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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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Allgemeine Hinweise zur Handhabung von Tau-Office

Kontextmen{ Uber die rechte Maustaste Klient Neu

Uberall im Programm kdnnen Sie das sog. ,Kontextmeni” mit einem Klick auf die rechte Maustaste nutzen. Klient kopieren

Dieses MenU stellt Funktionen zur Verfligung, die in dem jeweiligen Maskenbereich am haufigsten gebraucht werden. f::lt:;::'::;n

Klient loschen

Hinweis: Kurzibersicht

Sollten Sie eine Funktion nicht tber eine konkrete Schaltflache finden, so versuchen Sie es (ber die rechte Maustaste. oracken
Listengenerator

Markierung setzen/aufheben

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Dunkelblau hinterlegte Bereiche [T p— e — o ——

Diese dienen der Suche und Filterung der Daten und nicht der Erfassung.

[EE il gt Boraphury ega ' [ ]

2002010 et [sfschen] A =]
= 1 Lal ] Beraluryg [iufuscham]  verechiten L O
dreme oL M Plaw Livwmrung Abmddng Sorachfosderng B O
1180.3000 s Terem fur e Eraypan b =
g3.a2.208 Doy (B0 Do s Seade o Kisn =y =]
[ i e LR ek ] B E

]

Detailinformationen
.. | Mit dem Drei-Punkte-Feld kommen Sie immer zu einer Detailmaske, in der zusitzliche und individuelle Informationen hinterlegt bzw. eingesehen werden

konnen.

Suchmasken
ﬂ Mit dem ,,?”-Button kommen Sie in verschiedenen Masken zu einem Suchfenster. Uber diese Schaltfliche konnen Sie z.B. in der Maske , Klienten” eine

bestimmte Person suchen und aufrufen.
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Léschen eines Datensatzes

In allen Masken des Programms, die eine Listenform besitzen, lassen sich die
Datensatze mit der ,Entf”-Taste lhrer Tastatur [6schen.

Der Vorgang kann nur dann geldscht werden, wenn er nicht abgeschlossen
wird. Entfernen Sie bei Bedarf das Hakchen in der Spalte A

Durch einen Klick markieren Sie den Datensatz und dricken anschlieRend die

JEntf’-Taste.
Hinweis:
Das Laschen eines Datensatzes erfolgt endgultig und unwiderruflich.

Es gibt keinen Papierkorb!

Drucken

Im Mend ,Start” -> ,Drucken” oder auch im Kontextmenu Uber die rechte Maustaste finden Sie die fest eingestellten Druckberichte.

Uber den Listengenerator lassen sich individuelle Druckberichte erstellen. Eine ausfiihrliche Beschreibung zum Listengenerator finden Sie

in unseren speziellen Themenhandbuchern.

Statistische Auswertungen

I =-fite I Adbrensen |Kll:kl.'r‘-l.|u'lell IP-Tel A Deter - Fachting  Hetom:

il
SDN20LE | Doo(d | 00D [ ]
=
INGI0LE OO0 G000 @ Fral P Pen Lrrwwnang Areecheng rachiordaun N (m|
ZPA0Z0LE  DROD PO L Temn Teme b Iy srsplan Ll =
22018 15500 16:00 &0 Bestusg (mBe)  Deatung Spische uhd Kide e =
EL20LE  100F IR 30 Testons metee Dueterefamang T E]
OLIL36LF 14000 1430 30 Tewn Ersgessrnch o =
I Start Controlling
@ Drucken

Alle eingegebenen Daten sind statistisch auswertbar. Die Auswertungen werden mit dem Listengenerator erstellt.

Auch hierzu finden Sie eine ausfuhrliche Beschreibung in unseren Themenhandbuchern.

g Dokumentvorlage
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Fernwartung
Uber das Menii ,Hilfe” -> ,Fernwartung aktivieren” wird die Fernwartung mit
Start Controlling Optionen Extras Fenster Hilfe MyTau-Office
dem Programm FastViewer gestartet. Wenn Sie Probleme haben, kénnen wir uns 9 o m J
schnell mit Hilfe dieses Tools auf Ihren Rechner schalten und das Problem : ,
Hilfe Infa Fernwartung mit
gemeinsam lGsen. FastViewer aktivieren

Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie eine Internetverbindung auf

lhrem Rechner.
Hinweis:

Fiir Probleme mit der Firewall 0.A. wenden Sie sich bitte an Ihre IT-Abteilung.

Datenschutz / Rechteverwaltung

Das Programm Tau-Office verflgt Gber eine detaillierte Rechteverwaltung. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihre EDV-Abteilung.
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Dokumente und Termine — Bedeutung von Farben
Zur besseren Orientierung werden Termine von Tau-Office - abhangig
von ihrem Status - farblich gekennzeichnet. Wurden die

Farbeinstellungen nicht verandert gelten folgende Regeln:

Gelb hinterlegte Termine:

| -z | Adressen | kinder/Algemen [P - Tel & Daten - Flchting  Histare

Catum won | bE | D Taghet Bematuing Feegra- «
iR Fe G000 0000 0 Berabund [aufsuchen) L=t] O
ORS00 Okd) 0 E-Hal itz um Ricknsdung o] L]
DB0RNE 0000 GG 0 Berabung (aufsuchen] werschobes o -
HoenA o000 Odedd G st M P Errnenng: Amekiung Speschitneung ot -
70506 0000 Okdd O Termin Termnin i Ineegranonsmen ] =

09022018 1500 1600 60 Detun(mBiro) BestungSpaceundiede s (L]
4013008 1002 Wel2 i Tkl wbere Datenstrtissng k2l =
GRLILBENT 100 B30 3 Terdwn Ersnesprah Lert) b

Diese Termine liegen in der Vergangenheit und wurden noch nicht als beendet erklart. Sie sind daran erkennbar, dass sie noch keinen Haken in der Spalte

.abgeschlossen” haben.

Diese Aufgabe ist noch offen, aber in der Vergangenheit terminiert.

Hellblau hinterlegte Termine:

Diese Termine sind dem angemeldeten Betreuer von einem Kollegen Ubertragen worden.

Sie wurden noch nicht gedffnet und angenommen.

Dunkelblau hinterlegte Termine:

Dieser Termin ist gerade markiert.

Rot hinterlegte Termine:

Diese Termine wurden besonders hervorgehoben, um auf einen evtl. wichtigen Inhalt hinzuweisen. Einen Termin hinterlegen Sie rot, indem Sie mit einem

Rechtsklickt auf diesen Termin das Kontextmend 6ffnen und ,Markierung setzen/aufheben” auswahlen.
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Die Tagesansicht bzw. Startmaske von Tau-0Office

H H " " . . . St Controllng  Optionen Extras Hife  MyTau-Office
Die ,Tagesansicht” bzw. ,Startmaske” von Tau-Office ist die j S =
erste Ansicht, die Sie nach dem Starten und der Anmeldung im c" co" "

) Tagesansicht DIEEESE D 2veler IntegratonsManager:  Wei, Susi H Wewﬁ, Susi
Programm angezeigt bekommen.
Anzeigeart

i August 2018 <[D von | bis | Dauer| ? Kient Tatigkeit Bemerkung vl - [Alle Vorgange

5 Mo Di I’l'h I:;c F; S: S: Tatigket: ‘
32/6 7 8 Elll) 1 12 (Termine von: Weif, Susi
33|13 14 15 16 17 18 19 Mi, 01.08.2018
Hier sehen Sie alle Aufgaben, Leistungen und Termine, die an |52 % 5 3 8= o 281
36 T, 03.
Sa, 04.08.2018
einem Tag zu erledigen sind bzw. die erbracht wurden. - e
Mo, 06.08.2018
& || @ || B [ b Dj, 07.08.2018

o

Mi, 08.08.2018
00:00-00:00 Muller, Josef

Meine Klienten Wiedervorlage Vemnetzung

. . . . . ® Aktuele Betreute Personen  © iAlle Kienten =-Do, 09.08.2018
Um die Startmaske zu einem spateren Zeitpunkt wieder zu e | e | e |z o | e | e | || o

— — .o . . Wttty Fr, 10.08.2018

offnen, klicken Sie auf ,Fenster”-> ,Startmaske”. - md R | —
. Mu’, 13.08.2018
— - Dj, 14.08.2018

Mij, 15.08.2018

. . : - - T Do, 16.08.2018
Hinwes: e e e amee et e e
| ; ; ; - * in . - — - So, 19.08.2018

Zu Beginn der Nutzung von Tau-Office ist diese Maske noch - . S e || e omans
- S — - - —_—— e M, 22.08.2018

leer. Durch die Anlage von Klienten und Terminen Fullt sich lhre - e Do, 2382015

Sa, 25.08.2018
So, 26.08.2018

Staftma.Ske. v i - o o ‘N Mo, 27.08.2018

Tageskalender
Der Tageskalender befindet sich links in der oberen Halfte der Maske. Per Mausklick k6nnen Sie im Kalender ein gewunschtes Tagesdatum auswahlen. In der
Folge sehen Sie im oberen Bereich die Leistungen, die fir diesen Tag und fir den angemeldeten Berater im Tatigkeitsnachweis dokumentiert wurden.

Standardmaf3ig ist hier das aktuelle Tagesdatum voreingestelit.
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Kalenderibersicht

Auf der rechten Seite befindet sich eine KalenderUbersicht. Im oberen Teil kdnnen Sie nach verschiedenen Kriterien filtern: dem Integrationsmanager, der

Anzeigeart und der Tatigkeit.

