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1. Einleitung

In diesem Handbuch beschreiben wir die Grundkonfiguration der Beratungsstelle.
Viele Antworten auf lhre Fragen finden Sie auch in unseren FAQs auf unserer Webseite. Bitte schauen Sie

immer zuerst dort nach!

Zusatzliche Erlauterungen finden Sie auch tberall in unserem Beratungstool in den kleinen Info-Boxen.

Bei Aktivierung diirfen Berater*innen
ihre Zugangsdaten selbst andern. Die

Zugangsdaten bestehen aus dem

Zugrlffe und REChte Benutzer”innen-Namen und dem
Passwort.

Berater*in darf eigene Zugangsdaten selber andern @

. Ja ,

Berater*in darf Profilbild hochladen @

@ = Info-Box mit Klick aktivieren
und Anleitung befolgen

Berater*in darf Datelen a [ ]

Ja

Bitte schauen Sie auch in unseren weiteren Manuals nach:

— Handbuch fir die Profil-Verwaltung: wenn es um Login, Passworter und Verwaltung der eigenen
Daten geht.

— Handbuch fir die Mail-Beratung: alles rund um die Mail-Kommunikation und Interaktion zwischen
Berater*innen und Ratsuchenden.

— Handbuch fir die interne Kommunikation: fur die interne Mail-Kommunikation innerhalb einer
Abteilung bzw. Beratungsstelle.

— Handbuch fir die Terminverwaltung: Alle Infos zur Termin-Verwaltung fiir die Chat-Beratung.

— Handbuch fir die Chatberatung: Alles rund um die Funktionalitat der Chat-Beratung.

2.Grundkonfiguration Ihrer Beratungsstelle
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Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle ->Allgemeine Einstellungen

]
S~

@ Sie kdnnen als Administrator*in jederzeit Einstellungen Ihrer Beratungsstelle Gberarbeiten und

anpassen.

\II
,@

<" Denken Sie daran, Ihre Anderungen immer zu speichern!

2.1. Start-, Login- und Registrierungseiten konfigurieren

2.2. Titel, Logos und Hintergrundbild andern
Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Allgemeines

]
[V

@ Befolgen Sie auch die Anweisungen aus den Info-Texten.

Allgemeines Einstellungen
Bearberten Sie hier die Einstellungen der Beratungsstelle, wie Titel, Logo,
Hintergrundbild und Sprachen. Beratungsstellen-Name * [ ]

Bernd Demo-Vorlage

Logos und Bilder

Logo anzeigen ﬂ\

Logo @

& BIld hochladen

Bitte beachten Sie die Infotexte

Kleines Logo @

& BIld hochladen

Hintergrundbild fur Loginseite @

X

& Bild hochladen

www.aygonet.de
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Der Name lhrer Beratungsstelle hat keinen Einfluss auf die URL dieser.

(P
?*’ Probleme beim Hochladen von Bildern? Schauen Sie in unseren FAQs auf unserer Webseite!

2.3. Auswahl des Profilbilder-Sets

An manchen Stellen verwenden wir kleine Icons, z.B vor den Namen von Nutzer*innen, wenn diese kein

Profilbild hochgeladen haben. Hier kdnnen Sie das Set auswahlen, das lhnen am besten gefallt.

Auswahl des Profilbilder-5ets
Set1

£l £l -

2.4. Sprachen-Verwaltung

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Allgemeines

Zusatzlich zum Standard Deutsch kénnen Sie optional weitere Sprachen flr Ihre Beratungsstelle
hinzubuchen (kostenpflichtige Option). Dies kdnnen Fremdsprachen sein — zum Beispiel Englisch,
Franzosisch... Dies kénnen aber auch weitere Deutsch-Varianten sein — zum Beispiel Deutsch du

(Ansprache im du-Form fiir eine jlingere Zielgruppel, oder Deutsch sie [nur Feminin-Ansprache).

In dem Fall sind alle Labels und Texte der Anwendung, die aus dem System kommen, in der gewahlten

Sprache oder Sprachvariante.

\'l

@ Beachten Sie: es handelt sich hier um die Mens, Labels und (Info) Texte, die systemgesteuert in der

Anwendung sichtbar sind und nicht um die von Administrator*innen oder Berater*innen editierten Texte
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oder Beratungsnachrichten. Unsere Anwendung hat keine automatische Ubersetzungsfunktion, erlaubt
aber fremdsprachigen Ratsuchenden und Berater*innen die Nutzung und Bedienung der Anwendung in

einer Fremdsprache oder einer gezielten Ansprache (du, sie] je nach Zielgruppe.
In der Verwaltung kdnnen Sie:

— Die voreingestellte Sprache festlegen: das ist die Sprache, die nach einem ersten Login vom System
automatisch geladen wird.

— Die Auswahl der gebuchten Sprachen anpassen und/oder einschranken. Stehen mehrere aktivierten
Sprachen zur Auswahl, kdnnen alle Benutzer (Administrator*innen, Berater*innen und Ratsuchende)
nachtraglich die von Administrator*innen voreingestellte Sprache andern. Mehr dazu in unserem

Handbuch fur Profilverwaltung.

Voreingestellte Sprache @

deutsch

Aktivierte Sprachen @

2 ausgewdhlt

deutsch
deutsch-du

deutsch-sie

englisch e

\'l

@ Die Sprachvarianten kénnen auch direkt in dem Browserfenster mit der jeweiligen Erweiterung der
Links angesteuert werden.
Z.B. https://C03.aygonet.org/testberatungsstelle/onlineberatung/Login?Ing=en fiir Englisch

oder https://C03.aygonet.org/testberatungsstelle/onlineberatung/Login?Ing=fr flir Franz&sisch.

2.5. Offentliche Texte einpflegen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Beschreibungstexte
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Sie kdnnen hier kleine Eingangstexte fir alle 3 (bzw. 4] 6ffentlich-erreichbaren Seiten im Texteditor

einpflegen und formatieren:

— Fir die allgemeine Startseite der Beratungsstelle
— Fur die Login-Seite
— Fur die Registrierungsseite

— Fur die Terminseite, wenn die Chat- und/oder Video-Module aktiviert sind.

BOB

Willkommen bei BOB.
Wir beraten Bonner*innen rund um alle sozialen
Themen - kostenlos, sicher und anonym

Chats <

| DEMO BERATUNGSSTELLE - KEINE ECHTE
BERATUNG |

Wenn Sie sich registrieren wollen, dann klicken Sie

bitte hier: Regjstrieren

Sie haben bereits Zugangsdaten? Hier geht es zur

Anmeldung: Anmeldung

Chattermine
Willkommen bei BOB!

Wir bieten Bonner Biirgerinnen und Biirgern kostenlose, sichere und anonyme Beratung zu allen sozialen Themen an.
Auf dieser Seite finden Sie alle unsere Termine fiir Chat- und Videoberatungen. Wir freuen uns darauf, mit lhnen in Kontakt zu treten!

2.5.1.Sprachvariante der Beschreibungstexte anlegen

Sind mehrere Sprachen in lhrer Beratungsstelle aktiviert, kdnnen Sie auch die Beschreibungstexte in

anderen Sprachen einpflegen.

www.aygonet.de
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Beschreibung @

E en de-du de-sie

“C B u®

iii
¢
i
¢
]

"2
= cﬁ 't
Willkommen bei BOB.

Wir beraten Bonnersinnen rund um alle sozialen Themen - kostenlos, sicher und anonym

|DEMO BERATUNGSSTELLE - KEINE ECHTE BERATUNG]

Im Editor stehen thnen in den Reitern die gebuchten und aktivierten Sprachen zur Auswahl. Klicken Sie auf

die zu bearbeitende Sprache und pflegen Sie lhren Ubersetzungstext ein.

de m de-du de-sie

4 @ Boru®

Welcome to BOB.

We advise Bonn residents on all social issues - free of charge, secure and anonymous.

|DEMO COUNSELING CENTER - NO REAL COUNSELING]

2.6. Nachrichtenkatgorien fiir Teamberatungsstellen

In einer Teamberatungsstelle kénnen alle Berater*innen gemeinsame Markierungen fiir Mailnachrichten

nutzen, die hier definiert werden kénnen. Geben Sie die Option frei und pflegen Sie die Bezeichnungen der
drei Markierungsoptionen ein.

