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1.Einleitung

In diesem Handbuch beschreiben wir die Funktionen der internen Mail-Kommunikation unter
Berater*innen und Administratoren*innen.
Antworten auf lhre Fragen finden Sie zukiinftig auch in unseren FAQs auf unsere Webseite. Bitte

schauen Sie immer zuerst dort nach!

Zusatzlich befinden sich viele Hinweise und Erklarungen direkt innerhalb des Beratungstools in den

Info-Texten.

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

ZugriffE und REChte Benutzer"innen-Namen und dem

Passwort.
Berater~in darf eigene Zugangsdaten selber andern @

Berater*in darf Profilbild hochladen @ f

m Info-Box mit Klick aktivieren

und Anleitung befolgen

Berater*in darf Datelen a [ ]

Ja

Bitte schauen Sie auch in unseren weiteren Manuals nach:

— Handbuch fiir die Beratungsstellen-Verwaltung: fiir alle Fragen rund um die Konfiguration lhrer
Beratungsstelle.

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

— Handbuch fiir die Mail-Beratung. Alles rund um die Mail-Kommunikation und Interaktion

zwischen Berater*innen und Ratsuchenden.

2.Interne Nachrichten - Ubersicht
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Interne Nachrichten -> Ubersicht

Klicken Sie oben rechts auf den Menipunkt Interne Nachrichten. Auf dieser Ubersichtsseite werden
alle internen Kommunikationsstrange aufgelistet. Der Bereich fiir die interne Kommunikation ist

farbig untermalt — im Gegensatz zum Beratungsbereich mit weiRem Hintergrund.

.
I) BOBberatercat & Beratungen | 71 Interne Nachrichten | 433 Emstellungen

Interne Nachrichten

Mail
Ubersicht e
alle Beratungen neueste Nachrichten

BOBberatercat <-> Hauptmann

3 Personen Wo siehst du dichin10 Jahren?
Woslehst dudich In10 Janren?
Ansehen
Testgruppe Berater Jonny Einstein

sPersonen Testnachricht Gruppe 1

huhu

Ansehen

— Die Nachrichtenliste kann gefiltert — nach Einzel- und Gruppen-Nachrichten — und/oder sortiert
werden (1).
— Im rechtem Bereich der einzelnen Kacheln geben Markierungen Auskunft iber Eigenschaften

der Nachrichtenstrange. Zum Beispiel hier neue Nachrichten und Anzahl (2).

alle Beratungen neueste Nachrichten

neueste Nachrichten ® 1
meine letzten
BO Nachrichten fann =4
3 Personen Wo siehst du dich in 10 Jahren?

Ding Dong - Neue Antwort fiir die Gruppe

Ansehen

www.aygonet.de
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3.Nachrichtenverlauf

Bei Klick auf Ansehen kdnnen Sie aus der Listenibersicht heraus in einen Nachrichtenverlauf

wechseln.

Testgruppe Berater Jonny Einstein

&

5 Personen Testnachricht Gruppe 1
huhu

ANSehe)  —elff——

Interne Nachrichten -> Nachrichtenverlauf

In dieser Ansicht sehen Sie den gesamten Nachrichtenverlauf eines Kommunikationsstranges. Die

Nachrichten sind von unten nach oben eingeordnet, die neueste Nachricht steht oben.

— Links und mit weiRen Hintergrund befinden sich die Nachrichten der anderen
Gruppenmitglieder.

— Rechts und mit grauem Hintergrund Ihre eigenen Nachrichten.

o~ Nahriche sinklappen

Testnachricht Gruppe 1

Das Ist aber eine feine Interne Gruppe!

%ﬂ 4 Alenantworten

Testnachricht Gruppe 1 A Nachricht sinkisgpen
Zweifelhaft huhu
[1  Wachricht markieren
e’ 4 Allenamworten
K
Testnachricht Gruppe 1 A Nachrichtsinkizgpen
Jonny Einstein

Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy elrmod tempor

Invidunt ut labore et dolore magna allquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam [ Wachricht markieren
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 allquyam erat, sed diam voluptua.