Hinweis:

Im oberen Bereich der Maske kdnnen Sie in der leeren Zeile direkt neue Termine und Leistungen eintragen.

Im unteren Bereich kénnen Sie unmittelbar (iber das Kontextmendi der rechten Maustaste den dort markierten Klienten aufrufen.

Register ,Meine Klienten”

In diesem Register sehen Sie alle Klienten, die Sie betreuen. Im dunkelblau hinterlegten Bereich kdnnen Sie nach aktiven oder allen Klienten filtern.

Register ,Wiedervorlage”

Im Register ,Wiedervorlage” werden Ihnen alle offenen Leistungen
angezeigt, die in der Dokumentation nicht mit einem
»~abgeschlossen”-Hakchen markiert wurden.

Sobald die Tatigkeiten bzw. Vorgdnge abgeschlossen wurden,
erscheinen sie nicht mehr in der Wiedervorlage.

Die Eintrage konnen in der dunkelblau hinterlegten Kopfleiste

beliebig gefiltert und sortiert werden.

Meine Kienten Wiedervorlage Vernetzung

0O ale @ bis Heute @ von: bis: O ale @ gl
® nachsten zwei Wochen
Datum von bis Klient Bemerkung Tatigkeit Telefon NEU| v |

"04.07.2018 | 15:00 | 16:0 | Musermann, Menfredzum Jobcenter—_Begking 354674096 | W | W
04.07.2018 10:39 10:39 Klentenunabhéngig Vernetzung O O
04.07.2018 10:00 12:00 Klentenunabhangig  Prasentation Heibronn Termin 0o o
01.06.2018 10:00 11:00 Muhammet, Al Besusch bei der Schule Begleitung O d g
09.07.2018 09:00 10:00 Muth, Mario Begleitung (037602)6.. O O
20.06.2018 08:00 09:00 Alff, Axel Gesprach mit M zur Schule XXY Beratung (im Buro) (038307)4.. O O ¢
30.05.2017 00:00 00:00 Erath, Manfred Beratung (im Biiro) 09341 O O
20.07.2018 00:00 00:00 Mustermann, Manfred (Peter Mustermann-20.07.2018 14:... Begleftung 354674896 0o o
06.07.2018 00:00 00:00 Kientenunabhéngig  test Beratung (im Biiro) O O
19.07.2018 00:00 00:00 x, y Begleitung 0o o
21.06.2018 00:00 00:00 Baldauf, Gerson Begleitung (037602)6.. O O
06.06.2018  00:00 00:00 Muhammet, Ali Beratung (aufsuch... 0o o

10
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Register ,Vernetzung”

Termine, die Sie wahrnehmen und die nicht einem konkreten Klienten zuzuordnen sind, geben Sie im Register ,Vernetzung” ein. Um Arbeitszeit zu

dokumentieren, die Sie mit Vernetzungstreffen verbracht haben und um die Auswertungen in diesem Bereich zu erstellen, geben Sie hier bitte alle Termine ein.

Meine Klienten Wiedervorlage Vernetzung

o Ale CIRURN 01.01.201 5[l 25.02.2018
Anzahl Bemerkung

| TERIE 152 - 14:52 0 0 v
04.07.2018 | 10:39 |- 10:39 0 0 MP v ...
26.06.2018 | 15:40 - 15:40 0 14 MP ...
26.06.2018 | 15:27 |-| 15:27 0 15 MP  [v]...
22.06.2018 09:09 - 09:09 0 0 MP v ...
21.06.2018 | 14:15 |-| 14:15 0 0 MP [v]..
06.06.2018 | 16:34 - 16:34 0 12 MP  v...
09.12.2017 | 10:46 |-| 10:46 0 6 MP  [v]...
02.12.2017 | 08:00 - 10:00 120 5 MP v ...
06.06.2017 | 11:45 |- 11:45 0 0 MP  [v]...
05.06.2017 | 15:12 - 15:12 0 9 MP v ...
30.03.2017 | 15:00 |-| 17:00 120 24 MP v ...
30.03.2017 | 12:00 - 14:00 120 7 MP ...
28.02.2017 | 14:33 |-| 14:33 0 10 MP  [v]...
25.02.2017  16:00 - 17:00 60 10 MP v ...

Datensatz: M 1von 15 kM Kein Filte Suchen
MNeu
Beratung bearbeiten Mit einem Rechtsklick dffnet sich das Kontextmend. Wahlen Sie hier ,Neu”, um einen neuen Vernetzungskontakt zu erfassen.
Eintrag laschen Es offnet sich eine neue Vorgangsmaske.

Liste drucken
Sortierung aufsteigend
Sortierung absteigend

n
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Hier tragen Sie alle Informationen ein, die Dauer wird 2] Vermetzung X
automatisch errechnet. Sie kdnnen mehrere Bereiche

auswahlen, da Mehrfachnennungen mdglich sind.

Der Eintrag ,Anzahl Personen” hat rein informativen
Charakter, er wird in der Statistik nicht bertcksichtigt.

Hinweis:
Fiir die Kennzahlen nach VwV ist das Feld ,,Datum” und
mindestens ein geseltzter Haken im unteren Feld wichtig.

Es werden nur die ,abgeschlossenen” Vernetzungen gezahit.

12
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Stammdaten des Klienten

Wechseln Sie Gber das Men(l ,Fenster” -> ,Klienten” zur Klienten R 2 [riler, Josef | =3 |
. . .. . . . Name Mjller Vorname Josef Geschlecht M .~ Web-Portal ID pjj2510-p Status Verf. EU-Biirger] ¥
Stammdatenmaske. Hier sind sémtliche Informationen zu einem — - —
Adresse und mehr 2-te Adresse Persdniiche Daten  Kommunikation.-Nationalitat
Kllenten EInSEhbar: a“e W6|teren BearbeltungSSCh”tte Im StraBe: ? |Seestrabe 1 Geburtsdatum: | 13.10.1979 | 38 | IntegrationsManager WeiB, Susi v
. . PLZ+0Ort: 80000 Miinch Geb : -Delh Status IP: ~
Zusammenhang mit dieser Person werden dort vorgenommen. ’ et shurtsort: eubed -
Zusatz: 4. Stock aktuel Famiiennr.: M1 Beratungszettraum: | 03.11.2017 -
Famiienstand: |verherratet ~|/07.07.1970 Ausreise: Famiie
Klient Neu
HinWEiS.' Religion: Hinduismus | Status Berat.  laufend ient kspiren

Klient verbinden

e-Akte Adressen Kinder/Algemein IP- TelA Daten - Fliichting Historie - WebPortal

Verbindung ldsen

Sollten Sie das Programm das erste Mal nutzen und es fand keine Kent sschen

Kurzibersicht
Datenibernahme statt, ist nur ein Musterklient hinterlegt. mEm | wan | Gs o Tatigkel Bemerkung Drucken
10.09.2018 00:00 00:00 O Frist IM Plan Erinnerung: Beratung/Unterstiitzung (z.B. durch IHK- Listengenerator
09.09.2018 00:00 00:00 0 Begleitung Markierung setzen/aufheben
09.09.2018 00:00 00:00 O Beratung (im Biro) Klient =t L 5echen vormerken
. . . 09.08.2018 00:00 00:00 O Beratung (aufsuch... .
. Vormerkung aufheben
Der Obere BereICh der BIIdSChIrmmaSke‘ 09.08.2018 00:00 00:00 O E-Mai Bitte um Riickmeldung 5
Sortierung aufsteigend
09.08.2018 10:00 11:00 60 Termin . . ‘
. . . . . . rtierung abst
Hier werden Ihnen die wichtigsten Daten zum ausgewahlten Klienten 08.08.2018 00:00 00:00 0 Beratung (aufsuch... verschoben Sl
27.04.2018 00:00 00:00 0 Frist IM Plan Erinnerung: Anmeldung Sprachfirderung SwW O
a ng eze'g I: 27.03.2018 00:00 00:00 Termin Termin fiir Integrationsplan SW
14.01.2018 10:02 10:32 30 Telefonat wettere Datenerfassung
03.11.2017 14:00  14:30 | 30 Termin Erstgesprach SwW

Der untere Bereich der Bildschirmmaske:
In diesem Bereich finden Sie zahlreiche Register (= Reiter), in welchen
weitere Detailinformationen zum entsprechenden Klienten hinterlegt sind

bzw. erfasst werden konnen.
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Die Baumansicht

Die Baumansicht auf der rechten Seite der Stammdatenmaske
bietet Ihnen einen schnellen Uberblick Gber Informationen zum
aufgerufenen Klienten und weitere Themen, die Sie bei der effektiven

Arbeit mit Tau-Office unterstiatzen.

Mit dem E‘ Button kdnnen Sie die Baumansicht ein- und

ausblenden.

Unter der Option ,Anzeige” wahlen Sie ein Thema aus, das Sie

angezeigt haben mdchten.

Beispiel: ,Eigenschaften Klienten”

| Advesse und mehn 240 Adesse | Persariche D

Saradie 7 Srewmie 1 Getartidau
PLZ+ 0t B Muschen Cebumisort

Zusary: 4. Shock =T Fambsim

Farrdenwnnd: yerherglet 07 87,1970 Gebutiame:  Dew

Relgue Hindusrras Sramn

| etite DAmvessen | Krdedtlgemen B Tel A Daten - Ructing Hestore

Sl Sa Alenernehend

It grarmmsplrnumees des Partrers

woiese pdcvante Inlumetone

e | Komrmrskton Mol

11.10.197% IrergrabornMarages e, Sui

Misa Dl et
L Beraungsretram;

B Fasie

nslend

0211

8 Abgrechlouers

Unter ,Eigenschaften Klienten” erhalten Sie Informationen Uber samtliche Merkmale zum Klienten, die in den Registern hinterlegt wurden. Ausgehend vom

Namen des Klienten werden alle Merkmale aufgelistet, zu denen Sie bereits Angaben gemacht haben. Leere Register werden nicht angezeigt.

