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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:
Die Personen, die Orte und die Handlung des Handbuchs sind frei erfunden. Etwaige Ahnlichkeiten

mit tatsachlichen Begebenheiten oder lebenden oder verstorbenen Personen waren rein zufallig.

Hinweis:
Dieses Handbuch wurde mit administrativ eigenstellten Rechten geschrieben.
Sofern Sie als User nicht alle Rechte besitzen, ist es méglich, dass Sie nicht alle in den Screenshots

angezeigten Menlpunkte besitzen.
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EINLEITUNG
1. EinfGhrung in Tau-Office BetreuungsBehadrde PLUS

1.1. Tipps und Tricks

Dieses Handbuch soll Ihnen einen Leitfaden geben, wie Sie mit dem Programm ,, Tau-Office
Betreuungsbehdrde” arbeiten kdnnen.
Anhand eines Fallbeispiels werden die einzelnen Programmabldufe zundchst als Einleitung kurz

erlautert. Im Anschluss werden die einzelnen Funktionen noch einmal ausfihrlich beschrieben.

Administrative Einstellungen entnehmen Sie bitte dem Administratorenhandbuch fir Tau-
Office BetreuungsBehdrde, themenspezifische Programmfunktionen den entsprechenden
Themenhandbuchern.

Suchen Sie in diesem Dokument nach einem bestimmten Begriff, kdnnen Sie durch das

gleichzeitige Dricken der Tasten ,,Strg” und ,,F” ein Suchfenster offnen.

Tastenkombinationen

Fur ein einfacheres und schnelleres Handling haben wir fur Sie die wichtigsten
Tastenkombinationen aufgefthrt. Diese kdnnen Sie sowohl in Tau-Office BetreuungsBehdrde, als

auch in allen Microsoft Office Produkten verwendet werden.

Offnen des Suchfensters STRG + F
Drucken der aktuellen Maske STRG + P
Ausschneiden des Textes und Kopieren in die Zwischenablage STRG + X
Kopieren des Textes in die Zwischenablage STRG + C
Einfigen des Inhaltes der Zwischenablage STRG +V
Offnen des Zoomfeldes zur besseren Lesbarkeit ™ +F2
Wechseln zum Anfang bzw. zum Ende des Eintrags Pos1 bzw. Ende
Markieren von Text von der Einfigemarke bis zum Anfang bzw. Ende T +Poslbzw. T +
des Texteintrages Ende
Riickgangigmachen von Anderungen im aktuellen Feld ESC

Hinweis:

In diesem Handbuch wird die Microsoft Office Version von 2016 genutzt. Neuere bzw. dltere

Versionen konnen in ihrem Aussehen, dem Aufbau und der Funktion abweichen.
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1.2. Allgemeine Hinweise zu Tau-0Office BetreuungsBehorde PLUS

Mentileiste ,Fenster”

Die MenUleiste ,Fenster” hat die Besonderheit, dass der MenUpunkt, der gerade aktiv ist,
ausgegraut in der Leiste angezeigt wird.

Befinden Sie sich beispielsweise in dem Menu ,AdressManager” wird Ihnen dieser Mentpunkt

ausgegraut angezeigt. Wechseln Sie jedoch in das Menu ,Betreute Personen”, wird Ihnen der

Menupunkt ,AdressManager” wieder farbig angezeigt, der Menupunkt ,Betreute Personen” daftr

ausgegraut.
Datei Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe @ Was méchten Sie tun?
/B\ = —— .
B ! 0 2] E
Ly k= E«._- 2] =] =
Tagesansicht Betreute Sachbearbeiter Adresshanager[Gruppenkalender Betreuer Wiedervorlage fiir Themeniibersicht
Personen alle Mitarbeiter

Menipunkt ,Hilfe”

Unter dem Menupunkt ,Hilfe” finden Sie folgende Informationen:

Datei Start Controlling Optionen Extras Links Fenster
Hilfe Info Fernwartung mit Fernwartung mit

FastViewer aktivieren TeamViewer aktivieren

Starten des Fernwartungsprogramms

Wenn Sie Probleme haben, konnen wir uns schnell mit Hilfe dieser Tools auf Ihren Rechner schalten
und das Problem gemeinsam ldsen.

Um diese Funktion nutzen zu kénnen, bendtigen Sie eine Internetverbindung auf Ihrem Rechner.

Hinweis:

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

Uber den Punkt ,Info” erhalten Sie Informationen zu Ihrem Tau-Office, u.a. die Versionsnummer und

die Speicherpfade.

Programm Info

Kontextmend Uber die rechte Maustaste

Uberall im Programm konnen Sie das sog. ,Kontextmend” mit
einem Klick auf die rechte Maustaste nutzen. Dieses MenU
stellt Funktionen zur Verfigung, die in dem jeweiligen

Maskenbereich am haufigsten gebraucht werden.

Hinweis:
Sollten Sie eine Funktion nicht Gber eine konkrete Schaltflache

finden, so versuchen Sie es Uber die rechte Maustaste.

AGB anzeigen

Externe Copyrights

Betreute Person Meu
Betreute Person kopieren
Betreute Person verbinden
Verbindung losen

Betreute Person lGschen

Kurzdbersicht

Drucken

Listengenerator

Markierung setzen/aufheben

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend
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Sortierung
Sie kdnnen in fast allen Masken, die eine Listenform besitzen, nach einer bestimmten Spalte
sortieren. Dies gilt beispielsweise fur die Wiedervorlage oder dem Tatigkeitsnachweis.

Die Sortierung wird Uber das Kontextmen in der zu sortierenden Spalte aufgerufen.

O alle bis Heute [ RCUE =0. 12, 1399 [ 30. 12, 1399 Qile @ ~ Aktualisieren
@ nachsten zwei Wochen @ Thema: - Alle ungelesenen

Datum von bis Betreute Person Bemerkung Tatigkeit Telefon NEU | Lm
12.09.2017 00:00 00:00 Miller, Josef Klarung des Sachstandes Hausbesuch 089/739987 O d
» | 13.09.2017 |00:00 |00:00 [Miller, Josef | |andereVerfahren [089/789937 | M | M |
Morgen
Ubermorgen
Machster Montag

MNachster Dienstag
Machster Mittwoch
MNachster Donnerstag
Machster Freitag
MNachster Samstag
Machster Sonntag
Termin verschieben

Details

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Dunkelblau hinterlegte Bereiche

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

Tatigkeitsnachweis Beschliisse Beendigung Adressen zur Person  weitere Merkmale Diagnosen  Aktennotiz

® Al @ Kategorie QO Funktion Hausarzt Details einblenden
Lfdmr Mame,Firma Funktion Ansprechpartner Telefon E-Mail Bemerkung -
>~ 10 - Abwssend e I A S I .

Detailinformationen

J Mit dem Drei-Punkte-Feld kommen Sie immer zu der Detailmaske, in der zusatzliche

Informationen hinterlegt bzw. eingesehen werden kdnnen.

Suchmasken

ﬂ Mit dem ,?"-Button kommen Sie in verschiedenen Masken zu einem Suchfenster. Uber diese
Schaltflache kdnnen Sie z.B. in der Maske ,Betreute Personen” Uber verschiedene Kriterien nach

erfassten Personen suchen.
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Vorgange als ,erledigt” kennzeichnen
Wird ein Hakchen bei ,erledigt” gesetzt, z.B. bei den Aufgaben in der Betreuungsgerichtshilfe oder
den Vorgangen, kann diese Tatigkeit erst wieder bearbeitet werden, wenn das Hakchen entfernt

wurde. Andernfalls gilt die Tatigkeit als abgeschlossen.

Menipunkt ,Neu”

In fast jeder Maske finden Sie in der Menuleiste unter dem Register ,Start” oben links den
Menlpunkt ,Neu”.

Mit einem Klick darauf kénnen Sie neue Betreute Personen, Sachbearbeiter und Berater anlegen.
Sollte dieser MenUpunkt fur das ausgewahlte Men( nicht zur Verfigung stehen, ist der MenUpunkt

automatisch ausgegraut.

Hinweis:

Wird der Mentpunkt ,Neu” ausgegraut dargestellt, nutzen Sie das Kontextmenda.

Léschen eines Datensatzes

In Masken des Programms, die eine Listenform besitzen, lassen sich die Datensatze mit der ,Entf”-
Taste auf Ihrer Tastatur I6schen. In den anderen Masken finden Sie alternativ finden einen
Menlpunkt ,l6schen” Uber das Kontextmend.

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

Durch einen Klick markieren Sie den Datensatz am Zeilenanfang, sodass dieser dunkelblau wird und

dricken die , Entf”-Taste.

Hinweis:
Das Léschen eines Datensatzes erfolgt endgultig und unwiderruflich.

Es gibt keinen Papierkorb!
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Drucken

Im Mend ,Start” -> ,,Drucken” oder auch

Controlling Optionen Extras

im Kontextmenu Uber die rechte
= Drucken
_' E B s

Maustaste finden Sie die fest eingestellten ] Dokumentvorlage
Druckberichte.

Benutzer Bildschirm
wechseln  sperren

Uber den Listengenerator lassen sich

individuelle Druckberichte erstellen.
Eine ausfuhrliche Beschreibung zum Listengenerator

finden Sie in unseren speziellen Themenhandbichern.

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

Auch hierzu finden Sie eine ausfuhrliche Beschreibung in unseren Themenhandbuchern.

Datenschutz / Rechteverwaltung
Das Programm Tau-Office verfigt Uber eine detaillierte Rechteverwaltung. Bei Fragen wenden Sie

sich bitte an Ihre EDV-Abteilung.
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Dokumente und Termine — Bedeutung von Farben

Tatigkeitsnachweis Beschlusse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

Datum von bis Tatigkeit Bemerkung Sachbe...| v | [

_--__-I;I 0

06.01.2018 14:00 14:00 Beschluss
10.01.2018 00:00 00:00 andere Verfahren

| iiotaoia |00 000 _-l:l
11.01.2018 00:00 00:00 Aktennotiz
01.08.2018 14:40 14:55 Telefon D

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:
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 mit roter Schrift:
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 Rechtsklick auf diesen Termin das

Kontextment 6ffnen und ,Markierung setzen/aufheben” auswahlen.

10
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Bearbeitete Register

Register in der Stammdatenmaske, die bereits Eintrédge enthalten, werden durch eine rote

Markierung gekennzeichnet. Diese Markierung muss unter dem Register ,Optionen” Mend

.Optionen Mitarbeiterbezogen” durch setzen der Option ,Register mit Inhalt hervorheben” aktiviert

werden.
Datei Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe @ Was machten Sie tun?
- = (1) ABC
=2, - a D 223
7 =i D v &
Listen Textbausteine Allgemeine Optionen Access-  Feiertag/Ferien Autokorrektur Lizenzverwaltung
bearbeiten~  bearbeiten Einstellungen] Mitarbeiterbezogen [Einstellungen  bearbeiten  Einstellungen

E | Opticnen Mitarbeiterbezogen x
Anzeige
Grifen an die Aufldsung anpassen... Farbeinstellungen...
(@) Keine GriBenanpassung Design auswahlen: Klassisch »
() Automatische Gréfienanpassung
() Manuelle GréBenanpassung allgemein  kalender
100%
Wahlen Sie bitte den Bereich fir die Farbeinstellung aus:
() Ansicht zerren
e Hintergrundfarbe) ~
100%
B Farbtest =10 x|
...in der Startmaske I Falle
[] Unterformulare
...in ‘Betreute Personen” Klientenun: - |
[ ]Unterformulare
...in 'Sachbearbeiter’ Tatighsitsnachweis | Abrechnung ]
[Junterformulare
Baum in der Falleverwaltung... : i : i
[] Bild anzeigen E‘_ =i = o e
Baum unterteilen Einstellungen fir die unerdedigten offenen Termine,
Einstellungen fir die Gbertragenen Termine,
(G 0 | i R
|_| Tooltip in Bemerkungen anzeigen
Farbe auswahlen Speichern
Schliefen

1
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MName [ijller Vorname  Jgcef Geschlecht | ..  Aktenzeichen syT7 123 Aktenz. Int
I Adresseund mehr  2-te Adresse || Briefanschrift I Persérliche Daten - Betreuung  Kommunikation und mehr ~ Betreuer
Strafie: 7 |Seestrafe 1 Geburtsdatum: | 13,10,1947 | 71| Sachbearbeiter: Vieild, Susi "
Plz+0rt: 30000 Miinchen Geburtsname: Gericht: ? |Mustergericht 2
Zusatz: | [ aktuel geboren in: Miinchen Betreut von-bis: 01.10.2010/- 9]
Familienstand: [verwitwet | |[04.01.2018 gestorben: [] beglaubigt?
Wohnform: Hauslichkeit w | Mationalitst Deutsch -
| Tatigkeitsnachweis | Beschiiisse Beendigung | Adressen zur Person  weitere Merkmale Diagnosen  Aktennotiz

Eingaben eines Datums

Sollten Sie das Datum in einem Datumsfeld Gber den Nummernblock Ihrer Tastatur eingeben,
kénnen sie zwischen den Zahlen statt einem Punkt auch ein Komma setzen. Sie mussen so nicht
zwischen Tastaturfeld und Nummernblock wechseln. Betreuungsbehdrde PLUS wandelt es
automatisch in Punkte um.

Beispiel: 12,12,2017

Wenn Sie sich in dem Datumsfeld befinden indem bereits ein Datum eingetragen ist, kdnnen Sie mit
der ,+" bzw. ,- “ -Taste das eingegebene Datum um einen Tag vor bzw. zurlcksetzen.

12
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1.3. Fallbeispiel 1: Betreuungsgerichtshilfe
Frau Susi WeiR arbeitet in der Betreuungsbehdrde Musterstadt.
Am 01.01.2018 erhalt sie von Herrn Dr. Schmidt den Hinweis, der Situation von Herrn Josef
Muller nachzugehen.
Fur Ihre Arbeit in der Betreuungsbehdrde wird das Programm ,, Tau-Office BetreuungsBehdrde

PLUS" der Firma rocom GmbH verwendet.

Sie startet das Programm und gibt in der Login Maske lhren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.

Das Programm startet in der Tagesansicht.

Die ,Tagesansicht” bzw. ,Startmaske” von Tau-Office ist die erste Ansicht, die Sie nach dem
Starten und der Anmeldung im Programm angezeigt bekommen.

Hier sieht Sie alle Aufgaben und Termine, die Sie jeweiligen Tag zu erledigen hat.

nm aktueder Sachbeabeter; Weill, Susi

1 Jaruar 2018 L von | bs |7 Betreute Person Tatigket Bernerkury
Mo D\ M Do Fr 52 S0 | go:0p 00:00 7 Mustermann,Max  Beratung

12 3 4 5 00:00 | G0:00 | 7 Mustermarn, Max Aktennotiz

g 9 w3 14

15 16 17 18 19 30 21

23 24 75 26 27 28

2430 31

(=4
=y
oo

O W e e R s
Bt
At

Heute

1 nays

i £l a3 |, '-mnfw

Mene Betreute Personen Mene offenen Aufgaben Wiedenorbge Beratungsmafinahmen

@ Aktuele Betreute Personen O ple Betreute Personen

Hame omame Aktenpechen Telefon (=T it SErasee Adressnrsats Akteng, int
BOO0D | Mdnchen

Uber das Meni , Betreute Personen” gelangt Susi WeiR in die Suche-Maske der betreuten

Personen.
Datei Start Contralling Optionen Extras Fenster Hilfe @ Was michten Sie tun?
Peany = ar [22
& 1 B BB =
=’} gt | e is
Tagesansicht| Eetreute [Sachbearbeiter AdressManager Gruppenkalender Betreuer Wiedervorlage fir Themenidbersicht
Personen alle Mitarbeiter

Dort klickt sie auf den Button ,Betreute Person neu” und ruft somit die Maske zur Eingabe der

Daten auf.

13
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E Suche nach...

Mame aktenzeichen geboren in Geburtsdatum
Bader, Janis XVII 10/18
Huber, Franz XVIT 412 Houston 01.01.1%80
Meier, Hans VI 6f14 15.01.2019
Meier, Rosa 999
Miiller, Josef AKTZ 123 Miinchen 13.10.1947
Miiller, Maya
Mustermann, Max
Schmidt, Heinz XVII &f16
Schneider, Igor XVII 9f17
schwarz, Gerda XVII 7f15
{ Betreute Person neu Abbrechen Ubernehmen

In dem neuen Fenster gibt sie den Namen, den Vornamen und das Aktenzeichen an.

