste” aus.
Status

Es offnet sich anschlieSend ein neues Fenster.

Gemeindekennziffer

Team

Sie kénnen nun die vorhandenen Merkmale bearbeiten, ldschen oder neue
Adresskategorie

hinzufigen. Funktion
. .. .. Aufgabenkreis
Gehen Sie dabei wie bei einem Vorgang vor. ctatue 1P |
Klicken Sie abschlieRend auf ,SchlieRen”, um die Konfigurationen zu Titel
Status

libernehmen.

| Integrationsplan - Beteilligte Regeldienste

Beteilligte Regeldienste

Bezeichnung
Agentur fiir Arbeit/Jobcenter
Andere Regeldienste/Beratungsstellen
Auslanderbehdrde
BAMF
Beratungsnetzwerke im Bereich LSBTTIQ
Beratungsstellen fiir Menschen mit Behinderung
Ehrenamtliche/Vereine
Flichtingshifsorganisationen
Fllichtingssozialarbeit
Gesundheitsamt
Gesundheitsberatungsstellen
Helferkreise
HK
Integrationsbeauftragte

Jugendamt

Neu
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Textbausteine bearbeiten

Sie haben in Tau-Office die Méglichkeit, sogenannte Textbausteine zu verwenden. Diese sind

besonders hilfreich, um immer wiederkehrende Passagen oder Texte nicht einzeln tippen zu missen.

Vergeben Sie einen Textbaustein, figen Sie diesen ein und dricken Sie die Taste ,Enter” auf
Ihrer Tastatur. Der Textbaustein verschwindet und stattdessen wird der vordefinierte Text

hinterlegt.

Klicken Sie als erstes auf ,Neu”, um einen neuen Textbaustein zu erstellen.

Wahlen Sie als nachstes ein Kirzel aus.

Hinweis:
Um zu vermeiden, dass Textbausteine in normalen Texten aktiviert werden, ist es hilfreich, sie mit

Sonderzeichen zu versehen, z. B. #anr Fiir Anrede, Sbest Fiir Terminbestatigung usw.

Geben Sie nun rechts daneben den Text ein, der anstelle des Textbausteins erscheinen soll.

Klicken Sie auf ,SchlieRen”. Die Anderungen werden damit Gbernommen.

Beispiel:

Wéhlen Sie das Kirzel ,#anr” Fur die allgemeine Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren,”.

Abkiirzung
Fanr

=Adr
#Ansp

1x
Inso

recht, Betr.

Textbausteine

Text

Sehr geehrte Damen und Herren,
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Allgemeine Einstellungen

Je nachdem, welche Module sie besitzen, kdnnen die Register in den
Allgemeinen Einstellungen variieren. Aus diesem Grund folgt nun nur
eine Auflistung der wichtigsten Eigenschaften. Fir
Detailinformationen nutzen Sie bitte die entsprechenden

Themenhandbdicher.

Die Maske besteht aus mehreren Registern. Sie kénnen Uber die Pfeile

an der rechten Seite scrollen.

Allgemein
In Register ,Allgemein” kdnnen Sie u. A. folgende Einstellungen
vornehmen:

e Nummernvergabe unerledigter Termine

e Hinweismeldungen

e Sucheinstellungen

e Modus einstellen (automatisches Einstellen der Aktenzeichen)

Vorgange

In diesem Register konnen Sie Details der Vorgange, welche Sie in der Stammdatenmaske erstellen, festlegen. Darunter fallen z.B. wie Dokumente angehangt

=] Optionen einstellen

Allgemeine Einstellungen

Algemein Vorgénge Eigene Adresse Drucken Vermetzung Kalender Adressen Funktionstasten E-Mail

Dokumentenau ¢ | *

X

| Name des aktuelen Datenbestandes:

Autom. Aktenzeichen:

‘ MNamen der aktuelen Daten: |[gias Iy Els =T =aat=0]

Nummernvergabe - Offene unerledigte Termine

Automatische Nummermvergabe in Listen aktiv

Unerledigte offene Termine andersfarbig darstelen

Ungelesene Mitteilungen

Hinweismeldung bei neuen Mitteilungen anzeigen

Einstellungen fir Suchen

Suche mit * aktivieren

Standardtatigkeit fur private Téatigkeiten

Tatigkeit:
Termin

Fiterung Stammdaten

Anzahl der Tage ohne Kontakte

60

‘ Modus einstelen

Einstelungen fir den Versand von E-Mails

Standard-Emaiprogramm -

Standardwert fur die Fristsetzung bei Kinder/Algemein

T &tigkeit:
Termin v

=

werden, um welchen Zeitraum die +/- Taste verlangert bzw. reduziert, was die Standardtatigkeit beim Erstellen eines neuen Vorgangs ist usw.