Mit einem ,blauen Haken” werden die Merkmale gekennzeichnet, deren Register Sie mit ,abgeschlossen” gekennzeichnet haben.

Mit einem ,roten X" werden die Merkmale gekennzeichnet, unter deren Register Sie Angaben gemacht, aber noch nicht als abgeschlossen markiert haben.

So erhalten Sie einen Uberblick, ob Sie alle wichtigen Angaben zum Klienten getétigt haben, oder ob Sie eventuell noch Informationen nachtragen missen.

Beispiel: ,Integrationsplan”

Unter ,Integrationsplan” erhalten Sie Informationen Uber die Daten, die im Integrationsplan hinterlegt wurden.

Uber das ,+" kénnen Sie die Zweige des Baums ausklappen. Mit einem Klick auf eine Zeile des Baums éffnet sich der entsprechende Integrationsplan.

14
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Die Registrierkarten fur weitere Detailinformationen zum Klienten

1.

2
3.
4
5

E-Akte: Die elektronische Akte, in die alle Vorgange und Aktivitaten eingegeben werden (bendtigt zur Erhebung der Kennzahlen).
Adressen: Hier werden Adressen von Personen und Einrichtungen zugeordnet, die mit dem Klienten in Kontakt stehen.

Kinder/ Allgemein: Informationen zu Familie und Kindern.

IP = Teil A: Informationen zur Erstellung des Integrationsplans.

Daten — Fluchtling: Automatischer Import der von dem Flichtling eingegebene Schlisselkompetenzen. Die Daten kdnnen manuell durch den
Integrationsmanager angepasst und in den Integrationsplan Gbernommen werden.

Historie WebPortal: Hier wird der Link eingetragen, der zu den Daten des Klienten im WebPortal fihrt (E-Mail).

Die Register Kinder/Allgemein, IP-Teil A, Daten-Flichtling und Historie Webportal werden im Kapitel ,Flichtlingsdaten und Erstellung des

Integrationsplans” naher erlautert.

15
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Adressen
Im Register ,Adressen” haben Sie die Méglichkeit, Kontakte zu hinterlegen, die fir die Arbeit mit dem Klienten von Bedeutung sind. Hier wird auf die Daten aus

dem AdressManager zugegriffen, so dass Sie dem Klienten z.B. Adressen von Behdrden, Einrichtungen, Vermietern etc. zuordnen kdnnen, mit denen dieser in

Kontakt steht.

Hinweis:

Lidhr MameFrma Furiktion Araprechpartnes Tesedion E-Hal Bermerkung

Die folgenden Schritte kénnen je nach Konfiguration variieren. i

Jedoch kénnen Sie IMMER (ber den ,,?”-Button die Adresse aus dem

AdressManager suchen bzw. eine neue Adresse erfassen.

Sie konnen eine Adresse wahlen, indem Sie mit einem Rechtsklick .

das Kontextmeni 6ffnen und , Adresse zuordnen” anklicken. Es

E5] Adresssuche *
Ofant S|Ch eln neues FenSter Suche: Kategorie: (@ Ale o [pd -2 Bl AdressManager - W Aktuel
Name/Firma Kategorie PLZ ort Strafe
usemam, v = P e e s

Sie kénnen nun eine vorhandene Adresse aus dem
AdressManager auswahlen, indem Sie links oben den Namen oder
Namensbestandteil eingeben. In der Mitte kdnnen Sie zusatzlich

nach einer Kategorie filtern.

| Neue Adresse erfassen | Ubernehmen und Weier Abbrechen Ubernehmen

16
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Sollte die Adresse noch nicht im Programm erfasst sein, kdnnen Sie sie mit einem Klick auf ,Neue Adresse erfassen” anlegen. Geben Sie dafur alle

bekannten Informationen ein.

Uber das Drei-Punkte-Feld rufen Sie Detailinformationen zum Kontakt auf.

Hinweis:

Uber ,Adresse zuordnen” lassen sich Doppeleingaben vermeiden, da man nur iber die Suche erkennen kann, ob die Adresse schon erfasst wurde.

Einen neuen Klienten anlegen

Wenn sie einen neuen Klienten anlegen mdchten, klicken Sie im oberen Bereich der Stammdatenmaske auf
die rechte Maustaste. Es 6ffnet sich das Kontextmend. Wahlen Sie ,Klient neu”. Es &ffnet sich ein Fenster,
in dem Sie Name, Vorname und ggf. das Aktenzeichen eingeben.

Es wird geprift, ob der Klient bereits vorhanden ist und gegebenenfalls eine Meldung ausgegeben.
Ansonsten flllen Sie die Felder im oberen Bereich der Ansicht nacheinander aus.

Achten Sie bitte besonders auf den ,Betreuungszeitraum” im Register ,Persdnliche Daten” auf der
rechten Seite. Dieser ist fUr die statistischen Auswertungen und die Filterung sehr wichtig!

Erst wenn das ,Beratungsbeginn-Datum” eingetragen wurde, ist der Fall aktiv und steht fir die

statistischen Auswertungen zur Verfigung!

El Meu

*

Neuerfassung: Klient

Name
Vorname:

Web-Portal ID

Abbruch

Speichern und Ubernehmen

Das ,Beratungsende-Datum” wird erst dann eingetragen, wenn die Beratung abgeschlossen wurde. Der Fall gilt dann als nicht mehr aktiv bzw.

abgeschlossen.

Hinweis:

Wenn nach der Beendigung einer Beratung ein Klient erneut kommt, dann muss dieser als neuer Fall eingegeben werden. Man kann die Beratung auch wieder

aufnehmen, in dem man das Ende-Datum bei dem Beratungszeitraum entfernt.

Auf diese Weise wird bei der Statistik der Fall NICHT als neuer Fall gezahlt!
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Falldokumentation

E-Akte

Eines der wichtigsten Merkmale von Tau-Office ist das Dokumentieren von erbrachten Leistungen, die Planung anstehender Termine und das

Hinterlegen von Dokumenten in Verbindung mit dem Klienten. Dies geschieht in der e-Akte des Klienten.

I e-Akte I Adressen I Kinder/Algemein Kennzahlen Historie
Datum von bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Integra...| + | [
09.08.2018 00:00 00:00 0  Beratung (aufsuchen) SwW O
09.08.2018 00:00 00:00 O  E-Mal Bitte um Riickmeldung SW L]
08.08.2018 00:00 00:00 0  Beratung (aufsuchen) wverschoben SW O
27.04.2018 00:00 00:00 O  FristIM Plan Erinnerung: Anmeldung Sprachférderung SW O
27.03.2018 00:00 00:00 Termin Termin fir Integrationsplan
—---—_-
14.01.2018 10:02 10:32 30 Telefonat weitere Datenerfassung
03.11.2017 1400 14:30 30 Termin Erstgesprach SW
1. 2. &1 4. 5. 6.

1. In diesem Feld wird das Datum eingetragen. Ein Doppelklick fugt das aktuelle Datum ein. Mit einem Rechtsklick in das Feld wird Ihnen ein Kontextmend
gedffnet, aus dem Sie spezifische Daten, z.B. ,morgen”, ,in 14 Tagen”, wahlen kénnen.

2. Tragen Sie hier den Zeitraum der Tatigkeit ein. Dieser ist z.B. bei Gesprachsterminen wichtig. Daneben wird lhnen die Dauer in Minuten automatisch
angezeigt. Das Datum bzw. die Uhrzeit kann mit der ,+"-Taste bzw. der ,-"-Taste Ihrer Tastatur um einen Tag bzw. um 15 Minuten verandert werden.

3. Hier kdnnen Sie eine vorgegebene Tatigkeit aus dem Drop-Down-Menut wahlen, z.B. ,Aktivitat” oder ,Dokument”.

4. Dieser Bereich dient individuellen Bemerkungen. In der Detailmaske konnen diese ausfthrlicher bearbeitet werden.

5. Das Kiirzel des Beraters, der diesen Vorgang bearbeitet (hat), wird hier angezeigt.
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6. Die erste Spalte mit dem Hauptsymbol ,,v" zeigt, ob ein Vorgang abgeschlossen oder noch offen ist. Daneben befindet sich eine Spalte mit einer
Buroklammer als Hauptsymbol. Die Biroklammer wird hier automatisch gesetzt, wenn die Tatigkeit ein Dokument bzw. eine Datei als Anhang besitzt.

Uber das Drei-Punkte-Feld am Ende der Zeile erreichen Sie die Detailmaske.