E

Neuerfassur etreute Pers

Mame |I'~"Itlller
Vorname: |J|:usef
Aktenzeichen |}{'I.|'II-124-5'|."'.|'

Abbruch I speichern und Ubernehmen |

Anschlief3end klickt Sie auf ,Speichern und Ubernehmen”.

Die zu betreuende Person wird nun im Programm angelegt.
Im Anschluss erfasst Susi WeiRk die restlichen Daten zu Herrn Mdller, die dieser ihr am Telefon

mitteilt. Die Stammdatenmaske sieht anschlieRend wie folgt aus:

14
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Betreute Personen WG 2 |Miller, Josef tetzte suche: | NS 2 =1
MName | iiller Vorname Jggef Geschlecht pq | Aktenzeichem w\ny1T-124-SW Aktenz. Int |

I Adresse und mehr  3-te Adresse | Brisfanschrift I Persénliche Daten - Betreuung  Kommunikation und mehr ~ Betreuer

Strafe: ? |Seestrafie 1 Geburtsdatum: | 13.10.1947 | 71| Sachbearbeiter: Weill, Susi -

Plz+0rt: 50000 Minchen Geburtsname: Gericht: 2 |Mustergericht oY

Zusatz: o+ | [Jaktuel geboren in: Miinchen Betreut von-bis:

Famiienstand: |[Verwitwet « | 04.01.2018 gestorben: [] beglaubigt?

Wohnform: Hauslichkeit o Mationalitét Deutsch o

Sie vereinbaren fir den 11.01.2018 einen Hausbesuch bei Herrn Miller, um den Status quo zu

erfassen.

Diesen geplanten Besuch dokumentiert sie im Register ,Tatigkeitsnachweis”.

Tatigkeitsnachweis | Beschlisse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

Datum von bis Tatigkeit Bemerkung Sachbe... v | [
11.01.2018 00:00 00:00 Hausbesuch Klarung des Sachstandes |

Am 11.01.2018 fand der Besuch bei Herrn Miller statt. Es stellte sich heraus, dass Herr Miller
einen Betreuer bendtigt.

Auf Grundlage dieses Besuchs erstellt Susi Weil3 einen Sozialbericht.

Sie startet das Programm ,, Tau-Office BetreuungsBehdrde PLUS". Die Startmaske
«Tagesansicht” wird automatisch gedffnet. Im unteren Bereich des Fensters werden im Register
«.Meine betreuten Personen” die von Susi WeiR betreuten Personen angezeigt.

Mit der rechten Maustaste klickt Susi WeilR auf den Eintrag von Herrn Mdller und kann so im

Kontextmend den Mentpunkt ,, Betreute Personen aufrufen” auswahlen.

IMeine Betreute PEFSDHEHI Meine offenen Aufgaben Wiedervorlage BeratungsmaBnahmen

@ Aktuelle Betreute Personen O Alle Betreute Personen Aktualisieren
MName Vorname Aktenzeichen Telefon PLZ ort Strasse Adresszusatz Aktenz. Int
Bader Janis ¥VIL 10/18
Huber Franz WWIT 412 99837 |Herrenhof Muster e
Meier Rosa 999
e T S — |

Miiller Maya Betreute Person aufrufen
Schmidt Heinz Kurzibersicht
Schneider Igor Betreute Personliste drucken
Schwarz Gerda ) .

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Der Stammdatensatz von Herrn Mdller wird gedffnet. Dort 6ffnet Sie das Register

«Tatigkeitsnachweis”.

Mit einem Klick auf den Button ,Neu” wird ein neuer Eintrag angelegt.
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Name pijller Vorname  Jgsef Geschlecht pq .. Aktenzeichen wn/T-124-SW Aktenz. Int ‘
I Adresse undmehr  2-t= Adresse | Briefanschrift | Perstinliche Daten - Betreuung  Kommurikation und mehr  Betreuer
Strafie: ? |Seestrafie 1 Geburtsdatum: |13,10,1947 | 71| Sachbearbeiter: Weill, Susi w
Plz+0rt: 20000 Miinchen Geburtsname; Gericht: ? ||Mustergericht o fone
Zusatz: w | [aktuel gebaren in: Minchen Betreut von-his:
Familienstand: [Verwitwet | |04.01.2018 gestorben: [] beglaubigt?
Wohnform: Hauslichkeit P Mationalitét Deutsch V
| Tatigkeitsnachweis | Beschiiisse Beendigung  Adressen zur Person  weitere Merkmale Diagnosen  Aktennotiz
O Alle ™Y Aktennotiz v @ Thema: = 2015 aktualisieren

Datum Von Bis Tatigkeit Bemerkung Sachb...| Lm

» | 11.01.2018 |00:00 |00:00 |[Hausbesuch  |Klérung des Sachstandes E

In der Spalte , Tatigkeit” ist ,Neuverfahren” auszuwahlen. Der Eintrag wird Uber das ,Drei-Punkte-
Feld” zum Bearbeiten gedffnet. Der Termin kann als Fristsetzung verwendet werden, bis wann der
Vorgang abgeschlossen werden muss.

I Tatigkeitsnachweis | Beschliisse Beendigung | Adressen zur Person  weitere Merkmale Diagnosen  Aktennotiz

Aktuslisieren

Datum Von | Bis Bemerkung sachb... | v L_m
11,01.2018 00:00 00:00 Hausbesuch Klarung des Sachstandes ra

|
[+ 52012015 [06:00 060 | e [

E verfahren
andere Verfahren

Aktennotiz
Beratung
Brief
Dokument
E-Mail
Hausbesuch
Telefon
Termin

Betreuungsverfiigung
Patientenverfiigung
Vaorsorgevollmacht hd

Die Maske ,Vorgangsdaten” wird gedffnet. Im Register ,Betreungsgerichtshilfe” schldgt Susi
WeiRR dem zustandigen Gericht den Betreuer Fischer Hugo vor. Als Zeitraum werden vorerst 5
Jahre, vom 12.01.2017 bis zum 13.01.2023, empfohlen. Zudem setzt sie den Haken bei , Erstfall”.

Auf der linken Seite wahlt Susi WeilR durch Anklicken die Bereiche aus, in denen Herr Mdller einen
Betreuer braucht: Behdrdenangelegenheiten und Rentenangelegenheiten. Bei ,Anfrage vom”
gibt Sie das Datum der Gerichtsanfrage an und bei ,Eingang am” das Eingangsdatum in der

Behorde. Bei ,Adressat” muss das zustandige Gericht eingetragen werden.
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=] Vorgangsdaten

Vorgangsdaten Th
fiir: [Miiller, Josef Termin:  Fr 12.01.2018 um: ]W o ]W Termin verschieben
Tatigket: Neuverfahren L Vorgang dbertragen
Adressat: 2 |Mustergericht ] Telefon: (123456789 an: | ~ | Sachbearbeter enladen
Aldueler Sachbearbeter: [Wei, Susi KostenVerfigung [ £ varsenden
Betreuungsgerichtshife Bemerkung Informationen zum Soziabericht Dokumente Vorgangshistorie
ur Bufgaby Beschluss Inhat: Aufgabenkreis ~| | AbschlieBen
Anfrage vom:01.01.2018 Regelung des Fernmeldeverkehrs m. Evb -
Eingang am: 03.01.2018 Erfasst von: SW ~ gz?:gzz”i?sh?é::zeiung

Vorschlige fiir den Sozialbericht |-
TIOUENTSSOrge 11T, Vi
Zettraum: 12.01.2018 | - |11.01.2023 Erstfal Vertretung bei Loschung des Wohnrechts, eingetragen im Grundbuch
Vertretung gegeniiber Behdrden, Versicherungen, Renten- und Sozialleistungstréag:
,EEUELIE“ Zustandigielc Vertretung gegeniber Behorden, Versicherungen, Renten- und Sozialleistungstrag:
| ? | Fischer, Hugo auptbetreuer 52 Vertretung im Rahmen notarieller Rechtsgeschafte
o = Vertretung im Rahmen von Arbeitsverhaknissen

Vertretung in famiienrechtlichen Angelegenheiten
Vertretung in Nachlassverfahren
lartratung in-Schaid

Riickmeldung vom Gericht

~| Datum: oRnUNgsangelegenneten m. EvE -

[ Abgeschlossen Dokument einfiigen Dokument Offnen SchieBen

Als nachstes 6ffnet Susi WeiR das Register ,Dokumente” und klickt auf den Button “Dokument

einfugen”.

ZE| Vorgangsdaten

fiir ‘Mliller, Josef Termin:  Fr  12.01.2018 wum: | 00:00 - | 00:00 Termin verschieben
Tétigkeit: Neuverfahren ~ Worgang (bertragen
Adressat: 2 ‘Mustergericht .. Telefon: ‘123455739 = | ~ | sachbearbeiter einladen

Aktueller Sachbearbeiter: [Weill, Susi Kosten Verfiigung SE S e
Betreuungsgerichtshilfe Bemerkung  Informationen zum Sozialbericht Viorgangshistorie

Originalname Vorlage /Dateiname Eigene Bemerkung Typ 5

[[] Abgeschlossen | Dokument einfiigen | Schliefien

Im nachsten Fenster wahlt Susi WeilR aus dem Vorlagenverzeichnis den Sozialbericht aus und klickt

anschliefend auf den Button ,Weiter”. Die Vorlage fir den Sozialbericht wird gedffnet und von

Ihr fertig bearbeitet.
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Dekument auswihlen *

e e

Der fertig bearbeitete Sozialbericht wird dem Vorgang angehangt.
Damit hat sie alles Notwendige erledigt und kann die Daten an das Gericht senden.

Sie setzt den Haken bei ,Abgeschlossen”.

Am 22.01.2018 geht der Beschluss bei Susi Weil3 ein. Die vorgeschlagenen Aufgabenkreise und der

Betreuer Hugo Fischer wurden akzeptiert.

Sie 6ffnet die Betreuungsgerichtshilfe und setzt Gber den Button ,Rickmeldung”, dass Sie eine

Antwort vom Gericht erhalten hat.
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2] Vorgangsdaten

Vorgangsdaten Ther: I - [ N
fiir: |Mij||er,]osef Termin:  Fr 12.01.2018 um: | 00:00 - | 00:00

Tatigkeit: Neuverfahren ~

Adressat: |Mustergencht ... Telefon: ‘123456789 an: | -

Aktueler Sachbearbeter: |Weifi, Susi Kosten Verfiigung e 0 e

Betreuungsgerichtshife Bemerkung Informationen zum Soziabericht Dokumente Vorgangshistorie

Informationen zur Aufgabe Beschluss Inhatt: Aufgabenkreis v
Anfrage vorn: G | Vermogenssorge
Eingang am: 03.01.2018 Erfasst von: ral > Wohnungsangelegenheten

Vorschlige fiir den Sozialbericht

Zeitraum: 12.01.2018 - 11.01.2023 Erstfal [l
Betreuer: Zustandigkeit:

Fischer, Hugo Hauptbetreuer v

(] -

Riickmeldung vom Gericht

~| Datum:
Abgeschlossen Rickmeldung SchiieBen

{ Vorgangsdaten

Ruckmeldung: Riickmeldung vom Gericht] ~
| Datum: 08.10.2020

Erfasst von: Weil, Susi v
] Abbrechen | Speichern |
1 _—_

Diese Daten werden in die Vorgangsdaten Ubertragen.

Betreuungsgerichtshife Bemerkung Informationen zum Sozialbericht Dokumer
Informationen zur Aufgabe

Anfrage vom:|01.01.2018

Eingang am: |03.01.2018 Erfasst von: ral v

Vorschlage fiir den Sozialbericht

Zeitraum: 12.01.2018 - 11.01.2023 Erstfall [J
Betreuer: Zustandigkeit:

Fischer, Hugo Hauptbetreuer v

O “

Riickmeldung vom Gericht

Riickmeldung vom Gericht ~ | Datum: 08.10.2020
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In der Stammdatenmaske geht Susi Weil3 nun auf das Register ,Beschlisse” und startet den

~Beschluss-Assistent” Gber das Kontextmend.

Tatigkeitsnachweis Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

O Ale ® nur Aktuelle Beschluss: Aktualisieren

von bis Beschluss ? Gericht Beschluss Inhalt Aktenzeichen U]

Beschluss neu

Beschluss verlangern

Betreuer wechseln
Betreuung beenden
Listengenerator
Drucken

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Sie wahlt den Punkt ,Daten Gbernehmen und Betreuervorschldge abschlie3en” und klickt auf
JAssistenten aufrufen”. Dadurch werden die vorher bei der Betreuungsgerichtshilfe eingegebenen

Daten Ubernommen.

Betreute Personen <Betreuungsbeharde>

Mdchten Sie die Daten aus dem letzten Neuverfahren vom
12.01.2018 in den Beschluss-Assistenten {ibernehmen?

@® Daten Gbemnehmen und Betreuervorschlage abschlieBen
O Nur Betreuervorschlage abschieBen

O Ohne Datenanpassung

Abbrechen | Assistenten aufrufen |

In dem Register Grunddaten Beschluss wahlt sie den Beschluss ,Einrichtung endgultige Betreuung”
aus. In dem Feld Dokument wahlt sie auch den dazugehdrogen Beschluss aus, den Sie bereits

eingescannt hat.
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Meuer Beschluss

Grunddaten Beschluss  Betreuer und Beschluss Inhalt

won - bis: [12.01.2018 - |11.01.2023

Beschluss: |Einric|-|1J_|ng endgiltiger Betreuung w
Aktenzeichen: [KVVII-124-5W

Gericht: 2 | [Mustergericht

Dokument: ? |

Eingetragen von: |Wei|3, Susi i
Bemerkung:

Abbrechen

Weiter

Anschlief3end klickt Susi Weil3 auf den Button ,Weiter” und gelangt somit in das Register ,Betreuer

und Beschluss Inhalt”. Sie Uberprift die vom Vorschlag eingegebenen Daten und wahlt in der Spalte

Betreuer Uber das Kontextment und dem MenUpunkt ,Neu” den Betreuer Walter, Wolfgang aus

und Uber das Pull-down-Men( die die Zustandigkeit ,Vertreter”.

Meuer Beschluss

Grunddaten Beschluss  Betreuer und Beschluss Inhalt

Sortierung aufsteigend  ——

Sortierung absteigend

? Betreuer Zustandigkeit
? Fischer, Hugo Hauptbetreuer
Meu

Beschluss Inh ~ Bearbeiten

Behdrdenangccgorimoen
Rentenangelegenheiten

Zuriick Abbrechen

Speichern

Danach vergibt Sie fir den zweiten Betreuer Walter, Wolfgang ebenfalls Aufgabenkreise. Denn diese

werden pro Betreuer eingetragen. Dazu beachtet Sie, dass Walter, Wolfgang blau hinterlegt ist,

damit Sie beim richtigen Betreuer die Aufgabenkreise eintragt.
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Beschluss

Grunddaten Beschluss Betreuer und Beschluss Inhalt [

? Betreuer Zustandigkeit
? Fischer, Hugo Hauptbetreuer

3 v, Worgang

Beschluss Inhalt: |Auf'gabenkreis v AbschlieBen

sonstige Wirkungskreise ~
Sonstiges siehe Bemerkung
Taschengeldkontrolle

Vermdgenssorge

Vermigenssorge m. Evb

Vertretung bei Léschung des Wohnrechts, eingetragen im Grundbuch

Vertretung gegentber Behdrden, Versicherungen, Renten- und Sozialleistungstrag:
Vertretung gegeniber Behdrden, Versicherungen, Renten- und Sozialeistungstrag
Vertretung im Rahmen notarieler Rechtsgeschafte

Vertretung im Rahmen von Arbeitsverhaltnissen

Zuriick Abbrechen Speichern

Durch klicken auf den Button ,Speichern” wird der Beschluss-Assistent beendet und der Beschluss
gespeichert.

In der Stammdatenmaske wird Hugo Fischer und Walter Wolfgang in der Registerkarte
«Betreuer"” eingetragen. Der Betreuungszeitraum und die Zustdndigkeit werden auch

Ubernommen. Zudem werden bei Ihr die Hauptbetreuer mit einer roten Markierung hervorgehoben.