" Diese Funktion steht nur in Teamberatungsstellen zur Verfligung.
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Nachrichtenkatgorien fiir Gemeinsame Katergorien fiir eine Teamberatungsstelle
Teamberatungsstellen

Hier kénnen fiir alle Berater*innen einer Teamberatungsstelle gemeinsame

Kategorien ein- bzw. ausschalten

Nachrichtenkatgorien gepflegt werden. . .
0 Wichtig
Follow-up
®

Speichern

s @ B o ¢

2.7. Erstanfragen und Ratsuchenden-Kommunikation

2.7.1.System-Benachrichtigung bei Erstanfrage

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Erstanfragen und

Ratsuchenden-Kommunikation

Hat sich eine*n Ratsuchende®n neu registriert und eine Erstanfrage gestellt, geht eine automatische
Benachrichtigung an die E-Mail-Adresse(n), die hier eingetragen werden. Es kdnnen mehrere E-Mail-

Adressen kommagetrennt angegeben werden.

Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse/n
ein, die dber Erstanfragen von

System-Benachrichtigung bei Erstanfrage @ ..., enden informiert werden

sollfen.

E-Mail-Adresse @

ersteinrichtung@aygonet.de

@ Diese automatische Benachrichtigung wird erst verschickt, wenn der/die neue Ratsuchende*r eine
Erstanfrage stellt. Wird eine Registrierung durchgefiihrt aber keine Anfrage gestellt, wird niemand

benachrichtigt.
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2.7.2.Zeiten fUr den Berater*innen-Mailversand einschranken

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Erstanfragen und
Ratsuchenden-Kommunikation

Folgen Sie auch den Anweisungen aus den Info-Texten.

Zeiten fiir den Mailversand einschrdnken

Mailnachrichten von Berater*innen nur innerhalb eines definierten Zeitraumes
senden. @

von bis
8 L]

Sie kénnen optional festlegen, dass Berater*innen-Mailnachrichten nur innerhalb eines definierten
Zeitraumes versenden dirfen. Alle Berater*innen-Mails, die auRRerhalb dieses Zeitraums geschrieben und
versendet werden, bleiben auf unseren Servern und werden erst mit Beginn des nachsten definierten
Zeitraumes zugestellt.

Ist diese Option aktiviert (ja), missen Sie noch die Anfangs- und Endzeit definieren.

2.7.3.Notausstieg flir Ratsuchende scharfschalten

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Erstanfragen und
Ratsuchenden-Kommunikation

Folgen Sie auch den Anweisungen aus den Info-Texten.

i BOB - Beratung Online Bonn C> Abmelden

) Kienti & Beratungen G} Einstellungen @ Notausstieg

Der Notausstiegslink erlaubt einem/einer Ratsuchenden, das Beratungstool in einer bedrohlichen
Situation mit einem Klick schnell und sicher zu verlassen.

Es gibt drei Optionen:
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— Notausstieg aus.

— Notausstieg fur alle an. Wenn Sie diese Option aktivieren, miissen Sie in einem zweiten Schritt noch
eine Notausstiegs-URL angeben. Zu dieser URL werden alle Ratsuchenden nach dem Ausloggen
automatisch weitergeleitet.

— Notausstieg fur alle an mit Moglichkeit fir alle Ratsuchenden, eine eigene Weiterleitungs-URL

einzugeben.

2.7.4.Willkommensnachricht einstellen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Erstanfragen und

Ratsuchenden-Kommunikation

Sie kénnen eine kleine Willkommensnachricht fir neuregistrierte Ratsuchende der Beratungsstelle
vorbereiten und aktivieren. Dies kann auf Beratungsstellen-Ebene (Administratoren*innen), aber auch auf

Abteilungs- oder Berater-Ebene passieren.

Dieser Text wird nach der Registrierung beim Start einer Beratung angezeigt und kann den Ratsuchenden
verdeutlichen, was das Aufgabengebiet der Beratungsstelle/Abteilung ist. Sie kdnnen den Ratsuchenden

auch sonst hilfreiche Informationen mitteilen.
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Beratungen

D=

Mail

Beratung starten

Legen Sle zunachst die Abtellung fest und stellen Sie dann Inre Beratungsanfrage.

Willkommen bei BOB.
Wir beraten Bonner*innen rund um alle sozialen Themen - kostenlos, sicher und anonym

BOB - Vorlage Demo November-Prelauncl I DEMO BERATUNGSSTELLE - KEINE ECHTE BERATUNG ]

Sozialberatung Psychologische-
Teamberatung

2.7.5. Automatischer Kontakt

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Erstanfragen und

Ratsuchenden-Kommunikation

Hat sich ein*e neue®r Ratsuchende registriert aber keine Erstanfrage gestellt, kann eine Nachfass- bzw.

Ermutigungsnachricht seitens der Beratungsstelle automatisch verschickt werden.

Aktivieren Sie zuerst die Option und fiillen Sie die neu-erscheinenden Felder

— Bezeichnung des Absenders
— Tagesfrist

— Nachrichtstext
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Automatischer Kontakt

Automatische Nachricht versenden, wenn Ratsuchende keine Anfragen
geschrieben haben @

Bezeichnung des Absenders @
Ihr Beratungsteam
Frist In Tagen bis zum Versenden der Nachricht [ ]

3

Text der Nachricht @ Yy
9 ¢ B I U@ EviEvYE 3 bl

2.7.6.Anfrage direkt starten

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Erstanfragen und

Ratsuchenden-Kommunikation

Anfrage direkt starten

Ratsuchende werden direkt zur Erstanfrage-Maske gefuhrt. ﬂ

Wenn Sie diese Option aktivieren, gelangen Ratsuchende nach der Registrierung direkt zur Eingabemaske
lhrer ersten Mailanfrage und kénnen dann direkt mit dem Schreiben beginnen. Flir Beratungsstellen,

deren Schwerpunkt die Mailberatung ist, sollte diese Option aktiviert werden.

2.7.7.Bildschirmmitteilung
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Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Erstanfragen und
Ratsuchenden-Kommunikation

Folgen Sie auch den Anweisungen aus den Info-Texten.

Dies ist ein tempordrer Mitteilungstext, der allen Ratsuchenden (sowie auch Berater*innen und
Administratoren*innen) direkt nach der Anmeldung in einem Qverlay-Fenster angezeigt wird. Die
Bildschirmmitteilung hat keine sonstigen Auswirkungen auf die Beratung und dient nur dem temporaren

Austausch von Informationen.

Liebe Ratsuchende,

auf Grund von Urlauben kommt es derzelt lelder zu langeren Antwortzeiten. Wir bitten um euer
Verstandnis.

Eure Beratungsstelle BOB o

2.8. Chat- und Terminmodul

2.8.1.Chatprotokolle immer aktiv

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Chat- und Terminmodul

Chat Pratokolle immer aktiv @

Bitte beachten Sie, dass in diesem Fall immer ein Protokoll angelegt wird und
die Teilnehmer eines Sprechzimmers nicht erst um Erlaubnis gefragt werden.

2.8.2.Flustern im Chat aktiv
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Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Chat- und Terminmodul

Sie haben hier die Mdglichkeit fir die Chatkommunikation festzulegen, ob es eine Flister-Funktion
zwischen Teilnehmer*innen geben soll und wer flistern darf. Flistern bedeutet, dass nur der Absender
und der Adressat einer Fluster-Nachricht diese lesen kdnnen. Die anderen Nutzer*innen des Chats kénnen

die Flister-Nachricht nicht lesen.

Fliistern im Chat aktiv @

Das Fliistern zwischen Berater“innen ist mit der Freischaltung der
Fliisterfunktion immer aktiv.