Eine durchgefuhrte Leistung dokumentieren bzw. eine Tatigkeit erfassen

Bei einem neuen Vorgang handelt es sich um eine zu erfassende Tatigkeit, die Dokumentation einer Leistung oder eines Termins.
Mit einem Mausklick auf ,Neu” im Register ,E-Akte” springt Ihr Cursor in eine neue, leere Eingabezeile. Das aktuelle Tagesdatum wird automatisch gesetzt und

kann anschlieRend bei Bedarf verandert werden.

e-Akte Adressen Kinder/Algemein IP - Tei A Daten - Fliichting Historie - WebPortal

® Ale o3 Frist IM Plan » Neu

Datum von bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Integra...| v | I
14.09.2018 00:00 00:00 0  Frist IM Plan Erinnerung: Unterstitzungsangebote SW L]
12.09.2018 00:00 00:00 0 Frist IM Plan Erinnerung: Klarung, welche Dokumente notwendig sind SW []

* | 23.10.2018 09:00 12:00 ~ SW O

Beratung (aufsuchend)
Beratung (im Biro)
Familie-Beratung (aufsuchend)
Familie-Beratung (im Biro)
Familie-Begleitung

Frist IM Plan

Termin
Telefonat
E-Mail

Genehmigung
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Flllen Sie die Spalte fir Datum und Uhrzeit aus und wahlen eine , Tatigkeit” Uber das Drop-Down-Menu aus. Am Ende der Zeile rufen Sie Uber das Drei-

Punkte-Feld die Detailmaske zum Vorgang auf.

Hinweis:

Unterscheiden Sie bei den Tatigkeiten in beratene Einzelpersonen und beratene Familien.

Um die Dauer der Beratungen auszuwerten, muss die Uhrzeit eingetragen werden. Die Dauer wird dann automatisch vom Programm berechnet.

WICHTIG:
Nur diese ersten sechs Tatigkeiten werden in der Statistik des Integrationsmanagers dargestellt. Zudem wird die Auswahlmdglichkeit, zu welchen Themen

beraten wurde, nur bei diesen Tatigkeiten aktiviert. Auch das Register ,Regeldienste’ wird ausschliel3lich bei der Auswahl einer dieser sechs Tatigkeiten aktiviert.

Wiedervorlage am: _um-

Die Informationen, die Sie unter Bemerkung in die erste Zeile

fiir: \Miiller, Josef Termin: Di 23.10.2018 wum:| 09:00 - | 12:00 Termin verschieben
eingeben, erscheinen auch im Register ,Tatigkeitsnachweis” Tatigket:  Begletung . Vi T
. i .. R Adressat: ? Telefon: an: v IntegrationsManager
unter ,Bemerkung”. Es wird daher geraten, eine Art ,Uberschrift | e _||7 | ~
ueller IntegrationsManager: |Weif, Susi per E-Mai versenden
oder ,Zusammenfassung” bzw. ,Betreff” einzugeben Bemerkung Dokumente Regeldienste
[J Sprache [J Schubidung [J Ausbidung/Studium [1 Weitterqualfizierung Arbetsmarkt
[J Wohnung [J Gesundheit [ Geselschaftl. Teihabe [ Kinder [J Anderes Thema

Jobcenter Sebststandigkeit

Mit Herrn Miiler zu einem Beratungssgesprach beim Jobcenter gewesen. Die Maglichkeit, die Erwerbslosigkeit durch Aufnahme einer selbststandigen Tatigkeit
zu beenden, diskutiert.

Dokument einfiigen SchiieBen
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Hinweis:

Setzen Sie das Hakchen bei ,abgeschlossen”, wenn die Leistung erbracht wurde. Liegt der Termin erst in der Zukunft und/oder ist noch nicht beendet, dann

setzen Sie das Hikchen noch nicht. Solange die Leistung nicht abgeschlossen ist, erscheint diese in lhrer Wiedervorlage

in der Startmaske Ihrer Tau-Office-Anwendung.

Es werden nur ,abgeschlossene” Tatigkeiten in der Statistik gewertet.

Register ,Regeldienste”
Bei der Anlage eines neuen Vorgangs muassen im

Register ,Regeldienste” die Regeldienste erfasst

werden, die in diesem Klientenvorgang involviert sind.

Diese werden als ,Weiterleitung an Regeldienste’
statistisch erfasst. Sie konnen pro Tatigkeit (pro

Beratung) bis zu finf Regeldienste angeben.

Wiedervorlage am: _ um -

Vorgangsdaten

fiir: |Miil|er, Josef Termin: Di 23.10.2018 um:| 09:00 - | 12:00 Termin verschieben
Tatigkeit: Begleitung v Vorgang dbertragen
Adressat: ? ‘ Telefon:| an: | v IntegrationsManager

Aktueler IntegrationsManager: |Weifi, Susi

per E-Mail versenden

Bemerkung Dokumente Regeldienste

Kategorie Regeldienstel - B Abgeschlossen?

Regeldienstel Agentur fiir Arbeit/Jobcenter

Agentur fur Arbeit/Jobcenter
Andere Regeldienste/Beratungsstellen
Auslanderbeharde

Regeldienste2

Regeldienste3
Beratungsstelen fiir LSBTTIQ

Beratungsstellen fur Menschen mit Behinderung

Bildungseinrichtung (z.B. VHS)

Bundesamt fir Migration und Flichtinge (BAMF)

Gesundheitsamt

Gesundheitsberatungsstelen (z.B. Schwangerschaftsberatung, Suchtberatung)
Jugendamt

Kirchen/Religionsgemeinschaften

Schule/Schulamt

sonst. Vereine/Ehrenamtliche

Sozialamt

Vereine/Organisationen/Ehrenamt speziel fur Flichtinge
Wohlfahrtsverbande/5o0z. Dienstleiter

Regeldiensted
Regeldienste5

Weitere Regeldienste

Abgeschlossen
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Dokumente hinterlegen

Im unteren Bereich der Detailmaske finden Sie den Button ,Dokument einfligen”.

Mit einem Klick auf diesen Button 6ffnet sich ein neues Fenster.

Vorgangsdaten

Dokument auswihlen

"} Beratungsvereinbarung Deutsch
¥ Einwiligungserklarung Datenschutzinformation
= Ersthetreuung

= Integrationsplan

= Integrationsplan_Tei_A_und_B

23



Tau-Office — Integrationsmanagement

1. Dokumentenvorlage

Der erste Bereich ist eine Dokumentenvorlage. Hier kénnen Sie aus voreingestellten Dokumenten wahlen.

Mit einem Doppelklick 6ffnet sich das Dokument.

Sofern Sie die Stammdatenmaske ausreichend gepflegt haben, werden in diesen Vorlagen die Platzhalter automatisch gefullt und erleichtern den
Arbeitsprozess.

Musterverein Rosenheim
= | Eichenstrasse 83 - 83022 Rozenheimn
- Telefor: +49 02031 - 5454
Telefax: +49 08031 - 5455
www, mustervarain de
<?AE Muste nverein Rosenheim - Eichenstr: 2a — 83022 Rosenheim
<74_fdrasce_Strasze> <PA Hausnummers - <74_Adrasse_Plz> <74 Martin Alles
Hauptstr. 2
Tale 83022 Rosenheim
Tele
=24 Eimaiderein= - <24 Adresse Strasse> <25 H — <2, Sdresse
=3 =
<?PR.Mames, <7 )
<R Adres s, Shrassess AR Adrmsse. HaUsnUImmE, Roserheim, den 09.09.2010
<?80R.Adresse PLI> <R Admsse.Ort> -
Termnbestitigung

< Adresse. Qrt=, den 09.09.2010

Hinweis:
Sie mussen sich nicht darum kiimmern, wo das Dokument gespeichert wird.
Das Programm legt es in einem vordefinierten Verzeichnis ab.

Speichern Sie die Anderungen, die Sie im Dokument vorgenommen haben, und schlieen Sie das Dokument Gber das ,X” rechts oben.

Hinweis:

In unserem Themenhandbuch wird der Bereich ,Dokumentvorlagen” noch einmal ausfihrlicher erdrtert.
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2. Datei einfigen

Hier 6ffnet sich der Windows-Explorer und Sie kdnnen eine in Ihrem System gespeicherte Datei einfigen. Diese wird durch das Einfigen automatisch kopiert.

Im unteren Bereich befindet sich die Auswah! ,,Dokument 6ffnen”.

Wenn Sie den voreingestellten Haken beibehalten, 6ffnet sich nach einem Klick auf ,,Weiter” das Dokument.

= '
| |
‘ Vorgang5dat E Dokument auswihlen 1
fiir: i min verschieben
L Aus Vorlagenverzeichnis wahlen ] Datei einfigen
Tatigkeit: Begle gang Ubertragen
Suchen
| | Adressat: ? r | I—I ‘ 'grationsManager
I \/Standard p—
G- Briefkopf2016 E-Mail versenden
|- _|Dokumente

| Bemerkung Dokumer —
I [ Statistk

Originalname Vork | |™ Beratungsvereinbarung Deutsch

-; 2 Enwiligungserkldrung Datenschutzinformation

- Erstbetreuung
| - Integrationsplan
@- Integrationsplan_Teil_A_und_B

Dokument dffnen

Kein Dokument hinterlegen Weiter

[J Abgeschlossen ‘ Dokument einftigen | SchlieBen

Sollten Sie sich entschlief3en, kein Dokument zu hinterlegen, klicken Sie auf ,Kein Dokument hinterlegen” anstatt auf ,Weiter”.
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AnschlieRend landen Sie in der Detailmaske im Reiter ,Dokumente”.

Sie finden alle Dokumente, die Sie im Vorgang hinterlegt haben, in diesem Reiter. Neben dem Originalnamen kdnnen Sie eine individuelle Bemerkung

hinzuftgen.

