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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 kbnnen Masken, Begriffe und Buttons in ihrer

Bezeichnung und ihrem Aussehen variieren.
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1 Mitarbeiterverwaltung

1.1 Einen neuen Mitarbeiter anlegen

Gehen Sie, um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, auf das Menu ,,Fenster* -> ,Berater/-

innen*.

Datei Start Controlling Optionen Extras Fenster Hilfe Q Was machten Sie tun?

2] o B B

Tagesansicht Falle | Berater/ | AdressManager Gliubigerverwaliung Haushaltsplan Gruppenkalender Wochenkalender

Meu

&

Jeter Geschlecht

Listengenerator

Name: Mustermann Sortierung aufsteigend

. Sortierung absteigend
Persinliche Daten Zugriffsschutz namnuer - veruagsuatern Checkliste 1

Hier kbnnen Sie — sofern Sie die nétigen Zugriffsrechte besitzen — einen neuen Mitarbeiter
anlegen.

Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii und wahlen Sie die Option ,,Neu*.

=l Neu X

Name: ]MUHer
Vorname: ]Jnseﬂ
Abbruch | Speichern und Ubernehmen |

Geben Sie dort den Vor- und Nachnamen des Mitarbeiters ein und klicken Sie auf

»Speichern und Ubernehmen*.



Tau-Office — Administratorenhandbuch

In diesem Register ,,Personliche Daten“ kdnnen Sie die persdnlichen Angaben zum Berater

erfassen. Diese sind rein optional.

Berater/-innen Auswahl: 2 [Miiler, Josef v

Name: Miiller Vorname: Josef Geschlecht | Krzel: PersonalNr: Status: ~ | Aktuel ‘

Personiche Daten  Zugriffsschutz Kalender Vertragsdaten Checkliste 1

Personliche Angaben Kommunikation - PRIVAT Bid Bemerkung - Notiz

PLZ - Ort: | Telefon: Bid:  x

StraBe: Telefax:

Bezirk: ~ Handy:

geboren am: E-Mail:

Geburtsort: [] Geburtstagsiste aktiv?

Familienstand

zugeordnete Fale Letzte Veranderung:

©® Q

‘ Name Alktenzeichen Geburtsdatum Beratungszeitraum Erster Kontakt | Wartelste | ...

Im Register ,,Zugriffsschutz“ wird die Nutzung von Tau-Office flr die einzelnen Mitarbeiter

festgelegt.

Berater/-innen LUCYE L > [Miler, Josef -

Name: Miiller Vorname: Josef Geschlecht | Kirzel: PersonalNr: Status: ~ | Aktuel ‘

Personliche Daten Zugriffsschutz Kalender Vertragsdaten Checklste 1

Sie befinden sich im Fachdienst: Schuldnerberatung Fachbereich: Schuldnerberatung
Benutzername Passwort Gulig bis ~ Aktiv  Benutzergruppe zugeordneter Lizenzstring RFID Nummer
£ Miiler Andern | 05.02.2019] [Adminstratoren v “[]
#| Andemn | | O] ~| ~]
Terminkalender Wartung Zeitkonten autom. Fachbereichs-  Mehr-Augen- Klientenkreis Anmeldung mit SQL
freigeben  edtierbar ausfiihrbar editeren E-Mail Versand auswahl Admin Server Passwort
L] Ll 0l n n | L] 5 1]

Weitere Zugange:

Bedeutung der Spalten:
¢ Benutzername
Standardmafig der Nachname, kann einfach tberschrieben werden.
e Passwort

Mit einem Klick auf ,,Andern“ kénnen 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 geandert werden.

e ,Giiltig bis“ bezieht sich auf das Passwort d.h. wenn das Datum verstrichen ist, muss

der Benutzer ein neues Passwort vergeben.
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e Der Haken ,,Aktiv“
muss gesetzt sein, damit es sich um einen aktiven Zugang handelt und der Mitarbeiter
diesen nutzen kann. Nur dann kann ein Lizenzstring vergeben werden.

e Benutzergruppe
Definiert die Rechte des Mitarbeiters in Tau-Office. Nutzergruppen kénnen unter
,Optionen“ -> , Zugriffsrechte“ angelegt und konfiguriert werden.

e zugeordneter Lizenzstring
Jeder Mitarbeiter bendtigt eine glltige Lizenz um sich anmelden zu kénnen. Eine

Lizenz kann nicht mehrfach vergeben werden.

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

Ein bereits erworbener Lizenzstring kann nicht auf andere Fachbereiche Gbertragen werden!

Im unteren Bereich kdnnen Sie zusatzliche Rechte, die nicht unter Zugriffsrechte definiert

sind, individuell flr einen Benutzer angegeben werden.

4 Terminkalender Wartung Zeitkonten autom. Fachbereichs- Mehr-Augen- Klientenkreis Anmeldung mit SQL
| freigeben  editierbar  ausfihrbar editieren  E-Mail Versand  auswahl Admin Server Passwort

‘ [ = 4] (] (] 0 - 0
il

e Terminkalender
freigeben: Andere Mitarbeiter durfen die Termine sehen
editierbar: Andere Mitarbeiter diirfen Termine bearbeiten

¢ Wartung ausfiihrbar
Es kann nur einen ,Wartungsuser” geben. Dieser darf nach einem Programmupdate
die Strukturupdates anstofRen.

e Zeitkonten editieren
Erlaubt das Erfassen von Arbeitszeitmodellen und die Genehmigung von
Urlaubsantragen. Um diese Funktion nutzen zu kénnen sind weitere Rechte im System
notwendig.

e Automatischer E-Mail Versand

e Fachbereichsauswahl
Hat der Mitarbeiter Zugang zu mehreren Fachbereichen in Tau-Office, kann er Giber die

Fachbereichsauswahl bereits beim Programmestart diesen auswahlen.
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e Mehr-Augen-Admin
Gegenseitige Kontrolle der Administratoren durch Bestatigung von Rechtefreigaben
durch eine zweite Person.
¢ Kilientenkreis
Ermaoglicht das Arbeiten in Teams mit eigenen Klienten, ohne dass ein anderes Team

die Klienten des eigenen Teams sehen kann.

1.2. Mitarbeiterwechsel — Mitarbeiter scheidet aus

Hinweis:

Bei einem Mitarbeiterwechsel darf der alte Betreuer NICHT Uberschrieben werden, sonst
werden alle Klienten, alle Tatigkeiten usw. dem neuen Berater zugeordnet! Sie kdnnen nie
mehr nachvollziehen, welche Tatigkeiten von dem urspringlichen Berater erfasst wurden! Im

Falle einer Prifung wird es nicht mdglich sein, dem Priifer diese Daten bereitzustellen!

Aus diesem Grund legen Sie bitte immer einen Mitarbeiter neu an.

Einen Mitarbeiter raus nehmen:

Mitarbeitende Auswahl:

Name: Mustermann Vorname: Max Geschlecht M || Kirzel: mp PersonalNr: Status: « | Aktuell

Persénliche Daten Zugriffsschutz Vertragsdaten Urlaubsantrége Arbeitszeit

Sie befinden sich im Fachdienst: Wohnungslosenhilfe Fachbereich: Wohnungslosenhilfe

Benutzername Passwort Giiltig bis | Aktiv aenuuergruppe zugeordneter Lizenzstring RFID Nummer
r [ Andem 21.02.20 dministratoren - [8429-1629-1249-3430 A1
* Andern =N ~| 1]

Entfernen Sie im Register ,Zugriffsschutz® den Haken bei ,Aktiv‘. Dadurch wird die Lizenz

freigegeben und der Mitarbeiter kann sich nicht mehr im Fachbereich anmelden.

Soll der Mitarbeiter im Fachbereich nicht mehr auswahlbar sein, dann entfernen Sie auch den
Haken ,Aktuell“ (oben rechts).
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Im Register ,Vertragsdaten“ werden interne Informationen zur Anstellung und zur Arbeit
hinterlegt.

Es wird empfohlen den Bereich ,Daten zur Arbeit* zu pflegen.

Diese Felder finden haufig in Dokumentenvorlagen Anwendung. Ist eine E-Mail-Adresse
hinterlegt, kann Tau-Office dem Mitarbeiter auch Nachrichten senden.

Personiche Daten Zugriffsschutz Kalender Vertragsdaten Checkiste 1
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2 Das Menu ,Extras”

In der obersten Meniileiste befindet sich das MenU ,,Extras‘.

Start Contralling Optionen Extras Links Fenster Hilfe @ Was machten Sie tun?

= B ES a2 B R

== == = F|E

Tatigkeit Haushaltsplan weitere Merkmale Adressenzusammenfihrung  Vorlagen Kategorien
definieren definieren definieren bearbeiten bearberten

Definitionen Datenbereinigung Workflow

In diesem Menl kdnnen:
- Tatigkeiten zur Dokumentation definiert werden

- Weitere Merkmale = Checklisten fir die Klienten definieren

Hinweis:
Je nach Fachbereich und Konfiguration werden hier weitere Mdglichkeiten zur Konfiguration

gegeben. Diese werden in den entsprechenden Handbtlichern beschrieben.

2.2. Tatigkeiten definieren

2.2.1. Eine neue Tatigkeit anlegen

Klicken Sie im Menu auf ,Extras“ - ,Tatigkeiten definieren” und anschlieRend auf den
Button ,Neu".

In der Spalte Tatigkeit geben Sie einen Namen fir die Tatigkeit an.

3 & Startmaske <Wohnungsmodul> - Tau-Office

Datei Start Controlling Optionen Abrechnung Fenster Hilfe MyTau-Office Q Was machten Sie tun?

== t‘;"c
E= astd

Leistungen | Tatigkeit |Checkliste Zusammenfihrung

Definiti Datenbereinigung

Definition der Tatigkeit

2 ‘ vt | Fe
> LfdHr Tatigkeit Aktion Thema Kirzel | Grundfarbe Textfarbe | Wo | Global | 92727 WIS ypands | Ak
‘ Tag ‘ o berechnung

; |

5 ‘ 10 Standard | O m]

k ‘ 20 Begleitung standard BG _ O

2 | 30 Einzelgesprach Standard EG Staubfarben O
| 40 Hausbesuch Standard HE [}
| 50 Helferkonferenz Standard HK O

= | 60 Telefonat Standard T Staubfarben CINIRICT
| 70 ToDo Standard O O

N'[ | 110 Brief/Dokument Standard = I O
| 120 E-Mai/Fax Standard I | ]
140 Frist Standard o o gd| O

i |

2 e I Statistikschlissel Schliefen 4

10
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2.2.2. Eine Tatigkeit I6schen

Tatigkeiten kdnnen geldscht werden, wenn diese noch nicht zur Dokumentation verwendet
wurden. Gehen Sie auf den Menupunkt ,Extras“ - ,Tatigkeiten definieren und 6ffnen mit

einem Rechtsklick das Kontextmenu ,Tatigkeit l6schen®.

