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Um in Tau-Office veraltete Klientendaten I6schen zu kdnnen, wurde das sog. ,Ldschmodul” von der
rocom GmbH entwickelt.
Die rocom GmbH muss dieses Modul nach Erwerb in Ihrem System freischalten und die nétigen

Zugriffsrechte vergeben.

In diesem Handbuch werden lhnen die verschiedenen Einsatzmdglichkeiten des Léschmoduls

erklart.

FUr Fragen stehen wir Ihnen gerne telefonisch unter 08036/306888 oder per E-Mail an

helpdesk(@rocom.de zur Verfigung.

Der Vorteil des Loschmoduls:

Bisher mussten Sie alle Vorgange einzeln ldschen, ehe Sie den Klienten selbst verwerfen konnten.
Mit dem Léschmodul sparen Sie sich diese Arbeit. Mit nur einem Klick kdnnen Sie jeden Klienten
verwerfen, der z.B. veraltet oder doppelt angelegt wurde. Diese werden gemal der neuen EU-

DGSVO geldscht.

Bitte beachten Sie, dass je nach Fachbereich die Bezeichnungen abweichen kénnen.


mailto:helpdesk@rocom.de
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1. Die Loschmdglichkeiten

1.1. Loschassistent

Die erste Mdglichkeit zum Ldschen von Altdaten bietet der ,Ldschassistent”.

Gehen Sie dazu im Menu auf ,Extras” -> ,Loschassistent”.

v

Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe

= E= ol of o
== == &X & X
Tatigkeit weitere Merkmale  Losch- Losch-  Dokumentation
definieren definieren assistent tbersicht ubertragen
Definitionen Loschmodul Datenbereinigung
Es dffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie EE bacchacsictant

einen Stichtag eingeben kénnen. Alle Betr e e vor derm

Alle Klienten, deren Beratung spatestens an Stichtag einen abgeschlossenen Betreut
diesem Stichtag abgeschl de, werd i
iesem Stichtag abgeschlossen wurde, werden
Stichtag: | 1.J..2016 52
damit geldscht. .
Abbrechen | Weiter

Alle Klienten, die in diesen Zeitraum fallen,

erscheinen nun in der Loschibersicht.
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1.2. Manuelle Markierungen

Die zweite Mdglichkeit bietet sich an, wenn Sie individuell Klienten zum Léschen auswahlen
mdchten. Dies ist z.B. ndtzlich, um doppelt angelegte Klienten einfach zu entfernen.

Offnen Sie einen Fall Giber Menii ,Fenster , -> ,Betreute Personen”.

Fuhren Sie im oberen Bereich einen Rechtsklick aus, um das Kontextmenu zu &ffnen.

Wahlen Sie die Option ,Betreute Person zum Léschen vormerken”.

L B Betreuungen <Betreuungsbeharde> - Tau-Office

Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe My Tau-Office Q Was machten Sie tun?

Mame Vorname |Hplger Betreute Person kopieren Aktenz. Int

Adresse und mehr  2-te Adresse  Briefanschrift Betreute Person verbinden on und mehr
Verbindung lasen )

Strafe: ? |Hartungsweg arbeiter: Hilfreich, Holger e
Betreute Person l@schen

PLZ+0rt: 63397 Miltenberg ¢ o
Kurzibersicht

Zusatz: Haus Schinblick L “von-bis: 01.04,2017 |- 2
Drucken

Familie: Lediq v . llaubigt?
Listengenerator

Wohnform: Altenheim it

Markierung setzen/aufheben

Dokumentation Beschiiisse Beendigung Adressen zur I Betreute Person zum Loschen vormerken I

. Vormerkung aufheben
or o NN

Sertierung aufsteigend

Datum von | bis Ttigkeit _ _ sachb... | v | [[]
07.05.2017 | 00:00 00:00 Bestandsverfahren Sortierung absteigend HH
07.05. 2016 | 0000 | 0000 Menverfahren HH [l

Der Klient erscheint nun in der Loschubersicht.
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1.3. Der Listengenerator

Es besteht auch die Mdglichkeit, Falle nach bestimmten Kriterien mit dem Listengenerator zu
filtern und anschliefend zum Ldschen zu markieren.

Erstellen Sie hierzu eine Liste nach Ihren gewinschten Kriterien. Die anschlieRend gefilterten Falle
konnen Sie mit einem Rechtsklick und ,Funktionen” - ,Betreuungen zum Ldschen

markieren” der Léschibersicht hinzufigen.