ZEI Vorgangsdaten X
Vorgangsdaten Wiedervoriage am: || -~
fiir: ||n'||'jllerJr Josef Termin: Do 09.08.2018 um: ‘ 10:00 - | 11:00 Termin verschieben
Tatigkeit: Termin - Vorgang iibertragen
Adressat: ? ‘MUIIer, Josef Tdefon:‘089f123456 an: | v IntegrationsManager

Aktueller IntegrationsManager: ‘WeiB, Susi per E-Mal versenden
Bemerk_ung Dokumente
Originalname Vorlage/Dateiname Eigene Bemerkung Typ
¥ |Erstbetreuung | .docx| =
[1 Abgeschlossen Dokument einfligen Dokument Offnen SchiieBen




Tau-Office — Integrationsmanagement

Weitere Funktionen in der Detailmaske

Tau-Office bietet Ihnen ein teamorientiertes Arbeiten. Sie konnen fir 5 Vorgangsdten x
. . . Vorgangsdaten Wiedervorlage am: g |
lhre Kollegen Termine bzw. Aufgaben erfassen und diese per E-Mail 95n9 csevrece o I N
fiir: | Mustermann, Manfred Termin: Fr 07.09.2018 um: | 00:00 - | 00:00 Termin verschieben
ve I'SCh |Cke n. Tatigket: Beglettung v Vorgang tbertragen
Adressat: » ‘ Te\eﬁm:‘ an: | - IntegrationsManager
Aktueler IntegrationsManager: Mustermann, Peter T B wrEETdE
Die Funktionen ,Termin verschieben”, ,Vorgang ubertragen”, Bemerkung Dokumente Regeldienste
. . " . " e . . [ Sprache [0 Schulbidung O Ausbidung/Studium [0 Weiterqualifizierung [1 Arbeitsmarkt
.Betreuer/-in einladen” und , per E-Mail versenden” finden Sie in 0 Wohnung O Gesundhet 0] Geselschaftl. Teihabe [ Kinder O Anderes Thema

der Detailmaske zum Vorgang.

[J Abgeschlossen Dokument einfligen SchiieBen
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Vorgang ubertragen

Uber den Button ,Vorgang {ibertragen” kdnnen Sie den Vorgang (z.B. zur Urlaubsvertretung)
an einen Kollegen weitergeben. Nach einem Klick auf den Button erscheint folgende neue
Maske:

1. In der Auswahlliste ,Neuer Betreuer/-in” werden alle Mitarbeiter aufgelistet, die in
Tau-Office als Anwender angemeldet sind. Wahlen Sie den gewunschten Berater aus
der Liste aus.

2. Tragen Sie fir den neuen Termin das Datum und die Uhrzeit ein.

3. Weiterhin kénnen Sie noch weitere Optionen einstellen, wie z.B. ,per Email

benachrichtigen”.

Anschliefend klicken Sie auf ,Vorgang ubertragen”.

In der Detailmaske sehen Sie nun in der Zeile ,Aktueller Berater/in” den Namen des
Vertreters anstelle Ihres eigenen eingetragen. Zugleich wird der Vorgang in lhrer Startmaske
aus der Tagesansicht und aus der Wiedervorlage entfernt — er erscheint nun automatisch in
der des nun verantwortlichen Mitarbeiters.

Dieser wird durch Tau-Office von der Anderung benachrichtigt.

Hinweis:
Falls bei dem Vorgang, den Sie (bertragen haben, auch ein bzw. mehrere Dokumente angeflgt
wurden, so werden diese automatisch mit dem Vorgang zusammen an den bzw. die Mitarbeiter

Ubertragen.

(5] Vorgang bertragen

Aktueler Vorgang:  [Mler, Josef -

Bemerkung: Telefontermin geplant

or IntegrationsManager: [ ISTEPUETOE R v [0 per E-Mai benachrichtigen ~ [] Bestatigung per E-Mai,

T O L £ 5
Tatigkeit: T ermin

i 3 :abgeschlossen
Neuer Termin:|  09.08.2018  Zeiraum:| 10:00 - 11:00

gekennzeichnet wird

Wiedervorlage am: um

Kalender von: Meyer, Martina - In ROT ist bereits der neue Termin eingetragen!

D | 11:00 \

Abbrechen Vorgang ibertragen

fiir: [Miiller, Josef Termin: Do 09.08.2018 um:[ 10:00 - [ 11:00 Termin verschiben

Tatigket: Termn v Vorgang {bertragen

Adressat: ? [Moler,Josef . Teefn:[o/123456  am +|| | IntegratinsManager
[mmmmmm“W l e

Bemerkung Dokumente 7

& Ungelesen Ubertragen von: [we, Susi am:[ " 03.08.2018 16:21:44

Telefontermn geplant

(] Abgeschlossen Dokument enfigen Dokument Offnen SchieBen
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Integrationsmanager einladen
Mit Hilfe des Buttons ,Integrationsmanager einladen” in der Detailmaske haben Sie
innerhalb des Programms die Mdglichkeit, mehrere Personen bzw. Betreuer zu einem Vorgang

hinzuzuziehen.
Nach dem Klick auf die Schaltflache ,Integrationsmanager einladen” erscheint ein neues
Fenster mit einer Auswabhlliste aller aktuellen, in Tau-Office gespeicherten Mitarbeiter, die Sie

nun mit einem Klick markieren und somit einladen kénnen.

Hinweis:

‘ IntegrationsManager einladen

IntegrationsManager:

Abbrechen

e |

[] per E-Mal benachrichtigen

Ist fir den Mitarbeiter bzw. Berater eine E-Mail-Adresse hinterlegt worden, kénnen Sie ihn zusatzlich per E-Mail benachrichtigen, indemn Sie einen Haken bei ,,per

Email benachrichtigen” setzen. Hierzu ist es wichtig, dass die SMTP Einstellungen korrekt vorgenommen wurden.

Eine Meldung des Programms bestatigt die erfolgreiche Ubermittiung Ihrer Einladung. Uber ,,0K” gelangen Sie wieder zuriick zur Detailmaske.

Mit der Einladung wird fur den Mitarbeiter automatisch ein eigener, zu diesem Zeitpunkt identischer Vorgang im Tatigkeitsnachweis angelegt und erscheint

somit auch in seiner Wiedervorlage.

Hinweis:

Falls zu dem Vorgang, zu dem Sie den bzw. die Kollegen eingeladen haben, auch ein bzw. mehrere Dokumente angeftgt wurden, so werden diese automatisch

ebenfalls an den bzw. die Kollegen zusammen mit dem Vorgang Gbertragen.
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Termin verschieben

Uber den Button , Termin verschieben” kann ein Vorgang verschoben werden. Uber die Auswahlfelder 2] Termin verschieben X
konnen Sie den Termin schnell um vordefinierte Zeitraume verschieben oder Sie geben im unteren Bereich der
Maske ein neues Datum und ggf. eine Uhrzeit an.

Mit einem Klick auf ,Termin andern” wird die Z\nderung Ubernommen.

L

o
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FlGchtlingsdaten und Erstellung des Integrationsplans

Alle relevanten Informationen zu den familidren Verhaltnissen, sowie zu den Bereichen Arbeitsmarktintegration und Schiusselkompetenzen tragen Sie in den
folgenden Registrierkarten ein. Diese Daten konnen entweder manuell in Tau-Office erfasst werden oder auf Knopfdruck mit dem Webportal abgeglichen

werden.

Kinder/ Allgemein

e-Akte Adressen Kinder/Algemen IP - Tel A Daten - Flichting Historie - WebPartal

Kategorie B Abgeschlossen?
Allgemein
Kind 1
Kind 10
Geschlechi Kind 11 -
Kind 12
Geburtsdal g >
Kind 3
Geburtsort Kind 4
Kind 5
Staatsang Kind 6
Wohnort |Kind 7
Kind 8
Kita-/Kindg Kind 9 | v
AubBerschulische Angebote | -

Wenn ja, welche |

*Bemerkung |

Tragen Sie hier die wichtigsten Informationen fur bis zu zwdlf Kinder ein. Alle Information sind auswertbar und werden in den Integrationsplan Gbernommen.
Bitte beachten Sie: Der Name des Kindes, sowie die Bemerkung, die Sie hier eintragen, werden aus datenschutzrechtlichen Grinden nicht im gedruckten
Integrationsplan angezeigt.
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IP — Teil A

Muttersprac
Weitere Spr
Niveau zu A
Weitere Spr
Niveau zu B

Weitere Spr

01 Sprachkompetenz

02 Sprachkompetenz

03 Deutsch als Fremdsprache
04 Deutsch als Fremdsprache
05 Schulbildung

06 Berufsabschluss

07 Studium

08 Arbeitsmarktintegration

09 Besondere Kenntnisse

10 Besondere Kenntnisse

11 Mobilitat

12 Gesundheit

13 Behinderung

14 Freizeitaktivititen

Miveau zu C:

B Abgeschlossen?

Hier geben Sie umfassende Details ein, die zur Erstellung des finalen Integrationsplans notwendig sind. Wenn Sie ein Thema aus der Liste auswahlen, andert

sich die Ansicht und Sie bekommen alle fir diesen Bereich relevanten Eingabemadglichkeiten. Mit diesen Informationen wird der Integrationsplans Teil A

automatisch gefu

IIt.
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Historie - Webportal
Hier wird der Link zu dem Profil des Klienten im WebPortal hinterlegt. Dabei ist zu beachten, dass grundsatzlich nur der zuletzt versendete Link zu dem Profil

fUhrt, so dass die Angaben hier gegebenenfalls aktualisiert werden mussen.