Betreute Personen WEVS 2 [Miiler, Josef Letzte suche: |G 3 =1
Mame |pijller Vorname Jgsef Geschlecht | ..  Aktemzeichen s\ n/T1-1724-SW Aktenz, Int ‘

I Adresse und mehr  2-t= Adresse | Briefanschrift | Persinliche Daten - Betreuung  Kommunikation und mehr IBet'euer I

Strafie: ? |Seestrale 1

Plz+0rt: 20000 Minchen Bestellt von | Bestellt bis Betreuer Zustandigkeit

Zusatz: 1 Clakel ___—

12.01,2018 | 11.01,2023 ‘Walter, Wolfgana Vertreter
Familienstand: Verwitwet + | 04.01.2018

Wohnform: Hé&uslichkeit

O Alle @ rur Aktuelle es st
bis Beschluss ? Gericht Beschluss Inhalt Aktenzeichen Lm
12.01.2018 | 11.01.2023 |Einrichtung endgliltiger ... el Mustergericht Aufgabenkreis XWWII-124-5W
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1.4. Fallbeispiel 2: Beglaubigungen anlegen

Frau Petra Schneider kam zu Susi Weif, um sich eine Vorsorgevollmacht beglaubigen zu lassen. Fir
eine statistische Auswertung muss Susi Weif} diese Beratung dokumentieren.

Jede Beglaubigung muss erfasst werden. Da Sie die Erlaubnis zur Datenerfassung von Frau
Schneider bekommen hat, legt Sie Frau Schneider als Person an. Sie klickt dafir unter dem Meni
«Betreute Personen” auf den Button ,Betreute Person neu”.

Hatte Sie keine Erlaubnis erteilt bekommen, musste Sie die Beglaubigung anonym unter der

Betreuten Person ,Beglaubigungen” erfassen.

El Suche nach... =

Mame Aktenzeichen geboren in Geburtsdatum
Bader, Janis ¥VII 10/18
Huber, Franz XVII 4f12 Houston 01.01.1980
Meier, Hans VI 6/14 15.01.2019
Meier, Rosa 999
Miiller, Josef AKTZ 123 Minchen 13.10.1947
Miller, Maya
Mustermann, Max
Schmidt, Heinz ¥VII 816
Schneider, Igor XVII 9f17
Schwarz, Gerda ¥VII 7{15
Betreute Person neu Abbrechen Ubernehmen
1 E3] suche nach... *
|
Name Aktenzeichen Status Geburtsdatum
Begaubgngen I B
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Sie erfasst die Daten von Frau Schneider im =5] Neu w

erscheinenden Fenster.
Neuerfassung: Betreute Person

Anschlief3end klickt Susi Weil3 auf ,Speichern

. Mame |Schneider
und Ubernehmen”.
Vorname: |F‘E1Ia
Frau Petra Schneider wird nun in der Liste der
aktenzeichen [XVII-275-BG|
gespeicherten Personen angezeigt.
Susi Weil3 ruft durch Doppelklick auf den Eintrag
die Stammdaten von Frau Schneider auf. Abbruch [ Speichern und Ubernehmen

In dem Stammdatensatz von Frau Schneider aktiviert Susi Weil? die Option ,beglaubigt”.

MName e Vorname Patrg Geschlecht «  Aktenzeichen v T1-275-BG Aktenz. Int ‘
Adresse und mehr  2-te Adresse  Briefanschrift I Persénliche Daten - Betreuung  Kommunikation und mehr  Betreuer
Strafie: 7 Geburtsdatum: Sachbearbeiter: Weill, Susi V
Plz+0rt: Geburtsname: Gericht: ? wl...
Zusatz: | [ aktuel geboren in: Betreut von-bis:
Familienstand: = gestorben: | beglaubigt? |
Wohnform: o Mationalitat o

Im Register ,Tatigkeitsnachweis” klickt Susi WeiR auf den Button ,Neu”, um die Beglaubigung
anzulegen. Als Tatigkeit wahlt sie ,Vorsorgevollmacht” aus.

Tatigkettsnachweis | Beschlisse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz
.

0 Ale

Aktualisieren

Datum von bis Tatigkeit Bemerkung sachbe...| v | [
P 11.01.2018 |00:00 | 00:00 Vorsorgevolmacht -n

Uber das Drei-Punkte-Feld wird die Tatigkeit fiir die weitere Bearbeitung gedffnet.

Das Datum und der Mitarbeiter werden automatisch mit den aktuellen Daten gefUlit.
Anschlief3end tragt sie die Kosten ein. Fir die Beglaubigung fallen Kosten in Hohe von 10,- € an.
Diese bezahlt Frau Schneider sofort und Frau WeiR tragt dies in die Bemerkung ein. Diese
Beglaubigung ist damit beendet, Susi WeiR setzt einen Haken bei ,Abgeschlossen” und klickt

auf ,SchlieRen”.
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5] Vorgangsdaten
Vorgangsdaten
fiir: ‘Schneider, Petra Termin: Do 11.01.2018 um: ,W - ,W Termin verschieben
Tatigkeit: Vorsorgevolmacht v Vorgang iibertragen
Adressat: ? ‘ TEH‘:‘”:‘ an: | = Sachbearbeiter einladen

Aktueler Sachbearbeiter: WeiB, Susi Kosten Verfiigung 10 per E-Mail versenden

Bemerkung Informationen zum Sozialbericht Dokumente Vorgangshistorie

Bezahl

Abgeschlossen Dokument einfiigen SchiieBen

1.5. Fallbeispiel 3: BeratungsmalRnahmen

Die Betreuungsbehdrde Musterstadt fihrt eine Statistik Gber BeratungsmafRnahmen. Susi
WeiRR muss daher Ihre aufgewendete Zeit fir beratende Tatigkeiten, die keiner Betreuten

Person zugeordnet sind im Programm Tau-0ffice BetreuungsBehdrde PLUS erfassen.

Um neue Berater zu gewinnen, fihrt sie am 08.01.2018 ein Telefongesprach Uber 30 Minuten zur

Akquise.

In der ,Tagesansicht” wahlit sie den Register ,BeratungsmaRnahmen” aus und ruft mit der

rechten Maustaste das Kontextmend auf und wahlt dort den ersten Punkt ,Neu” aus.

Meine Betreute Personen  Meine offenen Aufgaben  Wiedervorlage | BeratungsmaBnahmen

I MNeu

Beratung bearbeiten

Eintrag léschen
Liste drucken
Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

O Alle [ JLUEN 14,12,2013 [ 14.12,2018 Aktualisieren
Datum Dauer | Kosten Pg_n;;anh;n Bemerkung Sachbearbeiter | +" | ...
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Susi Weil3 gibt das Datum der BeratungsmaRnahme ein und die Dauer des Gesprachs. Da sie nur
mit einem potentiellen Berater gesprochen hat, gibt sie als Anzahl der Personen ,1" ein. Als , Art
— Ort” wahlt sie ,Telefonisch” aus.

Fur die statistische Auswertung wahlt sie ,Gewinnung von Betreuern” aus und gibt als
zusatzliche Bemerkung ,Telefonische Akquise von Betreuern” an.

AbschlieBend klickt sie auf ,SchlieBen”, um die BeratungsmaRnahme zu speichern.

BeratungsmaBnahmen >

vaer [ e e [ ol

Sachbearbeiter (Wei, Susi

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
]
[ ]

Telefonische Akguize von Betreuern

Dauer und Beratungsinhalt kann nun z.B. pro Monat oder pro Berater ausgewertet werden.
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FUNKTIONSTEIL

2. Eine neue Betreute Person erfassen

Um einen neue Betreute Person anzulegen klicken Sie im Menl ,Fenster” auf ,Betreute

Personen”.
Datei Start Cantrolling Optionen Extras Fenster Hilfe @ Was méchten Sie tun?
Pl e =1 Ay .
& BEEE R
Ca Ei.l ! &=] [=] =
Tagesansicht| Eetreute [Sachbearbeiter AdressManager Gruppenkalender Betreuer Wiedervorlage fir Themenibersicht
Personen alle Mitarbeiter

Es offnet sich ein neues Fenster, hier klicken Sie auf den Button , Betreute Person neu”

%

In der nachsten Maske geben Sie hier

Personen ein:

Mame |I'~"Itlller
e Name
Vorname: |J|:usef
e Vorname
. Aktenzeichen MVII-124-5W
e Aktenzeichen l
Klicken Sie anschlief3end auf Abbruch Speichern und Ubernehmen

.Speichern und Ubernehmen”.

2.1. Weitere Daten zur Betreuten Person erfassen

Nachdem Sie eine neue Person erfasst haben, kdnnen Sie weitere Daten in der

Stammdatenmaske eintragen, z.B. die Adresse und die Kontaktnummern.

Hinweis:

Je nach Konfiguration kénnen die Informationsfelder in der Stammdatenmaske variieren.

Fir die statistische Auswertung wird zwischen aktiven Personen (=Personen, die sich aktuell

noch in Betreuung befinden) und inaktiven (= Personen, deren Betreuung in der Vergangenheit
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beendet wurde, oder noch nicht begonnen hat) unterschieden. Der Status wird durch den

Betreuungszeitraum festgelegt.

Betreute Personen B ? |Miiller, Josef Letzte suche: | NN 3 1
Ll e Vorname jgcef Geschlecht 1 |..  Aktenzeichen wnnT-124-Sy) Aktenz. Int ‘

| Adresse und mehr  2-te Adresse | Briefanschrift I Persérliche Daten - Betreuung  Kommurnikation und mehr  Betreuer

Strafle: ? |Seestrafie 1 Geburtsdatum: | 13,10.1947 | 71| Sachbearbeiter: Weill, Susi ~

Plz+0rt: 30000 Miinchen Geburtsname: Gericht: ? |Mustergericht v ...

Zusatz: w | [ aktuel geboren in: Minchen Betreut von-bis: 01.10.2010 |- 9]

Familienstand: [Verwitwet .| |04.01.2018 gestorben: [[] beglaubigt?

Wohnform: Héuslichkeit w | Nationalitét Deutsch w

Tatigkeitsnachweis  Beschliisse Beendigung  Adressen zur Person  weitere Merkmale Diagnosen  Aktennotiz

Wird im Feld ,Betreuung von” ein Datum gesetzt, dann ist die Betreute Person — sofern kein
Bis-Datum oder ein Bis-Datum in der Zukunft gesetzt wird — aktiv (es besteht eine Betreuung).

Dies wird gekennzeichnet, indem der Name rot dargestellt wird.

Ist die Betreuung jedoch zu Ende (mit einem Datum in der Vergangenheit), wird der Name
schwarz dargestellt.

Betreute Personen Name [ (R Letzte suche: | 2 5
Mame |Mijller Vorname  Jgcef Geschlecht p .. Aktemzeichen »oy11-124-5\W Aktenz, Int ‘

| Adresse und mehr  2-te Adresse || Briefanschrift | Persénliche Daten - Betreuuna  Kommurnikation und mehr ~ Betreuer

Strafie: ? [Seestrafie 1 Geburtsdatum: | 13.10.1947 | 71| Sachbearbeiter: Wieili, Susi -

Plz+0rt: 20000 Miinchen Geburtsname: Gericht: ? |Mustergericht e

Fusatz: w | Oaktuel geboren in: Miinchen Betreut von-bis: 01.10.2010 - |09.01.2018 || 71

Familienstand: [Verwitwet « | [04.01.2018 gestorben: [] beglaubigt?

Wohnform: H&uslichkeit « | Mationalitdt Deutsch e

Tatigkeitsnachweis Beschlisse Beendigung Adressen zur Person  weitere Merkmale Diagnosen  Aktennotiz

Hinweis:
Fur die statistische Auswertung ist es unmittelbar relevant, einen Beratungszeitraum und ggf. auch

ein Betreuungsende einzutragen.

28



Tau-Office — BetreuungsBehdrde

2.2.Eine Betreute Person suchen

Um nach einer bereits angelegten Betreuten Person zu suchen, klicken Sie auf den ,?"-Button in der

Kopfzeile der Stammdatenmaske, neben dem Namen. Es 6ffnet sich ein Suchfenster.

=2] suche nach... *

Mame aktenzeichen geboren in Geburtsdatum
Bader, Janis XVII 10/18
Huber, Franz XVIT 412 Houston 01.01.1%80
Meier, Hans VI 6f14 15.01.2019
Meier, Rosa 999
Miiller, Josef AKTZ 123 Miinchen 13.10.1947
Miiller, Maya
Mustermann, Max
Schmidt, Heinz XVII &f16
Schneider, Igor XVII 9f17
schwarz, Gerda ¥VII 7f15
Betreute Person neu Abbrechen Ubernehmen

Sie kdnnen nach jeder Spalte suchen.

Hinweis:

Bei ,Namen"” kénnen Sie lediglich nach einem Nachnamen suchen.

Es werden auch Teile des Namens durchsucht. Gibt man beispielsweise ,Mann” ein, dann wird auch

.Mustermann, Max” mit angezeigt.

Hinweis:

Sie kénnten auch Uber das Suchfenster unten links eine neue Perosn anlegen.

3. Betreuungsgerichtshilfe

Im unteren Bereich der Stammdatenmaske befindet sich das Register ,Tatigkeitsnachweis”.
Hier werden samtliche Tatigkeiten erfasst, die in Zusammenhang mit einer Betreuungsgerichtshilfe

stehen.
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3.1. Erfassen eines Verfahrens

Um ein Verfahren zu erfassen, klicken Sie im Register oben links auf den Button ,Neu”.
Es wird ein neuer Eintrag in der Liste angelegt. Geben Sie als Datum Ihre Abgabefrist ein. So
konnen Sie im Register ,meine offenen Aufgaben” sehen was als erstes erledigt werden muss.
Anschliefend wahlen Sie die Tatigkeit der Betreuungsgerichtshilfe aus. Diese sind:

- Neuverfahren

- Bestandsverfahren

- Andere Verfahren

Tatigkeitsnachweis  Beschliisse Beendigung Adressen zur Person  weitere Merkmale Diagnosen  Aktennotiz

O Ale [ Y Aktennotiz w @ Thema: B EGEG

Datum Van Bis Tétigkeit Bemerkung Sachb v lm

00:00 [
Neuverfahren
Bestandsverfahren
andere Verfahren

al 03.10.2019 | 00:00

Aktennotiz
Beratung
Brief
Dokument
E-Mail
Hausbesuch
Telefon
Termin

Betreuungsverfiigung
Patientenverfiigung
Vorsorgevollmacht hd

Wenn Sie auf das Drei-Punkte-Feld klicken, wird die entsprechende Maske gedffnet.
Neben dem Feld ,Adressat” konnen Sie Uber das ,,?" das entsprechende Gericht auswahlen, falls
dieses nicht mit dem Ubereinstimmt, das aus den Stammdaten Ubertragen wurde. Dadurch stehen

Ilhnen die Platzhalter des Gerichts fir Ihren Bericht zur Verfiigung.

tor: Maller, Jowel C Termint  Fr 12012018 e 0000 . | 00:00 Lo versctwben

Taogket: MNeuvetfabren Vorgang bertragen

At B,;,,,;‘,;,m T Teehr [1wsern T [ Sacttrwsetm rrinden

Ntueler Sachbearbeter: [Web, ‘s Kowen Verfugerg |

per [-Mai versenden
Betreangsperchtstdfe Bemedung Informanosen 2um Sozabencht Dolumente Vargangshetace

Informationes zur Aufgabe | Beschbns trhat Aufpaberes es Abschiefien

Arfrage wom Abschiuss, Andenung und Kartrole der Erhabung enes Hem- und Plegevertrage:

B oo [réasst von o Abschiuss, Andenang und Kantrole der Lrhakung enes Hem- und Plegevestrage
o ‘ ~ Aferthatsbestsrmung

Vorschidge Hiv den Sozialbericht

Post nid, Ragelung des Famr
. Mallrabyren

Letran
( ety hreses
Betreuer Zustandoket eardhetsfrsage
Gesurchetsfrsorge m. Evb
' Grundsticksangeegerheten
?
]
Rickmmeldung vom Gericht
Dutarn:
U peschiossen Deotarnert Offnen Schie(len
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3.1.7. Detailinformationen zum Verfahren
Im ersten Register ,Betreuunsgerichtshilfe” wird eingetragen von wann die Anfrage ist und
wann diese eingegangen ist. Ebenfalls kann die Betreuungsbehdrde einen Vorschlag fir den
Zeitraum angeben, in dem der Betreute Person einen Betreuer bendtigt. Uber das Kontextmend,
welches Sie mit einem Klick der rechten Maustaste auf das ,Bis“-Feld aufrufen, kann ein Zeitraum

festgelegt werden, z.B. die Beendigung des Zeitraums in funf Jahren.