At vero eos et accusam et Justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea

ganze Nachricht lesen

— Ist die Nachricht langer als die Vorschau-Kacheln kénnen Sie ohne Fenster-Wechsel die

Nachricht in voller Lange lesen. Klicken Sie hierfiir auf ganze Nachricht lesen (1)
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— Um Ihren Beratungsverlauf Gbersichtlich zu halten, kdnnen Sie Nachrichten auf und zuklappen.

(2) und (3)

e 4= Allenantworten
W

Testnachricht Gruppe 1

o~ Mathricht sinklagpen

Jonny Einstein Lorem Ipsum dolar sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy elrmod tempor

Invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero e0s et accusam [1  Weshrichsmarkierzn
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 elrmod tempor invidunt ut Iabore et dolore magna allquyam erat, sed diam voluptua

At vero egs et accusam et Justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd guberaren, no sea

ganze Nachricht lesen

~ 2eingeklappte Nachrichten

4 Alenanwarten
3G

Testnachricht Gruppe1 N yaceictcintigpen
Jonny Elnsteln Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor

Invidunt ut Iabore et dolore magna allquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam [l Nachricht markieren

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 voluptuza.
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
ganze Nachricht lesen

3.1. Filterung von Nachrichten

Uber das Drop-Down kénnen sie lhre Nachrichten filtern

Beratungsverlauf o Entwiirfe ¢ Markierte Notizen ¢
Beratungsverlauf | cesendet | e F'ilter
(=] Drucken = Archivierer Ungelesen

Eingang
| Gesendet ;
Entwurf () [brauche Unterstitzung

<emipsum 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 ciita 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,

ganze Nachricht lesen

A Nachricnt einklappen

3.2. Markierung von Nachrichten.

Nachrichten kénnen markiert werden.

Q  Suche
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Die Labels der Markierungen kdnnen Sie in Ihren eigenen Daten editieren und anpassen. Mehr dazu

in unserem Manual fur Profil-Verwaltung.

lhre markierten Nachrichten finden Sie auch im Reiter Markierte wieder.

Beratungsverlauf o Entwiirfe o Markierte - Notizen ¢ Q Suche

Markierte (| Fitemnach
@ Drucken = Archivieren

o

t ‘ <~ Antviorten
» @ Nachricht markieren

Hallo, @ Wichtig Follow-up () ok
Vielen Dank fur die rasxhe Antwort. Es Ist schon, verstanden und unterstutzt zu werden.

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

sanrtus est | arem Insum dalor sit amet | prem Insum dnlar sit amet. ransetetur sadinscing

oo

Ich brauche Unterstiitzung
Bobklientcat

ganze Nachricht lesen

3.3. Nachrichtenverlauf drucken

— Klicken Sie auf das Icon Drucken.
— Wabhlen Sie aus, ob Sie mit oder ohne Notizen drucken méchten.
— Eine PDF-Datei mit dem gesamten Nachrichtenverlauf wird automatisch erzeugt. Diese konnen

Sie entweder abspeichern oder ausdrucken.

Nachrichtenverlauf o Entwirfe o Marklerte o

Nachrichtenverlauf | Fitemnacn

=7 Archivieren

Fssen-Nst

)
" Weitere Fragen? Schauen Sie in unseren FAQs auf unserer Webseite!
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3.4. Suche

Sie kénnen innerhalb eines Gruppenstrangs die Suche benutzen, um Nachrichten wieder zu finden.

Rechts von der Reiter-Navigation finden Sie den Such-Button.

Beratungen

° =2

Mail

¢ 2urtck zur Obersicht e Ratsuchender/ Ratsuchende:

Bobkllentcat

@ &

. =
Ich brauche Unterstiitzung # «

‘Supervision st aktiv

Beratungsverlauf o | Entwirfe o | Markierte Notizen und Logbuch 3

Beratungsverlauf ( fiemnan
& Drucken = Archiveren
POre S —

Neuer Nachricht

L sitamet, consstetur tempor

Sie kdnnen nach Anhangen und Schlagworten suchen und die verschiedenen Filterungen nutzen,
um lhre Suche zu verfeinern. Stellen Sie die Filter ein und klicken Sie auf Suchen, um lhre Suche zu

aktualisieren.