Fliistern von Berater*innen zu Ratsuchenden aktiv @

Fliistern von Ratsuchenden zu Berater*innen aktiv @

Fliistern zwischen Ratsuchenden aktiv @

2.8.3.Hotline-Modus aktivieren

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Chat- und Terminmodul

Im Hotline-Modus der Chatberatung, kénnen Ratsuchende in der Lobby nicht erkennen, wer noch im
Raum ist und niemals in der Lobby schreiben. Die Lobby ist also ein reines Wartezimmer. Die Beratung

findet dann immer in einem Sprechzimmer statt.

Aktivieren sie den Schalter entsprechend.
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Hotline-Modus aktivieren @
. la

Der Hotline-Modus ist fiir die Chatanwendung aktiviert

2.8.4.Link zur offentlichen Terminseite

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Chat- und Terminmodul

Hier kann festgelegt werden, dass auf den Eingangsseiten der Beratungsstelle ein Link zu der 6ffentlichen
Terminseite integriert werden soll:
@ Startseite

%) Anmelden

:-D Registrieren

Termine

2.9. Dienstplanmodul

]
i Folgendes gilt nur bei Buchung des Zusatzmoduls Dienstplan.

2.9.1.Attribute

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Dienstplanmodul

In den Einstellungen kénnen Sie Attribute hinterlegen, die den Berater*innen einer Schicht wahrend der
Planung mitgegeben werden kdnnen. So kénnen Sie z.B. mit Moderator, Supervisor, Berater die Rollen in

einer Chat-Schicht verteilen. Oder Berater*innen mit ,2 Stunden” und ,4 Stunden” die Moglichkeit geben

die Beratungsdauer zu planen.
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Tragen Sie dazu einfach je Zeile ein Attribut ein. Die Auswahl, finden Sie dann in der Terminerstellung.

Jedem/Jeder Berater*in kann dort ein Attribut zugewiesen werden.

Einstellungen

Attribute

Attribut1
Attribut 2
Attribut 3

Bitte pro Attribut eine Zeile verwenden!

AnschlieBend kénnen Sie noch entscheiden, ob Berater*innen lhre Attribute eigenstandig anpassen
dirfen. Ist dies deaktiviert, sind nur Administrator*innen in der Lage diese zu setzen und zu andern.

Diirfen die Berater*innen die zugewiesenen Attribute verdndern?

. Ja

2.9.2.Mailbenachrichtigung bei mangelnder Bedarfsdeckung

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Dienstplanmodul
Innerhalb der Terminpflege haben Sie die Méglichkeit den Bedarf fiir eine Schicht fest zu legen. Benétigen

Sie also mindestens 3 Berater*innen in einer Schicht, kann dies entsprechend hinterlegt werden.

Ist der Bedarf nicht gedeckt, erhalten Sie eine visuelle Ausgabe am Termin und entsprechend Ihrer
Einstellung eine Mail mit entsprechendem Hinweis. Ob und mit welchem Vorlauf diese Mail versendet

werden soll, kénnen Sie in folgender Option hinterlegen.

Soll eine Mailbeachrichtigung bei einer mangelnden Bedarfsdeckung versendet
werden?

. Ja

Frist fiir das Versenden einer Mailbenachrichtigung @

3 ¢
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2.10. Verfuigbarkeit lhrer Beratungsstelle steuern:
Ausfall-Meldung und Sperre

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Ausfall-Meldung

Folgen Sie auch den Anweisungen aus den Info-Texten.

In manchen Fallen missen Sie die Verfligbarkeit Ihrer Beratungsstelle einschranken — zum Beispiel, weil
lhre Ressourcen aufgrund von Krankheit oder Urlaub gerade nicht reichen oder der Andrang an
Neuregistrierungen so groB ist, dass Sie mit dem Antwarten nicht mehr nachkommen.

An dieser Stelle kdnnen Sie zwischen fiinf Optionen wahlen, um weitere Kontaktaufnahmen von

Ratsuchenden einzuschranken.

Ausfallnotiz @

keine Meldung, Beratungsstelle ist erreichbar

Ausfalitext @

B I ¥@ EviEvEE & O

Klicken Sie in das Dropdown (1), um eine Auswahl zu treffen. AbschlieRend kénnen Sie eine der Situation

entsprechende Infonachricht an thre Ratsuchenden verfassen.

1: Keine Einschrankung: keine Meldung, Beratungsstelle ist normal erreichbar.

2: Leichte Einschrankung: Meldung auf der Registrierungsseite aber Ratsuchende diirfen sich neu
registrieren.

3: MittelgrofRe Einschrankung: Ausfall-Meldung auf der Registrierungsseite und Sperrung des
Registrierungsformulars.

4: Grole Einschrankung: Ausfall-Meldung auf der Registrierungs- und Login-Seite. Sperrung der

Registrierungs- und Login-Formulare (fiir Ratsuchende).
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5: Beratungsstelle komplett deaktiviert und nicht verfiigbar: Ausfall-Meldung auf der Registrierungs- und
Login-Seite. Sperrung der Registrierungs- und Login-Formulare fiir alle (Ratsuchenden /Berater*innen
/ Administratoren*innen).

Die Reaktivierung kann nur Gber das AYGOnet-Team stattfinden.

2.11. Kontaktdaten der Beratungsstelle
2.11.1. Anschrift, Kontaktdaten und weitere Kontaktdaten

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Kontaktdaten

Alle hier eingetragenen Angaben werden auf der Kontaktseite ausgegeben. Die Kontaktseite ist Giber

einen Link im Footer-Bereich der Seite fiir alle Benutzer*innen und Besucher*innen erreichbar.

@ AvGonet Service Rechtliche Hinweise
Sicher beraten
Kontakt Datenschutz  Nutzungsbedingungen Impressum

2.11.2.Signatur

Hier kdnnen Sie eine E-Mail-Signatur anlegen. Dann werden Systemmiteilungen, die per E-Mail an
Ratsuchende, Berater*innen und Administrator*innen versendet werden, mit der angelegten Signatur
versehen. So kdnnen Sie Irritationen bei den Empfanger*innen vermeiden, die sonst die E-Mail nicht

zuordnen kénnen.

2.12. URLs der Beratungsstelle

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Allgemeine Einstellungen -> Bereich Links/URLs
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Hier finden Sie die URLs, die Sie auf Ihrer Webseite implementieren missen. Kopieren Sie die URLs und

pflegen Sie sie, an die von Ihnen bevarzugte Stelle ein.
Es stehen Ihnen 2 (bzw. 3) URLs im Backend zur Verfligung:

— Der Anmelde-Link fihrt direkt zur Login-Seite

Exemplarisch: https://c01.aygonet.org/Beratungsstellenname/Login (Login am Ende)

Anmeldung

Willkommen bel BOB.
Wir beraten Bonner*innen rund um alle sozialen
Themen - kostenlos, sicher und anonym

[IDEMO BERATUNGSSTELLE - KEINE ECHTE
BERATUNG ]

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen Neues Passwort anfordern

¥

Noch nicht registriert?
- Hier geht s zur Registrierung

— Der Registrierungslink fihrt zur Registrierungsseite
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Registrierung

Willkommen bel BOB.

Wir beraten Bonner”Iinnen rund um alle sozialen
Themen - kostenlos, sicher und anonym

Wir freuen uns auf Deine Registrierung.

[IDEMO BERATUNGSSTELLE - KEINE ECHTE
BERATUNG]

Benutzername * @
Passwort* @
Passwortwiederholung *

Nutzungsbedingungen *

Hier erscheinen die Nutzungsbedingungen des
Kunden.

IDEMO BERATUNGSSTELLE]

Datenschutz * Bltte bestatigen Sle, dass Sle die

Datenschutzhinwelse gelesen haben.

i Registrieren

— Alternativ dazu kdnnen Sie auch einen einzigen Link zur Eingangsseite Ihrer Beratungsstelle auf lhrer
Webseite einbauen. In dem Fall sind beide Login- und Registrierungslinks zentral und kompakt tiber

die Eingangsseite erreichbar:

BOB - Vorlage Demo

November-Prelaunch

Willkommen bel BOB_
Wir beraten Bonner*innen rund um alle sozlalen
Themen - kostenlos, sicher und anonym

IDEMO BERATUNGSSTELLE - KEINE ECHTE
BERATUNG]

Wenn Sle sich registrieren wollen, dann klicken Sie
bitte hier: Registrieren

Sie haben bereits Zugangsdaten? Hier geht es zur

Anmeldung: Anmeldung

Hierfir brauchen Sie nur eine der oberen URLSs zu kopieren und anschlieRend die Endung (Login oder

Register] zu ldschen. Das ist die URL fir die Eingangsseite Ihrer Beratungsstelle.