Vorschlage fiir den Sozialbericht

Zeiraum:  [13.01.2018 | - [ENOWNEE [ Erstfal [

| & Wochen

Betreuer: i

3 Monate
? e

L] & Monate
]| ? 3 lahre hd

7 lahre

Darunter kdnnen Betreuer und ggf. Vertreter ausgewahlt werden, die die BetreuungsBehdrde
vorschlagt. Mit dem Haken davor markieren Sie die Betreuer als Vorschlag. Dadurch wird beim

Betreuer die Betreute Person angezeigt und Sie kénnen den Vorschlag einfach in den Beschluss

Ubernehmen.

Betreuer: Zustandigkeit:
? ||Fischer, Hugo Hauptbetreuer v
? |Walter, Wolfgang Vertreter v
Hinweis:

Das Anlegen eines Betreuers wird in Kapitel 11.1.7 erldutert.
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3.1.1.1. Aufgabenkreis
Im Bereich ,Beschluss Inhalt” werden die Aufgabenkreise durch Anklicken ausgewahlt, bei
denen die Betreute Person einen Betreuer Ihrer Ansicht nach bendtigt.
Eine Aufteilung der Aufgabenkreise auf die Betreuer findet erst im Beschluss statt.

Beschluss Inhalt: Aufgabenkreis v Abschliefien

§ 1906 Abs. 1-3 BGB Wm § 70 h (vorlaufige Unterbringung im Wege der einstw. . ~
Ale Angelegenheiten

Aufenthaltsbestimmung

Behdrdenangelegenheiten

Entscheidung Uber geschl. Unterbringung
Erbschaftsangelegenheiten
Gesundheitsfiirsorge

lentenangelegenh
Scheidungsang.
sonstige Wirkungskreise v

3.1.2.Dokumente

Nachdem Sie in der Betreuungsgerichtshilfe eine Aufgabe erstellt haben, kann das entsprechende
Dokument, beispielsweise der Sozialbericht, hinzugefigt werden. Klicken Sie dafir auf ,Dokument

einfugen” im unteren Maskenbereich.

5] Vorgangsdaten X
Vorgangsdaten rher: I -~ - .
fidr: |Mii||er, Josef Termin: Di  08.10.2019 wum: | 00:00 - | 00:00 Termin verschieben
Tatigheit: Bestandsverfahren w

i Vorgang ibertragen
Adressat: 2 |Mustergerid1t .. Telefon: |123456?89 an: |

e Sachbearbeiter einladen
Aktueller Sachbearbeiter: |Weil3, Susi Kosten Verflgung P ETE e

Y Betreuungsgerichtshilfe Bemerkung  Informationen zum Sozialbericht Dokumente  yorgangshistorie

Originalname VorlageDateiname Eigene Bemerkung Typ %

[] Abgeschlossen | Dokument einfiigen Schliefien

In der nachsten Maske kdnnen Sie das Dokument aus dem Vorlageverzeichnis wahlen oder Uber die

Option ,Datei einfligen”. AnschlieRend klicken Sie auf den Button ,Weiter”
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Dokument auswihlen *

Das ausgewahlte Dokument wird zum Bearbeiten gedffnet und der Aufgabe hinzugefugt.

Oder Sie kénnen Uber den Button ,Dokument 6ffnen” das Dokument 6ffnen.

Vorgangsdaten *

Letrter Status: Dokument gedffnet

Hinweis:
Sowohl die Dokumentvorlagen werden durch Ihren Administrator erstellt. Wenden Sie sich fir

weitere Dokumente an den zustandigen Mitarbeiter.
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3.1.3.Erledigte Aufgabe
Wenn Sie die Aufgabe erledigt haben setzen Sie das Datum auf den heutigen Tag und setzen den

Haken bei ,Abgeschlossen”. So kdnnen Sie spater nachvollziehen wann Sie den Bericht versendet

haben.

4. BeschlUsse

4. Einen Beschluss erfassen

Sobald ein gerichtlicher Beschluss zur Einrichtung einer Betreuung eingeht, muss dieser
erfasst werden. In der Stammdatenmaske der entsprechenden Betreuten Person finden Sie das

Register ,Beschlisse”.

Betreute Personen BN 7 [Miiler, Josef Letzte Suche: | &3 E
Name M(iller Vorname  Jogef Geschlecht M |~  Aktenzeichen yTI - MJ - SW - Status v
Adresse und mehr  2-te Adresse Briefanschrift Perséniiche Daten - Betreuung Kommunikation und mehr Betreuer
StraBe: ? | SeestraBe 1 Geburtsdaturmn: | 13.10.1947 | 72| Sachbearbeiter: Weil3, Susi ~
Plz+0Ort: 80000 Berlin Geburtsname: Gericht: 2 |Mustergericht vl
Zusatz: [0 aktuel geboren in: Miinchen Betreut von-bis: 01.10.2010 - 101
Famiienstand: Verwiowet | [04.01.2018 gestorben: [ beglaubigt? DMS
Wohnform: Hauslichkeit ~| angeregt durch v
Tatigkeitsnachweis Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

0 Ale ® nur Aktuele @ Beschiuss: Allgemein v

von bis Beschluss ? Gericht Beschluss Inhaft Aktenzeichen 0

Um das Dokumentieren von Beschlissen zu erleichtern besitzt Tau-Office BetreuungsBehdrde PLUS
mehrere sogenannte Beschluss-Assistenten. Diese kdnnen Sie im Register ,Beschlisse” mit der
rechten Maustaste Uber das Kontextmenu aufrufen.

Tatigkeitsnachweis Beschlisse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

0 Ale ® nur Aktuelle @ Beschluss: Allgemein w

von bis Beschluss ? Gericht Beschluss Inhal Aktenzeichen ]

Beschluss neu
Beschluss verlangern

Betreuer wechseln

Betreuung beenden

Listengenerator
Drucken
Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend
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Um einen neuen Beschluss zu erfassen wahlen Sie den KontextmenUeintrag ,Beschluss neu”.
Nun haben Sie drei Auswahlmdglichkeiten, wenn Sie einen Vorschlag in der Betreuungsgerichtshilfe
gemacht haben.

.Daten Gbernehmen und Betreuervorschlage abschlieRen”: Die Daten aus der
Betreuungsgerichtshilfe werden Gbernommen und der Haken bei den Betreuern wird entfernt,
werden sie danach nicht mehr weiter vorgeschlagen. (Standard)

«Nur Betreuervorschlage abschlieRen”: Es wird nur der Haken bei den Betreuern entfernt.

.0hne Datenanpassung”: Der Beschlussassistent wird leer gedffnet.

Betreute Personen < Betreuungsbehdrde=

Mdchten Sie die Daten aus dem letzten Bestandsverfahren
vom 12.01.2018 in den Beschluss-Assistenten (ibernehmen?

(®) Daten Gbernehmen und Betreuervorschlage abschlieBen
O Nur Betreuervorschldge abschiieBen

O Ohne Datenanpassung

Abbrechen Assistenten aufrufen

Danach 6ffnet sich die Detailmaske dementsprechend. (Hier ohne Datenanpassung)
Das ,Aktenzeichen” und das ,Gericht” wird automatisch eingetragen aus den Stammdaten der

Betreuten Person.

Meuer Beschluss
Grunddaten Beschluss Betreuer und Beschluss Inhak

von - bis: | 12.01.2018 - |11.01.2023
Beschluss: |Einrichtung endglitige Betreuung ~
Aktenzeichen: XVII - MJ - SW - 01
Gericht: ? |Mustergericht
Dokument: ? |
Eingetragen von: |r0c0rnl, rocom i
Bemerkung:
|

I

Abbrechen Weiter
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Tragen Sie zundchst den ,Betreut von-bis” ein. Wahlen Sie anschlieRend aus dem Drop-down-
Mend den Beschluss aus. Fullen Sie das Aktenzeichen aus und wahlen das im AdressManager
hinterlegte Gericht aus, falls dies nicht mit dem Gericht in den Stammdaten Ubereinstimmen
sollte. In dem nachsten Feld kdnnen Sie ein Dokument hinterlegen. Wenn alle notwendigen Felder

ausgefullt sind, klicken Sie auf den Button ,Weiter”.

Im nachsten Fenster werden der Betreuer und der Inhalt des Beschlusses dokumentiert.
Im oberen Bereich wird Uber das Kontextmend ,Neu” die Suchmaske ,,Betreuer” gedffnet. Hier

konnen Sie nach dem Betreuer suchen.

Beschluss

Grunddaten Beschluss Betreuer und Beschluss Inhak

Betreuer Zustandigkeit

?
bl Fischer, Hugo Hauptbetreuer

Sertierung aufsteigend

Beschluss Inhat: AUng Sertierung absteigend EesiTEr

1 Vermdgenssorge
Wohnungsangelegenheiten

Zuriick Abbrechen Speichern

Durch einen Haken bei ,freie B.” kann gefiltert werden, welcher Betreuer noch freie Kapazitaten
hat.

== Betreuer X

Status ..hktuEIIE Hfreie E:.

MName Strasse Plz ort Telefon Status
Fischer, Hugo
Walter, Wolfgang

Betreuer neu Abbrechen Ubernehmen
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Uber das Drei-Punkte-Feld bekommen Sie eine detaillierte Ubersicht iiber die Kapazitst des

Betreuers.

PERTITeTR T Ly e

Detailinformationen

Durch Doppelklick auf den Eintrag in der Suchmaske wird der Betreuer Gbernommen. AnschlieRend

wahlen Sie noch die Zustandigkeit aus.

Beschluss

Grunddaten Beschluss Betreuer und Beschluss Inhalt

Betreuer Zusténdigkeit

» Walter, Wolfgang

Beschluss Inhalt: |Aufgabenkreis

Vermdgenssorge
Wohnungsangelegenheiten

In dem unteren Teil der Maske wahlen Sie aus dem Pull-down-Meni ,,Bechluss Inhalt” den Inhalt

des Beschlusses aus.

Hinweis:

Sie kénnen nur einen Beschluss Inhalt pro Beschluss wahlen.
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MNeuer Beschluss

Grunddaten Beschluss Betreuer und Beschluss Inhalt

? Betreuer Zustandigkeit
b Fischer, Hugo Hauptbetreuer

Beschluss Inhalt: Aufgabenkreis AbschlieBen

§ 1906 Abs. 1-3 BGB
Alle Angelegenheiten

Aufenthaltsbestimmung
Behirdenangelegenheite
Entscheidung tber gescl
Erbschaftsangelegenheit
Gesundheitsfursorge

Bevolméachtiger/in ng im Wege der einstw.

Bevolmachtigung
Fixierung
Unterbringung
Verfahrenspflegschaft
Volmacht

Vorfiihrung

Postﬁffnunngost\nemp AT e
Rentenangelegenheiten
Scheidungsang. v
Zuriick Abbrechen Speichern
~Aufgabenkreis”:

Die aufgelisteten Punkte sind identisch mit der Liste aus der Betreuungsgerichtshilfe. Bei Betreuern
die nachtraglich angelegt wurden, missen die Aufgabenkreise nachgetragen werden.

Dazu markieren Sie den entsprechenden Betreuer. Die grau hinterlegten Aufgabenkreise
gehdren zu den anderen Betreuern.

Klicken Sie auf den Button , Bearbeiten”.

Durch einfaches Anklicken mit der Maus kénnen Sie mehrere Eintrage auswahlen und somit den

Umfang der Betreuung dokumentieren.

Klicken Sie, nachdem alles zum Beschluss erfasst wurde, auf ,Speichern”.

Tatigkeitsnachweis Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

O Ale ® nur Aktuele @ Beschluss: Algermnein v
von bis Beschluss ? Gericht Beschluss Inhal Alktenzeichen )
12.01.2018  11.01.2023 Einrichtung endgukige B...  ? Mustergericht Aufgabenkreis XVII - MJ - SW - 01 ]

Im Register ,Beschlisse” wird jeder Beschluss, mit den Informationen welcher Beschluss mit
welchem Inhalt angeordnet wurde, aufgelistet. Anhand der Spalte mit der Biroklammer kénnen

Sie sehen, ob fir den Beschluss ein Dokument hinterlegt wurde.
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4.2 Detailmaske zu einem Beschluss

Zu jedem einzelnen Beschluss kdnnen zusatzlich ein Dokument und eine Bemerkungen
hinterlegt werden.
Klicken Sie auf das Drei-Punkte-Feld am Ende einer Zeile, um die Detailmaske aufzurufen.

Beschluss

Grunddaten Beschluss  Betreusr und Beschluss Inhalt

Betreut von-bis: [17.08.2017 - |16.08.2017

Beschluss: |5nnsﬁger Beschluss w
Aktenzeichen: [xvI1-1947-10-13b s

Gericht: ? |.ﬁ.m13gerin:ht Miinchen

Dokument: ? |aktenvermerk.do::x

Eingetragen von: |'|.I'l.|'nai|'5I SUsi w
Bemerkung:

Ausfithrliches Protokoll fiihren

Abbrechen Weiter
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4 3.Assistent: Betreuerwechsel

Wechselt ein Betreuer oder Vertreter vor Ablauf des Beratungszeitraums, rufen Sie Uber das
Kontextment den MenUpunkt Assistenten ,Betreuer wechseln” auf.

Hier bekommen Sie wieder die Auswahl zum Vorschlag, wie bei ,Beschluss neu”.

Tatigkeitsnachweis Beschlisse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

O Ale ® nur Aktuele @ Beschluss: Allgemein ~

Beschluss ? Gericht Beschluss Inhalt Aktenzeichen [}
12.01.2018 | 11.01.2023 |Einrichtung endgutige B... MEMMustergericht  |Aufgabenkreis XVII - MJ - SW - 01 i

Bes chlu s5 neu

Betreuer wechseln

Betreuung beenden

Listengenerator
Drucken

Sertierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Es 6ffnet sich ein neues Fenster (Hier ohne Datenanpassung):

Assistent - Betreuer wechseln
alter Beschluss: neuer Beschluss:
o) = [ 12.01.2018 | - [11.01.2023 o) = [ - | 11.01.2023
Beschluss: Einrichtung endgiiltige Betreuu Beschluss: ~
Aktenzeichen: KVIL - MJ - SW - 01 Aktenzeichen: KVIL - M1 - SW - 01
Betreuer Zustandigkeit ? Betreuer Zustandigkeit
Walter, Wolfgang Vertreter -> ?
Fischer, Hugo Hauptbetreuer -> ?
Abbrechen Weiter zur Kontrole

Im linken Bereich des Fensters werden alle aktuellen Betreuer angezeigt.

Rechts daneben missen nun die Daten des Betreuerwechsels eingetragen werden.

Das ,von” Datum ist leer. Das ,bis” Datum ist das des alten Beschlusses.

Wahlen Sie einen neuen Beschluss. Dann wahlen Sie die neuen Betreuer aus.

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Sie alle Betreuer eintragen, auch die die nicht ersetzt werden.

Die Aufgabenkreise werden automatisch aus dem letzten Beschluss iibernommen. Dabei gilt
die Beschlisse des Betreuers in der 1. Zeile werden an den neuen Betreuer in der selben Zeile, also

1. Ubertragen.
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Klicken Sie abschlief3end auf ,Weiter zur Kontrolle”. UberprUfen Sie die Daten und klicken auf

~Speichern”.

Im Register ,Beschliisse” wird die Anderung automatisch angezeigt.

4.4 Assistent: Betreuung verlangern

Wird die Betreuung verlangert, ruft man Uber das Kontextment den MenUpunkt ,,Beschluss

verlangern” auf.

Tatigkeitsnachweis Beschlisse Beendigung Adressen zur Person weitere

O Ale ® nur Aktuele

Beschluss ?

von his
n 12.01.2018 | 11.01.2023 |Einrichtung endqilt

Beschluss neu
—

Beschluss verlingern

Betreuer wechszeln
Betreuung beenden
Listengenerator
Drucken

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend
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Es offnet sich das folgende Fenster:

Assistent - Betreuung verlangern

alter Beschluss: neuer Beschluss:

von - bis: 12.01.2018 | - (11.01.2023 von - bis: [12.01.202 3|

Beschluss: Einrichtung endgitige Betreuu Beschluss: »
Aktenzeichen: XVII - MJ - 5W - 01 Aktenzeichen: KVII - MJ - SW - 01

Abbrechen Weiter zur Kontrole |

Vom aktuellen/alten Beschluss wird der Betreuungszeitraum, der Beschluss und das Aktenzeichen
angezeigt.

Darunter wird der verlangerte Betreuungszeitraum eingetragen.

Das ,Von”-Datum ist automatisch der nachste Tag des vorherigen Beschlusszeitraums. Dies
kann jedoch manuell gedandert werden. Das ,bis”-Datum muss manuell eingetragen werden.
Wahlen Sie danach die Beschlussgrundlage aus und geben Sie ein Aktenzeichen an.

