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1.Einleitung

In diesem Handbuch beschreiben wir die Funktionen der Mail-Beratung.
Viele Antworten auf lhre Fragen finden Sie zukiinftig auch in unseren FAQs auf unserer 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

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

Beraterin darf eigene Zugangsdaten selber andern @

. Ja f

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 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 interne Kommunikation: fiir die interne Mail-Kommunikation innerhalb einer

Abteilung bzw. Beratungsstelle.

2.Allgemeine Hinweise
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Es gibt 2 Arten von Beratungsstellen:

— Die Standard-Beratungsstelle: In dieser Beratungsstellen haben Sie als Berater*in Ihre eigenen
Ratsuchenden oder Ratsuchenden-Gruppen. Sie beraten alleine. Mogliche weitere
Berater*innen der Onlineberatungsstelle haben keine Einsicht in Ihre Falle und
Beratungsverlaufe.

Gegebenenfalls kénnen einen/eine Supervisor*in zu einem Fall hinzuziehen, und nur

dieser/diese wird Einsicht in Ihre Falle haben.

— Die Teamberatungsstelle: Hier konnen prinzipiell alle Berater*innen an lhren Beratungen
mitarbeiten und mitberaten. Die Beratungen liegen in einem gemeinsamen Pool, die

Nachrichtenverlaufe sind fiir alle sichtbar.

3.Beratungslibersicht

Beratungen -> Mail

Dies ist das Start-Fenster nach einem Login fir Sie und fir alle Ratsuchenden. Hier finden die

Nutzer*innen eine Ubersicht ihrer Beratungsfille und deren Status.
Es gibt 2 Arten von Beratungen:

1: Einzelberatung mit einem/einer Ratsuchenden (und eventuell einem/einer Supervisor*in —

siehe Supervision)

2: Gruppenberatung mit mehreren Ratsuchenden und mindestens einem/einer Berater*in.

Gruppenberatungen sind erkennbar an dem roten Kreissymbol rechts in der Kachel.

www.aygonet.de
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Beratungen

® =*

—_

Ubersicht e
alle Beratungen meine letzten Nachrichten
1
[E
Gruppenberatung Test o
2 . =
Gruppe Erste Nachricht an die Gruppe

Ich freue mich auf die Supervision

Ansehen

Ich brauche Unterstiitzung

Bobkllentcat Neuer Nachricht

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 sanctus est_..

Ansehen

— Alle Beratungsfalle, sowohl Einzelberatungen (1) als auch Gruppenberatungen (2) sind
untereinander in einer eigenen Box aufgelistet.

— Die Beratungsliste kann gefiltert — nach Einzel- und Gruppen-Beratungen — und/oder sortiert
werden. (3)

— Im rechtem Bereich der einzelnen Kachel geben Markierungen Auskunft iber Eigenschaften der
Beratung. Die Icons haben folgende Bedeutung: Supervision ist aktiv (4), neue Nachrichten und

Anzahl der Nachrichten (5), Gruppenberatung (6).

Dieser/diese Berater*in ist neu in der Beratung und hat noch keine eigenen Beratungsfille

vorliegen:

i 808 - Beratung Online Bonn

3 s & Berntungen [} InterneNachrichten € Einstellungen
/"-M
Beratungen X
® =
™
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4.Neue Anfrage annehmen

Beratungen -> Neue Anfragen

— Ratsuchende registrieren sich in der Beratung neu, wahlen eine Abteilung aus und nehmen tber
eine Mailnachricht Kontakt auf. Diese ersten Nachrichten kommen alle (abteilungsiibergreifend)

in einem Sammelpostfach unter dem Menu Neue Anfragen an.

Beratungen
=2 =2
Neue Anfragen
Neue Anfragen
(& Drucen [ alleAbrellungen NurSuperwslnns—»\nlragenanzelgen
sozialberatun
huhu :
boa
%
Kllentss huhu
huhu
Ansehen
. Psychologische-Te. :
joho

oo
e

Kiantaona Joho
Jojo

Ansehen

Psychologische-Te.