= Listengenerator - Tau-Office

Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe Wy Tau-Office Q Was miachten Sie tun?

Listengenerator - Betreuungen O Alle Betreuungen @ Akiuelle Betreuts Person B

Amrad, Hans
Dumareck, Petr
Obermeier, Tarek

Betreute Person offnen
Statistik

Statistik mit Alter

Statistik mit Betreut Dauer
Statistik nach Stufen
Monatsstatistik
Verlaufsstatistik

nach '02.10.2013" filtern
Gruppiert drucken
Vorgang einfigen

Liste in Baumansicht hinzufiigen
Mach Excel exportieren

MNach Word exportieren

I Funktionen 4 Betreuungen zum Loschen markieren I

Sortieren aufsteigend

Sortieren absteigend
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1.4.Klienten I6schen (Feature)
Die letzte Maglichkeit muss zusatzlich freigeschalten werden, wenn Sie Doppeleingaben von
jedem Mitarbeiter I6schen lassen mdchten.
Offnen Sie einen Fall Giber Menii ,Fenster ,, -> ,Betreute Person”.
Fuhren Sie im oberen Bereich einen Rechtsklick aus, um das Kontextmenu zu &ffnen.

Wahlen Sie die Option ,Betreute Person I6schen”.

- H Betreuungen <Betreuungsbeharde> - Tau-Office
Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe My Tau-Office Q Was machten Sie tun?
Mame Vorname |Hplger | Betreute Person kopieren “FH Aktenz. Int v |
Adresse und mehr  2-te Adresse  Briefanschrift Betreute Person verbinden on und mehr
Verbindung lasen -
Strafe: ? |Hartungsweg rbeiter: Hilfreich, Holger e
I Betreute Person loschen r
PLZ+Ort: 53357 Miltenberg = o
] Kurzibersicht
Zusatz: Haus Schinblick L “von-bis: 01.04,2017 |- 2
Drucken
Familie: Lediq v . llaubigt?
| Listengenerator I
Wohnform: Altenheim
| Markierung setzen/aufheben | =
Dokumentation Beschiiisse Beendigung Adressen zur Betreute Person zum Loschen vormerken
Vormerkung aufheben
ore o IEEEEN :
Sertierung aufsteigend
Datum von | his Tatigkeit _ _ Sachh... 0.
07.05.2017 | 00:00 00:00 Bestandsverfahren Sortierung absteigend HH
07.05. 2016 | 00:00 | 00:00 |Nenverfahren HH gl

Der Klient erscheint NICHT in der Loschibersicht.
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2. Die Loschubersicht

Um die markierten bzw. ausgewdhlten Klienten endgiltig zu 16schen, muss man in die
sogenannte ,Léschibersicht”.

Gehen Sie dafir im Mend auf ,,Extras” = ,Loschibersicht”.

v

Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe

ES E= o’ | o e
E= == X | A= 455
Tatigkeit weitere Merkmale  Losch- | Losch- | Dokumentation
definieren definieren assistent|tbersicht ubertragen
Definitionen Loschmodul Datenbereinigung

Hier finden Sie alle Klienten, die Sie durch eine der beiden Mdéglichkeiten zum Léschen markiert

Markierte Betreuungen zum Loschen - Tau-Office - 8 X
m Start  Controlling  Optionen  Extras  Links  Fenster  Hilfe  MyTau-Officc @ Was mochten Sietun? - X
E=| 0® of °®
=] > A >
B X A X
Tatigkeit weitere Merkmale  Losch-  Lésch-  Dokumentation
definieren  definieren  assistent Gbersicht  bertragen
e . o h ~
Markierte Betreuungen zum Loschen
Name Geburtsdatum Ort Aktenzeichen Aktenz, Int Betreut von-bis Versuche Fehler
» 07.02.1952 Miltenberg 12-1993-0T 01.04.1999 - 02.10.2013 0
[Dumareck, Petr 07.02.1925 Miltenberg 86-2017-DP 16.08.2017 |-| 18.09.2018 0
|Amrad, Hans 07.02.1940 |Miltenberg 03-2010-AD 01.03.2018 -| 31.08.2018 0

Hinweis:
Uber das Drei-Punkte-Feld am Ende jedes Klienten, kénnen Sie seine/ihre Stammdatenmaske direkt

offnen.