Definition der Tatigkeit

& ur £
LfdMr Tatigkeit Aktion | Kiirzel | Grundfarbe Textfarbe Wo | Global | g_argzer &gﬁ?:: Export | Aufwands- | Aktiv
| | 5 & berechnung
abmahnung/Hausverbot Standard e LTS TR | | ]
Aufenthaltsangelegenheiten Standard O [} ] [l
i ——SEnixc - e e (o - w o
Baruf Tatigksit zusammenlegen Standard EIER ] B [l
Deutschkurs Tatigkeit [oschen Standard oD mit [l O ]
FLS Sortierung aufsteigend Standard _ 3 [l 0 O
Gesundheit Sortierung absteigend Standard | m || [ ] W
Jugendamt Standard 5 | Hellariin [} [l
Kindergeld standard aoo Dunkettirkis O O ]
Kita Standard | ] ] O
Kostensatzberechnung Standard [ TR TR | O O
Schuldenregulieruna Standard TR = O
Schule Standard O [] O
Sonstiges Standard P T T T, 1 M -
Neu Statistikschiissel SchlieBen

Wurde die Tatigkeit jedoch schon verwendet, dann kénnen Sie Tatigkeiten zusammenlegen

oder auf ,inaktiv* setzen. Ein Léschen ist dann nicht mehr méglich.

2.2.3. Tatigkeiten zusammenlegen

Sie moéchten eine detaillierte Auswahl an Tatigkeiten verkleinern, um so die einzelnen
Tatigkeiten scharfer voneinander abzugrenzen. Beispiel: Sie haben bisher bei den Tatigkeiten
telefonische Beratung und Beratung unterschieden. Diese Unterscheidung ist nicht mehr
relevant und kann aufgel6st werden.

Hierzu gibt es die Mdglichkeit die Tatigkeiten zusammenzufiihren. Das bedeutet ein
umetikettieren einer Tatigkeit. In unserem Beispiel soll aus der telefonischen Beratung die
Beratung werden.

Offnen Sie unter ,Extras“ - ,Tétigkeiten definieren das Kontextmentii der rechten

Maustaste und wahlen ,Tatigkeit zusammenlegen®.

n
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Definition der Tatigkeit

LfdMr Tatigkeit

110 Gruppenkontakt
Jugendamt
Kindergeld
Kita
Kostensatzberechnung
Schuldenregulierung
Schule
Sonstiges

Tatigkeit zusammenlegen

Tatigkeit laschen

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard

Standard
Standard
Standard
Standard

Einzelpositionen

Aktion

Standard

o | Kirzel | Grundfarbe

... GR Hellgriin (|
k] Helgriin
K O
O
LI
0o d
O O

| || m
[]
N
.|U*
<> [ THL ]
fl T

Textfarbe

Wo | Global | 98720 \Wieder-

Tag

oooooood

IDD!H!!HHHHHH

<

JOEE-O

vorlage

&

EIEIEII:EIEIEIDDD!!

[ 1
Statistikschliissel

Geben Sie die Tatigkeit an mit der die telefonische Beratung zusammengelegt werden soll:

Definition der Tatigkeit

E!!!!HDDDDD!D!

Fir
Export | Aufwands- | Akliv
berechnung

3!!!!!!!!!!!!!

SchiieBen

LfdNr Tatigkeit

110 Gruppenkontakt
Jugendamt
Kindergeld
Kita
Kostensatzberechnung
Schuldenregulizrung
Schule
Sonstiges

Tatigkeit zusammenlegen

Tatigkeit laschen
Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Einzelpositionen

Aktion

o | Kiirzel | Grundfarbe

Textfarbe

Bestatigen Sie die folgende Maske mit ,Fortfahren® und Fertig.

2.2.4. Tatigkeiten auf inaktiv setzen

Wieder-
Wo | Global | 980280 Wieder

Tag

vorlage

. GR Hellriin | m
Tk Hellgriin [
K O O O
el O
LR ] O
i EwEEm O
O O
O 0 O 0

I R N N NN
1] L]
] Schwarz O ]
.. U= Lachsfarben B
e Tiefrosa Schwarz [N O
fl | O] 11 M [ []

Statistikschlussel

EIH!!!HEIEIEIEIEI!EI!

Export | Aufwands- | Aktiv
berechnung

«nmnm!mnmnnnnn

£l

w
1
=
©
=}
&
5

Aufgrund von veranderten Anforderungen kann es vorkommen, dass bestimmte Tatigkeiten fur

die Dokumentation nicht mehr benétigt werden.

Durch einfaches Zusammenlegen der Tatigkeiten gingen in der Klientenakte Informationen

verloren, die vielleicht fur altere Auswertungen noch gebraucht werden. Um das zu verhindern

gibt es die Mdglichkeit Tatigkeiten auf ,inaktiv‘ zu setzen. Damit bleiben die Tatigkeiten in der

Dokumentation erhalten (und somit auch statistisch auswertbar), flir zukinftige Dokumentation

kann die Tatigkeit aber nicht mehr ausgewahlt werden.

Um eine Téatigkeit zu deaktivieren gehen Sie folgendermalen vor:

Im Menulpunkt ,Extras” > ,Tatigkeiten definieren” in der letzten Spalte ,Aktiv den Haken

entfernen und die Maske wieder schlief3en.
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Definition der Tatigkeit
: Fir | =
Lfdir Tatigkeit Aktion Thema Kirzel | Grundfarbe Textfarbs | Wo | Global | S0 Weer | rort | maiands- Rl Mk
aq " | voriage berechnung
'Ahrrehnunngausvemot Standard A O | [ ] I (| | [v] | I
Aufenthattsangelegenheiten Standard (o T [ |
Auszug Standard 1SS ST | L] O B
e it Whtesmners | G P g e e e
| Deutschkurs Standard ... neues Thema D O O O
Gesundheit Standard G | | || O
Jugendamt Standard ] Helgriin 1 [ I
Kindergeld Standard K 1 1 1
Kita Standard L] O o
Kostensatzberechnung Standard {5 | ]
Schuldenregulierung Standard mm . O [ ]
Schule Standard O O O
Sonstiges Standard 1N TR [ ] O
Wohnungssuche Standard <> 10 1 1 1 v (! [+ L} [ i
Neu Statistikschlussel Scibieds

2.2.5. Tatigkeiten - Eine Aktion zuordnen

Eine Aktion beeinflusst das Aussehen und Verhalten der Vorgangsdatenmaske (wenn Sie eine
Tatigkeit erstellen und diese Uber die drei Punkte aufrufen).
Abhangig von den eingestellten Rechten kénnen verschiedene Aktionen den Tatigkeiten

zugeordnet werden.

Standard

Keine besonderen Rechte notwendig

=) Vorgangsdaten *
fidr: [Hood, Roberta Termin: Di 25062019 um:| 00:00 - | 00:00 Termin verschisben
Tatigkeit: Standard o Vorgang ibertragen
Adressat: 4 J Telefon: I 2z I ok Berater/Hn einladen

Aktueller Berater f-in: {rocom, rocom | perE-Mail versenden

Bemerkung Dokumente  Vergangshistorie

[] Abgeschlossen Dokument einfligen

13
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Standard mit Recht ,Register Checkliste"

Mit diesem Recht kdnnen in der Vorgangsdatenmaske zwei weitere Register eingeblendet
werden in denen weitere Informationen zum Vorgang hinterlegt werden kénnen.

Die Register ,Checkliste2“ und ,Checkliste1 erhalten im Vorgang den Namen der
hinterlegten Checkliste.

Durch den Consultant ist unter My-Tau-Office das Recht ,Register Checkliste“ freizuschalten.
Unter ,Optionen“ > ,Zugriffsrechte” den Bereich ,Vorgang“ und das Recht ,Register

Checkliste” wahlen.

Definition der Tatigkeit

Erweiterte Einstellungen

i anzeigen in:

i Sonderbuchungen
Tag cht + Einrichtung
cht

[ ™ T — A g C T Te— T
Register "Checkliste2™: Beratungen Stationdr v

Register "Checklistel™ Beratungen Wohngemeinschaft .

Abbrechen

Speichern

= Vorgangsdaten

Vargangsdaben

Fiiir: | Allgemein Termin: Di 25.06.2019 um: | 00:00 —| 00:00 Termin verschieben

Tatigkeit: Bewohnerbeirat “ Vorgang Obertragen
Adressat: ? | Telefon: an: | ~ || |sachbearbeiter einladen

Aktueller Sachbearbeiter: [rocom, Admin

per E-Mail versenden

T

Bemerkung Dokumente WVorgangshistorij Beratungen Stationar Beratungen Wohngemeinschaften

£1 Wohngualitt I

[] soziale Betreuung J [] Mitwirkung J

[1 verpflegung ] [ pauliche Gegebenheiten ]

1 Freheit einschrinkende Ma:Bnahq [l Betreuung von Menschen mit Behinderung ]

[] pflege und Dokumentation ] | U Forderplanung von Menschen rw'tE-ehmdemm_]

[ qualtstsranagement ] [1 Art. 16 Informationspflicht 1 "
1 Arneimittel ] [l sonstiges ]

L1 Hygiene ]

[[] Abgeschlossen Dokument einfligen Schliefen

14
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Standard mit Checklisten
Durch den Consultant ist unter My-Tau-Office das Recht ,Aufwendungen — Weitere Infos"

freizuschalten.
Unter ,Optionen® > ,Zugriffsrechte” den Bereich ,Vorgang“ und das Recht ,Aufwendungen

— Weitere Infos” wahlen.

Definition der Tatigkeit

Erweiterte Einstellungen

Bnzeigen in: Berater/-n
chbearbeiter/-n
nderbuchungen

ht + Fall

P |
Cheddiste: _heckliste w I
Abbrechen Speichern |
5] Vorgangsdaten >
Vorgangsdaten Thema: ERFE ~ wecker: |- (N
fiir: | Klientenunabhangig Termin: Di = 25.06.2019 uwm:| 00:00 - | 0O0:00 Termin verschieben
Tatigkseit: Standard mit Cheddisten w Vorgang ubertragen
Adressat: 7 || Telefon: | an: | v Berater/-n einladen
Aktueller Berater/-in: rocom, rocom per E-Mail versenden
Bemerkung Dokumente  Vorgangshistorie 1
[]Information []Beratung []Fertsetzung []Langfristig
[] Abgeschlossen Dokument einfigen Schiiefen
Hinweis:

Auch diese Aktion ist kombinierbar mit dem Recht ,Register Checkliste*.

15
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Dokument

Ist die Aktion Dokument ausgewahlt wird statt der Vorgangsdatenmaske als erstes die Maske
.,Dokumentenauswahl® gedffnet. Nach Auswahl eines Dokuments erscheint die klassische

Vorgangsdatenmaske.

=Z| Dokument auswahlen >

16
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2] Vorgangsdaten s

Vorgangsdaten Thema:

fiir: | Klientenunabhangig Termin: Di = 25.06.2019 unm: rﬂﬂ:ﬂﬂ - | oo:00 Termin verschieben

Tatigkeit: Dokument w Vorgang ubertragen

Adressat: 2 | Telefon: | an: | w Berater/-n einladen
Aktueller Berater/4n: [rocom, rocom per E-Mail versenden

Bemerkung Dokumente  Vorgangshistorie

[ ] Abgeschlossen Dokument einfiigen Dokument Offnen

Offentlichkeitsarbeit

Diese Aktion ist mdglich, wenn Sie das Register ,Netzwerkarbeit” freigeschaltet haben. Das
Register wurde extra geschaffen um Termine wie Netzwerktreffen, Runde Tische etc. zu
dokumentieren. Also Termine die keinem Klienten zugeordnet werden kénnen, jedoch mit lhrer

Arbeit in Zusammenhang stehen.
Tatigkeiten, die mit der Aktion ,Offentlichkeitsarbeit‘ ausgestattet sind, landen direkt im

Register Netzwerkarbeitet und kénnen als solches auch ausgewertet werden.
Durch den Consultant ist unter My-Tau-Office das Recht ,Meine Beratungen® freizuschalten.