Klicken Sie abschlief3end auf ,Weiter zur Kontrolle”.

Hinwers.

Wenn Sie die Verlangerung vor dem Ende des urspringlichen Beschlusses anfangen lassen wird der
alte Beschluss automatisch frither abgeschlossen. Wahlen Sie jedoch ein Datum, dass spater liegt als
das des alten Beschlusses wird der fehlende Zeitraum automatisch geschlossen in dem der
urspringliche Beschluss das bis-Datum anpasst.

Im Register ,Beschliisse” wird die Anderung nach dem Uberpriifen automatisch angezeigt.

Die Betreuer und Aufgabenkreise werden 1:1 Gbernommen.
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4.5 Assistent: Betreuung beenden

Wird die Betreuung beendet, ruft man Uber das Kontextment den MenUpunkt ,Betreuung

beenden” auf.

Tatigkeitsnachweis Beschlisse Beendigung Adressen zur Person weitere

O Ale ® nur Aktuele @ Beschlu

von bis 7
12.01.2018 | 11.01.2023 |Einrichtu ___ Il Musterg;
Beschluss neu

Beschluss verlangern

Betreuer wechseln

Betreuung beenden I

Listengenerator
Drucken

Sertierung aufsteigend

Sertierung absteigend

Dabei mussen Sie ein Datum angeben, zu dem die Betreuung abgeschlossen werden soll.

Assistent - Betreuung beenden
Zu welchem Datum soll die Betreuung abgeschlossen werden: 08.01.2018
Beendigungsgrund: verstorben| |~ festgestelt am: 12.01.2018
Sterbedatum setzen: Vorschlige entfernen:
Beschlusse abschliefen: Betreuung abschliefen:

| Betreuer auf inaktiv setzen, wenn es die letzte Betreuung war:

Abbrechen Speichern

Sie kdnnen das Sterbedatum setzen, dieses wird dann in den Stammdaten unter ,gestorben”
eingetragen. Oder auch die Betreuung abschlieRen. Dabei wird in den Stammdaten das Feld

«Betreut bis” gefUlit.
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Personiiche Daten - Betreuung Kommunikation und mehr Betreuer

Geburtsdatum: | 13.10.1947 | 72| Sachbearbeiter: WeiB, Susi ~
Geburtsname: Gericht: ? | Mustergericht vl ...
geboren in: Miinchen Betreut von-bis: 01.10.2010 4| 08.01.2018} 7]
gestorben: IW O beglaubigt? DMS
angeregt durch -

Wenn Sie einen Beendigungsgrund auswahlen, ist dieser bei der Betreuten Person im Register
~Beendigung” im Feld ,Grund der Beendigung” zu sehen. Ebenfalls das dazugehdrige

Jfestgestellt am”.
Tatigkeitsnachweis Beschliisse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

Abgeschlossen?

Kategorie Beendigung

Grund der Beendigung "*.-erstorben I
Vermittelk an / zu Gericht |Z||
Bemerkung |

festgestelt am [ 12.01.2018

Bei ,Vorschlage entfernen” werden die Haken vor dem Betreuer bei der Betreuungsgerichthilfe

entfernt. Das heiRt diese werden bei der Berechnung der freien Betreuungen der Betreuer nicht

mehr mit einberechnet.

= Vorgangsdaten

Vongangsdaten Thema:

fiir: ‘Miiller,]osef Termin: Mi 09.09.2020 um: 00:00 - | 00:00

Tatigkeit: Neuverfahren ~

Adressat: ‘Musterger\cht . Telefon: ‘123456789 an: | "
Aktueller Sachbearbeter: rocom1, rocom Kosten Verfligung e [ e

Betreuungsgerichtshife Bemerkung Informationen zum Soziabericht Dokumente Vorgangshistorie

Informationen zur Aufgabe Beschluss Inhalt: Aufgabenkreis v
Anfrage vom:| i
Eingang am: Erfasst von: ral “

Vorschlige fiir den Sozialbericht

Zeitraum: - Erstfal [
Betreuer: Zustandigkeit:
Fischer, Hugo Hauptbetreuer v

Riickmeldung vom Gericht

+| Datum:

Abgeschlossen Riickmeldung Schliefen

Mit einem Haken bei ,Beschlisse abschlieRen” werden alle noch nicht beendeten Beschliisse

abgeschlossen.
L
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Tighetsnachvess Betthiee Peendgung Adressen o Person wetere Merkmale Dognossn Ndennate

et e Beictins ¥ Gt [ st i
RS0 OLO1M0LE  sgemener Beschiss T Mumeench AuipaeTice Ml
1ol 28 |0 N0LE e Verngenng ¥ M Rt e 4]

Wenn Sie wollen, dass der zugehdrige Betreuer, falls er keine zusatzlichen Betreuungen mehr hat,

auf inaktiv gesetzt wird wahlen Sie den Haken bei ,Betreuer auf inaktiv setzen”.

Betreuer
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5. Das Nicht-zustande-Kommen einer Betreuung erfassen

Kommt eine Betreuung nicht zustande, mussen Sie wie folgt vorgehen.

Im unteren Bereich der Stammdatenmaske finden Sie den Register ,Beendigung”.
Tatigkeitsnachweis Beschlt‘]sseAdressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

Beendigung - B Abgeschlossen?

Grund der Beendigung

Vermittelt an / zu Gericht ?

Bemerkung |

Wahlen Sie aus dem Drop-down-Ment ,,Grund der Beendigung” den entsprechenden Eintrag aus.

Beispiel:
Wurde der Betreute Person beispielsweise an eine Selbsthilfegruppe weitervermittelt, wihlen Sie als

Grund ,Betreuung vermieden” aus.

Sofern eine Vermittlung stattgefunden hat, kénnen Sie die vermittelte Stelle Gber den ,,?”-Button
oder das Drop-down-Meni auswahlen.

Tatigkeitsnachweis Beschliisse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

Beendigung - B Abgeschlossen?

Grund der Beendigung ‘Betreuung vermieden -
Vermittelt an / zu Gericht E}|Selbsth|h‘egruppe | .
Bemerkung ‘

Hinweis:

Uber das Drei-Punkte-Feld hinter dem vermittelten Kontakt éffnet sich die Detailmaske zur Adresse.

Im Kapitel 12 erfahren Sie dazu mehr.
Zuletzt kdnnen Sie eine zusatzliche Bemerkung zum Nicht-zustande-Kommen der Betreuung

erfassen.

Der Fall ist damit abgeschlossen. Bitte setzen Sie ein Datum bei ,Betreut bis” in den Stammdaten.
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6. Weitere Register in der Stammdatenmaske

6.1. Register ,Adressen zur Person”

Tatigkeitsnachweis Beschlisse Beendigung weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

O Ale ® Kategorie @ Funktion Detais einblenden
LfdNr Name/Firma Funktion Ansprechpartner Telefon E-Mail Bemerkung
» (30

Zuordnungen anzeigen

Listengenerator
E-Mail schreiben
Dokument erstellen
Serienbrief erstellen
Adressliste drucken
Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Im Register ,Adressen zur Person” konnen zusatzliche Kontaktpersonen der Betreuten
Personen erfasst werden. Dazu gehdren z.B. Familienmitglieder, Arzte, Behdrden usw.

Um eine Adresse zu hinterlegen, rufen Sie das Kontextment auf und wahlen den entsprechenden
Eintrag aus.

Wenn Sie eine neue Adresse erfassen wollen, dffnet sich die Maske vom AdressManager zum
Erfassen der Adresse. Diese Adresse wird dann automatisch zugeordnet.

Ist die Adresse bereits erfasst wahlen Sie den Menupunkt ,Adresse zuordnen”. Es wird die Maske

der Adresssuche gedffnet. Hier kénnen Sie nach der entsprechenden Adresse suchen.

5] Adresssuche x
Suche: _ Kategorie: | O Ale [ WAlen- und Pflegeheime 1T Al AdressManager -
Mame/Firma Kategorie PLZ Oort Strafe
o, 25 N N R
Zahnarzt Arzt
Mustergericht Gericht
Amtsgericht Manchen Gericht
Selbsthiffegruppe Bezugsperson
Neue Adresse erfassen = Ubernehmen und Weiter Abbrechen Ubernehmen

Es offnet sich ein Suchfenster mit allen im Adressmanager hinterlegten Adressen.
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Im oberen Bereich der Suchmaske konnen Sie die vorhandenen Adressen Filtern. Sollte eine
Adresse noch nicht vorhanden sein, konnen Sie mit einem Klick auf ,Neue Adresse erfassen”

einen neuen Kontakt hinzufigen.

Hinweis:

Mehr zum Erfassen neuer Adressen finden Sie im Kapitel 12.2

Klicken Sie auf ,Ubernehmen und Weiter”, um mehrere Adressen zu hinterlegen, oder auf
,Ubernehmen”, um diese Adresse zu Ubernehmen und zuriick in die Stammdatenmaske zu

gelangen.

. g e . . n
6.2.Register ,Tatigkeitsnachweis
Beschliisse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

om
Datum von bis Tatigkeit Bemerkung sachbe...| v | [
13.01.2018 00:00 00:00 Bestandsverfahren  Soziabericht.docx [0}
12.01.2018 00:00 | 00:00 Neuverfahren
11.01.2018 | 00:00 | 00:00 Klarung des Sachstandes -n

Im Register ,Tatigkeitsnachweis” dokumentieren Sie neben den Gerichtshilfeverfahren alle
weiteren Vorgange, die mit der ausgewahlten Betreuten Person zusammenhangen.

Um einen neuen Vorgang zu erfassen, klicken Sie auf den Button ,Neu”.

Es wird ein neuer Eintrag in der Liste eingeftgt. Es wird automatisch das aktuelle Datum eingeflgt.
Dieses kdnnen Sie andern. AnschlieRend missen Sie Uber das Pull-down-Menu , Tatigkeit” die
entsprechende Tatigkeit auswahlen. Je nachdem welche Tatigkeit ausgewahlt wird, wird die der

Tatigkeit entsprechende Detailmaske hinterlegt.
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Um die Detailmaske zu 6ffnen, klicken Sie auf das Drei-Punkte-Feld am Ende der Zeile.

Zgl Yorgangsdaten

Vorgangsdaten weceer: [N - R
fiir: ‘Miiller, Josef Termin: Do 11.01.2018 um:  00:00 - | 00:00 Termin verschieben
Tatigkeit: Hausbesuch ~ Vorgang iibertragen
Adressat: ? ‘ TE|Ef°”:| 1B | ¥ || | Sachbearbeiter einladen

Aktueler Sachbearbeiter: |WeiB, Susi Kosten Verfiigung per E-Mail versenden

Bemerkung Informationen zum Sozialbericht Dokumente Vorgangshistorie

Klérung des Sachstandes

[] Abgeschlossen Daokument einfligen SchlieBen

In der Kopfzeile ist der Name dr ausgewahlten Betreuten Person eingetragen. Darunter wird
die Tatigkeit angezeigt. Dartber hinaus kdnnen Sie einen Adressaten dem Vorgang hinzufigen.
Wenn Sie auf das Fragezeichen-Feld klicken, 6ffnet sich die Maske der Adresssuche.

Das bei Termin angezeigte Datum und die Uhrzeit kénnen Sie Uber den Button ,Termin
verschieben” dndern.

Als Sachbearbeiter sind automatisch Sie ausgewahlt. Soll die Tatigkeit von einem Kollegen

durchgefihrt werden klicken Sie auf den Button ,Sachbearbeiter einladen”.

E

Vorgangsdaten wecker: ||~
fiir: |Miiller, Josef Termin: Do 11.01.2018 um: | 00:00 - | 00:00 Termin verschieben
Tatigkeit: Hausbesuch 5] Sachbearbeiter einladen % Vorgang ubertragen

Adressat: ? 4 I Sachbearbetter einladen I

per E-Mail versenden

Bemerkung [nformationen zum Sozialber Sachbearbeiter:

rocom, rocom

Klarung des Sachstandes [ per E-Mail benachrichtigen

[J Abgeschlossen Dokument einfligen SchiieBen
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Im Register ,Bemerkung” kénnen Sie zusatzliche Informationen zur Tatigkeit hinterlegen. Diese

Bemerkungen werden dann auch in der Ubersicht angezeigt

Tagesansicht KX ] cktoeller Sachbearbeiter: Huber, Hans Neu | aktualsieren |:r§'ﬂ I
< August 2017 L von | bis |Dauer| ? Betreute Person Tatigheit Bemerkung v Lﬂ
Mo Di Mi Do Fr 5a So . i = 5 - .
00:00 00:O0 0 ? Miller, Josef Termin Termin - Einladung Hr. Huber []
3 1 2 3 4 5§ &6

32(7 8 9 10 11 12 13 -
33(14 15 16 17 18 19 20
34(21 22 23 24 25 26 27
35

25 EEREVRES

Heute

35

g 5 B e

Hinweis:
Da nur der erste Teil der ,Bemerkung” in der Ubersicht angezeigt wird, bietet es sich an, diese fiir

eine Art Uberschrift oder Betreff zu nutzen, sollte es sich um einen ldngeren Eintrag handeln.

Setzen Sie einen Haken bei ,Abgeschlossen”, sobald ein Vorgang abgeschlossen wurde. Dieser
Haken erscheint auch in der gleichnamigen Spalte im Register ,Tatigkeitsnachweis”.

Ein Vorgang mit dem Status ,Abgeschlossen” kann nicht mehr bearbeitet oder gedndert werden.
Um ihn zu bearbeiten, muss erst das Hakchen entfernt werden.

Das Hakchen I3sst sich ausschlieRlich im Register ,Tatigkeitsnachweis” in der

Stammdatenmaske entfernen, nicht in der Detailmaske.
Hinweis:

Eine Tatigkeit erscheint solange in der Wiedervorlage, bis das Hakchen bei ,Abgeschlossen” geseltzt

wird.
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6.2.1.Termin verschieben

Termin verschieben %

In der Detailmaske auf der rechten Seite
befindet sich der Button , Termin
verschieben”.
Mit einem Klick o6ffnet sich ein neues Fenster,
in welchem Sie das Datum und die Uhrzeit
andern kénnen.

Klicken Sie auf ,, Termin andern”, um die

Eingaben zu bestatigen.

S

6.2.2. Per E-Mail versenden
Uber Ihr E-Mail Programm (zum Beispiel Microsoft Outlook) kénnen Sie mit einem Klick auf ,,per
E-Mail versenden” den Inhalt des Registers ,Bemerkung” als Text sowie die hinterlegten
Dokumente als Anlage versenden.
Es offnete sich ein neues Fenster, in welchem Sie sowohl Kontaktadressen als auch Mitarbeiter

auswahlen konnen.

Empfénger wihlen
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AnschlieRend &ffnet sich ihr E-Mail-Fenster (z.B. Outlook), in das die obigen Daten Gbertragen
wurden. Sie kdnnen nun eine Rechtschreibprifung durchfihren und die E-Mail anschlieRend

versenden. Sie wird in der ,Gesendet”-Historie |hres E-Mail-Programms angezeigt.

6.2.3. Neues Dokument
Sie kdnnen jedem Vorgang ein oder mehrere Dokumente hinterlegen. Gehen Sie dazu in den

Register "Dokumente"” und klicken auf den Button ,Dokument einfiigen”.

E Vorgangsdaten

Vorgangsdaten —————— o
fidr: |M iiller, Josef Termin: Di 08.10.2019 wum:| 00:00 - | 00:00 Termin verschisben
Tatigkeit: Hausbesuch v Vorgang (bertragen
Adressat: 2 || Telefon: | an: | ~ || sachbearbeiter einladen

Aktueller Sachbearbeiter: (Weil, Susi Kosten Verfligung T Ml S
Bemerkung  Informationen zum Sozialberich organgshistorie

Originalname Vorlage /Dateiname Eigene Bemerkung v & ..

[[] Abgeschlossen Dokument einfiigen Schliefien
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Es offnet sich ein neues Fenster.

Dokument auswihlen >

Weirlzie=r

1. Aus Vorlageverzeichnis wahlen
Hier finden Sie im Programm hinterlegte Dokumentvorlagen, die Sie ggf. mit Platzhaltern versehen
haben.