Klient 5

‘00
e

Kllents Klients

— Beim Klick auf Ansehen kénnen Sie die neuen Anfragen lesen (1). Anfragen, die schon langer
unbearbeitet im Anfragen-Pool liegen, sind rot umrandet und haben ein Uhr-Symbol an der
Seite (5).

— Supervisor*innen Anfrage kdnnen auch gefiltert werden (4)

— Bei Beratungsstellen mit mehreren Abteilungen (2), wahlen Sie im Filter-Men, die fir Sie

treffende Abteilung (3):
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Beratungen

g

Neue Anfragen

Neue Anfragen /
& Orucken [ sozialberatung

sozialberatung -

Psychologische-
Teamberatung >

sozlalberatung
»

Klient 2 Beratung

Hallochen

Ansehen

— Klicken Sie auf Ansehen, um die Mail-Anfrage zu 6ffnen.

< zurck zur Obersicht Ratsuchender / Ratsuchende:

- klient2
G

Klient 2 Beratung »
Anfrage

Klient 2 Beratung

= 7 SOZIALBERATUNG fg, Nachricht drucken

X
Kilent2 Klient 2 Beratung
Hallochen

zurtick zur Obersicht Anfrage loschen Anfrage annehmen

In dieser Maske sehen Sie die erste Nachricht des/der Ratsuchenden und kdnnen entscheiden, ob

Sie sich den Fall zuweisen oder nicht. Sie haben 3 Optionen:

— Zuriick zur Ubersicht, wenn Sie den Fall nicht annehmen méchten. Die Anfrage geht damit
zurick in den Sammelpool der Neuanfragen und kann von einem/einer anderen Berater*in
angenommen werden.

— Anfrage l6schen. Dies kommt nur sehr selten vor. Bitte vergewissern Sie sich, ob die Anfrage
wirklich geléscht werden soll, oder ob Sie die/den Ratsuchenden nicht wenigstens an eine

andere Beratungsstelle weiter leiten kdnnen.
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— Anfrage annehmen, wenn das ein Fall fiir Sie ist. Nach Bestatigung wird der Fall Ihnen
zugewiesen. Sie werden automatisch in dem Beratungsverlauf-Meni weitergeleitet und kénnen

direkt die Mail-Kommunikation starten.

4.1. Abteilung bei einer Anfrage andern

Manche Beratungsstellen haben nur eine Abteilung, groBere Beratungsstellen kdnnen aber in

mehreren Abteilungen unterteilt sein.

Bei der Anfrage-Stellung missen die Ratsuchenden eine Abteilung auswahlen. Fir den Fall, dass die
in der Nachricht beschriebene Thematik nicht zur ausgewahlten Abteilung passt, haben Sie als
Berater*in die Moglichkeit dies anzupassen und korrigieren. Klicken Sie auf den Bearbeitungsstift in
der Anfrage-Fenster und wahlen Sie eine andere Abteilung. Dies |16st auch eine neue Mail an die

entsprechende Abteilung aus.

Klient5 »
Anfrage Abteilungwechsel
Klient5 \
K poy E 2 X =
\.‘( ( (F .VCSFL:AHT: HA-‘\:I HE i's\,‘:nmogvstne—"i:""‘ ht drucken
= AU T ratuns
klients Klient5 [y
Klient 5 is in the Haus.
Psychologische- .
Teamberatung |
7= N \ .
zuriick zur Obersicht ( Anfragetschen ) Anfrage annehmen
5.Beratungsverlauf

Bei Klick auf Ansehen kdénnen Sie aus der Beratungsiibersicht einen Beratungsstrang (Einzel- oder

Gruppenberatung) auswahlen, um in den Beratungsverlauf zu gehen.
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Ich brauche Unterstiitzung

boat

X
Bobkllentcat Neuer Nachricht

Lorem ipsum dolor sit amet, Consetetur sadipscing eltr, sed diam nonumy eirmod tTempor Invidunt ut labore et dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua. AL vero eos et accusam et Justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est...