— Wenn das Chat- und/oder Video-Modul aktiviert ist, wird zusatzlich der Link zur Terminseite angezeigt.
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3.Sicherheit und Registrierung

3.1. Ratsuchenden-Daten bei Inaktivitat I6schen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Bereich Loschfristen

Sie kénnen eine flr Ihre Beratung passende Konfiguration zur Loschung der Ratsuchenden-Daten bei

Inaktivitat festlegen. Dabei kénnen Sie einen Zeitrahmen zwischen 3 Monaten und nie auswahlen.

RegelmaRig wird vom System geprift, welche Ratsuchenden sich innerhalb des von Ihnen gewahlten
Zeitraumes nicht mehr eingeloggt haben. Beim automatischen Léschvorgang werden die Konten der
betroffenen Ratsuchenden mit allen Nachrichten endglltig geldscht. Statistikdaten, Gruppen-Nachrichten
und das Logbuch sind davon nicht betroffen.
]
v

+> Ein/e Ratsuchende/r kann den Loschvorgang jederzeit selber initiieren. Sollten Sie an eine
Dokumentationspflicht gegeniiber Behdrden gebunden sein, missen Sie dies beriicksichtigen und

Malinahmen einplanen. Hierbei helfen die Druckfunktion und das Logbuch.

3.2. Registrierungsprozess

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Registrierungsprozess

3.2.1.E-Mail-Adresse bei Registrierung abfragen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Registrierungsprozess

e

+> |st die Einstellung Anonyme Beratung aktiviert, wird die E-Mail-Adresse nicht abgefragt und dieser

Bereich ist nicht sichtbar.
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E-Mail abfragen @

E-Mail-Abfrage als Pflichtfeld @

( Nein Oj 2

Hierbei geht es um die Registrierung von Ratsuchenden. Die Mindestpflichtangaben bei einer
Neuanmeldung sind Benutzer*innen-Name und Passwort. Sie kdnnen als Administrator*in aber

entscheiden, ob die Ratsuchenden auch lhre E-Mail-Adresse angeben kénnen bzw. mussen.

Wenn Sie die E-Mail-Abfrage aktivieren, kénnen Sie im zweiten Schritt festlegen, ob diese Angabe als
Pflichtfeld markiert werden soll. Wenn diese Option deaktiviert ist, ist die Angabe der E-Mail-Adresse also

freiwillig: der/die Ratsuchende kann, muss seine/ihre E-Mail-Adresse aber nicht preisgeben.

Sollten Sie die Anonymitat Ihrer Beratung betonen wollen, empfehlen wir die E-Mail-Abfrage zumindest
als freiwillige Option zu belassen (Button auf nein setzen).
%)
%

+~ Der/die Ratsuchende hat mehrere Vorteile, wenn er/sie seine/ihre E-Mail-Adresse angibt:

— Sollte er/sie sein/ihr Passwort vergessen, kann er/sie sich Uber die Passwort-Vergessen-Funktion einen
neuen Link zum Zurtlicksetzen des Passwortes an seine/ihre E-Mail-Adresse schicken lassen.

— Der/die Ratsuchende bekommt an seine/ihre E-Mail-Adresse eine kurze Benachrichtigung, wenn
sein/seine Berater*in eine Antwart geschickt hat.

— Der/die Ratsuchende hat die Mdglichtkeit, die 2-Faktor-Authentifizierung zu nutzen.

]
" Der/die Ratsuchende kann (abhangig der Einstellungen in der Beratungsstelle-Verwaltung) seine/ihre

E-Mail-Adresse auch nachtraglich in seinen/ihren Profil-Einstellungen eingeben.
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)
e Die E-Mail-Adresse des/der Ratsuchenden ist zu keinem Zeitpunkt und nirgendwo in der Anwendung

flr Administrator*innen oder Berater*innen sichtbar. Sie liegt verschllsselt und sicher auf unseren

Servern und ist nur fir System-Aufgaben relevant.

3.2.2.PLZ-Filter verwenden

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Registrierungsprozess

Sie kénnen die Registrierung von Ratsuchenden auf ein Postleitzahlengebiet einschranken (1). Dafir
definieren Sie durch Eingabe von Postleitzahlen einen Bereich, der fir Ihre Beratungsstelle zugelassen
wird [2). Bitte beachten Sie hier auch den Tooltip.

Bei der Registrierung werden dann die Ratsuchenden nach der Eingabe einer Postleitzahl gefragt und nur
bei der Ubereinstimmung der angegebenen Postleitzahl mit einer von Ihnen hinterlegten Postleitzahl
kann die Registrierung erfolgen.

Fir alle anderen Félle erscheint der Text, den Sie selbstandig definieren kdnnen (3).

PLZ-Filter verwenden @

. Ja
Postleitzahlen-Filter @

PLZ-Filter-Fehlertext @ AARA

o
1
m
—
=
®
1
<
11
<
lul
Il
S
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3.2.3.Registrierungscode verwenden

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Registrierungsprozess

Sie kénnen die Registrierung fiir Ratsuchende einschranken (1], indem Sie einen Registrierungscode
verwenden (2). Nur Ratsuchende, die diesen Code kennen kénnen sich auch registrieren.

Sie kénnen dariiber hinaus auch einen erklarenden Text einfligen (3).

Registrierungscode verwenden o
Registrierungs-Code @

Information zum Registrierungscode @ Yy

9 ¢ B I ¥ @ iEviEvi

p—
3

Der erste Schritt der Registrierung sieht dann fiir Ratsuchende wie folgt aus:

Pin-Eingabe |

| Bitte geben Sie hier den Registrierungscode ein. I

Registrierungscode * @ ‘

& — )
X

Schon registriert?

Hier geht es zur Anmeldung
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Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Registrierungsprozess

Wenn Sie lhre Beratungsleistung zum Beispiel als Soloselbstandig*e anbieten, dann kénnen Sie die

Funktion der Einmal-Codes sehr gut nutzen [1).

Einmal-Code-Registrierung @

Einmal-Codes generieren und abrufen

Anzahl zu generierender Codes @

0 & Einmal-Codes generieren

Einmal-Codes abrufen @

Komplette Liste

PDF-Liste

Einmal-Codes herunterladen E

Information zum Einmal-Code @

9 c B I Y ©®

AAA

Einmal-Codes werden von den Ratsuchenden bei der Registrierung ahnlich zu dem Registrierungscode

abgefragt. Der Unterschied besteht jedoch darin, dass Einmal-Codes, wie der Name bereits aussagt, nur
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flr eine Registrierung giiltig sind und nach Ihrer Verwendung ungltig werden. So kénnen Sie

sicherstellen, dass der Code nicht missbrauchlich mehrmals verwendet werden kann.
Geben Sie an wie viele Codes Sie generieren wollen (2] und I8sen sie die Generierung aus (3).

Um die Einmal-Codes herunterzuladen, wahlen Sie die Art der Liste aus (4) und das Ausgabeformat (5).
Uber (6) starten Sie den Prozess zum Herunterladen.

Unter (7) kénnen Sie einen erkldrenden Text hinzufligen, der den Ratsuchenden angezeigt wird:

Pin-Eingabe

Bitte geben Sie hier Ihren Einmalcode ein.