2. Datei einfligen
Sie kdnnen hier Dokumente einfiigen, die auf Ihrem Computer oder dem Server gespeichert sind.

3. Dokument einscannen
Mit entsprechenden Voraussetzungen (TWAIN-Schnittstelle usw.) kénnen hier Dokumente
eingescannt werden.
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6.2.3.1. Aus Vorlageverzeichnis wahlen

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

wahlen. Diese sind fur alle Mitarbeiter zuganglich. Bei entsprechender Vorarbeit kdnnen
Worddokumente und PDF-Formulare mit Platzhaltern versehen werden. So kdnnen in den

Stammdaten eingegebene Informationen automatisch in einem Dokument gefullt werden.

Mit einem Doppelklick 6ffnet sich das Dokument.
Sofern Sie die Stammdatenmaske ausreichend gepflegt haben, werden in diesen Vorlagen die

Platzhalter automatisch gefillt und erleichtern den Arbeitsprozess.

/

Musterverein Rosenheim
Eichenstrasse 2a - 23022 Rosenheim

Telefon: +49 08031 - 5454
Telefa: +49 02031 - 5455
www, musterverein de

Musterverein R nheirn - Eichenstr: Sa - 03022 R n hginn
Martin alles =
Hauptstr, 3

83022 Rosenheim

/

<2/ Firma, Yerein>
- <A _Adresse_Plzx <74 _Adresse_Crt

Telefon: <?8uFax>
Rosenheim, den 09.09.2010 Tala::?mi

Termnbestatigung

= =74, Adresse Blar

<?R.Mame>, <?RMarmames
=70 Adresse 2P

P | = = ) B = Lk = gl e B L =Rt = g = P [ (AR
<?8DR.Adresse PLE> < RLAdmesn. Ol

<74 Adresse, Ort=, den 09.09.2010

Hinweis:

Sie mussen sich nicht darum kimmern, 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 schlieRen Sie das

Dokument (iber das ,X” rechts oben.

Hinweis:
Im Themenhandbuch ,Dokumentvorlagen” erfahren Sie mehr zum Thema Platzhalter setzen und

nutzen.
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6.2.3.2. Datei einflgen

Hier 6ffnet sich der Windows-Explorer und Sie konnen eine in Ihrem System (Computer, Server ...)

gespeicherte Datei einfiigen. Diese wird durch das Einfigen automatisch kopiert und im

Vorgang hinterlegt.

Das bedeutet: Wenn Sie eine Anderung an dem Dokument vornehmen méchten, muss dies direkt

iber den Vorgang geschehen. Eine Anderung am Originaldokument, welches auf dem Server oder

Ilhrem Computer abgelegt wurde, wird nicht in den Vorgang Gbernommen.

6.2.3.3.

Dokument einscannen

Im dritten Bereich kdnnen Sie Uber Ihren installierten Scanner eine Datei einfigen. Wichtig ist

hierbei, dass der Scanner Uber eine TWAIN-Schnittstelle verfligt und direkt an Ihren Rechner

angeschlossen ist. Andernfalls funktioniert diese Option nicht.

Im unteren Bereich befindet
sich die Auswahl ,,Dokument
offnen”.

Wenn Sie den voreingestellten
Haken beibehalten, offnet sich
nach einem Klick auf
+Weiter” das Dokument.
Sollten Sie sich entschlieRen,
kein Dokument zu
hinterlegen, klicken Sie auf
+Kein Dokument
hinterlegen” anstatt auf
JWeiter”.

§| Dokument auswahlen

;Aus Vorlagenverzeichniz wahlen

[ Datei einfligen

|Suchen I

("] Standard

[=] aktenvermerk.docx

[£] besuchsankiindigung heim.doc

[£] sozialbericht.doc

[ vollzugshilfesrsuchen bei polizeibeharden. doc

[ Dokument einscannen

Dokument einscannen

| Dokument &ffnen

‘ keine

| Kein Dokument hinterlegen | |

Weiter

Das eingescannte Dokument offnet sich als PDF-Datei.

Im Register ,Vorgange” wird der Anhang dadurch angezeigt, dass in der Spalte mit der

Biroklammer bei der entsprechenden Tatigkeit eine Biroklammer automatisch gesetzt

wurde.
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6.3.Register ,Diagnosen”

Im Register ,Diagnosen” werden die Diagnosen und Krankheiten der Betreute Person vermerkt.

Tatigkeitsnachweis Beschlusse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmalektennotiz

Datum Diagnose festgestellt durch Medikament giltig bis

Uber den Button ,Neu” kdnnen Sie neue Diagnosen /Krankheiten der Person erfassen

Erfassen einer neuen Diagnose bzw. Krankheit:
Handelt es sich um eine Diagnose, so lassen Sie das ,glltig bis”-Datum frei und tragen Sie im
Datum nur den Diagnosezeitpunkt ein. Handelt es sich um eine Krankheit (beispieslweise

Krankenhausaufenthalt), so geben Sie den entsprechen Zeitraum mit ,von — bis” ein.
Wahlen Sie anschlieRend die Krankheit bzw. Diagnose aus dem Drop-down-Mena aus.
Sofern bekannt ist, von wem dies festgestellt wurde, kann die entsprechende Person Gber den

«?"-Button aus dem AdressManager ausgewahlt werden.

Hinweis:

Mehr zum Adressmanager erfahren Sie im Kapitel 122

In der letzten Spalte konnen Sie — sofern bekannt — ein bzw. mehrere Medikamente eintragen.
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6.4.Weitere Merkmale

Im Register ,Weitere Merkmale" kdnnen Sie unterschiedlich kategorisierte Merkmal der zu

betreuten Person hinterlegen.

Wahlen Sie zunachst die entsprechende Kategorie aus dem Drop-down-MenU aus und aktivieren

Sie die zutreffenden Optionen.
Tatigkeitsnachweis Beschlisse Beendigung Adressen zur PersmnDiagnosen Alktennotiz
v B Abgeschlossen?

Vorsorge erstellt am hinterlegt bei

Vorsorgevolmacht

Generalvolmacht

Betreuungsverfiigung

Patientenverfligung

Bestattungsvertrag

Volmacht

O 0oooodod oo

| |
| |
| |
| |
Organspende ‘ ‘
| |
| |
Testament ‘ ‘

Hinweis:

Inhalt der Kategorien und der dazugehdrigen Optionen sind individuell anpassbar.

6.5.Register ,Aktennotiz”

Tatigkettsnachweis Beschliisse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale D\agnosen

Textfeld A

Bei diesem Register handelt es sich um ein reines Textfeld. Hier kdnnen Sie zusatzliche Information

in Textform hinterlegen.
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/. Die Baumansicht in der Stammdatenmaske

Oben auf der rechten Seite der Stammdatenmaske kénnen Sie Uber den Button die sog.
Baumansicht ein- bzw. ausblenden.

Betreute Personen Name n Aktenzeichen _n E

Name M(iller Vorname Josef Geschlecht M . Aktenzeichen Aktenz. Int ‘

7.1. Die obere Baumansicht
Im oberen Teil der Baumansicht kénnen Sie unter ,Anzeige" auswahlen welche Informationen
bezlglich der Betreuten Person angezeigt werden sollen. Sie erhalten somit einen schnellen
Uberblick iiber die jeweilige betreute Person und iiber die Tatigkeiten.
Durch Klicken auf die Informationen in der Baumansicht wird das entsprechende Register, in dem

diese Informationen hinterlegt ist, gedffnet.

Lyr=l Sl Finenschaften Betreute Personen it

Aktualisieren

&% Milller, Josef
[ weitere Merkmale
= % Vorsorge
+ Generalvollmacht
:
= . Beendigung
= » Grund der Beendigung
v Wegzug aus Landkreis
v Wermittelt an [ zu Gericht Mustergericht

Beispiel: "Eigenschaften Betreute Person"

Sie erhalten einen Uberblick Giber alle Informationen, die in den einzelnen unteren Registern zu der
jeweiligen Betreuten Person hinterlegt sind. Vorgdnge, die abgeschlossen sind, sind mit einem
Hacken markiert. Hier im Beispiel im Register ,Beendigung” ist unter ,Grund der Beendigung"
dokumentiert, dass die Person aus dem Landkreis gezogen ist. Klicken Sie auf ,Vorsorge" in der

Baumansicht, wird der Register ,Weitere Merkmale" mit der Kategorie ,Vorsorge" gedffnet.
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7.2.Die untere Baumansicht

dressen zur Person

Adressen zur Person
Wiedervorlage
Aktennotiz
Schriftverkehr

In der unteren Baumanscht stehen vier Informationskategorien zur Verfigung. Hier kdnnen Sie auch
wie in der oberen Baumansicht einen Uberblick zu den hinterlegten Informationen zu der Betreuten
Person bekommen. Und durch Klicken auf den Eintrag in der Baumansicht zu den jeweiligen
Informationen gelangen.

Bei der Kategorie ,Adressen zur Person” kommen Sie durch einen Klick auf den Eintrag zu dem

entsprechenden Eintrag im AdressManager.

Hinweis:

Mehr zum Punkt "Schriftverkehr" erfahren Sie im Kapitel 13.2
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8. Auswertungen

Uber das Meni .Controlling” und ,Listengenerator” kénnen Sie den Menipunkt ,Betreute

Personn” aufrufen

Datei Start Controlling

i o Liste affnen -

| |;| Listen bearbeiten
istengenerator]
= |£| Kategorien bearbeiten

I Betreute Personen I

Titigkeitsnachweis _

AdressManager
Vormame | jqsef

Bezchlisse

Weitere p sse I EBriefanschrift

In den einzelnen Spalten kdnnen Sie durch Klicken auf den Pfeil die notwendigen Angaben
auswahlen um dann die entsprechenden Ergebnisse zu bekommen.
In dem unten aufgefihrten Beispiel erhalten Sie alle Betreuten Personen, die vom 01.01.1990 bis

zum 01.09.2017 betreut wurden.

Meu < |x |= Meu < |x |= Meu <

Name, Vorname .. |Betreut bis ]

a3 Blovoiivseotoros2017E |

Hinweis:
Mehr Uber die Funktionen des Listgenerators erhalten Sie im Handbuch ,Tau-Office -

Listengenerator”!
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9. Die Wiedervorlage fir alle Mitarbeiter

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

Q@ E kl B OB E i

Tagesansicht Betreute Sachbearbeiter AdressManager Gruppenkalender Betreuer |V [Themendbersicht
Personen

Oale @bisHeut @ nachst chen @ von: |ENEHECRG] bis: [T | Ol @ IS | O o [P K ]

Datum Von | Bis | ? Betreute Person Tétigkeit Bemerkung Adressat Telefon Sachb... | Neu | @
08.10.2019 00:00 00:00 ? Schneider, Petra Vorsorgevollmacht ra O O
08.10.2019 | 00:00 | 00:00 2 Mller, Josef Bestandsverfahren  Sozialbericht Mustergericht ra ooglo. ..

Dies ist besonders hilfreich, wenn ein Kollege erkrankt ist. Sie kénnen so prifen, ob dieser
Sachbearbeiter wichtige Termine hat, die von einem anderen Mitarbeiter ibernommen werden

mdassen.

Sie kdnnen die nun angezeigten Vorgange nach jeder Spalte mit einem Klick auf die Uberschrift
sortieren.

Uber das Drei-Punkte-Feld gelangen Sie in die Detailmaske eines Termins und kdénne diesen dort
direkt bearbeiten. Auch der Status kann direkt in der Wiedervorlage durch das Setzen des
Hakchens auf ,abgeschlossen” verandert werden.

Uber das Kontextmenii gelangen Sie direkt in die Stammdatenmaske der betreuten Person.

i Betreute Person aufrufen "1
1 Markierung setzen,"aufheben .
¢ Eurziibersicht .,;
£ Drucken A
1 Details t
£ :
! Listengenerator "
i Sortierung aufsteigend o
il E!

Sortierung absteigend
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10. Die Tagesansicht

Datei Start Contralling Optionen i 5 Hilfe Q@ Was méchten Sie tun?
= = ] | :-
==

lagesansicht] Betreute Sachl::learl::lE|ter AdressManager Gruppenkalender Betreuer Wiedervorlage fiir Thernenibersicht
Personen alle Mitarbeiter

Sie gelangen in die Tagesansicht von Tau-Office Uber das Menu ,Fenster” -> ,Startmaske”.

Die Tagesansicht von Tau-Office dient dem Uberblick iiber Ihre Aufgaben und betreuten

Personen.

n 27.07.2018 n aktueller Sachbearbeiter: WeiB, Susi Neu Aktualisieren | =2 I|

d Jui 2018 a1 von bis ? Betreute Person Tatigkeit Bemerkung
o D1 o 52 S0 Y T .
26 1

27102 3 4 5 6 7 8
281 9 10 11 12 13 14 15
29(16 17 18 19 20 21 22
30|23 24 25 26 Al 28 29
31130 31

Heute

0 neue
g E @ Aufgaben!

Meine Betreute Personen Meine offenen Aufgaben Wiedervorlage Beratungsmafinahmen

® Aktuelle Betreute Personen O Alle Betreute Personen

Name \orname Aktenzeichen Telefon ort Strasse Adresszusatz Aktenz. Int

Im oberen Bereich befindet sich auf der linken Seite ein Kalender. Voreingestellt ist automatisch

das aktuelle Tagesdatum.

Daneben finden Sie alle Termine und Fristen, die fur diesen Tag anstehen.
Uber das Kontextmenii kénnen Sie im oberen Maskenbereich neue Termine und Aufgaben fiir
diesen Tag erstellen oder die betreute Person, fir die bereits ein Termin an diesem Tag ansteht,

aufrufen.

Im unteren Bereich befinden sich — je nach Konfiguration — verschiede Register.
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10.1. Register ,Meine Betreuten Personen”

Im Register ,Meine Betreuten Personen” finden Sie alle Ihnen zugeordneten betreuten
Personen. In der Kopfzeile kdnnen Sie nach 'Aktuelle Betreute Personen' oder nach 'Alle Betreute
Personen' filtern. Uber das Kontextmeni oder das Drei-Punkte-Feld am Ende der Zeile kénnen

Sie die Stammdatenmaske der betreuten Person aufrufen.

Meine Betreute Personen | Meine offenen Aufgaben Wiedervorlage BeratungsmaBnahmen

® Aktuele Betreute Personen O Alle Betreute Personen
Name Vorname Aktenzeichen Telefon PLZ Strasse Adresszusatz Aktenz. Int
N T T N
Becker Birgit 83083 Riedering EichernstraBe Beh-009

10.2. Register ,Meine offenen Aufgaben”

Im Register ,Meine offenen Aufgaben” werden Ihnen alle persénlichen Aufgaben aus der
Betreuungsgerichtshilfe aufgelistet, die sich noch in Bearbeitung befinden.

Auch hier kdnnen Sie in der Kopfzeile eine Filterung vornehmen, ob nur offene, nicht
abgeschlossene oder alle Aufgaben angezeigt werden sollen.

Des Weiteren kénnen Sie filtern, ob Sie nur die Aufgaben zu aktuellen Betreute Personen oder zu
allen Betreute Personen sehen méchten.

Uber das Drei-Punkte-Feld kdnnen Sie eine Aufgabe direkt bearbeiten.

Die Stammdatenmaske der betreuten Person lasst sich Gber das Kontextmend aufrufen.

Meine Betreute Personen | Meine offenen Aufgaben |W|ederv0r|age BeratungsmaBnahmen

O Ale @ Heute @ Von: PINRE] bis: PXAYFE] O ale Betreute . Status:

Datum Betreute Person Tatigkeit Adressat Bemerkung v
20.02.2015 Miuler, Josef andere Verfahren O
12.01.2018 Miuiller, Josef Bestandsverfahren  Mustergericht |
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10.3. Register ,Wiedervorlage”

In der Wiedervorlage finden Sie alle Vorgénge und Fristen und erhalten einen Uberblick Gber Ihre

noch ausstehenden Arbeiten bzw. der offenen Aufgaben.

Meine Betreute Personen Meine offenen Aufgaben [Wiedervorlage | BeraturigsmaBnahmen

O ale @ bis Heute [ RUHN 30.12.1899 I3 30.12.1899 Oale @ v Aktualisieren
@ nachsten zwei Wochen ® Thema: ~ Alle ungelesenen

Datum von bis Betreute Person Bemerkung Tatigkeit Telefon NEU v |
20.02.2015 00:00 00:00 Miler, Josef andere Verfahren O 0O
12.01.2018 00:00 00:00 Miuiler, Josef Bestandsverfahren O 0O
27.07.2018  00:00 00:00 Mustermann, Max Hausbesuch O d

In der Kopfzeile kdnnen Sie einstellen, ob Sie alle Termine, alle bis Heute, die nachsten zwei
Wochen oder die Vorgdnge nur aus einem bestimmten Zeitraum sehen méchten (,von — bis"”).
Daneben kannen Sie wahlen, zwischen allen oder nur bestimmten Tatigkeiten angezeigt

bekommen mochten.