10
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Eigene Adresse
Tragen Sie hier die Adresse und die Kontaktdaten Ihrer Einrichtung ein.

Oben rechts kdnnen Sie Zusatzfelder, die ebenfalls als Platzhalter vertreten sind, fiir weitere Informationen (z.B. Absenderadresse fir das Adressfeld) nutzen.

Drucken

Stellen Sie hier die Druckinformationen und Druckberichte ein.

Adressen
Dieses Register dient den zusatzlichen Einstellungen von Adressen.

Sie kénnen hier beispielsweise auch die Familienmitglieder/Bezugspersonen aus dem AdressManager ausblenden.

Funktionstasten

An dieser Stelle konnen Sie sogenannte AutoKeys, Funktionstasten oder HotKeys festlegen.

o ) " ) ) Funktionstasten
Sie kdnnen mit den ,F-Tasten” oben auf der Tastatur (z.B: F5) einen Schnellzugriff zu Taste -1 EFFnendes Eenster
verschiedenen Masken erhalten. r“ [ v [Féle
b
Die Tastenbelegung der Tasten F1-F2 ist jedoch fix. Fa [v] Lv]
F1: Aufruf des Handbuchs Eg
F2: Sobald Sie sich in einem Feld befinden und ,Shift"+“F2"” dricken, sehen Sie eine E;
Detailansicht des Feldinhalts. E?D
F11
F12

1
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Anzeige bearbeiten

Sie konnen in diesem Meni das Layout (visuelle Einstellungen) von Tau-Office verdndern. jg
AUF def ||nken SEIte konnen S'e d'e AUﬂdSUﬂg (Gro.Be) des Programms |hrer BIldSChIrmaUﬂosung GroBen an die Aufiosung anpassen... Farbeinstelungen...

O Keine GroBenanpassung Design auswahlen: Klassisch
anpassen.

@ Automatische GroBenanpassung

O Manuele Grobenanpassung

Algemein  Kalender
Rechts danebenkdnnen Sie ein voreingestelltes Design und die Farben wahlen. _—

Wahlen Sie bitte den Bereich fur die Farbeinstelung aus:
O Ansicht zerren

100%
100%

...in der Startmaske
Unterformulare

...in 'Klienten"

Klientenunz ~

Tatigkeitsnachwmeis
...in "IntegrationsManager' d |Abrechnung ]

Baum in der Faleverwaltung...

Bild anzeigen
Baum unterteien

s : Jormry |
Ei gen fur die unerledigt en Termine.
Einstelungen fiir die Gbertragenen Termine.

Register mit Inhalt hervorheben
[ Tookip in Bemerkungen anzeigen

Farbe auswahlen Speichern

Schliefen

Access-Einstellungen

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie das Cursorverhalten bei Eintritt in ein Feld wahlen konnen.

Access-Einstellungen

Hinweis: Access-Einstellungen

Das Recht auf die Access-Einstellungen ist mit dem Recht auf die ,Allgemeinen Optionen” verknipft. Cursorverhalten bei Eintritt in Feld

Wenn Sie dieses freigeschalten haben, sehen Sie auch automatisch die Access-Einstellungen. () Ganzes Feld markieren

() Zum Anfang des Feldes gehen

(®) Zum Ende des Feldes gehen

12
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Feiertag/Ferien bearbeiten

Wahlen Sie zuerst das Jahr, fUr das Sie den Feiertag eintragen mdchten.

Klicken Sie dann unten auf ,Importieren” und wahlen Sie das entsprechende Bundesland aus.

Hinweis:

Sie kénnen auch manuell Veranderungen nach dem Import vornehmen.