Daten - Flichtlinge

e-Akte Adressen Kinder/Algemein 1P - Tei A Daten - Fliichting Historie - WebPortal

In dieser Registrierkarte werden alle Daten angezeigt, die aus dem WebPortal

B Abgeschlossen?

importiert wurden. Der FlGchtling hat dort die Maglichkeit, detaillierte e ericg
. . . . . 03 Schulischer Werdegang 3
Informationen zu seiner Ausbildung und seinen SchlGsselkompetenzen zu Beruf |04 Benufiche Ausbidung -
05 Berufiche Ausbidung 2
. . . . i 06 Berufiche Ausbidung 3
hinterlegen. Nachdem er sich mit dem Integrationsmanager verbunden hat, be |07 Studum Werdegang

08 Studium Werdegang 2

Land 09 Studum Werdegang 3 »

kann dieser die Angaben hier einsehen, anpassen und die relevanten Daten in 10 Beruficher Werdegang

Arbeitgebe 11 Beruflicher Werdegang 2

. . " . . . . . 12 Beruflicher Werdegang 3

die ,IP = Teil A" Registrierkarte Gbernehmen. Von dort werden Sie dann fir 13 Methodische Kompetenzen
14 Persidnliche Kompetenzen

15 Soziale Kompetenzen

den Ausdruck des Integrationsplans weiterverarbeitet. 16 Sprache
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Zielvereinbarungen erstellen - Integrationsplan Teil B

Unter ,Fenster” -> ,Integrationsplan” kdnnen Sie Uber das Kontextmenu des Feldes Stand einen neuen Integrationsplan erstellen.

Namen Miiler, Josef Stand:

Integrationsplan neu

Name M(iller Vorname Josef Geschlecht Web-Portal ID MJ2519-P Integrationsplan bearbeiten  |EU-BiirgerIn ‘
Integrationsplan lgschen
Bereich Ziel Arbeitsschritte Wer? Vereinbart am I Erreicht? Integrationsplan fixieren merkung 0|
: Umsetzung bis : .
Drucken

Listengenerator

Sollten Sie bereits einen Integrationsplan angelegt haben, kénnen Sie den letzten Stand in den neuen Plan Ubernehmen. Dann vergeben Sie den aktuellen Tag

als Stichtag und erstellen einen neuen Integrationsplan.

Hinweis: Integrationsplan neu

Die Integrationsplan Nr. wird automatisch durch Tau-Office vergeben. Durch das Anlegen eines neuen Standes wird der letzte
Stand automatisch abgeschlossen.

Bei Klienten, die miteinander verbunden sind, wird die gleiche Nummer fiir alle Mitglieder verwendet,

Stichtag: ~ 28.03.2018] F

mit Buchstabenzusatz. Beispiel: die Integrationsplane der Familie Miller haben die IP Nummern 5a, 5b

. ) i Nr. des Integrationsplans: 4
und 5c¢ und sind damit als zusammenhangend zu erkennen.

Abbrechen | Erstelen
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Nun konnen Sie einen Bereich mit dessen Ziel und Arbeitsschritten auswahlen. Sie kdnnen jedem einzelnen Bereich, bzw. Ziel drei verschiedene

Arbeitsschritte zuordnen.

W= 2 [ Maller, Josef SElH 12.09.2018 |«

Name Miller Vorname Josef Geschlecht M Web-Portal ID M]12519-P Status Verf. |EU-BlirgerIn ‘
Bereich Ziel Arbeitsschritte Wer? \ereinbart am Um(;zgalgt; bi Erreicht? RS;E'!E:;E Bemerkung 0 v
Klgrung Finanzierungsm... Weif, Susi 23.10.2018  26.10.2018 Integrationsbeau... O
Anmeldung Nachhilfe Miller, Josef 23.10.2018  31.10.2018 O
Arbeitsmarkt Erwerbstatigkeit Suche nach geeigneten ... Miiller, Josef 23.10.2018 = 26.10.2018 Agentur fur Arbei... O
Kontaktaufnahme mit A... Miiller, Josef 23.10.2018  26.10.2018 O
Bewerbungstraining WeiB, Susi 23.10.2018 = 09.11.2018 O

Terminerinnerung
Wenn Sie einen Integrationsmanager bei ,Wer?" ausgewahlt haben und eine ,Geplante Umsetzung bis” eingetragen haben wird automatisch in der E-
Akte ein Vorgang angelegt. So kdnnen Sie sehen, was noch zu tun ist und von dieser Tatigkeit aus kdnnen Sie direkt den Integrationsplan &ffnen und

es wird die entsprechende Zeile markiert.
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Integrationsplan drucken, unterschreiben und abspeichern

Im Kontextmeni Uber ,Drucken” wird eine der Integrationsplan mit allen erfassten Daten als Word-Dokument gedffnet. Sollte es die Notwendigkeit geben,

hier noch nachtrégliche Anderungen vorzunehmen, kdnnen Sie dies vor dem Ausdruck erledigen.

Name M(iller Vorname Josef Geschlecht M Web-Portal ID M12519-P Status Verf. EU-BiirgerIn ‘
i i ] ] i Geplante i Beteiligte
Bereich Ziel Arbeitsschritte Wer? Vereinbart am Umsetzung bis Erreicht? Regeldienste Bemerkung 1}
Kinder Nachhilfe Klarung Finanzierungsm... WeiB, Susi 23.10.2018  26.10.2018 Integrationsbeau...
Anmeldung Nachhilfe Miiller, Josef 23.10.2018 = 31.10.2018

Arbeitsmarkt Erwerbstatigkeit Suche nach geeigneten ... |Miiler, Josef 23.10.2018 | 26.10.2018 Agentur fiir Arbei... _

Kontaktaufnahme mit A... Miiler, Josef 23.10.2018  26.10.2018

Meu Bewerbungstraining WeiB, Susi 23.10.2018 = 09.11.2018

DD‘DDD'\

Drucken

Listengenerator

Sertierung aufsteigend

Sertierung absteigend

Im Teil A werden die Daten aus den Stammdaten des Klienten eingefigt und im Teil B werden die Zielvereinbarungen abgebildet.
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Webportal

Anmeldung am WebPortal

Um sich direkt im WebPortal anzumelden ist es wichtig, dass immer die E-Mail-Adresse
als Benutzername verwendet wird. Dies gilt sowohl fir den Integrationsmanager, als auch

fUr den GeflUchteten, der das Portal nutzt, um hier seine Daten zu hinterlegen.

Bei der ersten Anmeldung wird die E-Mail-Adresse angegeben und dann auf ,Registrieren”
geklickt.
Das Programm sendet Ihnen dann automatisch eine E-Mail mit einem Link, der Sie zur weiteren

Bearbeitung fUhrt.

DEU-Deutsch ~

Anmeldung

E-Mail Adresse

E-Mail eingeben...

Passwort
Passwort
Anmelden
Registrieren Passwort vergessen?
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Verbinden des Fluchtlings mit dem Integrationsmanager

Sie teilen dem Flichtling Ihren Benutzernamen mit Profil

und er wahlt Sie nach der Eingabe seiner persénlichen Daten in dem Personliche Daten Schule Studium Ausbildung Beruf Selbsteinschatzung Sprache Ziele A DEU-Deutsch
ENG-English

unteren Feld ,Integrationsmanager-Nummer” aus. FAR- i
ARA-dw =]l

Persdnliche Daten

ragen Sie hier bitte Informationen zu Ihrer Person ein. Wichtig sind auch die Daten zu lhrer Herkunft. Samtliche Daten, die
=

lhnen mltgetellt Wird, dass ein F|UCht|Iﬂg sich mit Ihnen verbunden Sie hinterlegen, werden automatisch in Ihren Lebenslauf dbermommen.

hat. Mit dieser E-Mail erhalten Sie auch den Link, der Sie direkt zu

Durch Klicken auf ,Verbinden” wird nun eine E-Mail generiert, in der

Name: Mustermann
seinem Profil fOhrt. e Vo
Geschlecht: Mannlich
Nach der ersten Ubermittlung und der Neuanlage des Klienten in der
Geburtsdatum: 01.01.1970
TAU-Office konnen die Daten im WebPortal jederzeit noch angepasst o -
eburtsort: verlin
werden. Statt ,Verbinden” erscheint dann ,Daten Gbertragen” und . -
Geburtsland: Aserbaidschan (AZE)
sle konnen manUe” nOCh angeben’ We|Che der geanderten Daten Staatsangehdarigkeit: Franzdsische 50d- und Antarktisgebiete (ATF)
Ubertragen werden sollen.
Strasse: Musterstrasse Hausnummer: 11
PLZ: 0 Ort: Miinchen
Das WebPortal ist in den Sprachen Deutsch, Englisch, Arabisch und
. . . . . . E-Mail: rossner@r .de
Persisch verfiigbar, so dass der Fliichtling hier seine Daten trotz B e
Telefon/Handy:

Sprachbarriere problemlos erfassen kann.

ragen Sie hier die Nummer lhres Integrationsmanagers ein und klicken Sie auf "Verbinden" damit dieser Zugriff auf lhr Profil
erhalt.

Integrationsmanager-Nummer: :
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Eingabe der Daten

Der Fluchtling kann alle relevanten Daten zu Ausbildung und Beruf
eintragen, auch eine Selbsteinschatzung seiner

Schlisselkompetenzen kann er hier vornehmen.

Bitte beachten Sie, dass die meisten Seiten aus drei verschiedenen
Teilen bestehen, die sie im unteren Teil des Bildschirms

auswahlen.

Alle Daten, die im WebPortal eingegeben wurden, sind in der Tau-
Office in der Registrierkarte ,Daten — Flichtling” verfigbar,

und konnen von dort weiter genutzt werden.

Bitte beachten Sie, dass bei einem automatischen Export der Daten
die bereits vorhandenen Daten in der Tau-Office Uberschrieben

werden.