Beratungen -> Mail -> Beratungsverlauf

In dieser Ansicht sehen Sie den gesamten Beratungsverlauf eines Beratungsfalles. Die Nachrichten

sind von unten nach oben eingeordnet, die neuste Nachricht steht oben.

— Links und auf weillen Hintergrund befinden sich die Nachrichten Ihrer Beratungspartner
(Ratsuchenden und eventuell Supervisor*in oder andere Berater*innen).

— Rechts und mit grauem Hintergrund Ihre eigenen Nachrichten.

A Nachricht einklappen

Ich brauche Unterstiitzung

Hallo Bobkllentcat,

Wir sind for Sie da! Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor Invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero
£0s 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 nonumv eirmod temoor Invidunt ut labore et dolore magna aliguvam erat. sed

ganze Nachricht lesen

Allen antworts
:)s:; - len antworten
Ich brauche Unterstiitzung A Nachricht einkiappen

Bobkllentcat Hallo BOB-Berater-Team, [ Nachricht markieren

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 doior sit amet. Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumv elrmod temoor Invidunt ut labore et dolore magna allauvam erat. sed diam voluotua.

ganze Nachricht lesen

— Ist die Nachricht langer als der Vorschau-Kacheln kénnen Sie ohne Fenster-Wechsel die
Nachricht in voller Lange lesen. Klicken Sie hierfir auf ganze Nachricht lesen (1)
— Um den Beratungsverlauf ibersichtlich zu halten, kdnnen Sie Nachrichten auf und zuklappen. (2)

und (3)
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Ich brauche Unterstiitzung
Bobkllentcat

Vielen Dank fir die rasxhe Antwaort. Es Ist schoin, verstanden und unterstOtzt zu werden.
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
€t Justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem Iosum dolor sIt amet, consetetur sadinscing elitr, sed diam

ganze Nachricht lesen

- 4 Allen antworeen

Die Anfrage nach einer Supervision wurde akzeptiert ~  Nachricht einkiappen

Bobklientcat Machricht markieren

-}

Ich habe der Supervisionsanfrage Zugestimme.

+ seingezppe Nechcrten

4 Allen anwortzn

>

Ich brauche Unterstitzung Machricht sinkiappen

Bookilentcat Hallo BOB-Berater-Team,

Nachricht markieren

o

5.1. Ratsuchenden- und Gruppen-Boxen

- @  Alenantworten
P —

Hallo, [ Machricht markieren

Sicher beraten

@ AYGONet

Diese kleinen Boxen geben Ihnen wichtige Informationen Uber der aktuellen Beratungsstrang.

5.1.1.Die Ratsuchenden-Box:

Bobklientcat ist hier die Ratsuchende. Die sichtbaren Informationen pflegt der/die Ratsuchende

optionell in seinen eigenen Daten.

Ratsuchender / Ratsuchende: E o
.
JBobkllentcat =

<
* .
u

Supervision ist aktiv

— Benutzername und Profil-Foto (wenn eingepflegt) (1)
— Wann war der/die Ratsuchende zuletzt online (2)

— Supervision Status (3)

— Link zur Benutzer-Verwaltung (4)

— Link zum Logbuch (5)
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5.1.2.Die Gruppen-Box:

Gruppe: GruppenheratungTest @
3 Teilnehmende B
ientcat,

klient3000, Bobkli
BOBberatercat

Gruppe filr Ratsuchende der Sozialberatung.
Beratercat

— Gruppenname (1)
— Anzahl Teilnehmenden (2)
— Gruppen-Eigentliimer (3)

— Link zur Gruppenverwaltung (4)

— Link zum Logbuch (5)

5.1.3.Die Berater*in-Box aus der Ratsuchenden-Perspektive

Analog zum Berater hat der/die Ratsuchenden eine Berater*in-Box sichtbar in seinem/ihrem

Beratungsverlauf-Fenster.