Die Feiertage werden automatisch fur Sie importiert.

Um einen neuen Feiertag anzulegen, klicken Sie auf den Button ,Neuen Feiertag”.

Lizenzverwaltung
Sie erhalten hier eine Ubersicht Gber Ihre erworbenen und eingespielten Lizenzstrings.
Sobald Sie einen neuen Lizenzschlissel erwerben, klicken Sie auf ,Neuen Lizenzstring

eingeben”. Geben Sie anschlieRend den 12-stelligen Code inkl. der Bindestriche ein.

Der Code ist anschlieffend in Ihrem System und kann einem Mitarbeiter zugeordnet werden.

= Verwaltung der Feiertage/Ferien -
Feiertage/Ferien fiir Nordrhein-Westfalen
Jzhr: 2015 E|
| won ||f ” bis ” Bezeichnung Feiertag/Ferien " Frei in Tagen |Feier13g " Ferien |
01.01.2016[ i 01.01.2016Neujahr 1 v| ¥ ]
25.03.2015) - Karfreitag i v ¥ [
26.03.2016 - 2, Weihnachtstag 1 W v L]
28.03.2016/- Ostermontag 1 v| ¥ ]
01.05.2016 - Maifeiertag L v 1
05.05.2015 - Christi Himmelfahrt 1 w| v []
16.05.2016/ - Pfingstmontag 1 v| ]
26.05.2016| - Fronleichnam 1 wv| ¥ ]
03.10.2015 - Tag der Deutschen Einheit 1 w| (v [ ]
01.11.2015| - Allerheiligen 1 w| ]
25.12.2016 - 1. Weihnachtstag 1 W v L]
* - vl [ [
Importieren ‘ |Neuen Feiertag | | Schliefen
(5] Lizenzverwaltung n
Lizenzstring fiir Fachdienst fiir Fachbereich gultig bis verwendet |
L ‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
et L ‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
s ‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
- ‘Wohnungslosenhiffe kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
HI ‘Wohnungslosenhiffe kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
- e ‘Wohnungslosenhiffe kein unbegrenzt
* ‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhiffe kein unbegrenzt
Lizenz inaktiv setzen Lizenzverteilung Lizenzstring importieren SchlieBen

13
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Zugriffsrechte definieren
Hinweis:

Sie kénnen die Zugriffsrechte nur aufrufen und verteilen, wenn Sie selbst dafir die nétigen Rechte besitzen. Andernfalls wenden Sie sich bitte an Ihren

Administrator.
=2] Zugriffsrechte
Auf der linken Seite (,Gruppe”) befinden sich die verschiedenen Benutzergruppen des Zugriffsrechte Bereich:
Programms. Jedes Recht muss separat fir jede Benutzergruppe eingestellt werden. Gruppe Alcton Zugriffsrechte
Administratoren Integrationsplan .
Bereichsleitung Listengenerator Anzeigen
Betriebsrat Menii Fenster / Adressverwaltung .
. . . . . . . Gast Menii Fenster / IntegrationsManager Bearbeiten
In der Mitte (,,Aktion”) finden Sie die verschiedenen Programmfunktionen Ihres Tau- Mitarbeitende -
Personal
. Sachgebietsleitung A
Offlce. Verwaltung dezentral Anfiigen
Verwaltung zentral
Es wird zwischen Aktionen und Rechte zum Anzeigen unterschieden.
Rechte zum Anzeigen
Alle Klienten
Rechts (,Zugriffsrechte”) konnen Sie die jeweils passende Option ankreuzen. Die oberen E-Mais automatisch einlesen (mETE
Integrationsplan - Listendefinition
. . . . . . Kalend
Aktionen werden unterschieden in ,Anzeigen”, ,Bearbeiten”, ,Léschen” und o N
Listengenerator Expertenmodus
~Anfligen”. Dei den unteren Aktionen handelt es sich lediglich um Programmfunktionen, sseen Lo
Listengenerator Statistiken
. . " . Lizenzen freischaltbar
die nur ,Angezeigt” werden kdnnen. Loschung Starten
Meine Beratungen .
Rechte kopieren Gruppen bearbeiten Drucken oK

14