Registrierungscode * @

Schon registriert?
Hier geht es zur Anmeldung

3.3. Rechte der Ratsuchenden

3.3.1.0ption anonyme Beratung aktiviert

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Ratsuchenden

Ist die Option aktiviert, geschieht die Beratung seitens des/der Ratsuchenden komplett anonym:
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Einstellungen der Rechte @

Beratung vollstandig anonym @

. Ja

— Die E-Mail-Adresse wird bei der Registrierung nicht abgefragt
— Der Bereich Kontaktdaten wird nicht angezeigt

— Ein Profilbild kann auch nicht eingepflegt werden

3.3.2. Option anonyme Beratung deaktiviert

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Ratsuchenden

Ist die Option Anonyme Beratung deaktiviert kénnen die Einstellungen flexibel angepasst werden:

Einstellungen der Rechte @
Beratung vollstandig anonym @

Ratsuchende kdnnen ihre Kontaktdaten angeben @

. Ja
Ratsuchende diirfen Profilbild hochladen @

. Ja

— Ratsuchende kénnen Kontaktdaten angeben: der/die Administrator*in hat die Option, fir Ratsuchende
den Block zur Eingabe von privaten Daten wie Name, Vorname, Adresse usw. ein- bzw. auszublenden.

— Profilbild kann (oder nicht] eingepflegt werden.
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3.3.3.Ratsuchende diirfen Dateien anhdngen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Ratsuchenden

Der/die Administrator*in kann festlegen, wie mit Dateianhdngen - bei den Ratsuchenden - umgegangen

wird. Es gibt vier Optionen:

Nein -> Ratsuchende dirfen nie Dateien anhangen.

Ja, nach Freigabe -> die Berater*innen entscheiden, ob und welche Ratsuchenden Dateianhange
verschicken dirfen. Wenn diese Einstellung gewahlt wurde, ist die Maglichkeit zum Dateianhang zundchst
nicht gegeben, sondern muss im Einzelfall erst von den Berater*innen freigeschaltet werden.

Ja -> Ratsuchende dirfen immer Dateien anhangen.

Ja, auBBer bei Neuanfragen -> Ratsuchende dirfen immer Dateien anhdangenm auRer bei der Erstanfrage.
Das soll verhindern, dass von Ratsuchenden schon bei der Erstanfragen jede Menge an Unterlagen

mitgesendet werden, die aber flir den Beratungsprozess gegebenenfalls nicht relevant sind.

i

#= Mehr dazu finden Sie auch in unserem Handbuch fir die Mailberatung: 6.3.1. Freigabe zum Datei-

Anhdngen flir Ratsuchenden erteilen.

Ratsuchende diirfen Dateien anhangen @

Ja, nach Freigabe

Nein

Ja, nach Freigabe ®

:

Ja, auler bei Neuanfagen
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3.4. Rechte der Berater*innen

3.4.1.Kontingente fiir Berater*innen und die Beratungsstelle

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Berater*innen
Kontingent fir Beratenden:

Abhangig vom internen Arbeitsprozess einer Beratungsstelle kdnnen auch feste Kontingente fir
Berater*in erlaubt werden (2). Ein Kontingent beschreibt dabei die Anzahl der maximalen
Neuanmeldungen von Ratsuchenden bei dieser Berater*in. Die Berater*in definiert also ein Kontingent,
z.B. 5" und bei jeder Anmeldung einer Ratsuchenden wird die Zahl um eins verringert. Erreicht das
Kontingent den Wert 0 ist keine Anmeldung bei der Berater*in mehr mdglich, bis diese den

Kontingentwert neu hoch setzt.

)
v Bei der Aktivierung der Kontingente flir Berater*innen wird der allgemeine Registrierungslink der

Beratungsstelle ausgeschaltet und ist nicht mehr erreichbar. Eine Registrierung von Ratsuchenden ist

nur noch Gber den personlichen Registrierungslink eines Beratenden maglich.
Kontingente fiir Berater*innen @

Keine Kontingente fiir Berater*innen

Keine Kontingente fiir Berater*innen ®
Berater*innen Kontingente einschalten
Beratungsstelle mit Kontingent

Ist diese Option aktiviert kdnnen alle Berater*innen die Hohe lhres Kontingents in ihren persénlichen
Einstellungen eigenstandig definieren und verwalten. Mehr dazu in unserem Handbuch zur

Profilverwaltung.

Kontingent fir die Beratungsstelle (Option 3):

Mit dieser Option, stellen Sie ein allgemeines Kontingent zur Verfiigung. Alle Registrierungen durch

Ratsuchende nutzen hier dasselbe Kontingent — egal ob die Registrierung tber die Beratungsstelle oder
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den/die Berater*in erfolgt. Ist das Kontingent aufgebraucht, ist eine Registrierung nicht mehr moglich.
Das Kontingent kann an der Stelle der Option durch den/die Beratungsstellenadministrator*in jederzeit
angepasst werden. An dieser Stelle kann auch ein Text hinterlegt werden, welche den Ratsuchenden

ausgespielt wird, sobald das Kontingent aufgebraucht ist.

Hinweis: Das Kontingent hat keinen Einfluss auf 6ffentliche Termine. Ratsuchende kénnen diese auch

ohne Registrierung und bei aufgebrauchtem Kontingent wahrnehmen.

3.4.2.Berater*in darf eigene Zugangsdaten selber dndern

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Berater*innen

Sie kénnen als Administrator*in festlegen, ob die Berater*innen Ihre Logindaten flr die Online-Beratung
selbststandig abandern dirfen oder nicht. Zu den Logindaten gehdren der Benutzer*innen-Name und die
E-Mail-Adresse. Sollen diese Daten zentral verwaltet werden, so wahlt der/die Administrator*in die Option

nein.

3.4.3.Berater*in darf Profilbild hochladen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Berater*innen

Sie kénnen als Administratorin festlegen, ob die Berater*innen ein eigenes Profilbild hochladen diirfen
oder nicht.
Soll die Anonymitat der Berater*innen und der Beratung betont werden, bleibt diese Option deaktiviert. In

dem Fall werden anonyme Eulen-Avatars vom System geladen:

(7y) Berater Einstein

Wird die Option nachtrdglich deaktiviert, werden alle Profil-Fotos endglltig geldscht.

3.4.4.Berater*in darf Dateien anhdngen
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Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Berater*innen
Der/die Administrator*in kann festlegen, wie mit Dateianhdngen umgegangen wird. Es gibt 3 Optionen:

— nein ->Berater*innen dirfen nie Dateien anhangen und verschicken.

— ja, nach Freigabe -> die Administrator*innen entscheiden, ob und welche Berater*innen Dateianhdnge
verschicken dirfen. Wenn diese Einstellung gewahlt wurde, ist die Méglichkeit zum Dateianhang
zunachst nicht gegeben, sondern muss im Einzelfall erst von den Administrator*innen freigeschaltet
werden.

— ja->Berater*innen durfen immer Dateien anhangen und verschicken.

3.4.5.Berater*in darf Kontaktdaten hinterlegen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Berater*innen

Der/die Administrator*in hat die Option, den Block zur Eingabe von persénlichen Daten wie Name,

Vorname, Adresse usw. fir Berater*innen auszublenden.

Ist die Option aktiviert, kann der/die Berater*in auch Informationen (z.B. seine/ihre Arbeitszeiten) fur die

Ratsuchenden angeben.

Soll die Anonymitat der Berater*innen und der Beratung betont werden, bleibt die Option deaktiviert.

3.4.6.,Nachricht gelesen” anzeigen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Berater*innen

Hier geht es um die Nachrichten-Statusanzeige auf Seiten der Ratsuchenden.
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— Wenn die Option auf JA steht, kénnen Ratsuchende erkennen, ob die Berater*innen ihre Nachricht
gelesen haben.

— Wenn die Option auf NEIN steht, wird der Status bei den Ratsuchenden nicht angezeigt

Berater*innen kdnnen immer den Status der Nachrichten auf Ratsuchenden-Ebene sehen — zum

Beispiel, ob ihre Nachrichten schon gelesen wurden oder nicht.

3.4.7.Anwesenheiten anderer Berater*innen anzeigen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Sicherheit und Registrierung -> Rechte der Berater*innen

Ist diese Option aktiviert, wird den Berater*innen der Beratungsstelle angezeigt, wie viele andere
Berater*innen ihrer Beratungsstelle noch eingeloggt sind. Dies ist vor allem interessant, wenn der

permante Teamchat in der Beratungsstelle zur Verfligung steht.