Unter ,Optionen® > ,Zugriffsrechte” den Bereich ,Startmaske” und das Recht ,Meine

Beratungen® wahlen.
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5] Netzwerkarbeit

| 25,u5,3119| von | 15:00 |— | 16:00 | Dauer rum

Berater rocom, rocom

Checkliste

Durch den Consultant ist unter My-Tau-Office das Recht ,Register weitere Infos*
freizuschalten.

Zu erstellen sind die Checklisten unter: ,My-Tau-Office“ > ,Stammdaten” > ,Dokumente
und Termine“ - ,Checklisten > ,Als separate Maske".

Unter ,Optionen“ - ,Zugriffsrechte“ den Bereich ,Vorgang“ und das Recht ,Register

weitere Infos” wahlen.
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=] weitere Infos .

B Abgeschlossen?

Standard mit Frage

Durch den Consultant ist unter My-Tau-Office das Recht ,Tatigkeitsnachweis mit Frage®
freizuschalten.

Unter ,Optionen“ > ,Zugriffsrechte” den Bereich ,Startmaske” und das Recht

»Tatigkeitsnachweis mit Frage“ wahlen.
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= Vorgangsdaten

fiir: | Klientenunabhangig Termin: Di | 25.06.2019 um:| 00:00 - 1 00:00 Termin verschieben
Tatigkeit:  MitFrage “ Vorgang Gbertragen
Adressat: F) | Telefon: | an: | W Berater/-n einladen
Aktueller Berater/-n: Irocom, rocom per E-Mail versenden
Bemerkung Dokuments  Vorgangshistorie
Frage: ]|
[] Abgeschlossen Dokument enfigen Schliefen

Standard mit Kategorie

Erméglicht das Einblenden eines weiteren Registers im Vorgang. Innerhalb dieses Registers
kénnen jedoch mehrere Kategorien angelegt werden (dies ist die wesentliche Unterscheidung
zum Recht ,Register Checkliste®).

Durch den Consultant ist unter My-Tau-Office das Recht ,Register Checkliste 3*
freizuschalten.

Unter ,Optionen” - ,Zugriffsrechte“ den Bereich ,Vorgang“ und das Recht ,Register

Checkliste 3“ wahlen.

Hinweis:
In dieser Aktion sind ebenso die Funktionen aus den Rechten ,Aufwendungen weitere Infos*

und ,Register Checklisten® einstellbar, soweit freigeschaltet.

2.2.6. Tatigkeiten nur in bestimmten Masken anzeigen lassen

Bisher konnten in Tau-Office alle Tatigkeiten immer nur in allen Masken angezeigt werden,
obwohl einige Tatigkeiten ganz eindeutig nur fir die Dokumentation beim Mitarbeiter benétigt
wurde und daher beim Klienten fehl am Platz war.

Mit der Version Q2/19 kénnen die Masken definiert werden, in denen die Tatigkeiten nutzbar

sein sollen. Unterschieden werden die Bereiche:
20



Tau-Office — Administratorenhandbuch

- Mitarbeitende/Berater

- Sonderbuchungen

- Sozialarbeiter/Betreuer

- Tagesansicht + Klient

- Tagesansicht

- Wohnungen
Um die Masken zu definieren wahlen Sie ,Extras” > ,Tatigkeiten definieren®, klicken auf den
Drei-Punkte Button und ,anzeigen in“.
In allen schwarz hinterlegten Masken wird die Tatigkeit zur Dokumentation angeboten, in allen

anderen Bereichen ausgeblendet.

Definition der Tatigkeit

2.2.7. Tatigkeiten — Anzeigen in der Wiedervorlage

Ab Version Q2/19 kann in Tau-Office festgelegt werden, welche der dokumentierten
Tatigkeiten in der Wiedervorlage angezeigt werden sollen.

Dadurch erhalten Sie einen noch besseren Uberblick Uber lhre zu erledigenden Aufgaben, da
in der Wiedervorlage nur noch die Tatigkeiten auftauchen, die wirklich wichtig sind.

Um die Tatigkeiten fir die Wiedervorlage zu definieren klicken Sie auf ,Extras“ -> , Tatigkeiten
definieren®.

Suchen Sie die Spalte Wiedervorlage und entfernen Sie den Haken fir alle Tatigkeiten die
NICHT in der Wiedervorlage aufgelistet werden sollen.
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Definition der Tatigkeit

Lfdnr Tatigksit Aktion oo Kirzel | Grundfarbe Textfarbe | Wo | Global | 505" g | 2 Auﬁi:mds- Akt
= riage berechnung

Abmahnung/Hausverbot ‘Standard o (& (] | O | [ ] _ Il =) | I |
Aufenthaltsangelegenheiten Standard (il ) 5 i [ ] ]
Auszug Standard CIRC R 10 [
Beruf Standard ool o | 0
Deutschkurs Standard B - mittleres Sc...| m i | O
FLS Standard = | [l
Gesundheit Standard . Koralle Ol O O
Jugendamt Standard A Hellgriin 0O N | O
Kindergeld Standard o I O i ] O
Kita Standard ] O I O O
Kostensatzberechnung Standard CIRC RN I l
Schuldenregulierung Standard ool i |
Schule Standard | O O
Sonstiges Standard miEERERN| = 1 I [v] |~

Neu Statistikschiiissel SchiieBen

2.2.8. Tatigkeiten flr die Anzeige in Kalendern definieren

Grundsatzlich gilt, dass samtliche Dokumentationen immer einem Klienten zugeordnet sind.
Der Gruppenkalender und der Wochenkalender stellen lediglich eine andere Form der
Darstellung der Klienten-Dokumentation dar.

Der Anwender hat die Méglichkeit festzulegen, welche Téatigkeiten in den Kalendern Gberhaupt
angezeigt werden sollen. Dabei gilt:

- Im Gruppenkalender sollten nur Tatigkeiten/Termine angezeigt werden, die mindestens
einen halben Tag beanspruchen oder der Mitarbeiter gar nicht am Arbeitsplatz
erreichbar ist. Der Gruppenkalender soll einen groben Uberblick (ber die Verfligbarkeit
der Kollegen geben. Anwendungsbeispiele:

o Terminfindung fur eine gemeinsame Begehung einer Einrichtung
o Urlaubsplanung (sind noch genug Mitarbeiter im Blro wenn ich fir die 15 KW
Urlaub beantrage)

o Planung eigener Termine (kann eine Dienstreise geplant werden oder ist dann

das Biro nicht mehr besetzt?)

Gruppenkalender
Heute |<<<| < Juli 2019 v > |»»x| (@ ale Miarbeiter () nur von: | Wohnungslosenhiffe w
[ kwy [ kws [ kwe [ KW et |
2019 1l2]3[4[5[6[7|8|9]10[11]12]13/14|15]16[17|18[15[20]31 2323 2512627 |28 |29 | 30 | 31 |

0T [Mo | Di [ Mi [ Do | Fr [Sa |50 |Mo | Di | Mi|Do| Fr [Sa o Mo Di| Mi|Do|Fr[Sa| So|Mo]Di
Mustermann, Peter

Do | Fr | %a |50 Mo | Di| Mij

4
David, Michael

| l_j"':'U‘ e
Weis, Susi

Dickneite, Charles

-

Ecker-Wilke, Andreas

Gaschler, Klaus
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- Der Wochenkalender dient der kleinteiligen Arbeitsplanung. Etwa kann ich meinem

Kollegen am kommenden Mittwoch von 12 bis 14 Uhr noch einen Beratungstermin

buchen.

Heute | < KW 30 22.07. - 28.07.2019 [se = (®) alle Mitarbeiter (inur Team: Landkreis w Legende
Mo, 22.07.2013 Di, 23.07. 2015 Do, 25.07.2019 Fr, 26.07,201%
KW30 | hn | o bt dw mp md WS5|hn o bt dw mp md WS | | hn o bt dw mp md WS|hn o | bt |dw mp md| WS
a1 i\ i
08:00 lul 1 iy ] :
03:00 . ] . . :
| m I8 ;
v o o :
12:00 . . G . .
w o [s] ;
n o] w ;
0 %l i )
o [ 18] ;
n i w
v v] ol
n [ [6]
v ] v
0 o] o
2o W ls] I
n i w
. . « g . _ “
Einzustellen Uber ,Extras“ > ,Tatigkeiten definieren®.
Wochenkalender Gruppenkalender
1 Ur. e
Lfdnir Tatigkeit Aktion oo fkurzel | Grundfarbe Textfarbe Wao | Global g_argzar Jiecer- Export | Aufwands- | Aktiv
o frizge berechnung
schule Standard _ i Fm _ ] [] =l
Sonstiges Standard RN ] ]
Wohnungssuche Standard e EEEEEEEC O O M |
Workflow Einzelpositionen OO0 j¥ | 0O
ZLA/IC/BA Standard M| i EmE C ] 0
110 Gruppenkontakt Standard B o Hellarin 0O O | fi«
| 120 Einzekontakt Standard i dunkles 07a.... [ IEEED O O =
e @ alm o U oo
210 Ganztagesterm Standard - [T ¥
215 gelascht Standard |
501 Dokument Standard L L ]
905 Urlub beantragt Standard B i i | O
910 Uralub Standard . ot Schwarz [ ] L]
Neu Statistikschlissel Schliefen
Kirzel:

Unter diesem Kiirzel erscheint der Termin im Kalender. Das Kurzel kann maximal zwei

Zeichen umfassen.

Grundfarbe:

Die Hintergrundfarbe, in der die Tatigkeit im Kalender dargestellt wird.
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Textfarbe:

Textfarbe des zweistelligen Kirzels im Kalender.

Wo:

Alle Termine mit Haken in dieser Spalte werden im Wochenkalender angezeigt..

Global:

Alle Termine mit Haken in dieser Spalte werden im Gruppenkalender angezeigt.

2.2.9. Tatigkeiten sortieren/gruppieren?

Tau-Office bietet die Moglichkeit, Tatigkeiten nach Belieben zu sortieren und in
»+Aufgabengruppen® anzuzeigen.

Jede Gruppe wird im Drop-Down grafisch durch eine durchgezogene Linie von der folgenden
Gruppe getrennt.

Im Unterkunftsmanagement bietet sich zum Beispiel eine Gruppierung nach den
Aufgabengruppen Einzug, Aufenthalt und Abschluss an. Immer gut ist eine weitere Gruppe flr

Verwaltungsaufgaben

Definition der Tétigkeit

-
Lfdhr Tatigkeit Aktion Thema Kiirzel Grundfarbe Textfarbe Wo | Global g_i}r;zger :“g:g;; ;uﬁi‘ua;ds' Aktiv
erechnung

101 Aufnahmegesprach Btandard m[ ] O O
105 Hausordung, Vertrag Aufnahme Gtandard =NE
110 Einzug Etandard O O
110 Brief/Dokument btandard [ T
["205 Begletung. Standard 8G Limone O
210 Einzelgesprach Aufenthalt KStandard EG Staubfarben [
215 Hausbesiich Standard HB Limone O
220 Helferkonferenz Standard HK Limone ]
TS0 Ahechissgesprach tandard [T ]
310 Zimmerabnahme Abschluss Standard (! [
315 Auszug Standard O O
tandard T Staubfarben (LR T]
505 ToDo Verwaltung Standard m [

515 E-Mail/Fax Standard B | -

Neu Statistikschlussel Schliefen

Die Gruppierung und Sortierung wird tUber die laufende Nummer realisiert. Jeder
Hunderterblock stellt dabei eine Gruppe dar.