Um die Léschmarkierung eines Klienten wieder zu entfernen, klicken Sie den entsprechenden
Fall in der Liste an und dricken die ,ENTF”-Taste auf Ihrer Tastatur. Nach Bestatigung des
Sicherheitshinweises, ob Sie diesen Klienten wirklich aus der Liste entfernen wollen, erscheint der

Fall nicht mehr in der Loschibersicht.

Sie konnen nun mit nur einem Klick alle Klienten aus der Loschibersicht unwiderruflich aus
Ihrem Programm entfernen.

Klicken Sie dafir am Ende der Maske auf ,Léschung starten”.
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Nach einer Sicherheitsfrage, ob Sie wirklich

alle Klienten l16schen wollen, startet die

Maochten Sie wirklich alle angezeigten Betreuungen zum
Loschen markieren?

Datenbereinigung.
. . Ja Nein
Hinweis:

Je nach Anzahl der zu I6schenden Klienten kann dies einige Zeit in Anspruch nehmen.

Nach erfolgreichem Loschen &ffnet sich ein PDF mit einer Ubersicht aller geléschten Klienten,

welche Sie ausdrucken oder einfach schlieRen konnen.

Montag, 16. Juli 2018

Léschprotokoll

Nr. Meldung

1 Meier, Georg : Erfolgreich geldscht
2 Julich, Zara : Erfolgreich geldscht
3 test, test : Erfolgreich geldscht

Y

xy : Erfolgreich gelgscht

Was wird geldscht:

- Dokumente und Termine - Tatigkeitsnachweis inklusive hinterlegter Dokumente, Bilder etc.

- Adressen aus dem Adressmanager — Nur, wenn diese bei keinem weiteren Klienten
hinterlegt sind, weder in den Vorgangen, noch im Register Adressen zur Person etc.

- Rechnungen

- Medizinische Dokumente

- Betreuer - wenn zu diesem keine Dokumentation mehr im System vorhanden ist
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3. Einstellen der Berechtigungen

Sie haben die Mdglichkeit, die Rechte fur | & zugiffsrechte

die Léschmarkierungen und dem Zugriffsrechte Bereich:
.o . oo o o e Gi Akti Zugriffsrechte
endgiltigen Léschen individuell zu i =
Sad1pear_beiter Menlf Betreuer Anzeigen
vergeben. = e Pt/ Sacrbembee oesbeten
. . . . . [Leschen
Die verschiedenen Einstellmdglichkeiten =
finden Sie unter ,Optionen” =
«Zugriffsrechte definieren”. Rechte zum Anzeigen
Listengenerator Expertenmodus A 9
Listengenerator Statistiken Anzeigen
Léschung Starten
Me@ne Beratungen
Waihlen Sie dazu den Bereich s
Menu Datei / Dokumentvorlagen einstellen
" . . Menti Extra:
,Startmaske”. Bei Rechte zum Anzeigen ich Eevrae Loachmodd
Menii Fenster /Betreuungen
Men Fenster / Wiedervorlage firr alle Mitarbeiter |,
klicken Sie auf den Punkt “Meni Extras /

Rechte kopieren Gruppen bearbeiten Drucken oK

Loschmodul” und enfernen/setzen den

Haken, mit OK bestatigen.
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4. Einstellen der Loschfristen

Tau-Office kann Sie automatisiert an anstehende Ldschvorgange erinnern. Sie haben die

Madglichkeit unterschiedliche Léschfristen in Tau-Office zu hinterlegen. So gibt es zum Beispiel

Fristen fUr die Fallakte, die im System hinterlegten Rechnungen oder die zum Fall gehdrenden

medizinischen Daten. Diese Fristen koannen Sie frei nach unternehmensinternen Vorgaben oder nach

allgemein gultigen gesetzlichen Grundlagen definieren. Auch kdnnen Sie entscheiden, in welchen

Abstanden eine Loschung ansteht.

Bei Erreichen der Frist gibt Tau-Office die Meldung, dass eine Léschung ansteht. Das

Programm nimmt hierbei immer das Datum des Beratungs- oder Betreuungsabschlusses als

Rechnungsgrolde an.

Diese Einstellungen konnen Sie unter ,,Optionen” = ,Allgemeine Einstellungen” -

«Datenschutz” konfigurieren.