Beratungsverlauf o Entwirfe o Markierte 1 Notizen und Logbuch s Q. Suche

Suche

In der Nachricht Im Betreff ' Filtern nach " alle markierte... W Gesamte Perio...
Ungelesen
Eingang
Gesendet
Entwurf

4.Nachrichten schreiben / beantworten

Prinzipiell konnen Nachrichten immer UGber das + Zeichen in der Nachrichten(ibersicht und im
Nachrichtenverlauf geschrieben werden. Sie kénnen Nachrichten sowohl an einzelne Ratsuchenden

als auch an eine Gruppe schreiben.
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In lhrem Berater*in-Alltag werden Sie auch ofter die Antworten-Funktion aus dem

Nachrichtenverlauf nutzen.

4.1. Neue Nachricht schreiben

Interne Nachrichten -> Mail

Beratungen

1]
E Neue Nachricht

Mail

Ubersicht e

alle Beratungen neusste Nachrichten

— Klicken Sie auf das + Zeichen und wahlen Sie Neue Nachricht.

Aus der Nachrichtenibersicht missen Sie zuséatzlich den/die Empfanger*in

(Berater*in/Administratror*in oder bestende Gruppe) auswihlen. Aus dem Nachrichtenverlauf

kénnen Sie direkt schreiben.

— Schreiben Sie Ihre Nachricht. Den Text kdnnen Sie im Editor formatieren und mit Emojis

personalisieren.

— Sie konnen die Nachricht direkt absenden oder als Entwurf speichern.

— Sie konnen Dateien anhangen.

— Ist die Nachricht versendet, wird sie automatisch in den Nachrichtenverlauf der entsprechenden

Gruppe oder Empfanger*in hinzugefigt.

)

!’! Bitte beachten Sie, dass Sie bei Inaktivitat nach einer Stunde automatisch aus dem System

ausgeloggt werden. Sollten Sie eine Pause einlegen, denken Sie daran, lhre Nachrichten/Antworten

zwischendurch als Entwurf zu speichern.

4.2. Nachricht beantworten

Sie kdnnen aus dem Nachrichtenverlauf eine Nachricht direkt beantworten.

www.aygonet.de
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Nachrichtenverlauf o Entwilrfe o Markierte o Q Suche

Nachrichtenverlauf | firemnacn

Abwesenheitsnatiz

Ich bin am 0110.2022 wieder zurack_ In dringenden Fallen kontaktieren Sie bitte elnen anderen/ eine andere Berater*in,

& Drucken =) Archiieren

% —  Alenantworten

Wo slehst du dich In10 Jahren?
Wo siehst du dich In10 Jahren?

A Nachricht einklagpen
Iweifelhaft

[1  Nachricht markieren

Beim Klick auf Antworten landen Sie im Antwort-Fenster.

Oben sehen Sie die Nachricht, die sie gerade beantworten wollen. Im unteren Bereich befindet sich

das Schreibfenster fir Ihre Antwort.

Nachrichtenveriauf o Entwiirfe = Markierte 2 Suche

BOBberatercat <-> Hauptmann

§ Zeriick zemm veriauf

Wo siehst du dich in 10 Jahren?

Wosishst da dich in 12 Jahren?

ak PO sgeicher

Zweifeinafz

Searef der Nachricht ©

Wi siehst du dich in 10 Ishren?

hre Nachricht

@ Dsteien wrdng=n

@ sz zoemen ) Lznen

Beim Klick auf Absenden wird die Nachricht verschickt. Ist eine Nachricht versendet worden, wird

sie in den Nachrichtenverlauf aufgenommen und dort sichtbar.
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4.3. Datei anhangen

Ist diese Option in Ihrer Beratungsstelle seitens der Administration freigegeben worden, konnen Sie

Dokumente verschicken.