Gruppieren Sie lhre Tatigkeiten, indem Sie in der Spalte ,LfdNr* eine 3-stellige Nummer
vergeben.

Tipp: Lassen Sie zwischen jeder Tatigkeit ein paar Nummern frei, so kdnnen Sie spater
Tatigkeiten bei Bedarf einfach umsortieren, ohne samtliche Nummern anpassen zu missen.

Weitere Tatigkeiten kénnen Sie |hrer Liste tGber den Button ,Neu* hinzufligen.
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2.2.10. Tatigkeit einem Standardthema zuordnen
Oft kénnen Tatigkeiten bestimmten Aufgabenbereichen zugeordnet werden. Um alle
Tatigkeiten, die zu einem Aufgabenbereich gehdren zu bindeln, wurde bereits die Mdglichkeit
des Gruppierens vorgestellt.
Eine weitere Moglichkeit besteht in der Zuordnung eines Themas zur Tatigkeit. Das Thema
wird dann zu jeder Tatigkeit automatisch gesetzt.
Daraus ergeben sich fur Sie folgende Moglichkeiten:
a) In der Klientendoku kann nach einem Thema gefiltert werden, so dass Sie einen
schnellen Uberblick tiber die Dokumentation zu einem bestimmten Thema erhalten.
b) Im Listengenerator kdnnen Sie ebenfalls alle Tatigkeiten nach Thema filtern.
Konfiguration:

Voraussetzung: Die Themen wurden durch den Consultant freigeschaltet.

1. Option = Zugriffsrechte definieren > Bereich ,Klienten“ > Aktion ,Themen* >
Zugriffsrechte freischalten.

==] Zugriffsrechte X
Zugriffsrechte Pk
Gruppe Aktion - Zugriffsrechte 1
Administratoren | | Register Auskunftssperre e :
| Bereichsleitung Register Doku Anzeigen
Betriebsrat Reqgister Finanzen :
Gast Reqister Kosteniibernahme Bearbeiten
Mitarbeitende Register Schulden ~
Personal Register Stammdaten Laschen
Sachgebietsleitung Register Statistik ~
| Verwaltung dezentral Register Tragerwohnung Anfagen
'VENJEIltUI"Ig zentral TR e e i =
|EEEg E gg!!! ! !! g! g!!!! g g v
. = =1
Rechte zum Anzeigen
Anzeigen
Prometebericht
Protokoll-Cockpit - Stammdaten
Rechnung verbuchen
Register Abrechnung
Register Kemmunikation
Register Tragerwohnung, ... - (Sténde)
Suche nach freien Wohnungen
Umzugs-/Auszugsassistenten
Volltextsuche
Wordplatzhalter Haupthetreuer ¥
Rechte kopieren Gruppen bearbeiten Drucken 0K
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2. Option - Listen bearbeiten > Terminlbersicht.

3. Geben Sie hier die gewiinschten Themen ein, Uber den Button ,Neu®

Themen
Thema Aktiv
Abschluss
Aufenthalt
Aufnahme
Verwaltung
Neu Schliefien

4. Extras - Tatigkeiten definieren.

5. In der Spalte ,Thema“ vergeben Sie fur jede Tatigkeit ein Thema.

2.2.11. Tatigkeiten im Outlook-Kalender anzeigen
Sofern die Funktion freigeschaltet wurde, kénnen Termine aus Tau-Office im Outlook-Kalender
angezeigt werden. Welche Tatigkeiten als Termin nach Outlook Gbertragen werden sollen

definieren Sie mit dem Haken ,Export®.
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Definition der Tatigkeit
i Fiir 2.
LfdNr Tatigkeit Aktion ... Kirzel  Grundfarbe Textfarbe | Wo | Global| 9372°" Wieder-{ ¢ ot | Aufwands- | Aktiv
ag | j¥oriage) berechnung
- Abﬁ%ﬁng/Hausverbot Standard 7 A Rot o o (m] “ " m]; [}
| Aufenthaltsangelegenheiten Standard a a o o o
Auszug Standard (m) (m) o o o
Beruf Standard o| O o o
Gesundheit Standard a a o [5]
Jugendamt Standard [m] o a a
Kindergeld Standard [m] [m] o o
Kostensatzberechnung Standard (] (] m| o o (]
Schuldenregulierung Standard [m] o o o a ]
Schule Standard o o (] L] ]
Sonstiges Standard 2] o [m] o o]
‘Wohnungsbegehung Standard .. WG [m] (e} o o (m] ]
Wohnungssuche Standard mit Checkliste 4 ... <> o[ o o u} @
200 Test Platzhalter Checklisten Standard mit Kateaorie 2] =] (=] [m] B~
Neu Statistikschltissel SchlieBen

2.2.12. Tatigkeiten fur Aufwandsberechnung
Nutzen Sie das Abrechnungstool von Tau-Office und arbeiten Sie mit Kontingenten, dann
bestimmen Sie Uber den Haken ,Fir Aufwandsberechnung® ob die Tatigkeiten von einem

erfassten Kontingent abgezogen werden sollen.

Definition der Tatigkeit
- Fiir &
LfdNr Tatigkeit Aktion ... Kirzel | Grundfarbe Textfarbe | Wo  Global 9:.:’;’ ‘cg::;; Export | Aufwands- | Aktiv
berechnung
Abmahnung/Hausverbot Standard . A Rot [m] a (m] o ]
Aufenthaltsangelegenheiten Standard [m] [] (m] o o 2]
Auszug Standard (m] o o o o o]
Beruf Standard o o [m] [m] )
> Deutschkurs |Standard MIDK  |mittleres Schi...|
Gesundheit Standard (B o o 5]
Jugendamt Standard a o (m] (m)
Kindergeld Standard (m] o a o
Kostensatzberechnung Standard (m] (m] a o [m]
Schuldenregulierung Standard [m] [m] o a a ]
Schule Standard (] [m] (m] o
Sonstiges Standard o o o
‘Wohnungsbegehung Standard .. WG o = (m] o (m] =
Wohnungssuche Standard mit Checkliste 4 ... <> ) [N o u} @
200 Test Platzhalter Checklisten Standard mit Kateaorie 2] =] o (=] @i A
Neu Statistikschltissel SchlieBen

2.3. Eigene Checklisten erstellen
Sofern das Recht freigeschaltet ist, konnen eigene Checklisten in Tau-Office erstellt und beim

Klienten angezeigt werden.
Unter dem Menipunkt ,Extras” gibt es den Punkt ,weitere Merkmale definieren®. Der Name

kann variieren, das dies Register durch den Consultant umbenannt werden kann.

Startmaske <Wohnungslosenhilfe> - Tau-Office

=_...ling  Optionen Abrechnung  Fenster  Hile  MyTau-Office @ Was machten Sic tun? Anmelden

Zentralmodul

Datenbereinigung +

Mit dem Button ,Neue Merkmale anlegen® wird eine neue Checkliste erzeugt. Vergeben Sie

einen Namen flr die Checkliste.
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Im oberen Bereich (1)

- Bezeichnung Name der Checkliste, kann jederzeit geandert werden
- Mit Zahlenwert

- Mit Zahlwert

Anzeige eines Zahlenfeldes in der Checkliste

Anzeige eines Zahlfeldes mit Buttons zum Rauf-/

Runterzahlen

- Mit Bemerkung Anzeige eines Bemerkungsfeldes

- Mit Fristdatum

Datumsfeld (links); zu diesem wird automatisch eine
Tatigkeit beim Klienten angelegt (weitere Einstellungen
beachten).

- Mit Datum = Anzeige eines Datumsfeld (rechts)

- Standardwert flr Terminierinnerung = Definition der Tatigkeit, die erstellt werden soll

bei Verwendung des Fristdatums.

Im unteren Bereich (2)
Geben Sie hier die Bezeichnungen der Felder ein. Je Checkliste kbnnen bis zu 10 Felder

definiert werden. Felder die ohne Eintrag bleiben, sind spater nicht sichtbar.

El weitere Merkmale definieren x

ere Merkmale definieren Merkmale auswahlen: BISiehERalER

Bezeichnung:|Abfrage Einzug [] mit Zahlenwert [ mit Zhiwert 1

2 e - ; o : Weitere Einstellungen
Standardwert fir Terminerinnerung Sonstiges « mit Bemerkung || mit Fristdatun [ ] mit Datum

Enstellungen der Merkmale Enstelungen des Hifetextes

Bitte geben Sie die Spalteniiberschriften ein. 2
Bemerkung|

D]Mietvertmg unterschrieben

D]Hausurdnung unterschrieben

|
|
D1Sch|[]55e| erhalten |
|

DiSchIUsseIphnd eingezahlt

Merkmale lGschen Neue Merkmale anlegen 0K
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Button ,Weitere Einstellungen®
- bei ,Klient kopieren* mit kopieren: Wird in Tau-Office ein Klient kopiert, bewirkt diese
Einstellungen, dass die Informationen der Checkliste mitkopiert werden.
- mit Einfachselektion: Es darf nur eines der 10 Felder ausgewahlt werden.
- mit Terminerinnerung (Frist): Nur wenn der Haken gesetzt ist, wird eine Tatigkeit
generiert.
- Anzeigen in: Auswahl in welchem Register, in den Stammdaten die Checkliste zu

finden sein soll.

ere Merkmale definieren Merkmale auswahlen: EUIEHER=IRIG
Bezeichnung: |Abfrage Einzug [] mit Zahlenwert [ mit Zahlwert 7
; s : Weitere Einstelungen
Standardwert fiir Terminerinnerung Sonstiges| mit Bemerkun¢ [ mit Fristdatun [ mit Datum |

=§
Einstelungen der Merkmale Einstelungen des Hifases /

Bitte geben Sie die Spalteniberschriften ein Wiien Bretehongs

B | 1 Anzahl der Nachkommastellen bei Zahlenfelde:

u |Miet\.fertmg unterschrieben |— [] bei 'Klient kopieren’ mit kopieren
[ mit Einfachselektion
|:||Hau50rdnung unterschrieben |— [] mit Terminerinnerung (Datur
- [ mit Terminerinnerung (Frist
|:||Sch|usse| Sedtsn r beim Stand anlegen Inhalt mit kopier
DISchIUSSeIpﬁnd eingezahtt |_ reiaen iiter Medmle o
|:|I Kopieren in Kategorie 3
Ol
oK
u|
L1
Ol
0l
Merkrrale loschen Meue Merkmale anlegen oK
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Das Ergebnis in den Stammdaten:

Klienten WElE) 2 | Abbas, Asisa

Mame Abbas Vomame Asisg Geschlecht \1/ |- GeschaftsNr. .99 w1 A 450 Status o ‘
Adresse und mehr  2-te Adresse Persinliche Daten  Kommunikation/FamiienNr. Kosteniibernahme Kerndatensatz
StraBe: |2 |Dorfstr. 30 Geburtsdaturm: |21.02.1990 20 Miarbeftende: Mustermann, Peter 9
Plz+0rt: 38875 | Vockerode Geburtsort: Vertreter:
Zimmer: | [aktuel gehdrt zu: Einzug - Auszug:  [04.02.2016- 31
Typ: w | Auszugsziel Farm-Oberhaupt
Staatsangeh.: afghanisch « | Auszugsgrund « | | Kii-Assistent

weitere Merkmale | Einkommen  Eigenantei/Selbstzahler

Tatigkeitsnachweis  Abrechnung Adressen zur Person

Kategorie Abfrage Einzug)

Bemerkung

B Abgeschlossen?