=2 Optionen einstellen

Drucken Outlook Kalender Adressen Funktionstasten E-Mail Dokumentenauswahl

Allgemeine Einstellungen

X

Loschmodul
Loschfrist fur die elektronische Akte (es werden Vorgange und Dokumente geldscht) 70| Monate
Léschfrist fir die Rechnungen (es werden alle Rechnungen vollstandig geloscht) 120 Monate
Laschfrist fiir die medizinischen Daten {Diagnosen und Medikation) 200 Monate
N&chste Léschung mit den oben eingestellten Loschfristen am: 01.01.2019
Mit dieser Einstellung kénnen Sie definieren, in welchem Rhythmus die Léschung —
ausgefiihrt wird: jahrlich |
Papierkorb
Papierkorb verwenden?
Wenn Sie den Papierkorb verwenden, werden Dokumente zun&chst in den Papierkorb jahrlich|
verschoben. Mit dieser Einstellung kénnen Sie definieren, in welchem Laschrhythmus
die Dokumente tatsachlich geloscht werden.
Nachstes Loschdatum: 16.07.2019
SchiieBen

10
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Mit einem Rechtsklick auf die Fristen, finden Sie in der Maske folgende Eingabehilfen:

Loschmodul

Loschfrist fur die elektronische Akte (es werden Vorgange und Dokumente geloscht,
Loschfrist fur die Rechnungen (es werden ale Rechnungen volstandig geldscht)
Loschfrist fur die medzinschen Daten (Diagnosen und Medkation)

Nachste Loschung mt den oben engesteltten Loschfristen am:

Mz Ainrar Enctalhna binnan Cin dAafininran  n wnlcham Dhidhmie dia | dcrhiina =

Zum Beispiel:

o Beider elektronischen Akte sind 72 Monate eingestellt:

Das Programm wurde alle Tatigkeiten bei den Klienten léschen, die vor dem 06.06.2012
abgeschlossen sind (Kriterium fir die Loschung ist das Ende-Datum des Klienten). Es wird alles
geldscht, was an der Aufwendung hangt. Es wird keine Unterscheidung zwischen abgeschlossen
oder nicht gemacht.

e Beiden Rechnungen sind 120 Monate eingestellt:

Das Programm wurde alle Rechnungen bei den Klienten léschen, die vor dem 06.06.2008
abgeschlossen sind (Kriterium fur die Loschung ist das Ende-Datum des Klienten). Es wird geloscht
die Steuerdatei, die offenen Posten, die Teilzahlungen und die Mahnungen in den offenen
Posten. Nicht aber Fremdrechnungen.

e Bei den medizinischen Daten sind 180 Monate eingestellt:

Das Programm wurde alle Diagnosen und Medikation bei den Klienten, die vor dem 06.06.2003
abgeschlossen sind (Kriterium fir die Léschung ist das Ende-Datum des Klienten). Wenn die letzte
Léschfrist erreicht ist, in diesem Beispiel die 180 Monate, wird der Klient komplett geléscht. Aber
wenn die Léschfrist der Diagnosen, identisch mit der Rechnungsldschfrist ist, dann wird der Klient
bei Eintreten dieser Ldschfrist bereits geldscht.

Im Léschprotokoll wird vermerkt, welcher Klient wann und was geldscht wurde.

1
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5. Einstellen des Vier-Augen-Prinzips

Dazu bendtigen Sie das Recht ,Léschung starten” und fUr die Archivierung das Recht
JArchivierung starten”.

Um das &4-Augen-Prinzip zu nutzen, bekommt ein Mitarbeiter das Recht ,Lé6schmodul”/
“Archiviermodul” und ein Anderer die Rechte ,L6schmodul”/"Archiviermodul” und ,Léschung
starten”/ ,Archivierung starten”.

Der erste Mitarbeiter erstellt die Losch-/Archivierliste. Der Zweite startet im Anschluss die
Léschung/Archivierung.

Markierte Fille zum Léschen

Nerme Geburtsdotum Ot Aeneeicher Denststede Beraungsectiaum Versuche Fehler

_'. _—

Nach der Loschung/Archivierung wird ein Protokoll erzeugt. Darin sind alle geloschten/archivierten

Personen zu finden.

Es wird auch angezeigt, wann und wie viel geldscht/archiviert wurde und wer geldscht/archiviert

hat.

12
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Loschprotokoll Donnerstag, 8. Februar 2018

Nr. Meldung

1 Kient efolgreich geloscht: e
2 Kient efolgreich gelascht: e

Loschmodul durchgefihrt am 08.02.2018 um 16:04 von WeiB3, Susi
Falle erfolgreich geldsche: 2
Seite 1von 1

Ebenfalls gibt es im Kontextmend den Eintrag "Drucken”. Dort kann man eine Liste des
Listengenerators hinterlegen. Mehr dazu im Handbuch des Listengenerators.

13