4 .Rechtliches

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Rechtliches

4.1. Nutzungsbedingungen

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Rechtliches-> Bereich Nutzungsbedingungen
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Nutzungsbedingungstext®

Nutzungsbedingungen Li ]

. Ja

Bedingungstext @ aAA

S e B I Y @®

1
<
(11}
<
liil
il
Sy

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum ¢

® A ¢

Wenn Sie Nutzungsbedingungen flr die Inanspruchnahme lhrer Beratung definieren méchten, dann
aktivieren Sie diese Option und pflegen im Textfeld die Nutzungsbedingungen ein.
Diese mussen dann von den Ratsuchenden bei der Registrierung oder der Nutzung von 6ffentlichen Chats

akzeptiert werden.

4.2. Datenschutzhinweise

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Rechtliches-> Bereich Datenschutzhinweise

Um die Beratungsstelle aktivieren zu kénnen, muss eine Datenschutzerkldarung vorhanden sein. Diese

kann auf 2 Wege eingepflegt werden:

Sie kopieren oder tippen lhren Text direkt im Editor-Fenster

Oder Sie kopieren den Link zu den Datenschutzhinweisen Ihrer Webseite.
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https:/fihre-webbseite.de/datenschutz

4 BT UYu® =oz.ozF pa
IDEMO BERATUNGSSTELLE'
1

Datenschutzerkldarung

Vielen Dank fir lhr Interesse an unserem Online-Angebot. Der Schutz |hrer Privatsphare ist uns
ein besonderes Anliegen. Die nachfolgenden Informationen sollen Sie dartiber aufklaren, in
welcher Art, mit welchem Umfang und zu welchen Zwecken wir personenbezogene Daten
verarbeiten und welche Rechte Betroffenen zustehen.

[.]

Zusatzlich muss noch festlegt werden, ob den Datenschutzhinweisen bei einer neuen Registrierung

zugestimmt werden muss. In dem Fall muss die Option aktiviert werden.

dem Datenschutzhinweis muss zugestimmt werden zur Registrierungﬁ

. Ja

Bleibt die Option deaktiviert, wird auf die Datenschutzbestimmungen hingewiesen - eine aktive

Zustimmung ist fir eine Registrierung aber nicht notwendig.

dem Datenschutzhinweis muss zugestimmt werden zur Registrierungo

4.3. Impressum

Um die Beratungsstelle aktivieren zu kénnen, muss ein Impressum vorhanden sein. Dieses kann auf 2

Wege eingepflegt werden:

Sie kopieren den Link zum Impressum Ihrer Webseite.

Oder Sie kopieren oder tippen lhren Text direkt im Editor-Fenster
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4.4. Erklarung zur Barrierearmut

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Rechtliches-> Bereich Barrierearmut

Nach Aktivierung der optionalen Funktion kann eine Erklarung zur Barrierearmut im Editor eingestellt

werden bzw. einen Link zu einer externen Seite eingetragen werden.

Barrierearmut Erkldrender Text zur Barrierearmut®
Hier kdnnen Sie erkldrende Texte zur Barrierearmut einpflegen, die dann in der
FuBzeile der Seite erscheinen. Texte zur Barrierearmut freischalten @

oder

[Qen frrupl o es it kmr
¢ B I Y@ EviEva s

il
%

5.Beratungsstellen Textbausteine

Einstellungen -> Reiter Beratungsstelle -> Inhaltliches-> Textbausteine

Textbausteine sind hilfreich fur die Mail- und Chatberatung sowie die interne Kemmunikation.
Textbausteine sollen dabei immer wiederkehrende Antworten oder Hinweise auf einfache Art abrufbar
machen.

@‘ Legt eine Beratungsstellen-Administrator*in den Textbaustein an, so steht er allen Berater*innen

zur Verfligung. Berater*innen haben darliber hinaus noch die Mdglichkeit eigene Textbausteine

anzulegen.
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Auf der Ubersichtsseite der Textbausteine kdnnen Sie nach bestehenden suchen oder neue Bausteine

anlegen:

Textbausteine

Einen bestehenden Textbaustein kénnen Sie Uiberarbeiten ...

Verwendungszweck des Textbausteines Kurzbeschreibung Text

PP, . Lorem ipsum dolor .
Beratung Textbaustein fiir die Mailberatung ) i 2 Bearbeiten
sit amet, consete...

oder loschen:

Verwendungszweck des Textbausteines

Beratung

Chat

+/ 1 Element ausgewahlt

Bei der Neuanlage der Textbausteine legen Sie zunachst fest, flir welches Modul und an welcher Stelle Sie

den Baustein verwenden wollen:

e Beratung = Innerhalb der Mailberatung beim Schreiben einer Nachricht abrufbar
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e (hat=Innerhalb der Chatkommunikation abrufbar
e Terminanlage: Innerhalb des Formulars flr die Anlage eines Termins abrufbar
e Interne Nachrichten: Innerhalb der Internen Kommunikation beim Schreiben einer internen Nachricht

abrufbar.

Verwendungszweck des Textbausteines *

Beratung

Beratung ®
Chat

Terminanlage

Interne Nachrichten

Geben Sie danach einen Titel an. Dies ist ein Pflichtfeld, da der Textbaustein tber diesen Titel beim
Abrufen angezeigt wird.
Innerhalb des Textfensters kdnnen sie den Text z.B. auch mit einem externen Link einpflegen, wenn Sie

z.B. regelmaRig an Partner-Organisationen oder-Vereine verweisen mdchten.

6.Nutzer*innen und Gruppen

6.1. Beratungsstellen-Administrator*innen

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Beratungsstellen-Administrator*innen
Prinzipiell gilt:
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— Administratoren*innen und Berater*innen werden von Administratoren*innen - oder im Auftrag -
vom AYGOnet-Team angelegt.

— Aus Sicherheitsgriinden missen die neuen Konten von Administratoren*innen in einem
Zwischenschritt von dem / der Hauptadministrator*in freigegeben und aktiviert werden.

— Passwarter werden ausschlieBlich von den Benutzer*innen selbst generiert.

— Wie viele Administratoren®innen- und Berater*innen- Konten Sie anlegen kénnen, hangt von lhrer

Buchung ab.

Beratungsstellen-Administratoren*innen

-
Benutzer*innen-Name E-Mail-Adresse zuletzt
Anzeigename aktiv aktivieren Info
test001@aygonet.de W Hauptmann test001@aygonet.de 05.09.2022  Bearbeiten
21:.08
test009@aygonet.de BS Admin2 test009@aygonet.de - wartet auf ~ Bearbeiten
Freigabe
A

6.1.1.Administratoren*innen neu anlegen

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Beratungsstellen-Administrator*innen

— Klicken Sie oben rechts auf den Neu anlegen Button.

Beratungsstellen-Administrator*innen

Benutzername Anzeigename E-Mail-Adresse Zuletzt aktiv aktivieren Info

Bsadmin W BS Admin ersteinrichtung@aygonet.de 16.04.202511:58 /' Bearbeiten

— Fallen Sie die Felder aus. Folgen Sie bitte den Anweisungen aus den Info-Boxen. Pflichtfelder sind

Benutzer*innen-Name und E-Mail.
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— Beim Klick auf Speichern wird automatisch eine Benachrichtigungs-E-Mail an den/die
Hauptadministrator®in Ihrer Beratungsstelle versendet — legt der/die Hauptadministrator*in andere
Benutzer*innen an, erfolgt die Aktivierung direkt.

— Der/die Hauptadministrator*in muss anschlieRend im Beratungstool das Konto des/der neuen

Administrator*in aktivieren. In der Ubersichtsliste kann sie/er dies iber das Bearbeiten Menii machen.

Beratungsstellen-Administratoren*innen

Benutzer*innen-Name zuletzt

Anzeigename E-Mail-Adresse aktiv aktivieren Info
bobadmin3 bobadmin3 c.janischowsky@diemedialen.de = / Bearbeiten
bsadmin03 test006@aygonet.de - kann aktiviert 2 Bearbeiten

werden

— Beim Klick auf Administrator*in freigeben wird automatisch eine E-Mail mit Zugangsdaten und Link
zur Passwort-Erstellung an den/die neue/n Administrator/in versendet. Dieser Link ist 10 Minuten

glltig und kann jederzeit wieder neu verschickt werden.