Mietvertrag unterschrieben

Hausardnung unterschrieben

Schiiissel erhalten

LI

Schiiisselpfand eingezahlt

3. Das Menu ,Optionen®

Je nachdem welche Zugriffsrechte Sie haben, gibt es verschiedene Untermeniis im

Hauptmenu ,,Optionen*.

Datei Start Controlling COptionen Extras Links Fenster Hilfe Q Was michten Sie tun?
> : — e T ABC e
=" = al [ Pk E g :
= S o b B v B E E
Listen Textbausteine Allgemeine  Anzeige Access-  Feiertag/Ferien Autokorrektur  Lizenzverwaltung  Modul  Zugniffsrechte
bearbeiten =  bearbeiten Einstellungen bearbeiten Einstellungen  bearbeiten  Einstellungen freischalten  definieren
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3.1. Listen bearbeiten

Fir die markierten Drop-Down-Felder in den Stammdaten lassen sich die Wertelisten beliebig

erweitern.

Klienten el 2 |Estner, Hubert

Hame Estper Vormame |Hybert Geschlecht || GeschaftsNr. 04/19 e illn FenthaltserolEs ‘
Adresse und mehr J-te Adresse = RBriefanschrift Persdnliche Daten  Kommunikation/Familienir. Basisstatistik Kostenibernahme * | *
StraBe: [? |Felsenweq 82 Geburtsdatum: [14.10.1975] 43 | Mitarbeitende: Mustermann, Peter w
Plz+0Ort: 83098 | Brannenburg Geburtsort:  |Géttingen Vertreter:
Haus/We: [ aktuel gehért zu: Einzug - Auszug:  |01.04.2019- 53
Typ: [Asylbewerber v Auszugszial Fam-Oberhaupt '

v |f I\uszugsgrund | TI| Kii-Assistent

Aufruf: Menl = Optionen = Listen Bearbeiten.
Im Menu ,Liste” finden Sie diverse Listen, die Sie anpassen/erweitern kdbnnen. Die Punkte
heien in der Regel wie die Prompts der Drop-Down-Mendis.

Beispiel: Familienstand

Wahlen Sie den ,Familenstand® aus. Es 6ffnet sich anschlieRend ein neues Fenster.
Sie koénnen hier Eintrage hinzufligen, einen aktuelleren Begriff iiberschreiben oder einen
Eintrag I6schen. Léschen kénnen Sie den Eintrag, indem Sie die Zeile markieren und dann

,Entf“ auf lhrer Tastatur driicken.

Familienstand

[ r=—=m |

Text Zusatz Statistik_Schluessel Statistik_Schiuessel2 || Aktiv |

'gesch\eden 5 ® =
|getrennt lebend 3
Lebenspartnerschaft beendet 3
Lebenspartnerschaft gegrindet 2
'\ed\g 1
|verheiratet 2
verwitwet 4

Neu Schliefen

=

Sollten die entsprechend hinterlegten Listen nicht sofort aktiv sein, schlieRen Sie das
Programm. Beim erneuten Offnen sind alle geanderten Listen aktiviert.

Klicken Sie abschlieftend auf ,SchlieBen®, um die Konfigurationen zu Gbernehmen.
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Hinweis:

Der Haken ,Aktiv" kann verwendet werden um die Eintrage bei bereits eingegebenen
Familienstanden beizubehalten und bei Neuen werden diese nicht mehr zur Auswahl

angezeigt.

3.2. Textbausteine bearbeiten
Sie haben in Tau-Office die Méglichkeit, sogenannte Textbausteine zu verwenden.

Unter "Textbausteine bearbeiten™ konnen Sie Textbausteine erstellen.

Diese sind besonders hilfreich, um immer wiederkehrende Passagen oder Texte nicht einzeln

. . L Textbausteine [x]
tippen zu missen. Vergeben Sie einen R

rzung Text

Textbaustein, fligen Sie diesen ein e geetvis Domerjurid Herden,

| =adr
und driicken Sie die Taste ,,Enter* i
auf lhrer Tastatur. Der Textbaustein i oo
verschwindet und stattdessen wird der

vordefinierte Text hinterlegt.

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

Wahlen Sie dann eine Abklirzung aus.

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

mit Sonderzeichen zu versehen, z. B. #anr fir Anrede, $best fir Terminbestatigung usw.

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

Klicken Sie auf ,,SchlieBen“. Die Anderungen werden damit ilbernommen.

Beispiel:
Wahlen Sie das Kirzel ,#anr” flr die allgemeine Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren,“.
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3.3. Allgemeine Einstellungen

Je nachdem, welche Module Sie besitzen, kdnnen die Register in den Allgemeinen

Einstellungen variieren.

Die Maske besteht aus mehreren Registern. Sie kénnen Uber die Pfeile an der rechten Seite

scrollen.

3.3.1. Register Allgemein

Opticnen einstellen 1%

Allgemein Vorgange Eigene Adresse Drucken Outlook Kalender Adressen Detaillierte Prifberichte Heimaufsicht Funktic « | »

-

Daten Heimaufsicht BW

SchlieBen

e Ungelesene Mitteilungen
Ist der Haken gesetzt bekommen Sie im Programm eine Meldung, wenn lhnen
Tatigkeiten Ubertragen werden.

e Einstellungen fiir Suchen
Ist der Haken gesetzt kann in allen Listen nach Fragmenten eines Begriffs gesucht
werden.

o Standardtétigkeit fiir private Tétigkeiten

Alles was unter der privaten Tatigkeit dokumentiert wird, ist nur fir den Ersteller der
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Tatigkeit einsehbar. Achtung: Ist diese einmal gesetzt kann dies nicht mehr riickgangig
gemacht werden.
e Briefanschrift
Ist der Haken gesetzt wird die Briefanschrift automatisch neu generiert, sobald ein Teil
der Adresse geandert wird. Es erfolgt jedoch immer eine vorherige Nachfrage durch
das Programm, ob die Anschrift wirklich neu erstellt werden soll.
e Autom. Aktenzeichen
Generieren eines eindeutigen Aktenzeichens fir jeden Klienten.
o Einstellungen fiir den Versand von E-Mails
Nutzen Sie Outlook, wahlen Sie dies bitte aus. Nur mit Outlook kbnnen Dokumente an
eine E-Mail angehangt werden und gelingt eine Umwandlung von Anhangen in PDFs.
e Standardwert fiir die Fristsetzung bei weitere Merkmale
Haben Sie Checklisten mit Fristen definiert, wird beim Setzen einer Frist automatisch
eine Tatigkeit in der E-Akte erstellt. Die Tatigkeit definieren Sie hier.
e Filterung Stammdaten
Generiert in der Stammdatenmaske = Baumansicht eine Liste mit allen Klienten, bei

denen seit X Tagen keine Eingabe mehr erfolgt ist.
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3.3.2. Register Vorgange

5] Optionen einstellen X

e Beschreibung
Beim Erstellen einer neuen Tatigkeit kann entweder der angemeldete Mitarbeiter oder
der Betreuer des Klienten als Tatigkeitsbesitzer hinterlegt werden.

o Offene Vorgédnge automatisch abschlieBen
Liegt eine groRe Menge nicht abgeschlossener Vorgange vor, kdnnen diese Uber
diesen Button auf einmal abgeschlossen werden. Es kann festgelegt werden bis zu
welchem Datum Tatigkeiten abgeschlossen werden sollen und ob fur alle Mitarbeiter
oder den aktuell Angemeldeten.

o Dokumentenverwaltung
Ist der Haken gesetzt, werden Dokumente beim Einfugen in Tau-Office von der
Festplatte geldscht. Es erfolgt jedoch eine vorherige Nachfrage.

o Tatigkeitserfassung
Wird mit Uhrzeiten dokumentiert kann hier ein Intervall fir Zeitspriinge tber die +/-

Tasten eingestellt werden.
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o Welches Feld soll in der Liste angezeigt werden?
Legt fest, ob in der E-Akte die Bemerkung zu einer Tatigkeit oder der mit der Tatigkeit
verknupfte Adressat angezeigt werden soll.

e Standard-Vorgénge
Wird eine neue Tatigkeit angelegt, wird die hier eingetragene Tatigkeit automatisch
vorgeschlagen. Ist die Funktion Mail@Tau-Office aktiv, wird fir neue E-Mails die

L~otandard-Tatigkeit bei einer neuen E-Mail* verwendet.

3.3.3. Register Eigene Adresse

Tragen Sie hier die Adresse und die Kontaktdaten lhrer Einrichtung ein.

3.3.4. Register Drucken
Stellen Sie hier die Druckinformationen und Druckberichte ein. So kénnen Sie fur aus Tau-
Office generierte Berichte eine Kopf/FulRzeile angeben und die Schriftgré3e und Schriftart flr

die Listen bestimmen.

3.3.5. Register Kalender

Bestimmen Sie die Sortierung der Mitarbeitenden im Kalender. Nutzen Sie mehrere
Fachbereiche von Tau-Office und Ubergreifende Kalender, kbnnen zudem klientenbezogene
Daten fur andere Fachbereiche anonymisiert werden. Es ist dann nur noch ersichtlich, das der

Mitarbeiter einen Termin hat.

3.3.6. Register Adressen
Hier definieren Sie die Sortierung von Adressen im Adressmanager und legen fest, ob

Bezugspersonen = Familienmitglieder im Adressmanager angezeigt werden sollen oder nicht.

3.3.7. Register Funktionstasten

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

Sie kénnen mit den ,,F-Tasten* oben auf der Tastatur (z. B: F5) einen Schnellzugriff zu
verschiedenen Masken erhalten.

Die Tastenbelegung der Tasten F1 und F2 ist jedoch fix.

F1:  Aufruf des Handbuchs

F2: Sobald Sie sich in einem Feld befinden und , Shift*+“F2“ driicken, sehen Sie eine

Detailansicht des Feldinhalts.
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3.3.8. Register E-Mail

Damit Tau-Office Uber E-Mail mit den Mitarbeitern kommunizieren kann, muss fir das
Programm eine Adresse angelegt werden. Die Anmeldeinformationen zum Postfach sind im
Register ,E-Mail“ zu hinterlegen. Tau-Office kann derzeit mit IMAP und POP3 umgehen.
Wichtig: Die E-Mail-Adresse ist fiir die interne Kommunikation der Mitarbeitenden mit Tau-
Office gedacht und darf nicht veréffentlicht werden.