Berater*innen:

o BOBberatercat

'+

Supervision ist aktiv

— BOBberatercat ist der Berater, Herr / Frau Vier-Fach ist Supervor*in. Die hier sichtbaren
Informationen (Nutzername oder Name, Profilfoto) pflegt der/die Berater*in unter der Meni
Einstellungen -> Eigene Daten. Fiir mehr Informationen schauen Sie bitte in unserem Handbuch
zur Profil-Verwaltung.

— Supervision-Status wird angezeigt

5.2. Name der Beratung anpassen
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— Sie kdnnen den Name der Beratung andern. Klicken Sie dafiir auf den Stift neben dem

Beratungsname, passen Sie den Namen an und speichern Sie die Anderung ab.

@ AmEa Tl e Ratsuchender/ Ratsuchende: e
. . o Bobklientcat ]
Ich brauche Unterstiitzung # -~
‘Supervision ist aktiv
Beratungsverlauf o Entwiirfe o Markierte Notizen und Logbuch 2 Q Suche

Beratungsverlauf | Fitemnacn

5.3. Stati von Nachrichten

Den Status einer Nachricht sehen Sie im Preview-Fenster.

Beratungsverlauf o | Entwirfe o Markierte Notizen o Q Suche

Beratungsverlauf | fitemnacn
& Drucken {5 Archivieren

A Nachricht einklappen 5 I

Ich brauche Unterstiitzung

Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
Invidunt utlabore 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 st amet, consetetur sadipscing elitr, sed
dlam nonumy elrmod tempor Invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et fusto duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd guberaren,

ganze Nachricht lesen

e 4 Antworten

Ich brauche Unterstiitzung ¢y Madyid Einidappen
Bobklientcat Hallo, [ Nachricht markieren
Vielen Dank for die rasxhe Antwort. Es Ist schon, verstanden und unterst0tzt 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

<anctus est | arem Insum dalor <it amet | orem insum dolor sit amer. consetetur sadinscing

ganze Nachricht lesen

A Kachricnt einklappen 5 I 1e I

Ich brauche Unterstiitzung

Hallo Bobkllentcat,
Wir sind far Sie da! Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

5.4. Filterung von Nachrichten

Uber das Drop-Down kénnen sie lhre Nachrichten filtern
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Beratungsverlauf o Entwiirfe o Markierte 1 Notizen ¢

| | Q Suche
BEratungsverIauf Gesendet | e i[O
& Drucken = Archivierer| Ungelesen =
Eingang [
™| Gesendet 2|
Entwurf () [brauche Unterstiitzung

_____<emipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
Invidunt ut labore et dolore magna aliguyam 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
dlam nonumy eirmod tempor Invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et fusto duo dolores et ea rebum. Stet dlita kasd guberaren,

ganze Nachricht lesen

A Kachricht einklsppen 2

5.5. Markierung von Nachrichten.

Nachrichten von Ratsuchenden konnen markiert werden.

AYGONnet

Sicher beraten

Die Labels der Markierungen kdnnen Sie als Berater*in in den eigenen Daten editieren und

anpassen. Mehr dazu finden Sie in unserem Manual fiir die Benutzer*innen-Verwaltung.

lhre markierten Nachrichten finden Sie auch im Reiter Markierte wieder.

Beratungsverlauf o Entwirfe o Markierte - Notizen ¢

Markierte | ritermnnach
@ Drucken = Archivieren

\’,i(_‘ Nachric IQe dert dnge £ vorte @
Ich brauche Unterstiitzung [
quk?lent(ait Hallo,
i s Vielen Dank far die rasxhe Antwort. Es Ist schon, verstanden und unterstitzt 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 | arem Insum dnlnar sit amet. ransetetur sadinscing

ganze Nachricht lesen

5.6. Beratungsverlauf drucken

Seite 15 von 35

Q Suche

<~ Antworten

@ Nachricht markieren

@ Wichtig Follow-up () ok
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— Klicken Sie auf dem Menu Drucken.
— Waiéhlen Sie aus, ob Sie mit oder ohne Notizen drucken mochten.
— Eine PDF-Datei mit dem gesamten Beratungsverlauf wird automatisch erzeugt. Diese kdnnen Sie

entweder abspeichern oder ausdrucken.