Profil

DEU-Deutsch ~

Personliche Daten Schule Studium Ausbildung Beruf Selbsteinschatzung Sprache Ziele Anlagen

Personliche Kompetenzen

Bitte geben Sie uns ihre persénliche Einschatzung zu den folgenden Aussagen. Damit kénnen wir Sie und Ihre Starken besser

kennenlernen.

sicheres Auftreten:
Belastbarkeit:
Entscheidungsfahigkeit:
Flexibilitat:

Initiative und Tatkraft:
Kreativitat:
Zuverlassigkeit:

Lernbereitschaft:

Zurick

w

Lebenslauf %8

Abmelden
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Anlagen

Hier kann zum Beispiel ein Schulzeugnis als PDF hinterlegt werden. Dazu Profil DEU-Deutsch ~  Lebenslau £ Abmelden

Personliche Daten  Berufliche Laufbahn  Schulische Laufbahn  Selbsteinschatzung  Ziele Anlagen

wdhlen Sie Uber ,Browse” das entsprechende Dokument und klicken

auf ,Datei hochladen”.

Anlagen

Hier haben Sie die Maglichkeit Dokumente, die fur Ihre Bewerbungen wichtig sind hochzuladen Dies kénnen zum Beispiel

Schul- und Arbeitszeugnisse oder Sprachzertifikate sein.

Datei wahlen... Browse
Datei hochladen

kS Dateiname Datum

1 Schulzeugnis.pdf 17.08.2018 13:25 E i}

Lebenslauf erstellen

Im Programm kann zu jeder Zeit Gber den ,Lebenslauf”-Button im Kopfbereich ein Lebenslauf mit den aktuell hinterlegten Daten erstellt werden. Dabei wird

eine PDF-Datei zum Download gedffnet.

Profil DEU-Deutsch *  Lebenslauf %8  Abmelden

Persdnliche Daten Berufliche Laufbahn  Schulische Lauthahn  Selbsteinschatzung  Ziele Anlagen
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Verbindung zu anderen Unterstitzern

Sie haben die Maglichkeit, andere im Webportal registrierte Personen, z.B. ehrenamtlich Tatige oder Unterstitzer von anderen Fachdiensten, einen Zugriff auf

Ihre Daten zu geben. Wechseln Sie dazu in den Bereich ,Meine Profile” indem Sie das ,Zahnradsymbol” anklicken.

Prof

Personliche Daten Berufliche Laufbahn Schulische Laufbahn Selbsteinschatzung Ziele

Profil DEU-Deutsch - Lebenslauf %  Abmelden

H i e r k(j n n e n Sie d a n n d ie p e rs tj n | i Ch e N U m m e r d eS U n te rStU tZe rs' d i e i h m i m We b po rta | Personliche Daten Berufliche Laufbahn  Schulische Laufbahn  Selbsteinschitzung  Ziele

zugewiesen wurde, im Feld ,Mitarbeiternummer” eintragen. Sie missen folglich die

Meine Profile

Nummer der Person, mit der Sie ihre Daten teilen mochten, kennen oder diese bei ihr

Hier kénnen Sie Mitarbeitern oder Firmen Zugriff auf Ihr Profil gewahren. Tragen sie daftr einfach die Mitarbeiter- oder

erfra g en. Firmennummer im Textfeld ein und klicken Sie auf Verbinden.

A —

¢ rame Vorname Mitarbeiterummar Verbindung lbsen
lhre bereits verbundenen Personen sehen Sie ebenfalls in dieser Ubersicht. Die v e el ¢ .
Verbindung lésen kdnnen Sie jederzeit mit einem Klick auf das Papierkorbsymbol. =

i



Tau-Office — Integrationsmanagement

Funktionen fur Integrationsmanager
Im Folgenden sind Funktionen des Webportals aufgefihrt, die fur die Arbeit von Integrationsmanagern wichtig sein kdnnen.

Zugriff aus Tau-Office
Ein Integrationsmanager kann auf jedes Profil geflichteten Personen zugreifen, die mit Ihm verbunden sind. Ob ein Klient mit dem Webportal verbunden ist,

sehen Sie, wenn das Feld ,Web-Portal ID” gefQllt ist.

Hinterlegen Sie hierzu den Link in der E-Mail, die Sie erhalten, wenn ein

Geflichteter sich mit [hren verbindet, als neuen Vorgang in der ,e-Akte”. Mit Neues Profil
einem Klick auf den Link kénnen Sie jederzeit auf das Webportal zugreifen. Ein neues Profil wurde mit Ihrer Integrations-Nummer verbunden:
N :
. . Vzrmn:me:
Hinweis:

Sie kdnnen sein Profil Gber den nachfolgenden Button mit Hilfe lhrer Integrations-Nummer einsehen:

Ein Integrationsmanager, mit Verbindung zur Person kann alle Daten im Webportal —  profil anzeigen

einsehen, erganzen und Korrigieren.

Daten nach Tau-Office Ubertragen
Sie kénnen Daten aus jedem Register separat nach Tau-Office Ubertragen. Dazu gentgt ein Klick auf den ,,Daten tUbertragen”-Button. Sofort danach stehen

Ilhnen die Daten in der Stammdatenmaske in Tau-Office im Register ,Daten — Flichtling” zur Verfigung.

Verbinden Sie hier die Daten des Asylbewerbers mit ihrem Tau-Cloud/Tau-Office System.

Integrationsmanager-Nummer: Hilfreich, Holger (123) =

Die geflichtete Person kann die Daten in vier Sprachen eingeben. Der Integrationsmanager kann die Daten in deutscher Sprache durch Klick auf den Button

+DEU" darstellen.
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Hinweis:
Alle Listeneintrdge werden automatisch iibersetzt, Freitextfelder jedoch nicht. Dazu empfehlen wir die Verwendung eines entsprechenden Ubersetzungs-AddOns

fur Ihren Browser.

Wir empfehlen bei der ersten Datenibernahme eines neuen Falles alle Daten (inkl. Register

. Daten Ubertragen X

.Personliche Daten) aus dem Webportal nach Tau-Office zu Ubertragen. Bei spateren Anderungen
und Erganzungen, zum Beispiel des beruflichen oder schulischen Werdegangs, genugt es, nur das Bezeichnung Seiten
Register mit den geanderten Daten zu Ubertragen.

Personliche Daten 1

Schule 1 2 3
Hinweis: Studium 1 2 3
Bitte beachten Sie, dass bestehende Daten in Tau-Office bei der Ubertragung (berschrieben und damit

Ausbildung 1 2 3
geldscht werden.

Beruf 1 2 3

Kompetenz 1 2 3

Sprache 1

Daten Ubertragen
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Funktionen fir ehrenamtlich Tatige oder andere Unterstutzer

Alle Personen, die im Rahmen des Integrationsmanagements mit den geflichteten Personen zusatzlich Zugriff auf Daten bendétigen, kdnnen sich im Webportal

mit ihrer E-Mailadresse und einem Passwort registrieren.

Nach Aufruf der entsprechenden Webseite dffnet sich eine Anmeldemaske. Dort kdnnen Sie die Ihre Mail-Adresse eintragen oder sich neu registrieren.

- h -
DEU-Deutsch ~ DEU-Deuts]

Registrieren
An mel d U n g E-Mail Adresse

tdietz@rocom.de

E-Mail Adresse

Passwort

E-Mail eingeben...

Passwort Passwort wiederholen

Passwort

Ich akzeptiere die Nutzungsbestimmungen

und Datenschutzrichtlinien.
Anmelden
Registrieren Passwort vergessen? o AT

Sie bekommen nun eine E-Mail zur Bestatigung Ihrer E-Mail Adresse. AnschlieRend kdnnen Sie sich anmelden. Sie gelangen zur Startseite fir

Unterstutzter.

bk



Tau-Office — Integrationsmanagement

Unter ,Persdnliche Daten” kdnnen Sie lhren Namen eintragen. Die E-

Mail-Adresse ist die, mit der Sie sich registriert haben.

Die Mitarbeiternummer wird automatisch vom System vergeben. Diese
ist wichtig fur die Verbindung mit Datensdatzen von geflichteten

Personen.

Hinweis:
Wenn eine gefliichtete Person ihre Daten mit Ihnen teilen will, bendtigt

er/sie diese Nummer zur Verbindung mit lhrem Profil.

Jede Person, die sich mit Ihnen verbunden hat, sehen sie im Register
+Meine Profile”. Mit Klick ! auf den -Button gelangen Sie direkt zum
entsprechenden Datensatz. Die Verbindung I6sen kénnen Sie mit Klick auf

das Papierkorbsymbol.

Profil

Personliche Daten Meine Profile

Personliche Daten

Name: Hilfreich

Vorname: Holger

E-Mail: mwuestendoerfer@rocom.de
Mitarbeiternummer: 6

@© rocom GmbH 2018

Profil

Persénliche Daten Meine Profile

Meine Profile

# Name Vorname Geburtsdatum

1 Nbooko Tamadius 01.01.1970

© rocom GmbH 2018

Verbindung lésen
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Erhebung der Kennzahlen nach Nr. 6.2 VwV

Im folgenden Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die Daten fir die Kennzahlen des Integrationsmanagements (Stichwort: Excel-Statistik) erfassen.

Beratung mit Geflichteten

Diese Statistik wird aus den Tatigkeiten, die Sie in der e-Akte des Klienten angelegt haben, generiert — siehe ,Register e-Akte".

Weiterleitung an Regeldienste

Hier geben Sie bei der Anlage einer Tatigkeit in der e-Akte des Klienten immer die beteiligten Regeldienste an — siehe ,Register Regeldienste”.