10.4. Register ,BeratungsmalRnahmen”

Das Register ,BeratungsmaRnahmen” zeigt alle zusatzlichen Tatigkeiten, die angefallen sind, die

aber nicht in Zusammenhang mit einer betreuten Person stehen.

Meine Betreute Personen  Meine offenen Aufgaben  Wiedervorlage  BeratungsmaBnahmen

O Ale [ JNLUEN 14.12.2015 = 14.12.2018 Aktualisieren
Datu D Kosten | Anzahl Bemerku Sachbearbeiter | v
atum ELier SN | personen emerkung achbearbeiter
08.01.2019 mm Telefonische Akquise von Betreuern n
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11. Betreuer

11.1. Betreuermaske

Um einen Betreuer neu anzulegen oder zu bearbeiten, gehen Sie im Mend auf

JFenster” -> ,Betreuer”.

Datei Start Caontralling Optionen Extras Fenster Hilfe @ Was machten Sie tun?

G = @ B =N

Tagesansicht Betreute Sachbearbeiter AdressManager Gruppenkalende Ectreuer Wiedervorlage fir Thementbersicht
Personen alle Mitarberter

Auswahl: ? [Fischer, Hugo A

Name: Fischer T Vorname: Hygo Geschlecht | . Kirzel: PersonalNr: Status: Beryfshetreuer~ Aktuel ‘

Personliche Daten Kalender Vertragsdaten Dokumente und Termine

Persanliche Angaben Kommunikation - PRIVAT Bild Bemerkung - Notiz
PLZ - Ort: 83083 Riedering Telefon:  08036/9420 Bid:  x1
Strafe: EichenstraBe 8a Telefax:
Fachbereich ~ Handy:
Briefanrede:
E-Mail: info@rocom.de

Briefanschrift:  Herrn
Hugo Fischer
Eichenstralie 8a
83083 Riedering

geboren am:  |05.03.1980 40

Geburtsort:

Famiienstand

Hinweis:
Sie kénnen einen Betreuer auch an mehreren anderen Stellen im Programm erfassen. Jedoch kénnen
Sie nur in der Betreuermaske alle Informationen zur Person, die Anzahl der Betreuung usw.

eintragen.
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M. Einen neuen Betreuer anlegen
Klicken Sie mit der rechten Maustaste an einer beliebigen Stelle in der Maske und wahlen dann im

Kontextmend den MenGpunkt ,Neu”.

Betreuer

Name: =Teal; Laschen il

Betreuer zu Sachbearbeiter verschieben

Persérliche Daten  Kalender Vertragsc _
Listengenerator

Persdnliche Angaben ) _
&l Sortierung aufsteigend

PLZ - Crt: 33083 Riedering . .
Sortierung absteigend

Es offnet sich ein neues Fenster.

Tragen Sie hier die ersten Informationen zum Betreuer ein und wahlen ,Speichern und

Ubernehmen”.

=2] Meu >
Neuerfassung: Betreuer
Mame: |Fisu:her
Vorname: Hugo

Abbruch | Speichern und Obernehmen

Es offnet sich ein weiterer Eingabeassistent.

Detailinformationen

Betreuer: Fischer, Hugo geboren am: 05.03.1980
Status: Berufsbetreuer «| Geschleches Mo
Telefon: 08036/6748282 Handy:

StraBe: EichenstraBe 8a E-Mai: |info@rocom.de

PLZ - Ort 83083 | Riedering Fachbere| i
Ubernimmt insgesamt: 10 Betreuungen. Noch freie Betreuungen: 7
Laufende Betreuungen: W in Vorschldgen: ,? Externe Betreuungen: ’T

SchiieBen

Anschliefend gelangen Sie in die Betreuermaske.

Fullen Sie hier alle weiteren bekannten Kontaktdaten des Betreuers aus.
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1n.1.2. Ubersicht Giber die Betreuungen
Im unteren Bereich der ,Persdnlichen Daten” zum Betreuer kdnnen Sie die ,zugeordneten
Betreuten Personen” sehen.
Bei ,Externe Betreuungen” und ,Max. Betreuungen” kdnnen Sie eingaben machen. Daraus
werden die ,freien Betreuungen” ausgerechnet (Max. Betreuungen — Externe Betreuungen —
Betreuungen in Tau-Office inkl. Vorschlag). Somit haben Sie immer eine Ubersicht iber die Betreuer,
die Sie fUr einen Beschluss vorschlagen kénnen.
Wenn bei der Betreuungsgerichtshilfe der Haken ,Vorschlag” gesetzt wurde taucht auch diese
Betreute Person bei den zugeordneten Betreute Personen auf. (Sind mehrere Beschlisse oder
Betreuungsgerichtshilfen bei der gleichen Betreuten Person mit dem selben Betreuer hinterlegt,

wird der aktuellste Beschluss angezeigt, kein Vorschlag)

zugeordnete Betreute Personen Letzte Veranderung:
O (®) Betreuungen: | 2 Max. Betreuungen: | 20 cie Betreuungen: | 16
| | |
Mame Aktenzeichen Strafie Hausnummer Flz Ort Zustindigkeit Besteltvon | Bestellthis | ...
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12.Der AdressManager

Der AdressManager dient der Verwaltung aller im Programm hinterlegten Adressen,
beispielsweise von Arzten, Gerichten, Einrichtungen oder Bezugspersonen.

Sie erreichen den AdressManager Uber das Menu ,Fenster” -> ,AdressManager”.

Datei Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe ¢ Was méchten Sie tun?
Ty [ =] =1 [F— .
= B B =
s D s e = i
Tagesansicht Betreute Sachbearbeiter]fdressian lGruppenkalender Betreuer Wiedervorlage fir Themendbersicht
Persanen alle Mitarbeiter

Der AdressManager zeigt lhnen eine Ubersicht der Adressen in Listenform.

Name/Firma Kategorie StraBe Hausnummer | PLZ ort Aktuel | Loschen | ...
Hausarzt, Zustaz Arzt Strafe HN PZ Ot ]
Zzahnarzt Arzt ]
Mustergericht Gericht |
Amtsgericht Miinchen Gericht O
Selbsthifegruppe Bezugsperson O

12.1. Verwendung von Adressen in Tau-0Office

Adressen aus dem AdressManager kdnnen an verschiedenen Stellen im Programm ausgewahlt und
hinterlegt werden.

Beispiel 1: Adressen zur Person

Tatigkeitsnachweis Beschiisse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

® Ale ® Kategorie ® Funktion Details einblenden

LfdNr Name/Firma Funktion Ansprechpartner Telefon E-Mail Bemerkung

Neue Adresse erfassen
Adresse zuordnen
Zuordnungen anzeigen
Listengenerator

E-Mail schreiben
Dokument erstellen
Serienbrief erstellen
Adressliste drucken
Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Um Adressen in diesem Register hinzuzufigen oder zu bearbeiten, wahlen Sie das entsprechende

MenU aus dem KontextmenU aus.
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Beispiel 2: Detailmaske bei Tatigkeitsnachweis

=] Vorgangsdaten *
Vorgangsdaten

fiir: |Mi]l|er,]osef Termin: Do 11.01.2018 um: | 00:00 - | 00:00 Termin verschieben
Titigkeit: Hausbesuch v

Vorgang iibertragen

Sachbearbeiter einladen

Aktueller Sachbearbeiter: |WeiB, Susi Kosten Verfiigung per E-Mail versenden

Bemerkung Informationen zum Sozialbericht Dokumente Vorgangshistorie

Adressat: ? | Telefon: | an: | v

Klarung des Sachstandes| ~

12.2. Eine neue Adresse erfassen

Rufen Sie das Kontextment auf und wahlen dort den Mendpunkt ,,Adresse neu”.

Adresse neu
Name/Frma Adresse [oschen lorie StrabBe Hausnummer | PLZ ort Aktuell | Loschen | ...
Hausarzt, Zustaz Adressliste drucken StraBe HN Pz Ot

Adresse bffnen
Zahnarzt

Zuordnungen anzeigen
Mustergericht = 9 9

Suche Ansprechpartner
Amtsgericht Minchen = preene

HEEEE
ooooo

Postanschrift kopieren
Selbsthifegruppe - P on
Listengenerator
Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Es offnet sich ein neues Fenster.

2] Adresse X
Name Vorname Kategorie ~
Adressdaten Kommunikation Zusatzinformationen Aktuell  [] Léschen
Kurzform Telefon
Zusatz Telefax
Stralie Handy
PLZ+0rt E-Mail
Briefanschrift Buchhaltung
Anrede | Titel ~ Debitorennummer
Briefanrede Konito
IBAMN
BIC

Historie  Bemerkung

MNeu

Datum von bis | Dauer Betreute Person Tatigkeit Bemerkung Sachb... | v L[J]

Adresshlatt drucken Abbrechen oK

Wahlen Sie zunachst eine Kategorie aus, in die die neue Adresse passt.
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Hinweis:

Je nachdem, welche Kategorie Sie wahlen, kénnen die ausfullbaren Felder der Adressmaske variieren.

Fillen Sie anschlieRend alle bekannten Adress- und Kontaktdaten aus. Im unteren

Maskenbereich kdnnen Sie der Adresse zugehdrige Ansprechpartner hinterlegen.

Klicken Sie abschlieRend auf ,,0k".
Hinweis:

Je mehr Daten Sie ausfillen, desto mehr Platzhalter k6nnen spater in Dokumentvorlagen gefullt

werden.
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12.3. Adressen bearbeiten

Um eine eingetragene Adresse zu bearbeiten oder Ansprechpartner hinzuzufigen, klicken

Sie auf das Drei-Punkte-Feld am Ende der Zeile mit der entsprechenden Adresse.

Name/Firma Kategorie StraBe Hausnummer | PLZ ort Aktuel | Loschen | ...
Hausarzt, Zustaz Arzt StraBe HN PLZ Ot ]
Zahnarzt Arzt ]
Mustergericht Gericht |
Amtsgericht Miinchen Gericht O
Selbsthifegruppe Bezugsperson O

Es offnet sich dieselbe Maske, die Sie bereits aus der Neuerfassung einer Adresse kennen.

5] Adresse X
Name Dr. Helmut Schmidt Kategorie Arzt ~
Adressdaten Kommunikation Zusatzinformationen Aktuel  [] Léschen
Kurzform Dr. Helmut Schmidt Telefon 089/33333 Info 1
Zusatz allg. Arzt Telefax 083/ Info 2
Strafie Im Park 5 Handy Info 3
PLE+Ort 0000 Minchen E-Mail Internet 1
Internet 2
Briefanschrift Buchhaltung Internet 3
Debitorennummer
Briefanrede Sehr geehrte Damen und Herren Konto
Dr. Helmut Schmidt IBAN
e

80000 Minchen

Ansprechpartner  Historie  Bemerkung

MNeu

Anrede Titel Mame Vorname Briefanrede Abteilung Durchwahl Telefax E-Mail Handy/Bemerkung

Adressblatt drucken Abbrechen oK

Sie kdnnen nun alle gewiinschten Anderungen vornehmen.

Im unteren Bereich kdnnen Sie im Register ,Anprechpartner” die jeweiligen Ansprechpartner
auswahlen.

Im Register ,Historie” werden alle betreuten Personen aufgelistet, bei denen bei den Tatigkeiten
diese Adresse als Adressat hinterlegt wurde.

Klicken Sie abschlief3end auf ,,0K".

Ansprechpartner  Historie  Bemerkung

MNeu

Datum von bis | Dauer Betreute Person Tatigkeit Bemerkung Sachb... | v~ Lm
05.08.2017 00:00 00:00 O Miller, Josef Brief Brief an den behandleten Arzt L [l w]

Register ,Bemerkungen”, ist ein Textfeld in dem Sie zusatzliche Informationen zu dieser Adresse

hinterlegen kénnen.
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12.4. Filterung

12.4.1. Filterung in der Kopfzeile

Sie kdnnen in der Kopfzeile des AdressManagers eine Filterung der angezeigten Adressen

vornehmen.

Uber das Bemerkungsfeld bei ,Suche” kdnnen Sie nach dem Namen einer Adresse suchen.
Daneben kannen Sie eine Filterung vornehmen, ob Ihnen alle Adressen oder bestimme
Adresskategorien angezeigt werden sollen. Oder nur aktuelle Adressen oder gel6schte

angezeigt werden sollen.
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13.Eine Beglaubigung erfassen

Gehen Sie in das Meni ,Betreute Personen” und wahlen Sie im Kontextmenu den MenUpunkt
.Betreute Person Neu”, um eine neue Betreute Personen zu erfassen.

Falls Sie das ganze Anonym erfassen missen, wahlen Sie bitte die Person ,Beglaubigungen”.

Betreute Personen
————— I, Eetreute Person Meu =

Name Miiller Betreute Person kopieren ]

Betreute Person verbinden
Adresse und mehr 2-te Adresse E Verbindung lésen

Betreute Person loschen

StraBe: El Seestralie

Kurzibersicht

PLZ+Ort: 80000 Miinche Drucken
7usatz: Listengenerator
Markierung setzen/aufheben
Familienstand: \erwitwet Sortierung aufsteigend
- - - Sortierung absteigend
Wohnform: Hauslichkeit -

=5] Neu X

Es offnet sich ein neues Fenster.
Neuerfassung: Betreute Person
Tragen sie hier — soweit bekannt —

die Daten der Betreute Personen

Mame |Sn:hnei|:ler
ein.
Vorname: |Petra
Aktenzeichen |
Klicken Sie anschlieend auf
.Speichern und Ubernehmen”.
Abbruch Speichern und Ubernehmen

Die Betreute Person wurde nun in der Datenbank angelegt und eine Stammdatenmaske 6ffnet

sich.
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Betreute Personen Name | A Aktenzeichen _n [ =5 | ‘
Name Schneider Vorname Petra Geschlecht .~ Aktenzeichen XVII-275-BG Aktenz. Int ‘

Adresse und mehr 2-te Adresse Briefanschrift Personliche Daten - Betreuung  Kommunikation und mehr Betreuer

StraBe: |2 |Landstr, 3 Geburtsdatum:  17.04.1940 | 77| Sachbearbeiter: Weib, Susi v

PLZ+0rt: 80333 Miinchen Geburtsname: Gericht: ? v ...

Zusatz: «| O aktuell geboren in: Betreut von-bis:

Familienstand: > gestorben: | beglaubigt? |

Wohnform: v Nationalitat -

Tatigkeitsnachweis Beschlusse Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz

Fullen Sie — soweit bekannt und notwendig — die restlichen Daten aus. Und setzen Sie den Hacken

bei ,beglaubigt?”.

13.1. Eine neue Verflgung erfassen
Nachdem Sie die Betreute Person angelegt haben, kann eine neue Verfigung erfasst werden.
Klicken Sie daftr im Register , Tatigkeitsnachweis” auf ,Neu”. Es wird ein neuer Eintrag angelegt.
Wahlen Sie aus dem Drop-down-Menu bei Tatigkeit die entsprechende Verfligung aus. Um den
Vorgang weiter zu bearbeiten, dffnen Sie den Eintrag Uber das Drei-Punkte-Feld — die Maske

.vVorgangsdaten” wird gedffnet.

Die Betreute Person und die Tatigkeit sind in diesem Fenster ausgegraut und kdnnen nicht

geandert werden.

5] Vorgangsdaten b4
Vorgangsdaten wecker: |-~
fiir: |Schneider, Petra Termin: Do 11.01.2018 um: ’W - ’W Termin verschieben
Tatigkett: Vorsorgevolmacht - Vorgang dbertragen
Adressat: ? | Te\eﬁm:‘ i | e Sachbearbeiter einladen

Aktueller Sachbearbeiter: ’W Kosten Verfigung 10 per E-Mai versenden

Bemerkung Informationen zum Soziabericht Dokumente Vorgangshistorie

Bezahtt ~

[1 Abgeschlossen Dokument einfiigen SchiieBen

Sofern Kosten fur die Beglaubigung entstehen, kdnnen diese dort eingetragen werden. Sie kdnnen

dem Vorgang noch ein Dokument anfigen. Klicken Sie dazu auf den Button ,Dokument einfigen”.
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In dem Register ,Bemerkung”, kénnen Sie eine Bemerkung hinterlegen, diese wird dann auch im
Tatigkeits-Eintrag angezeigt.

Klicken Sie abschlieRend auf ,SchlieRen”.