Betreff der Nachricht *
Ich brauche Unterstatzung
Ihre Nachricht

¢ B I Y@ EvEvE S

Y

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna sbquyam erat, sed diam voluptua. At vero
205 et acousam et justo duo dolores et &3 rebum. Stet ciita kasd gubergren. no sea takimata sanctus st Lorem ipsum dolor st amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing 2ktr, sad diam nonumy eimmod temgor invidunt ut Iabore &t dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero e0s &t sccusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet cita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet

@ DAEIEN ANNANCEN ~fm———

[ Testing_ressort.docx

Als Entwurf speichern Loschen

— Klicken Sie auf den Link Dateien anhédngen und laden Sie eine Datei hoch.
— Erlaubt sind alle géngige Dateiformate. Die maximal r6Re betragt 25 MB.

— Die Datei konnen sie wieder l6schen bei Klick auf das kleine Kreuz.

4.4. Textbausteine verwenden

Textbausteine kdnnen sowohl von Administratoren*in als auch von Berater*innen angelegt

werden.

Anders als im Beratungsmodul sind in der internen Kommunikation angelegte Textbausteine nur

dem/der Ersteller*in sichtbar und verfigbar.

)
L Mehr zu Textbausteinen anlegen und verwalten finden Sie in unserem Handbuch zur Profil-

Verwaltung

www.aygonet.de
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— Sind Textbausteine angelegt, finden Sie den Link unterhalb des Schreibfensters.
— Beim Klick stehen die Textbausteine (Titelbezeichnung) zur Auswahl bereit.

— Wahlen Sie einen aus, wird dieser automatisch in das Schreibfenster eingefiigt.

Betreff der Nachricht *

Ihre Machricht

Bl ve E=-i = 40

@ Dateien anhdnge

B Texthaustein aus

T ——
1 Al Entwurfspeichern )| Schliefien

4.5. Nachricht als Entwurf speichern

Statt eine Nachricht direkt zu versenden konnen Sie lhre Nachricht auch als Entwurf speichern. So
haben Sie die Moglichkeit die Nachricht zu einem spateren Zeitpunkt zu Gberarbeiten und fertig zu

schreiben.

— Klicken Sie unterhalb vom Schreibfenster auf Als Entwurf speichern.
— Das Nachrichtfenster wird dadurch geschlossen und Sie springen eine Ebene héher in den

Nachrichtenverlauf zurtick. Ihr Entwurf ist dort sichtbar und auch als Entwurf gekennzeichnet.

www.aygonet.de
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Nachrichtenverlauf o Markierte o Q  Suche

Nachrichtenverlauf | Fitemnach

Abwesenheitsnotiz

Ich bin am 01:10.2022 wieder zur{ick. In dringenden Fallen kontaktieren Sie bitte einen anderen/ eine andere Berater*in.

A MNachricht einklappen Entwurf

Wo siehst du dich in 10 Jahren?
Entwurf Test

=p Drucken

ganze Nachricht lesen

— Klicken Sie auf bearbeiten, um weiter an der Nachricht zu arbeiten.
— Sie konnen die Nachricht auch direkt versenden oder I16schen.

— Alle Ihre Entwirfe sind auch zentral im Reiter Entwilirfe zu finden.

5.Gruppen anlegen und verwalten

Einstellungen -> Interne Gruppe
Die internen Gruppen, in denen Sie Mitglied sind, sind jederzeit unter den Einstellungen -> Interne

Gruppe erreichbar. Von dort kommen Sie auch direkt in die Gruppenverldufe und/oder kénnen

direkt eine Nachricht schicken.

5.1. Gruppe anlegen

Einstellungen -> Interne Gruppen

— Klicken Sie auf den Button Neu anlegen.

www.aygonet.de
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Einstellungen

Interne Gruppen

Hier kbnnen Sie nach intemen Gruppen suchen,

Antwort Optionen

Bitte wihlen

Name der Gruppe Mitglieder der Gruppe
oy de, bsadmind3, bsadming,
Sy sozialveratung beraten

[-] oo il test00@aygonet.de, beraten, berater3

"‘\‘

Interne Gruppen

Antwort Optionen
°

# Bearbeiten

Weu anlegen

AYGONnet

Sicher beraten

— Alternativ kdnnen Sie unter Interne Nachrichten -> Mail auf das + Zeichen klicken und Gruppe

erstellen wahlen.