Beratungsverlauf o Entwiirfe o Markierte 1

Beratungsverlauf ( ritemnach

= Archivieren

ohne Notizen | mit Notizen
—n

. Nachricht einklappen

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

5.7. Suche

Sie kdnnen innerhalb eines Beratungsstrang die Suche benutzen, um Nachrichten wieder zu finden.

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

Beratungen

* £

Mail

< 2urtck zur Obersicht e Ratsuchender/ Ratsuchende:

@ &

) BoDKlEntcat

Ich brauche Unterstiitzung #

‘Superision Ist aktiv

Beratungsverlauf o | Entwirfe o | Marklerte Notizen und Logbuch =

Beratungsverlauf ( fiemnacn
& Drucken [ Archivieren
A Wi aizpsen

Neuer Nachricht

L sitamet, consstetur tempor

Sie kénnen 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.
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Beratungsverlauf o Entwiirfe o Markierte 1 Notizen und Logbuch = Q  Suche

Suche

In der Nachricht Im Betreff 5 Filtern nach 5 alle markierte 57 Gesamte Perio_
Ungelesen

Eingang
Gesendet

Entwurf

6.Nachrichten schreiben / beantworten

Prinzipiell konnen Nachrichten immer lber das + Zeichen in der Beratungsibersicht und im
Beratungsverlauf geschrieben werden. Sie konnen Nachrichten sowohl an einzelne Ratsuchenden

als auch an eine Gruppe schreiben.

In lhrem Beratungsalltag werden Sie fast nur die Antworten-Funktion aus dem Beratungsverlauf

nutzen.

6.1. Neue Nachricht schreiben

Beratungen -> Mail

Beratungen

e E Neue Nachricht

Mail

Ubersicht e

alle Beratungen neueste Nachrichten

— Klicken Sie auf das + Zeichen und wahlen Sie Neue Nachricht.
Aus der Beratungsiibersicht miissen Sie zusatzlich den/die Empfanger*in (Ratsuchende oder

Gruppe) auswahlen. Wenn Sie direkt Gber die Antwortfunktion oder die Funktion Neue
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Nachricht aus dem Beratungsverlauf gehen, dann kénnen Sie direkt schreiben und schliefen so
eine mogliche Fehlerquelle bei der Auswahl des/der Empfanger*in aus.

— Schreiben Sie Ihre Nachricht. Den Text kénnen Sie im Editor formatieren und mit Emojis
personalisieren. Ebenso kdnnen Sie die Nachricht editieren und Textbausteine hinzufligen.

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

— Sie kdonnen Dateien anhangen.

— Ist die Nachricht versendet, wird sie automatisch in den Beratungsverlauf des/der

entsprechenden Empfianger*in hinzugefigt.

()
N Bitte beachten Sie, dass Sie bei Inaktivitdt nach einer Stunde automatisch aus dem System

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

zwischendurch als Entwurf zu speichern.

6.2. Nachricht beantworten

Sie kénnen aus der Beratungsverlauf-Ubersicht eine Nachricht direkt beantworten.

Beratungsverlauf o Entwiirfe o Markierte o Notizen o Q  Suche

& Drucken =] Archivieren

Beratungsverlauf | Fittemnach /

) < Antworten
DG

Ich brauche Unterstiitzung A Nachricht einkiappen
Bobklientcat Hallo, R Nachricht markieren

Vielen Dank fiir die rasxhe Antwort. Es ist schon, verstanden und unterstiitzt zu werden.
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 insum dolor sit amet. Lorem iosum dolor sit amet. consetetur sadioscing

ganze Nachricht lesen

Beim Klick auf Antworten landen Sie im Antwort-Fenster.