Beratungsstellen-Administrator*in Zugangsdaten
Beratungsstelle: BOB - Beratung Online Bonn
Username *
Mit diesem Link konnen Sie sich in der Abteilung einloggen: R
bsadmino3

https://aygonet2-ng.invorbereitung.de/bobLogin

Anzeigename @

Email

testooe(@aygonet.de

Den Zugangsdatenlink kann nur der / die Hauptadministrator*in versenden.
Bitte legen Sie den neuen Zugang an. Der / die Hauptadministrator*in wird dariiber
informiert und kann den neuen Zugang freigeben.

aktivieren

Administrator*in freigeben - Zugangsdaten werden versendet
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Neue Zugangsdaten
Von e t
An test006@aygonet.de
Datum Heute 10:33
£ Zusammenfassung @@ Kopfz

11l

Neue Zugangsdaten

Ihnen wurden neue Zugangsdaten bereit gestellt.
Folgen Sie diesem Link um sich ein neues Kennwort zu vergeben.

https://aygonet2-

na.ir rbereituna.de/bob vain/eetNewPaceword/666effeNbef?20e22308 NARSRFFE1951a41 2166210761 25502

— Anhand des Links kann der/die neue Administrator*in sein/ihr persénliches Passwort neu setzen und

sich Uber das Login-Formular anmelden.

— Il Der/die neue Administrator®in sollte auch gleich seinen/ihren QR-Code neu erzeugen. Dieser Code
dient der Entschliisselung der bestehenden Nachrichten-Inhalte bei Passwortverlust. Mehr dazu in

unserem Handbuch flr die Benutzerverwaltung.

6.2. Berater*innen anlegen und verwalten

6.2.1.Berater*innen neu anlegen

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Berater*innen

— Klicken Sie oben rechts auf den Neu anlegen Button.

Berater*innen
1-2/2[max:5)
Benutzername Vor-/NachName E-Mail-Adresse Info
"7:.’ Beraterim Beraterinl test001@aygonet.de # Bearbeiten
".".’ Beraterin2 Beraterin2 test002@ayeonet.de # Bearbeiten
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— Fullen Sie die Pflichtfelder Benutzer*innen-Name und E-Mail-Adresse aus.
Anzeigename, Titel, Vor- und Nachname etc. sind optionale Angaben.

— Sie konnen die Box Zugangsdaten-Link senden aktivieren. In dem Fall wird ein Link zur Passwort-
Setzung an die E-Mail-Adresse des/der Berater*in geschickt. Dieser Link ist allerdings aus

Sicherheitsgriinden nur 10 Minuten giltig!

]
% Alternativ kann sich der/die neue Berater*in jederzeit nach Neuanlage selber ein Passwort Gber die

Passwort-Vergessen-Funktion auf der Login Seite der Beratungsstelle initial setzen. Mehr dazu in

unserem Handbuch zur Profil-Verwaltung.

6.2.2.Berater*in-Rolle auswahlen

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Berater*innen

Es gibt 3 Berater*in-Typen:

Berater*in-Rolle
Regelberater*in/ Berater”in mit Zuweisungsrechten / Peerberater*in * @

Regelberater®in

Peer-Berater*in

Berater~in mit
Zuweisungsrechten

Regelberater™in (®

— Der/die Regelberater*in ist ein/eine Standard-Berater*in mit Standard-Rechten.

— Der/die Berater*in mit Zuweisungsrechten ist ein/eine Regelberater*in mit einem/einer zusatzlichen
Recht und Aufgabe: er/sie kann und soll Peer-Berater*innen Beratungsfalle zuweisen.

— Der/die Peer-Berater*in darf - in der Regel - keine Beratungsfalle selber Glbernehmen sondern

bekommt diese von einem/einer Berater*in mit Zuweisungsrecht Gbertragen.

www.aygonet.de


https://aygonet.de/

@ AYGONet

Sicher beraten

Sollen Peerberater im Einzelfall Erstanfragen sehen und Gbernehmen diirfen, kann dies optional

eingestellt werden

Berater*in-Rolle
Regelberater*in/ Berater*in mit Zuweisungsrechten / Peerberater*in * @]

Peer-Berater*in

Darf alle neue Nachrichten sehen @

6.2.3.Supervisor-Rolle vergeben

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Berater*innen

Bei der Anlage (oder Bearbeitung] eines/einer Beraters*in kénnen Sie als Administrator*in festlegen, ob
der/die Berater*in zusatzlich die Rolle eines/einer Supervisor*in einnehmen soll. Bei Aktivieren dieser
Option, kann dieser/diese Berater*in im Verlauf einer Fall-Beratung als Supervisor hinzugezogen werden

und unterstitzend wirken.

Supervisor*in

Supervisor*in-Rolle fiir Berater=in @

Die Rolle als Supervisor*in gibt es nur innerhalb einer Regelberatungsstelle. In einer Teamberatungsstelle

ist diese Rolle Uberfllssig.
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)
e Mehr Gber Supervision und Supervisor*innen erfahren Sie in unserem Handbuch fir die Mailberatung

und Profil-Verwaltung.

6.2.4.Verfligbarkeit von Modulen einschranken

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Berater*innen

StandardmaRig sind alle Berater*innen flr alle von der Beratungsstelle gebuchten Module freigeschaltet.
Administrator*innen kénnen jederzeit die Modul-Verfligbarkeit fir einen/eine Berater*in einschranken

bzw. wieder erweitern.
Aktivieren Sie die Option (1) und passen Sie anschlieBend in der Drop-Down-Liste Ihre Auswahl an [2).

Module®

Hier kinnen Sle die Module fur den/die Berater*In elnschranken 0

Auswahl der Module beschrdnken?

Wenn inaktiv, werden die Module aus der Beratungsstelle, bzw. der Abteilung
vererbt. (internmail, chat, mail, evaluation, video, plzcodeabfrage, lobbymodus,
voice, dienstplan, teamchat]

aktivierte Module fiir diesen/diese Berater*in @

alle ausgewdhlt

Ve that iil, evaluation, video, plzcodeabfrage,
o dienstplan §
evaluation 5
internmail
- lobbymodus
mail
plzcodeabfrage

7.Benutzer*innen loschen

7.1. Administratoren*innen loschen

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Beratungsstellen-Administrator*innen
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Markieren Sie die Administratoren*innen, die Sie I6schen méchten, in der Ubersichtsliste und klicken Sie

auf Ldschen.

Beratungsstellen-Administrator*innen

Benutzername Anzeigename E-Mail-Adresse < Zuletzt aktiv aktivieren Info

Bsadmin i BS Admin ersteinrichtung@aygonet.de 17.04.2025 07:49 #" Bearbeiten

+ 1 Element ausgewihlt

7.2. Berater*in loschen

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Berater*innen

Berater*innen kénnen nur geléscht werden, wenn Sie keine Ratsuchenden / Beratungsfalle mehr
zugewiesen haben. Ist dies nicht der Fall, missen zuerst die betroffenen Ratsuchenden einem/r anderen

Berater*in zugewiesen werden. S. Berater*in-Zuordnung dndern

Berater*in loschen E-Mall-Adressen

Hier kinnen Sie diesen / diese Beraterin laschen. Das Entfernen des/ der Bersters”in ist nicht maglich. Er/ siz kann erst dann
geloscht werden, wenn er/ sie keine Ratsuchenden mehr hat

Ist einem/einer Berater*in kein Ratsuchender mehr zugewiesen, kdnnen Sie den/die Berater*in direkt

[6schen.
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Berater*in l6schen Ldschen AKtIvieren Ste diese Option, wenn Sie

Hier kdnnen Sie diesen/ diese Berater™in lschen. den/ die Berater*in Idschen wollen.
Wirklich léschen? * @

® -

7.3. Ratsuchende |6schen

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Ratsuchende

In der Ratsuchendenliste kénnen Administrator*innen alle Ratsuchende einer Beratungsstelle sehen.
Diese kénnen im Einzellfall per Hand geldscht werden. Markieren Sie hierflir die Ratsuchenden, die Sie

ldschen mochten, in der Ubersichtsliste und klicken Sie auf Ldschen.