Tau-Office erkennt anhand des Absenders einer empfangenen E-Mail, welchem Mitarbeiter
diese im Programm zugeordnet werden mussen. E-Mails die nicht zugeordnet werden kénnen,

bleiben im Postfach liegen.

==] Optionen einstellen s

Allgemeine Einstellungen

Adressen Haushaltsplan Zeiterfassung Zahlungsverkehr Funktionstasten E-Mal Dokumentenauswahl Strafenverzeichr + | ¢

= A S Lm

Betreff definieren

Position  Typ Fester Wert
4 1 Fal ~
Aktenzeichen ~
3 fester Text v - mit der Bitte um Beachtu
#* -
Einstelungen fir E-Mai Empfang Einstellungen fir E-Mail Versand Automatisches Einlesen der E-Malis
SMTP Server: E-Mails automatisch einlesen? L]
Empfang Algemein
4 ” : ‘ Minuten
STE bk E-Mails automatisch abschlieBen? [

Empfang per Scanner |
Tétigkeit, die bei einer
Authentifizierung: [ eingelesenen E-Mail b

eingetragen wird:
Benutzername: - £

| E-Mai-Adressen verwalten
Passwaort:

Schiiefen

o Empfang per Scanner
Der Scanner sendet die eingescannten Dokumente an eine eigene E-Mail-Adresse.
Tau-Office liest E-Mails aus und legt die Dokumente in ein zu definierendes
Verzeichnis ab (Register Vorgang). Uber die Funktion ,Dokument einfligen* innerhalb
eines Vorgangs (Tatigkeit), kann dann das Dokument einem Klienten zugeordnet

werden.
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Hinweis:
Es werden hierzu weitere Rechte im Programm benétigt, die nicht standardmaRig aktiv
sind.

e Einstellungen fiir E-Mail-Versand
Ist hier eine E-Mail-Adresse hinterlegt, kénnen die Mitarbeitenden von Tau-Office per
E-Mail benachrichtigt werden Uber neue Aufgaben (Tatigkeiten) im Programm.

e Automatisches Einlesen der E-Mails
Definieren Sie wie oft die Mail-Adresse von Tau-Office abgefragt werden sollen und
welche Tatigkeit eine eingelesene E-Mail erhalten soll.

e E-Mail-Adressen verwalten
Standardmalig werden nur E-Mails eingelesen, dessen Absender Tau-Office einem
Mitarbeiter im System zuordnen kann. Uber den Button ,E-Mail-Adressen verwalten*
kénnen Sie nun weitere E-Mail-Adressen definieren, welche eingelesen werden sollen

und welchem Mitarbeiter diese zugewiesen werden sollen.

E-Mail-Adressen verwalten

Von An
derpan@rocom.de rocom, Admin

* \info@rocom.de ocom, Admin v

Neu SchlieBen
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3.3.9. Register Dokumentenauswahl

Uber das Vorlagenverzeichnis von Tau-Office I4sst sich v Ordnerstruktur Dokumentenvoriagen

eine Ordnerstruktur aufbauen. 01 - Klientenstrammdaten
02 - Kostentrager

03 - Betreuungsvertrag

Beim Erstellen beispielsweise eines Arztberichts aus

. . . . v 04 - Dokumentation nach dem Gesamtpianverfahren
dem Vorlagenverzeichnis landet diese auch beim -
Klienten im Ordner ,Arztbericht®. —
Sozialbericht
Es entsteht so eine einheitliche Dokumentenablage 05 - Schweigepfiichtsentbindung
Uber alle Klienten. Mit den Einstellungen im Register 06 - Gesetzliche Betreuerln
Dokumentenauswahl legen Sie nun fest, wie mit v | 07 - Schriftverkehr
Dokumenten umgegangen werden soll, die nicht aus mit Kiienten
dem Vorlagenverzeichnis, sondern durch den 08 - Einkommen

Mitarbeiter von der Festplatte in Tau-Office integriert werden.

3.4. Access-Einstellungen

Definieren Sie das Cursorverhalten bei Eintritt in ein Feld beim Arbeiten mit dem Tabulator.

Access-Einstellungen

Access-Einstellungen

Cursorverhalten bei Eintritt in Feld

() Ganzes Feld markieren

() Zum Anfang des Feldes gehen

(#) Zum Ende des Feldes gehen

Hinweis:
Das Recht auf die Access-Einstellungen ist mit dem Recht auf die ,,Allgemeinen Einstellungen®
verknlpft. Wenn Sie dieses freigeschalten haben, sehen Sie auch automatisch die Access-

Einstellungen.
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3.5. Feiertag/Ferien bearbeiten

Gehen Sie auf die Schaltflache ,,Feiertag/Ferien bearbeiten*

Wahlen Sie zuerst das Jahr, flir das Sie den Feiertag eintragen méchten.

== Verwaltung der Feiertage/Ferien [x]
Feiertage/Ferien fiir Nordrhein-Westfalen
Jahr: 2016 [o]
‘ won ”f bis " Bezeichnung Feiertag /Ferien " Freiin Tagen | Feiertag " Ferien |
p| 0101201655 01.012016Neujshr 1 v| ¥ ]
25.03.2016/- Karfreitag 1 v| [ ]
26.03.2016 - 2. Weihnachtstag 1 w| [v] ]
28.03.2016] - Ostermontag 1 v| ¥ ]
01.05.2018 - Maifeiertag 1 v| [ L]
05.05.2016/- Christi Himmelfahrt 1 wi o [v] [
16.05,2016| - Pfingstmontag 1 wv| [v] (]
26,05.2016 - Fronleichnam 1 w| [v] L]
03.10.2016|- Tag der Deutschen Einheit 1 vl [v] ]
01.11.2016 - Allerheiligen i w| [V ]
25.12,2016 - 1, Weihnachtstag 1 w| [ []
* = w| [ |
| Importieren | ‘ Meuen Feiertag ‘ | Schliefien |

Klicken Sie dann unten auf ,,Importieren*“ und wahlen Sie das entsprechende Bundesland

aus.

Uber den Button ,Neu“ kdnnen Sie eigene frei Tage/Ferien definieren.

3.6. Autokorrektur

Uber die Schaltflaiche ,Autokorrektur Einstellungen“ kénnen Sie die Autokorrektur von
Access nach Bedarf einstellen.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? *

AutoKorrektur

Schaltflache for AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
[¥] Wahrend der Eingabe ersetzen

Ausnahmen...

Ersetzen: Durch:

g
[e}
U]
{tm]

2@ m™ma

Hinzuflgen Loschen

Abbrechen
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3.7. Lizenzverwaltung

Unter ,Optionen“ > ,Lizenzverwaltung"“ erhalten Sie eine Ubersicht {iber Ihre erworbenen
und eingespielten Lizenzstrings.

Sobald Sie einen neuen Lizenzschlissel erwerben, klicken Sie auf ,,Lizenzstring eingeben*.

[5] Lizenzverwaltung
Lizenzstring fiir Fachdienst fiir Fachbereich giltig bis verwendet | = §
Wohnungslosenhife kein unbegrenzt L
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt =
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt N
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt
‘Wohnungslosenhife kein unbegrenzt =

Lizenz ingktiv setzen Lizenzyerteiung Lizenzstring engeben Lizenzstring importieren Schliefien

Geben Sie anschlieRend den 12-stelligen Code inkl. der Bindestriche ein. Der Code ist

anschlieftend in lhrem System und kann einem Mitarbeiter zugeordnet werden.

3.8. Zugriffsrechte

E Zugriffsrechte ®
Zugriffsrechte Bereich:
Gruppe Aktion Zugriffsrechte
' Listengenerator .
Gast Menti Fenster / Adressverwaltung Anzeigen

ESachbearberter Menii Fenster / Berater/-innen
Meni Fenster / Wochenkalender
Register Fristenverwaltung
Schwarzes Brett

Schwarzes Brett (Fachbereichibergreifend) Anfigen
Wissensdatenbank
Workflow Vorlagen
Zuteiluingsplane

Bearbeiten

Léschen

Rechte zum Anzeigen
Alle Klienten
Dokument einscannen Anzeigen
E-Mails automatisch einlesen

Kalender

Listengenerator Expertenmodus
Listengenerator Statistiken

Meine Féle

Meni Controling

Meni Datei / Dokumentvorlagen einstellen
Ment Datei / Drucken

Menti Dokumente

Rechte kopieren Gruppen bearbeiten Drucken oK

3.8.1. Rechtegruppen erstellen und zuweisen
Berechtigungen fur Mitarbeiter werden in Tau-Office Uber Rechtegruppen vergeben. Es
kénnen beliebig viele Gruppen angelegt werden. Fir jede Gruppe kénnen anschlief3end

Rechte vergeben werden. Es empfiehlt sich folgendes Vorgehen:
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1. Legen Sie Uber ,Gruppen bearbeiten® die Rechtegruppen an.
Legen Sie die Rechte fir die Gruppe mit den meisten Rechten im Programm fest.
Uber ,Rechte kopieren“ kopieren Sie die Rechte auf die Gruppe mit den 2. meisten
Rechten.

4. Passen Sie die Rechte flr die 2. Gruppe an und kopieren diese auf die nachste,

darunter liegende Gruppe. Verfahren Sie mit allen weiteren Gruppen entsprechend.

Rechtegruppen erstellen und zuweisen:

Unter "Optionen" -> "Zugriffsrechte" auf den Button "Gruppen bearbeiten" klicken und
mit "Neu" eine neue Gruppe definieren.

E Zugriffsrechte

Bereich: Einrichtungen v

Gruppe Aktion Zugriffsrechte

Administratoren Bewohnervertretung A |

Gast Checklisten Anzeigen
Sachbearbeiter Einrichtungen

Einzelne Priifungstatigkeiten
Register Ansprechpartner
Register Bescheide

Register Dokumente und Termine
Register Erfassung vor Ort
Register leer

Register LHeimBauVO

Register Mangel

Renister Percnnalverwaltiina

K]

Bearbeiten

N

Ldschen

<]

Anfligen

Rechte zum Anzeigen

Briefanschrift

Register Fall Reiter Anzeigen
Register Kommunikation
Volltextsuche

Wordplatzhalter Hauptbetreuer

F 1
Rechte kopieren |I Gruppen bearbeiten Drucken OK

Als Nachstes kopieren Sie die Rechte einer vorhandenen Gruppe auf die neu erstellte Gruppe.
Gehen Sie dafiir auf den Button "Rechte kopieren". In der ersten Spalte wahlen Sie die alte

Gruppe, in der rechten Spalte die neue Gruppe.
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== Einrichtungen il

Gruppe Aktion Zugriffsrechte

Administratoren

Gast
Sachbearbeiter Ei
Ei

fE Zugriffsrechte kopieren X

Wahlen Sie aus der linken Liste die Gruppe, von der die Rechte
kopiert werden sollen. Und wahlen Sie in der rechten Liste alle
al ie_die hte (ibertragen werden sollen.

Re Sachbearbeiter achbearbeite

Abbrechen OK

Rechte kopieren Gruppen bearbeiten Drucken OK

Als letzten Schritt gehen Sie unter "Fenster" -> "Mitarbeitende" in den

Register "Zugriffsschutz" und wahlen in der Spalte "Benutzergruppe" die neue Gruppe aus.