Kontakte des Integrationsmanagers/in (Vernetzung)

Die Vernetzungsarbeit wird Uber das Register ,Vernetzung” in der Tagesansicht erfasst - siehe ,Register Vernetzung”.
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Kennzahlen nach Nr. 6.2 VwV — Excelstatistik auf Knopfdruck

Controlling Optionen

Sie kdnnen jederzeit die von der Landesregierung geforderte Statistik Gber die Kennzahlen nach Nr. 6.2 Start

VwV auf Knopfdruck aus Tau-Office heraus erstellen. =] Liste offnen -

EaLoLL o
2

+

. . . . . . . @Listen bearbeiten
Rufen Sie dazu im Ribbon-Meni den Bereich ,Controlling” auf und klicken auf den Button ,externe

Statistik”.

Listengenerator
- IﬂKategnrien bearbeiten

Listengenerator

E

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass lhnen diese Funktion abhangig von lhren Zugriffrechten zur Verfigung steht.

Im folgenden Dialog wahlen Sie den Zeitraum aus, fUr den Sie die Statistik erstellen wollen und den Integrationsmanager. Als Exportpfad geben Sie bitte einen

Speicherort an, an dem die Statistik als Excel-Datei abgelegt werden soll.
EBIS Statistik

Es ist nicht notwendig, in diesem Fenster Angaben zu dndern, nur der Zeitraum kann variieren.

Statistik: |Integrationsmanagementstatistik 2018 v
Sie kénnen also direkt auf Statistik erstellen’ klicken, ohne vorher weitere Angaben zu machen. B 2 [C:\Users\Grossner\Desktop _
Zeitraum: | 01.01.2018 - | 31.12.2018 ik

IntegratinnsManag|WeiB, Susi

L3

SchiieBen | Statistik erstellen |

C T L S &

d
£
H
1

= p Jp ey ey ™ o~ FF T TTF ZTITs
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Landeseinheitliches Muster zur Erhebung der Kennzahlen
nach Nr. 6.2 der VwV Integrationsmangement

Stadt-/Landkreis: Stadt / Gemeinde: gmthcher_ § 123 laufende Mr. Integraticnsmanager/in: 1234
Gemeindeschlissel:

Formen Themen
o
— -
B i < = g B 7|
£ E = = E (=0 «] 2 |=
5 e gls|z g 5|85 HE
=] = = o E |2 |& - = —_ o c .
HERE G slE|e|a[E|E]|o]lcE|E|5e |5 z[8[2]. |2 -
clel|ll&]|e o = || = = I = I O o B i I == ] Olg|la|ls|g]|= z
ol N = = P B = ; ElE2]|=1E |5 —|lTs 3 m.Q'ﬁ B cleEl=|E|5]|G5]|=]|CE
2151558 |= @ 2 @ | c|Z|E|E|R|E|la|B2|CS|E o sElElEl el ]|d
z B T R = E 5 = 2T |e zlglzla|2|E|2|E (= 2|8 |58%| 5|5 z|12|=|5|s[E]|E]|E
&' 2l |s|8|lG |3 o | T E = |~ Elo|M]|=E =lad]ls || |El5|2|2]|2|ES sEcl=2 |2 |2 |s|Ei5|2|E|E|E
[ al2 |8l |3 Flao|SI2|E2|5|2|E]e =0 = = =1 =0 = O = =0 - = (O O e P = S I1E=-5|T |5 |x z|lslg2|lz 5|2 |s
clazlsl=lEz|lelS]l=s|3|&E |8 = E= - Z2lc|E|lE|E|E|E2|5|2 |=ud=|E]B BE|@ eole sl = lEd e ||l ]|z
5lu Sl2]lc |=2 E=S =R =0 = el B R I = T OO = E= = qu |22 | g |l&8|lc5e]l3 | | E ] o |8 |=
clBISIZI=IE elE|2|E|ZE|E|S|s|2 ] Ele|E |5 SlS5lclelzds le|ls|l=|z8|E]|s2él2 (8|25 E clila
Tlo|s |2 |2 Zlol|lal|l2 |52l ]|l |G|=]2 g s|la |2 |Slc|e|2|E|cdElEl=]lE|RE]|c|ces P T S = = I =0 - -
[T} o T m | 5 ol | £ | D =l g o |2 ]|= o |l |5 = 3 3 = ] a5 | = T =% & (=i a |2 = = E @m | E | &
m |5 ]| c m cl=1]|5 5 o |G s |S|E|Z2|@ |3 |2 |= E alsdg2l2]s a o |5 -'——_0150 olel|ls]|=d8 = | =
|2 |8 |E |5 m |2 | ] E o |5 |5 0 B e = N == e = = = HFles|le|=2|E|E
%ﬁEsEE El AN EHE CHER R E N E - e - A R - G D e e e
= = - o E|E = = I = = c2 |& 2lE |18 |E | |=
A g 5|5 2lE(z|E 2|z |Ela2|S|ae (2| (2|E(E2|:|2(2]" |5
glels |z 2|2 E(Efe|R|2|B|d|oce|E|EE |& Sl2|2]% |z |8 E
z|s B = HEE €8 HEN N E AR E -
W = =] o | £
= |5 HHE = 3|<|58 3|2
) . L&) 1)
g 2 = z @ g s|=
[ E
— -_
eiiet
LRI £ s L I £ T £ LA T o FlF £ £ 7 £ & £ T £ £

» Anzahl der Beratungsgesprache = "Beratung (aufsuchend)" + "Beratung (im Biro)"
» Anzahl der erstellten Integrationsplane = Summe der Integrationspldne, deren "Stand" an dem exportierten Tag ist (bei Familien zahlt jeder einzeln)

» Formen = Summe aller Aufwendungen an diesem Tag mit entsprechender "Tatigkeit" (Begleitung, Beratung (im Biro), Beratung (aufsuchend),
» es zahlen nur abgeschlossene Tatigkeiten

» Themen = Summe des entsprechenden Hakchens in der Aufwendung im Reiter "Bemerkung"”, es zahlen nur abgeschlossene Tatigkeiten

»> Weiterleitung an Regeldienste/Beratungsstellen/Sonstiges = Summe der gewahlten Regeldienste im Register "Regeldienste” der Aufwendung, es
zahlen nur abgeschlossene Tatigkeiten.

> Kontakte des/der Integrationsmanagers/in (Vernetzung) = Summe der Haken in der Detailmaske des Registers "Vernetzung" auf der Startmaske, es
zahlen nur abgeschlossene Vernetzungen
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Der AdressManager

Sie erreichen den AdressManager Uber das Menu

JFenster” -> ,AdressManager”.
Im AdressManager befinden sich alle Adressen, die Sie jemals
in Tau-Office eingetragen haben, z.B. bei Bezugspersonen,

bei Amtern usw.

Sie kénnen hier auch Adressen einpflegen, die spater bei einem

Klienten abgerufen und hinterlegt werden kdnnen.

Hinweis:

Adressen, die nicht als aktuell markiert wurden, sind grau hinterlegt.

m Start Controlling
< &

MyTau-Office

=

a
=8

Kiienten
(F4) (F5) (F10)

F1)

Aktualisieren

Kategorie
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrger
Kostentrager
Kostentrger
Kostentrager
Kostentrger
Kostentrager
Kostentrger
Kostentrager
Bezirksamt
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Kostentrager
Schule
Schule
Schule
Schule
Schule

StraBe

P

Hausnummer | PLZ
10360
13341
13062
10707
14160
12414
10965
13437
13597

- 12627
- 12105

12040
13472
10958
10407
12167
12105
13511
12487
10589
10086
10356
12681
12039
10639
12157
13053
12105
12159
13591

Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin
Beriin

Aktuel | Loschen | ... | =

O

EEEEEO0O0000000000O000000000000

O
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Eine neue Adresse erfassen, bearbeiten oder [oschen

Um eine neue Adresse zu erfassen, rufen Sie zunachst das = haree
o . . . . Name Bauer Vorname: Beate Kategorie Betreuer/Familienhelfer -
Kontextmend{ Uber die rechte Maustaste auf. Wahlen Sie hier -
Adressdaten Kommunikation Zusatzinformationen Aktuel O Loschen
. . . Kurzform Bauer, Beate Telefon
+Adresse neu”. Es dffnet sich ein neues Fenster. venta e
StraBe Schilervreg 21 Handy
PLZ+0rt 80000 Minchen E-Mai
Hinweis: Briefanschrift Buchhaltung
Anrede Frau ~ Titel ~ Debitorennummer
Je nach Konfiguration kénnen die Felder anders betitelt sein, Briefanrade Konto
IBAN
mehr oder weniger Register freigeschalten werden usw. e
Historie  Bemerkung
W3hlen Sie die entsprechende Kategorie und fillen Sie — soweit m | von] % [Dael K T pemetng DA S

bekannt — alle Daten aus. Uber ,Adresse &ffnen” kénnen Sie
jederzeit Ergdnzungen und Anderungen vornehmen. Mit

+Adresse |6schen” kdnnen Sie eine Adresse l6schen.

Adressblatt drucken Abbrechen oK

Hinweis:

Es gibt keinen Papierkorb. Die Adresse wird unwiderruflich geldscht. Beachten Sie, dass eine Léschung nur maglich ist, wenn keine Zuordnung zu einem Klienten
besteht.

Im unteren Bereich der Detailmaske befinden sich verschiedene Register. Es kdnnen auch Dokumente zu einer Adresse hinterlegt werden.

Des Weiteren kdnnen auch ein oder mehrere Ansprechpartner bei einer Adresse hinterlegt werden.
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