Tatigkeitsnachweis Beschliisse  Adressen zur Person  Diagnosen Beendigung  weitere Merkmale  Bemerkung

Datum von bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Sachb... | " lm e

51052017 00100 00:00 |0 vrsorgevalmacht | s m

Uber das Drei-Punkte-Feld am Ende der Zeile kdnnen Sie die Bearbeitungsmaske erneut

aufrufen und ggf. Anderungen vornehmen.

13.2. Schriftverkehr

In der untern Baumstruktur konnen Sie aus dem Pull-down-Menu den Punkt , Schriftverkehr”

auswahlen.
Hier werden Ihnen alle Dokumente zu dem Vorgang angezeigt.

Schriftverkehr e

& Schriftverkehr
[=]- &% Beschlisse
= {1 Dokumentation
v Einstweilige Anordnung (08.10.2019 - 058.10.2019)
= & Tatigkeitsnachweis
:
v testdokument.docx (08, 10,2019)
| Tabelenkalkulation

Durch einen Klick auf das Dokument konnen Sie das Dokument erneut aufrufen.
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14.BeratungsmalRnahmen

Einen Uberblick Gber die BeratungsmaRnahmen bekommen Sie (iber den ,Listengenerator” ->

~Weitere” - ,BeratungsmaRRnahmen”.

Datei Start Caontrolling Optionen Extras Links

I m— . Liste affnen ~
: '_\ 11| Listen bearbeiten
Listengenerator
- |-_—| Kategaorien bearbeiten
Betreute Perscnen

Tatigkeitsnachweis [DB.ID.EDIQ m aktueller Sachbearl

AdressManager

Beschliisse | Von Bis | ? Betreute Person
LT T T R T P, T, ) - marillo. - __ L
I Weitere » Checklisten Betreuer 3
ER AN - e e )

5 g [ 3
42|14 15 16 17 18 13 - Checklisten Betreute Personen
43|21 22 23 24 25 6 Checklisten Yorgénge 4
44128 29 30 31 .

Adressen zur Person
45
e AdressManager - Ansprechpartner
Feratungsmaﬁnahmen
& B| |z v -
Aufgabs Individuelles Thema - Kategorie

Durch die Auswahl der Anzeigeparameter der Spalten, kénnen Sie sich die Ubersicht beliebig

zusammenstellen.

Meu <X = Neu <N = Neu

<

X

=

|Datum . |Sachbearbeiter - |Dauer

30.08.2017 WElﬁ Susi

'l.n'artrag

28.08.2017 Weild, Susi

30

Telefonische Akguise von Betre
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14.1. Eine neue Beratung erfassen

Um eine neue BeratungsmaRnahme zu dokumentieren, dffnen Sie in der Tagesansicht im
unteren Bereich das Register ,Netzwerkarbeit”. Uber das Kontextmenii erhalten Sie den

Menlpunkt ,Neu”.

Meine Betreute Personen  Meine offenen Aufgaben  Wiedervorlage  Beratungsmafinahmen

O Ale [ WLUEN 14, 12,2015 [ 14.12.2013 Aktualisieren
Datum Dauer | Kosten F‘:ll'jszoanh;n Bemerkung Sachbearbeiter | v | ...

I L e S -
Meu

Beratung bearbeiten

Eintrag léschen
Liste drucken
Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Es offnet sich ein neues Fenster.

2] Netzwerkarbeit *
Datum 22.01.2018| von 12:02 |- 12:02 Dauer 0 Min Stundensat 0 Min
Anzahl Personen 0

Sachbearbeiter WeiB, Susi ~
Art-Ort Veranstaltung v
mit
U Veranstaltungen zum Betreuungsrecht [ Geschaftsfihrung / Mitarbeit in Gremien usw.
[ Veranstaltungen zu Vorsorgevolmachten [ Algemeine Beratung im Vorfeld einer Betreuung
L Veranstaltungen zu Betreuungsverfligungen U Telefonische Beratung in der Behdrde
Einfiihrung und Fortbidung von Betreuern U persaniiche Beratung in der Behdrde
[ Gewinnung von Betreuern [ Beratung und Unterstlitzung von Betreuern
Bemerkung
[0 Abgeschlossen Schiefien

Tragen Sie zunachst das entsprechende Datum ein. Voreingestellt ist automatisch das aktuelle
Tagesdatum. Daneben werden die Uhrzeiten eingetragen daraus wird dann automatisch die Dauer
berechnet und in das Feld eingetragen.

In dem Feld ,Anzahl Personen” geben Sie die Anzahl der Personen, die an der
BeratungsmaRnahme teilgenommen haben an.

Wahlen Sie darunter die Art bzw. den Ort der Beratung aus dem Drop-down-Menu aus.
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Als Mitarbeiter sind zunachst automatisch Sie eingetragen. Sie kdnnen jedoch aus dem Drop-
down-Men( auch einen Kollegen aus es jedoch einem Kollegen tGbertragen. Wahlen Sie dazu den

Namen Ihres Kollegen aus dem Drop-down-Menu aus.

Unter ,Bemerkung” kdnnen Sie zusatzliche, individuelle Bemerkungen zur Beratung eintragen.

Im Bereich ,mit” geben Sie durch das Setzen eines Hakens an, zu welchem Thema Sie beraten

haben bzw. welche Beratung sie durchgefihrt haben.

Klicken Sie abschlieRend auf ,SchlieRen”, wenn sie alle Angaben erfasst haben. Sie gelangen

zurlck in Die Beratungsmalinahmen-Maske.

Meine Betreute Personen  Meine offenen Aufgaben  Wiedervorlage  Beratungsmafinahmen

O Al P 14, 12,2015 [ 14.12.2018

Anzahl

Datum Dauer | Kosten Personen Bemerkung Sachbearbeiter | v | ...
08.10.2019 “W-___I:I
08.01.2019 30 0,00 Telefonische Akguise von Betreuern

Uber das Drei-Punkte-Feld am Ende einer Zeile kénnen Sie die Bearbeitungsmaske jederzeit

wieder &ffnen und Anderungen bzw. Ergdnzungen vornehmen.
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15.  Mitarbeiterverwaltung

Sie erreichen die Mitarbeiterverwaltung Uber das Menu ,Fenster” -> ,Sachbearbeiter”.

Datei Start Contralling Optionen Extras Fenster Hilfe @ Was méchten Sie tun?
AT, - — el .
& = TEEE
=) ' P is
Tagesansicht Betreute |Sachbearbeiter PAdressManager Gruppenkalender Betreuer Wiedervorlage fir Themenidbersicht
Personen alle Mitarbeiter

Auswahl: E] IWE\E, Susi o

Name: \/eifl Vorname: |5 sj Geschlecht 1 . | Kirzel: 5 PersonalNr: o7 Status: v Aktuel ‘

Perstnliche Daten  Zugriffsschutz  Kalender Vertragsdaten Dokumente und Termine

Persinliche Angaben Kommunikation - PRIVAT Bild Bemerkung - Notiz
PLZ - Ort: | Telefon: Bild: K
Strafie: Telefax:
Stadtteil ~ Handy:
gebaren am: E-Mail:
Geburtsort:
Familienstand
zugeordnete Betreute Personen Letzte Verdnderung:
® O
Mame Aktenzeichen Geburtsdatum Betreut von-bis | gebaren in beglaubigt? | ... | *
Bader, Janis XVII 10/18 - O
Huber, Franz XVII 4/12 01.01,1930 |09.03.2012 - Houston D

Tragen Sie hier insbesondere im Register ,Vertragsdaten” die notwendigen Daten ein, damit in
den Dokumentvorlagen die Platzhalter gefullt werden kénnen.
Achten Sie bei der Durchwahl darauf, ob Sie die komplette Nummer oder nur die Durchwahl

eintragen missen (variiert nach Briefpapier-Vorlage!).
Hinweis:

Alle anderen Einstellungen und Programmfunktionen der Mitarbeiterverwaltung entnehmen Sie bitte

dem Administratoren Handbuch oder den speziellen Themenhandbichern.
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16.  Menupunkt ,Optionen”

16.1. Farbeinstellungen

Datei Start Caontrolling Optionen Extras Links Q Was méachten Sie tun?
N — ABC
=0, ) a D , -
= = = EER
Listen Textbausteine Allgemeine Optionen Access-  Feiertag/Ferien Autokorrektur Lizenzverwaltung  Medul  Zugriffsrechte
bearbeiten ~  bearbeiten Einstellungen|

Mitarbeiterbezogen [Einstellungen  bearbeiten  Einstellungen freischalten  definieren

Im Mend unter ,,Optionen” -> ,Optionen Mitarbeiterbezogen” konnen Sie die farbliche

Darstellung ihres Tau-Office BetreuungsBehdrde verandern.

Wahlen Sie ,Allgemein” oder ,Kalender” aus. AnschlieRend wahlen Sie den entsprechenden

Bereich aus. Uber den Button ,Farbe auswahlen” &ffnet sich die Farbpalette. Klicken Sie auf
.Speichern” um die Anderungen abzuspeichern.

E] Optionen Mitarbeiterbezogen *

Optionen Mitarbeiterbezogen

Anzeige
Grifen an die Auflisung anpassen... Farbeinstellungen...
(@) Keine GréBenanpassung Design auswahlen:  Klassisch v
() Autematische Grébenanpassung
(_)Manuelle GréBenanpassung allgemein  Kalender
100%
Wahlen Sie bitte den Bereich flr die Farbeinstellung aus:
(_) Ansicht zerren
100% Hintergrundfarbe w
o
100%
E Farbtest
...in der Startmaske I
£ Unterformulare
...in ‘Betreute Personen” Klientenun: - |
[ Unterformulare
...in 'Sachbearbeiter' Tatigkeitsnacheis |.ﬁ.brechnung l
[Junterformulare

Baum in der Falleverwaltung. ..

[ Bild anzeigen
Baum unterteilen

Einsbellurgen.ﬁlr die unerladlgﬁen ctﬁ"enen Terming.
Einstallungen filr die Gbartragenan Termine,

Register mit Inhalt hervorheben | _
[ tooltip in Bemerkungen anzeigen

Farbe auswahlen Speichern

Schliefien

80



Tau-Office — BetreuungsBehdrde

16.2. Textbausteine

Sie haben in Tau-Office BetreuungsBehdrde die Maglichkeit, sogenannte Textbausteine zu
verwenden. Diese sind besonders hilfreich, um immer wiederkehrende Passagen oder Texte
nicht einzeln tippen zu mussen. Vergeben Sie ein Kirzel, figen Sie diesen ein und driicken
Sie ,Enter”. Das Kirzel verschwindet und stattdessen wird der vordefinierte Text hinterlegt.

Um einen Textbaustein zu erstellen oder zu bearbeiten, gehen Sie im Menu auf ,Optionen” ->

~Textbausteine bearbeiten”.

Datei Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe

— (LY
=0, - as 2
Z i o
Listen Textbausteine] Allgerneine Optionen Access-  Feiertag/Ferien .

bearbeiten = | bearbeiten JEinstellungen Mitarbeiterbezogen Einstellungen  bearbeiten

Es offnet sich ein neues Fenster.
5] Textbausteine >

Abkiirzung Text
#Adr <?Aufwendung_Adressat>

Neu SchlieBen

Geben Sie in der linken Spalte das Kirzel fir den Textbaustein ein. Auf der rechten Seite
formulieren Sie den kompletten Text, der bei Eingabe des Kirzels angezeigt werden soll inkl. der

Absatze.

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

Sonderzeichen zu versehen, z. B. #anr Flr Anrede, #best fir Terminbestatigung usw.
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17.Der Listengenerator

Der ,Listengenerator” bietet Ihnen die Maglichkeit individuelle Berichte, Statistiken und

gefilterte Ergebnisse zu erhalten.

Sie erreichen den Listengenerator Gber das Meni ,,Controlling”.

Mit ,Liste 6fFnen” konnen Sie bereits gespeicherte Listen aufrufen.

Datei Start Controlling
I, - I Liste &ffnen =

i = 1] Listen bearbeiten
Listengenerator
= |-_—| Kategorien bearbeiten

Listengenerator

Uber JListengenerator” erhalten Sie eine Auswahl aller

im Programm vorhandenen Listengeneratoren.

Hinweis:
Die verschiedenen Listengeneratoren unterscheiden sich

in den Auswahlkriterien der Spalten.

r - E| Liste affnen ~
: LN 1| Listen bearbeiten
Listengenerator
= ] Kategorien bearbeiten
Betreute Personen
Tatigkeitsnachweis -
AdressManager
Beschlisse

Weitere k
e e agrresend 2 Kalender
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17.1. Aufbau des Listengenerators

Der Listengenerator kann bis zu zehn Spalten ausgeben (In der Abbildung wurden zur besseren

Lesbarkeit nur finf abgebildet).

Listengenerator - Betreute Personen O Alle Betreute Personen @y Aktuelle Betreute Person [l
Neu < x> Neu < |x |> Neu < x> Meu < |x |> Neu < x> P
|Name, Vorname . |Betreut von v v - v
Miiller, Josef 01.10.2010 22.01.2018

Schneider, Petra

Zundchst wird ein Kriterium, z.B. ,Name, Vorname”, ausgewahlt.
Neben dem ,="-Zeichen kdnnen Filterungen als Kriterium eingegeben werden. Wird das ,="-
Zeichen angeklickt und damit durchgestrichen, werden diese Eingaben zu Ausschlusskriterien.

Mit ,x"” kdnnen Sie eine Spalte I6schen, mit den Pfeilen die Spaltenpositionen verschieben.

Fast alle Daten, die Sie in Tau-Office eingegeben haben, kdnnen Sie so anzeigen, filtern und

auswerten.

Hinweis:
Eine explizite Handhabung des Listengenerators entnehmen Sie bitte dem gleichnamigen

Themenhandbuch.
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17.2. Statistische Auswertung

Nachdem Sie sich die entsprechend gefilterten Daten im
Listengenerator haben anzeigen lassen, kdnnen Sie mit
diesen Daten arbeiten.

Uber das Kontextmeni kdnnen Sie beispielsweise die Daten
nach Microsoft Excel exportieren und/oder sich dort

statistisch ausgewertet inkl. eines Diagramms anzeigen

EBetreute Person offnen

Statistik

Statistik mit Klient Alter
Statistik nach Stufen
Monatsstatistik
Werlaufsstatistik

nach "01.01.2015 filtern
Gruppiert drucken

lassen.
nach Excel exportieren
nach Word exportieren
Sortieren aufsteigend
Sortieren absteigend
A G
1
Fl Geburtsdatum nach Stufen
3
4 ml-18
g =19 -27
7 =28 -39
8 w40 - 49
J m50 - 60
10 |
1 mh1-70
12 m=70
13
1 Anzahl
Hinweis:

Eine explizite Handhabung des Listengenerators entnehmen Sie bitte dem gleichnamigen

Themenhandbuch.
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Mobil-Upgrade — Ihr digitales Buro 2.0

Tau-Office MOBIL fiir Sie als Nutzerln von BetreuungsBehérde PLUS

Mit dem Zugriff auf die komplette elektronische Akte haben Sie ab jetzt beim Hausbesuch alles digital in der
Hinterhand! Und Uber die flexible Nutzung unterschiedlichster Betriebssysteme hinaus, missen Sie
sich nie wieder Gedanken zur Technik machen. Denn Tau-Office MOBIL ist mit jedem internetfahigen
Endgerat einsetzbar. Einfach nur noch den Laptop oder das Tablet mitnehmen. Probieren Sie es aus.
Sie werden begeistert sein!

,Wir als Branchenprofis fiir Betreuungsbehérden wissen,
dass es fir Sie, unseren Kunden wichtig ist, von unterwegs

zu arbeiten. Zukiinftig werden Sie jederzeit und von allen
Stellen auf die benétigten, immer aktuellen Datenbestédnde
zugreifen kdnnen. Keine Eingewdhnungszeit: Tau-Office MOBIL
orientiert sich mit seinem Aussehen und den Funktionen an
Tau-Office BetreuungsBehérde PLUS. Und lhre persénlichen
Voreinstellungen werden durch unsere Experten vorab erledigt.

1«

Sie erhalten eine schlisselfertige L6sung-2-go!

Michael Wiistendorfer, Leiter Marketing und Vertrieb

Sie mochten Tau-Office MOBIL kennenlernen? Lsen Sie jetzt Ihren Gutschein ein!
Es ist ganz einfach: Rufen Sie mich an und ich erklare lhnen, wie es weitergeht. Ich freue mich auf das Wiedersehen mit lhnen!

Gutschein zur

Online-Préisentation R LTTTT:

0
rocom