‘7\5’ lukaspeer2 berater18 15.07.2024 - 10:29 27.08.2024 - 10:05 # Bearbeiten

‘7../ peerdpeer / berater18 16.07.2024 - 11:51 27.08.2024 - 08:57 # Bearbeiten

+/ 2 Elemente ausgewshlt Ldschen

Die Liste kann nach Berater*in gefiltert werden:

Ratsuchende
alle Berater*innen
alle Berater*innen
Berater Einstein
berater Beraten durch
Berater 508 ™
beraterd
beraters
beraters,
beraterlg
FZ) dientis berater18

Die Liste kann auch nach Benutzername, Registrierungsdatum oder Zuletzt-Aktiv-Status sortiert werden.

Klicken Sie hierfiir auf dem entsprechenden Bereich:
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Beraten durch Registriertam Zuletzt aktiv ~

11.10.2024 - 11:32 1110.2024 - 13:54 # Bearbeiten
berater18 1.10.2024 - 11:52 1110.2024 - 12:53 # Bearbeiten
berater18 11.10.2024 - 11:28 1110.2024 - 1:51 # Bearbeiten

8.Freigabe fur Datei-Anhdnge erteilen

8.1. Freigabe Datei-Anhang fiir Berater*in erteilen

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Berater*innen

Abhangig von der Konfiguration lhrer Beratungsstelle, haben Berater*innen die Maglichkeit, Dateien und

Dokumente per E-Mail zu verschicken. Eventuell muss diese Funktion handisch freigeben werden [s. 4.3).

— Suchen Sie in der Liste den/die Berater*innen, der/die Freigabe bekommen soll(en) und klicken Sie auf

Bearbeiten.

Einstellungen

Berater*innen

|
Benutzername

7)) Beraterint

7 ) Beraterin2

Nutzer*innen und Gruppen

Vor-/NachName E-Mail-Adresse Info
Beraterinl test001@aygonet.de # Bearbeiten
Beraterin2 test002@ayeonet.de # Bearbeiten
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— Aktivieren Sie die Option und speichern Sie Ihre Anderungen.

Dateianhénge

Berater*in darf Anhange senden @

7O -—

8.2. Freigabe Datei-Anhang fiir Ratsuchende

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Ratsuchende

Abhangig von der Konfiguration Ihrer Beratungsstelle, haben Ratsuchende die Méglichkeit, Dateien und
Dokumente per Mail zu verschicken. Eventuell muss diese Funktion héndisch freigeben werden (s. 4.6.). In
den meisten Fallen erfolgt diese Freigabe durch einen/eine Berater*in, Administratoren*innen kdnnen

dies aber auch.

— Suchen Sie in der Liste den/die Ratsuchenden, der/die Freigabe bekommen soll(en) und klicken Sie auf

Bearbeiten.
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Einstellungen

Nutzer*innen und Gruppen

Ratsuchende

alle Berater*innen

Benutzername Beraten durch Registriertam Zuletzt aktiv

“.;.’ Klientim 2310.2024 - 06:37 0912.2024 - 12:38 #* Bearbeiten
‘?f Klientin2 2310.2024 - 06:38 2310.2024 - 06:39 # Bearbeiten
“.“./ Klientin20 06.11.2024 - 12:27 0611.2024 - 12:28 #" Bearbeiten
%) Klientin502 Beraterinl 12.02.2025 - 08:15 12.02.2025 - 08:16 #" Bearbeiten

— Aktivieren Sie die Option und speichern Sie Ihre Anderungen.

Dateianha@nge

Ratsuchende diirfen Anhdnge senden @

e (O tion aktivieren
Abbruch

9.Berater*in-Zuordnung andern

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Ratsuchende

In manchen bestimmten Fallen missen Sie als Administrator*in die Zuordnung von Berater*in zu
Ratsuchenden anpassen. Das kann z.B. der Fall sein, wenn ein*e Berater*in langerfristig ausfallt und Sie

die Ratsuchenden dieses/dieser Berater*in einem/einer anderen Berater*in zuweisen mussen.
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— Sortieren Sie die Ratsuchenden-Ubersichtsliste nach Berater*innen (oder nutzen Sie das Suchfeld) und

klicken Sie im Ratsuchenden-Feld auf Bearbeiten.

Einstellungen

Nutzer*innen und Gruppen

Ratsuchende

alle Berater*innen

Benutzername Beraten durch Registriertam £ Zuletzt aktiv &

\'.“./ Klientim 2310.2024 - 06:37 0912.2024 -12:38
‘7{ Klientin2 2310.2024 - 06:38 23110.2024 - 06:39 # Bearbeiten
\-‘-/ Klientin20 061.2024 - 12:27 06.11.2024 - 12:28 # Bearbeiten
".:./ Klientin502 Beraterinl 12.02.2025 - 08:15 12.02.2025 - 08:16 # Bearbeiten

— Unter Berater*in-Zuordnung andern Sie die Berater*in-Zuweisung und speichern lhre Anpassung.

Berater*in-Zuordnung
Abteilung Berater*innen

sozialberatung | Susanne Zweifelhaft

Jonny Einstein § ‘

| Susanne Zweifelhaft
,
BOBberatercat \

10. Interne Gruppen

Einstellungen -> Reiter Nutzer*innen und Gruppen-> Interne Gruppen
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In ,Internen Gruppen® kénnen fir den Fall, dass Sie die Anwendung ,Interne Kommunikation” gebucht
haben, Gruppen als Verteiler oder als Austauschgruppe gebildet werden. Mitglieder einer internen Gruppe

kénnen alle Berater*innen und Administrator*innen der Beratungsstelle sein.

Auf der Ubersichtsseite sehen Sie alle bisher angelegten Gruppen und konnen diese bearbeiten und auch

[6schen:

Interne Gruppen

Hier kiinnen Sie nach internen Gruppen suchen.

Antwortoptionen

Nichts ausgewahlt

Name der Gruppe Mitglieder der Gruppe Antwortoptionen@
'*f;‘)’ Alle Berater*innen Bsadmin, Beraterin1, Beraterin2 Zurinternen Gruppe aktiv # Bearbeiten

+ 1 Element ausgewahit

Wenn Sie eine neue Gruppe anlegen méchten dann klicken Sie auf ,Neu anlegen” oben rechts.
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Gruppen Einstellungen

Hier kiinnen Sie interne Gruppen fiir das Modul - Interne Kommunikation- erstellen.
Name der Gruppe * @
Bild @

& Bild hochladen I >
Beschreibung auf der Startseite sichtbar @ 3 I

Berater*innen @

Bitte wdhlen 4
—
Antwortoptionen @
P—
Gruppe - die Nachrichten werden in ... 5

Unter (1) geben Sie den Namen der Gruppe ein. Sie kénnen flir diese Gruppe auch ein Bild hochladen (2).
Geben Sie eine kurze Beschreibung der Gruppe ein (3) und wahlen Sie danach die Teilnehmer*innen der
Gruppe aus (4.

Unter (5) stehen Ihnen zwei Antwortoptionen zur Verfiigung:

Antwortoptionen @

Gruppe - die Nachrichten werden in ...

einer Gruppenkommunikation (®)

‘ Gruppe - die Nachrichten werden in
zusammengefasst

Verteilergruppe - die Nachrichten
werden einzeln an die
Gruppenmitglieder versendet

Die erste Option bedeutet, dass man flr die interne Kommunikation eine Gruppe bildet, die sich als
Gruppe untereinander schreiben kann. Alle Mitglieder kdnnen auch den anderen Teilnehmer*innen

schreiben und alles lesen.
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Die zweite Option bedeutet, dass man allen Gruppenteilnehmer*innen schreiben kann, diese aber nur dem
Absender antworten kdnnen. Eine Kommunikation zwischen den Gruppenmitgliedern ist dann nicht

moglich.

(@)
e Eine Anderung der Antwortoption ist nachtréaglich nicht méglich. Gegebenenfalls missen Sie also

eine weitere Gruppe mit der gednderten Antwortoption erstellen.
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