Datei Start Controlling Optionen Extras Links - enste Hilfe My Tau-Office @ Was machten Sie tun?

P 1 = (==l 2
= : 2z i =i i
s N 22 rE| =] Feid 0B
Tagesansicht Betreute fachbearbeiief{AdressManager Gruppenkalender Betreuer Wiedervorlage fir Themenibersicht
Personen alle Mitarbeiter

SR T p T
Auswahl: racom admin o

MName: rocom | Vormame: | 2dmin Geschlecht || || Kirzel: 5 PersonalNr: 1001 Status: « Aktuel [

Perséinliche Daten  Zugriffsschutz  Kalender  Vertragsdaten  Dokuments und Termine

Sie befinden sich im Fachdienst: Betreuungsbeharde Fachbere Betr B
Benutzername Passwort Gilltig bis dneter Lizenzstring RFID Nummer
» [rocom Andem | 05.04.2063] [ ¥ Sorew. s «]
#| Anden | | ]
neue Gruppe [
Sachbearbeiter
Schreibbiira
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3.8.2. Zugriffsrechte definieren
Die zu vergebenden Rechte sind auf verschiedene Bereiche aufgeteilt. Der Name der
Bereiche orientiert sich an den Hauptmasken im Programm.
1. Daher muss als erstes der Bereich (Maske) gewahlt werden, fir den Sie Rechte
definieren mochten.
Bei Gruppe markieren Sie die Gruppe, fur die Sie Rechte festlegen méchten.
Die unter Aktion hinterlegten Bereiche/Masken sind in Tau-Office diejenigen, fir die
sich Zugriffsrechte fein definieren lassen.
Im Bereich ,Rechte zum Anzeigen sind die Bereiche/Masken, welche nur gesehen
werden durfen.
4. Setzen Sie in der nachsten Spalte Zugriffsrechte die entsprechenden Rechte:
a. Anzeigen = nur lesen
b. Bearbeiten = einen vorhandenen Datensatz andern
c. Ldschen = es darf ein Datensatz geléscht werden
d. Anflgen = es durfen neue Datensatze hinzugefigt werden

(5] Zugriffsrechte 4
ﬂ Bereich: Einrichtungen v
Zug riffsrechte :4 \E

Anzeigen

3}

Aktion
Administratoren 8| Bewohnervertretung Al

Gast Checklisten
Sachbearbeiter Einrichtungen

Einzelne Priifungstatigkeiten
Register Ansprechpartner
Register Bescheide

Register Dokumente und Termine
Register Erfassung vor Ort
Register leer

Register LHeimBauVO

Register Mangel

Renister Perennalveraaltiina

Bearbeiten

<

Léschen

'Rechte zum Anzeigen

| Briefanschrit ||

Register Fall Reiter Anzeigen
Register Kommunikation
Volltextsuche

Wordplatzhalter Hauptbetreuer

_  —

Rechte kopieren Gruppen bearbeiten Drucken oK
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3.8.3. Ubersicht der Rechteverwaltung drucken
Unter ,Option“ - ,Zugriffsrechte definieren* auf den Button ,Drucken* erhalten Sie einen

Bericht, der Ihnen nach Gruppen und Masken sortiert, die eingestellten Rechte anschaulich
darstellt.

3.9. Optionen Mitarbeiterbezogen - Anzeige bearbeiten

Uber ,Optionen Mitarbeiterbezogen® kénnen Sie das Layout von Tau-Office verandern.
Auf der linken Seite kdnnen Sie die Auflésung (GroRe) des Programms lhrer
Bildschirmaufldsung anpassen.

Rechts daneben kénnen Sie ein voreingestelltes Design und die Farben wahlen.

5] Anzeige e
GriiBen an die Aufldsung anpassen... Farbeinstelungen...

O Keine GraBenanpassung Design auswahlen: Klassisch v

® Automatische Grofenanpassung

O Manuele Grifienanpassung Algemein Kalender

Lt ‘Wahlen Sie bitte den Bereich fur die Farbeinstelung aus:

O Ansicht zerren

intergrundfarbe

...In der Startmaske
Unterformulare

...in 'Klienten” Klientenunz v ‘

Tatigkeitsnactweis
...in 'IntegrationsManager’ & |"j‘b"'.3':h'7'.-'”.g ]

Baum in der Faleverwalung. ..

Bild anzeigen
Baum unterteilen

Einstellungen fir die Gbertragenen Termine.

Register mit Inhalt hervorheben =
L1 Tooltip in Bemerkungen anzeigen
Farbe auswahlen Speichern
SchlieBen

Baum in der Félleverwaltung...
- Bild Anzeigen: Bietet die Mdglichkeit ein Bild zum Klienten (Passbild) zu hinterlegen.
- Baum unterteilen: Erweitert den Baum um einen weiteren Info-Bereich, in dem z. B. der

Schriftverkehr zum Klienten angezeigt werden kann.
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4. Das Menu ,Controlling*

In der obersten Meniileiste befindet sich das Menu ,,Controlling“.

Datei Start Controlling Optionen Bxtras Fe

::I Liste offnen ~

) LN wi| Listen bearbeiten
Listengenerator
|-_—| Kategorien bearbeiten

Lister]_generatnr
In diesem Menl kdnnen Sie Listengenerator Abfragen erstellen sowie Kategorien anlegen,
speichern und pflegen. Das Arbeiten mit dem Listengenerator sowie das Speichern von Listen

und Berichten ist im Themenhandbuch ,Listengenerator” ausfihrlich beschrieben.
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5. Dokumentenvorlagen

5.1. Kategorie erstellen

In Tau-Office kdnnen Dokumentenvorlagen ordentlich strukturiert in einem Verzeichnisbaum
abgelegt werden. Ahnlich der Ordnerstruktur im Windows-Explorer.

Mehr noch: Die Ordnerstruktur gilt gleichzeitig als Vorlage fir die Verzeichnisstruktur fur Ihre
Klienten.

Einrichten einer Ordnerstruktur

Gehen Sie in den Menlpunkt ,Start“ -> ,Dokumentenvorlage® und anschlieRend auf ,Neue

Kategorie®“.

Gaben Sn Gan Narer G reen Kategore o
g ints cnge e SR

-

Ubergeordnete Kategorie:

Wenn der Ordner auf der obersten Ebene der Struktur liegen soll, wahlen Sie hier ,kein®,
andernfalls den Ubergeordneten Ordner.

Beschreibung:

Hier geben Sie den Namen des zu erstellenden Ordners ein.
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Beispiel fur eine mogliche Ordnerstruktur:
v Ordnerstruktur Dokumentenvoriagen
01 - Klientenstrammdaten
02 - Kostentrager
03 - Betreuungsvertrag
W 04 - Dokumentation nach dem Gesamtplanverfahren
Artzbericht
HEB-B&gen
Sozialbericht
05 - Schweigepflichtsentbindung
06 - Gesetzliche Betreuerin
v 07 - Schriftverkehr
mit Klienten

08 - Einkommen

5.2. Dokument in Dokumentenvorlage hinterlegen

Um eine Dokumentenvorlage anzulegen, gehen Sie auf ,,Start*“ -> ,,Dokumentenvorlage*.

Datei Controlling Optionen Extras Dokumente Ferister Hilfe

|!—| 9 Drucken [j-'l._,. Fille Import IE 4’ lin‘l
Dokumentvorlage U?. Adressen Import ; : .
MNeu Benutzer Bildschirm Fachbereich
wechseln  sperren wechseln -
Import/Expaort

Beim Klicken auf ,Neue Vorlage® 6ffnet sich der Explorer. Dort wahlen Sie die gewlinschte

F [Z5] Dokument auswahlen X
n
[o—

] *Inaktiv Beschreibung:

. *Standard Kategorie: 7

[)Briefvorlagen

[JMahnungen

@ Aktennotiz.docx = m k. Serien- Akt

& Besprechungsprotokol.docx Standard Mena  Adressat  brief

- Muster Soziabericht.docx 0 0 0 0 0
p MyTau-Office ist aktiviert:

Ub in - Feld:
L] o
l Drucken ersetzen in:
Bearbeiten
Loschen

Unter ,,Bearbeiten‘ konnen Sie die Vorlage in Tau-Office noch mal anpassen. Die Vorlage in

Ihrem Explorer verandert sich dabei nicht.
48



Tau-Office — Administratorenhandbuch

5.2.1. Platzhalter in Dokument setzen
Zum Einfigen von Platzhaltern klicken Sie an die entsprechende Stelle im Dokument, wo der

Platzhalter spater eingefugt werden soll.

Anschlieend klicken Sie auf den Button mit dem ,,Stift*“.
& G - i + 100%

Abbrechen { =t

{ , Ubernehmen

Es offnet sich die ,,Platzhalterauswahl®, in dem Sie einen Bereich wahlen kbnnen. Rechts
werden die Platzhalter angezeigt und links eine Vorschau, wie die Platzhalter nach dem
Beflllen aussehen. Mit Doppelklick auf den gewtinschten Platzhalter erscheint dieser unter ,zu

tibernehmender Text".

j Felder in Varlage einflgen it
Platzhalterauswahl ‘
Bereich: Person_Allgemein v
| Vorschau Platzhalter n

P_erlernter_Beruf
P_Erster Kontakt

sie P_er_sie
0 P_FamiliengroBe
verheiratet P_Familienstand
P_FamSeit
P_FamSeitText
13.10.1979 P_Geburtsdatum
P_Geburtsname
P_Geburtsort v |

L1 Mehrfachwerte automatisch iibernehmen
[l Textmarke iibernehmen:

zu Ubernehmender Text: Markiertes Feld einfiigen

<?P_Auswahl> o)
<?P_Geburtsdatum>

L1 Funktion bernehmen: -

Abbrechen Ubernehmen
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Beim Klicken auf ,,Ubernehmen“ werden die Platzhalter eingefiigt. Wenn Sie auf
den "Vorschau" Button (neben dem ,Stift“) klicken, werden die Platzhalter als Vorschau

gefullt.

Meine neue Dokumentenvorlage:

Name: <P Auswahl>
Geburtsdatum: <P Gebhurtsdatum=

Neine neue Dokumentenvorlage:
MName: Miiller, losef

Geburtsdatum: 13.10.1579

Nun kénnen Sie die Dokumentenvorlage Uberall hinterlegen und die Platzhalter werden mit
den entsprechenden Daten hinterlegt.

Hinweis:
AuRerdem konnen Sie im Wiki Bereich auf unser Themenhandbuch ,Dokumentenvorlage”
zugreifen. Dieses finden Sie unter ,Dokumente/Handblcher® - ,Themenhandblcher -

~-Dokumente“ - ,Dokumentenvorlage”

6. Menu Hilfe

In der obersten Meniileiste befindet sich das Menu ,,Hilfe*.

Datei Start Controlling Optionen Extras Fenster

2 RON i

Hilfe FAQ Info Fernwartung mit Fernwartung mit
FastViewer aktivieren TearmViewer aktivieren

6.1. Hilfe

In dem Meni ,Hilfe“ konnen Sie lber die die Schaltflache ,Hilfe* mit dem ,,?*“-Zeichen das

allgemeine Tau-Office Handbuch aufrufen.