Beratungen

=
Mail
Ubersicht e
alle Beratungen neveste Nachrichten

Ich brauche Unterstiitzung

oo
=

Bobklientcat Neuer Nachricht

— Fullen Sie alle Felder des Formulars aus - Hinweise finden Sie in den Info-Texten und im

nachsten Absatz — und speichern Sie die Gruppe ab.

Neue Gruppe erstellen

Name der Gruppe * @
Beschreibung @

Berater*innen in dieser Gruppe @

Bitte wahlen

Antworten an

aktiv - ein/ eine Empfanger*in kann an die Gruppe antworten

5.1.1.Kommunikations-Gruppe vs

. Informations-Austausch-Gruppe

www.aygonet.de
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Wahlen Sie unter zwei Antwort-Optionen aus:

Antwort Optionen
aktlv - ein/ eine Empfanger*In kann an die Gruppe antworten

aktiv - ein/ elne Empfanger*in kann an die Gruppe antworten ®

Inaktlv - ein/ elne Empfanger”In kann der Gruppe nicht antworten sondarn
nur dem Absender

— Antwort-Option aktiv: lhre Gruppe dient der Kommunikation unter allen Teilnehmenden.
Antworten werden an alle zugestellt.

— Antwort-Option inaktiv: |hre Gruppe dient eher dem Austausch von Informationen. Als Besitzer
der Gruppe konnen Sie Informationen mit der Gruppe teilen, Antworten der Gruppenmitglieder

gehen aber nur an Sie.

Ilhre Gruppe ist nun angelegt. Um eine Nachricht in die Gruppe zu schreiben, folgen Sie die

Anweisungen unter Neue Nachricht schreiben.

5.2. Gruppe verwalten

Einstellungen -> Interne Gruppen

Aus der Gruppenibersichtsliste konnen Sie Ihre Gruppen verwalten. Der/die
Berater*in/Administrator*in, der/die die Gruppe anlegt, ist auch der/die , Eigentimer*in“ dieser

Gruppe und kann als Einziger/Einzige, die Gruppe verwalten und loschen.
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# ) Sozialberatung berater1
(-] B 1 test001@aygonet.de, berater1, berater3
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Antwort Optionen
L]

Zur ‘
aktiv # Bearbeiten
Beratung

Zur

aktiv
Beratung

— Suchen Sie die zu bearbeitenden Gruppe und klicken Sie rechts auf bearbeiten.

— Passen Sie die Formular Felder wie gewiinscht. Beachten Sie die Info-Texte.

— Antwort-Optionen kdnnen nachtraglich nicht geandert werden. Wenn Sie diese nicht mehr als

passend betrachten, dann missen Sie eine neue Gruppe anlegen.

5.2.1.Name der Gruppe anpassen

— Sie kdnnen (als Eigentlimer*in der Gruppe) den Name der Gruppe dndern. Klicken Sie dafur auf

den Stift neben dem Gruppennamen, passen Sie den Namen an und speichern Sie die Anderung

ab.

Testgruppe Berater Jonny Einstein ?’\

Nachrichtenverlauf o Entwiirfe o Markierte o

Nachrichtenverlauf | fitennacn

Abwesenheitsnotiz

Ich bin am D1.10.2022 wieder zurtick. Fallen Siebitzeel

5 Personen

Q Suche

5.3. Gruppe loschen

Einstellungen -> Interne Gruppen

Aus der Gruppentbersichtsliste konnen Sie Ihre Gruppen I6schen.

— Markieren Sie vorne in den kleinen Kacheln die Gruppe, die Sie I16schen wollen.

— Klicken Sie auf Léschen.
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Interne Gruppen

Hier kiinnen Sie nach internen Gruppen suchen.

Antwort Optionen

Bitte wdhlen

Name der Gruppe Mitglieder der Gruppe

< interne Gruppe test001@aygonet.de, bsadmin03, bsadmind, Zur
@ iF Sozialberatung berater1 Beratung
Zur
(-] ool test001@aygonet.de, berater1, berater3
r Beratung

' 1 Element ausgewahit LOSCHEN
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Neu anlegen

Antwort Optionen
[ ]

aktiv # Bearbeiten

aktiv
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