&

Hilfe
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In diesem Handbuch werden die allgemeinen Funktionen von Tau-Office beschrieben.
Hinweis:

Dieses Handbuch ist nicht fachspezifisch und kann deshalb fir alle Tau-Office Nutzer behilflich

sein.

6.2. FAQ

Uber die Schaltflache ,FAQ“ kdnnen Sie mit der Themennummer unkompliziert eine Antwort
auf Ihre Hotlinefrage erhalten.
Wie erhalten Sie eine Themennummer?
- Sie richten eine Frage an unser Hotlineteam beispielsweise per E-Mail.
- Als Antwort bekommen Sie eine E-Mail mit der Themennummer, passend zu lhrer
Frage zurlickgesandt.
- Die Themennummer geben Sie in das dafiir vorgesehene Feld ein und klicken auf

,FAQ aufrufen”.

FAC

Geben Sie bitte in das Eingabefeld die gewiinschte FAQ-
Themennummer ein. Uber den Button "FAQ aufrufen" dffnet
sich anschlieBend ein Browserfenster mit der
entsprechenden Hilfeseite.

FAQ-Themennummer: |
Abbrechen | FAQ aufrufen
Beispiel:

Sie wissen nicht, wie Sie in Tau-Office die Tatigkeiten I6schen kdnnen. Auf Ihre Frage erhalten
Sie vom Hotlineteam eine Themennummer zugeschickt. Sie gehen in den Menlpunkt ,Hilfe*

und klicken dann auf die Schaltflache ,FAQ" und geben dort die Themennummer ein.
FAQ

Geben Sie bitte in das Eingabefeld die gewlinschte FAQ-
Themennummer ein. Uber den Button "FAQ aufrufen” ffnet
sich anschlieBend ein Browserfenster mit der
entsprechenden Hilfeseite.

FAQ-Themennummer: 1429

Abbrechen | FAQ aufrufen
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Wenn Sie nun auf ,FAQ aufrufen® klicken, wird das FAQ im Webbrowser geéffnet und Sie

erhalten eine ausfuhrliche Hilfestellung zu lhrer Frage.

| (%) Wie kann ich eine Tatigkeit lo

¢ @

v Grundfunktionen = Tau-Office Fachiosungen  Technik  Alle FAQs  rocom Wik

rocom

Haufig gestellte Fragen Tau-Office > Grundfunktionen > Wie kann ich eine Tatigkeit dschen?

Seite als PDF aus(

PDF

Wie kann ich eine Tatigkeit |6schen?

Markieren Sie dazu die entsprechende Zeile mit einem Klick auf den Anfang der Zeile. Diese farbt sich dann blau und in der ersten Spalte
erscheint ein weiles Dreieck

L

Tatigkeitsnachwels Beschiiisse Beendigung  Adressen zur Person  weitere Merkmale  Diagnosen  Aktennotiz

one o IR .,m:pms =
v 10

paum | Von | Bis | Tatigkeit Bemerkung | sach

30.09.2019  09:00 09:15 E-Mail Sehr geehrter Herr Milller, ra
T e e e T |
04102019 15:00 15:45 Hausbesuch bei Herr und Frau Muller ra ]
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6.3. Info

Die Schaltflache ,Info* ist unter dem Menupunkt Hilfe* zu finden. Unter ,Info* kbnnen Sie

verschiedene Informationen zu dem Programm ermitteln.

= Programm Info x

6.3.1. Lizenzsstring
Klicken Sie auf ,Info“ um lhren Lizenzstring herauszufinden.

An erster Position finden Sie Ihren aktuellen Lizenzstring:

[Z5] Programm Info X

Systemnfonmationen:

Hinweis:
Mit dem Lizenzstring kdnnen Sie sich dann in unserem Download Portal zum Download der

neuesten Version von Tau-Office berechtigen.
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6.3.2. Wartungsuser

Nach einem Update von Tau-Office missen die Strukturupdates durchgeflihrt werden. Diese
kénnen aber nur vom Wartungsuser angestof3en werden.

Den Wartungsuser finden Sie unter ,Info“ > ,Wartungsuser®. Wurde kein Wartungsuser

definiert, kdnnen die Strukturupdate auch mit den Anmeldedaten SQL-Server durchgefuhrt

werden.
6.3.3. Version
Uber ,Hilfe“ -> ,Info“ kdnnen Sie die Versionsnummer herausfinden. Diese ist in Rot
hinterlegt.
Datei Start Controlling Optionen Extras Buchhaltung Dakumente Links Fenster Hilfe
Hilfe FAQ Info Fernwartung mit Fernwartung mit
FastViewer aktivieren TeamViewer aktivieren
EI Pregramm Info xXn
]
f .9
Tau-Office N SA
:
Aktueler Lizenzstring:  # Sh mae Giiltig bis: unbegrenzt
Aktueler Benutzer: Mustermann, Peter Aktuele Gruppe: Administratoren
Wartungsuser: Mustermann, Peter Access: Runtime 2016 RTM (Buid 4924 |
Tau-Office: '09.08.2019 039 '(Meﬁdnes}"l’
Datenpfad: \\server-file\tau-office$\Q2\SB
Programmpfad: C:\Program Files (x86)\Tau-Office\Q2
INI-Datei; C:\Program Fies (x86)\Tau-Office\Q2\ini\sb.ini AGB anzeigen
Systemn: MSSQL |
Copyright
2001 - 2019 (C) by rocom GmbH O i
% r 2

6.3.4. Installationspfade

Die Installationspfade von Tau-Office sind der Datenpfad und der Programmpfad.

Der Datenpfad enthalt die Konfiguration sowie das Datenverzeichnis von Tau-Office.

Im Programmpfad liegt die Installation und ein ,Beispielprofil* fir die Installation von Tau-Office

auf Terminalservern.

Unter ,INI-Datei“ wird Ihnen der Pfad zur Tau-Office.ini Datei angezeigt. Diese enthalt

profilbezogene Einstellungen der User sowie samtliche Pfadangaben. User-Home Pfad.

Hinweis:

Mehr zur Installation finden sie unter download.rocom.de
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6.3.5. Tau-Error.log

Wenn in Tau-Office Fehlermeldungen erscheinen, werden diese immer in die Tau-Error.log
geschrieben.

Deshalb kann es sein, dass wir von |hnen die Tau-Error.log benétigen. Wenn Sie von uns

aufgefordert werden, die ,Tau-Error.log“ zu schicken, dann missen Sie wie folgt vorgehen:

Der UserHome Pfad wird in der Datei Tau-Office.ini ausgewiesen. Zum Aufruf der der Tau-

Office.ini siehe Punkt ,Installationspfade® in diesem Handbuch.

J unterkunft.ini - Editor

[Cratei Bearbeiten Format Ansicht  Hilfe
HDptiun5]
letzterBenutzer=rocom
AktiverMandant=-1

AGB=True

Suchmaske=*

;Pfade
Mandantenpfad=\\server-file\tau-office$\Q2\UNTERKUNFT
Programmpfad=C:\Program Files (x86)\Tau-Office\(2
UserHomePfad=H: \Tau-0ffice\Q2

MandantINIPfad=

ImportPfad=

;iDruckeinstellungen filir die Rechnung in cm
Delta=6

DeltaRech=08

Deltafdresse=08
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P S S Moo L @ie 3 — . E— . — Lem 1w 1 ;
=@ - 2 x
Start Freigeben Ansicht o
“— v > DieserPC > LOCOM (Viserver-ts\HomeS) (H) » Tau-Office > Q2 v |80 G2" durchsuchen =

ExcelExport ~ Name ™ Anderungsdatum Typ GrofBe >
Vodagen H__: OIYUDL F SYDSST I | XIS Ul 1 LEUY | RED WHCTOSOTT EXCEr-AT.,. [->0 8-
4 =] Datenquellen.ba 10.10.2019 0%:35 Textdokument 1KB
Verlagen @ f5_20190809 033_0,Idb 30.10.2019 11:43 Microsaft Access ... 1KB
B Dieser PC & fs_20190809 033_0.mde 30102019 11:43 Microsoft Access .., 28.096 KB
-__ Bilder [#: fs_20190805 033_T065106147.mde 30.,10.2019 11:43 Microsoft Access ... 8B.096 KB
- _‘1, Listengenerator.bt 10.10.2019 09:35 Textdokument 1KB
= @“ Listengenerator_131010093356.xls 10.10.2019 09:33 Microsoft Excel 97.., 11 KB
= S——— @ Sicherungskopie {871652) von tau-office....  31.10.2019 0%:06 Microsoft Access .., 74.408 KB
E L] Statist.ini 17.12.2012 08:31 Konfigurationsein... 1KB
BN Statist 10102010 09:35 Microsoft Excel 97.., 245 KB
lr . ]L_] Taukrror.log 17.12.2019 09:06 Textdokument BKB
- i | | TauErrorlog.d 16.12.2010 14:28 1:Datei 9KB
- " _j‘ TauError.leg.2 13.12.2019 13:20 2-Datei SKB
J" " | TauError.log.3 12.12:2019 11:23 3-Datei 6 KB
E TauError.log.4 12122019 0%:50 4-Dates 8 KB
x ’ !D TaukError.log.5 28.11.2019 16:20 5-Dates 6 KB
= . iD Taukrorlog.s 28.11.201915:08 6-Datei 2KB
- | | TauErrorlog.7 28.11.2019 08:02 7-Datei 8KB
- L l—| Taurror.log.8 26:11.2018 15:07 §-Dates G KB
X ———- oo  Tastroriog L112000065 0o Gl
| | TauErorlog.10 25,11.2019 14:58 10-Datei 2B
ol Netowerk TSI Bitmapbild 1,055 KB

v <2 tau-officeico Symbol 28 KB o

37 Elemente 11 Elemente ausgewshlt (79,9 KB) 5

Sollte sich Tau-Office gar nicht mehr aufrufen lassen, dann prifen Sie bitte in der
Desktopverknlpfung von Tau-Office (Ziel), in welchem Verzeichnis die "tau-office.mde"

aufgerufen wird.

56



Tau-Office — Administratorenhandbuch

6.4. Fernwartung
Um die Hotline-Sitzung per Fernwartung vorzubereiten, wahlen Sie in lhrem Tau-Office den

Menipunkt "Hilfe" und "Fernwartung" aus

Mit Tau-Office werden TeamViewer und FastViewer ausgeliefert. Nach Moglichkeit sollte eines

der Tools von lhrer EDV freigeschaltet sein, damit wir schnell Hilfe bei Hotline Problemen

bieten konnen.

Datei Start Controlling Optionen Extras Fenster

@ 0| & S

Hilfe Info Fernwartung mit Fernwartung mit
FastWiewer aktivieren TeamViewer alktivieren

7. Update von Tau-Office

Eine Anleitung zum Thema ,Tau-Office Update“ finden Sie in unserem Downloadbereich
unter download.rocom.de.
Zur Anmeldung verwenden Sie bitte einen beliebigen Lizenzschlissel von Tau-Office.

Wie Sie diesen auslesen kdnnen ist unter dem Punkt ,Lizenzstring“ beschrieben.
Wahlen Sie dann lhren Fachbereich und die Version aus.
In dem entsprechenden Versionsordner finden Sie Anleitungen zur Installation und

Systemvoraussetzungen.

Hinweis:

Ein bestehender Software-Service-Vertrag ist Voraussetzung fur ein Update.
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