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

ein Text-Editor fur Ihre Antwort.
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Ich brauche Unterstiitzung ¢

Beratungsverlau® | Entwirfe | Markierte Notizen

Ich brauche Unterstiitzung

Ich brauche Unterstutzung
Hale

Vielen Dank fir sie razxne A Esistzondn, verste

Lorem izzum daior iz am:
imvidant ut labon

scTuzam et justo

gubergren, no ses takimate senctus e

Bewreff der Nachrictt *
i brauche Usterstiitzung

mre Nachricht

®
~
=
e
i
il
]
[}
>

@ Deteien sordngen

Abzenden

Laschen

T und unterstitst suwerden.

nzetetur zadipscing efitr, zed dism nonumy sirmod tempor
ore magna aliquyam erat. zed diam voluptus Atvers eos
Gres et ea rebum. Stet ciits kezd gubergren, no =
amet. Lorem ipsum golar sit amet,
rinvidunt ut labore 2 do
zed diam voluptus. A% vers eos et accusam et justo dus do)
= ipzum doler sit amet.

Rmzuchender/ Razzuchende:

bidien
Bobidientcat

"

| Q Suche

AYGONnet

Sicher beraten

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

sie im Beratungsverlauf aufgenommen und dort sichtbar.

6.3. Datei anhangen
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Ist diese Option in Ihrer Beratungsstelle seitens der Administration freigegeben worden, kénnen Sie
Dokumente mit versenden.

Betreff der Nachricht

Ich brauche Unterstutzung

Ihre Nachricht

6 ¢

B IYve E

cons

P

Lorem psum colar sit amet, cansereiur ssdescing s sed diam nonuy simod tempar nvidunt 2 lsbore et doore msgna siquyam erst s2d Sam velugtia A vers
sam ot ust s dolores et &3 rabum. St k253 gutergren, 70 se3 takimts sanctus estLorem gsum dolor 2 smet Loram fpsum gl st amet
iolores et 23 recum. Ste oita kasd gubergren, no sea takimats sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet

dipscing 2ftr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore & dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos &t accusam et justo duo

@ DAteIeN ANNANEEN ~f—
[] Testing_ressort.docx

Als Entwurf speichern Loschen

— Klicken Sie auf den Link Dateien anhédngen und laden Sie eine Datei hoch

— Erlaubt sind alle géngigen Dateiformate. Die maximale GroRe betragt 25 MB

Die Datei konnen sie wieder |6schen bei Klick auf das kleine Kreuz

6.3.1.Freigabe zum Datei-Anhangen flir Ratsuchenden erteilen
Einstellungen -> Ratsuchende

Abhéangig von der Konfiguration lhrer Beratungsstelle haben Ratsuchende die Moglichkeit

Berater*innen Dateien und Dokumente per E-Mail zu verschicken. Eventuell missen Berater*innen
diese Funktion bei dem/der Ratsuchende handisch freigeben
auf Bearbeiten

— Suchen Sie in der Liste den/die Ratsuchenden, der/die Freigabe bekommen soll und klicken Sie
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Einstellungen

Ratsuchende
x
Benutzer*innen-Name Beraten durch Abteilung

¥ klient3000 at Zur Beratung # Bearbeiten

\,‘( Bobklientcat BO at Zur Beratung / Bearbeiten

— Aktivieren Sie die Option und speichern Sie lhre Anderungen.

Dateianh@nge

Ratsuchende diirfen Anhdnge senden @

e Option aktivieren

6.4. Textbausteine verwenden

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

werden.

— Von Administrator*innen angelegte Bausteinen sind fir alle Berater*innen und
Administratoren*innen in der Beratungsstelle verfugbar.
— Berater*innen konnen |hre eigenen Textbausteine anlegen und verwenden. Diese sind nur fir

sie sicht- und verflgbar.

)
" Mehr zu Textbausteinen anlegen und verwalten finden Sie in unserem Handbuch zur

Benutzerverwaltung

— Sind Textbausteine angelegt, finden Sie den Link unterhalb des Schreibfensters.
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— Beim Klick stehen die Textbausteine (Titelbezeichnung) zur Auswabhl.

— Wahlen Sie einen aus, wird dieser wird automatisch in das Textfeld eingefligt

Betreff der Nachricht *

1hre Machricht

Bl Y® Z-E = gu

@ Dateien anhdnges

B Textbaustein auswahlen |t

——————
@) (seartspecen ) scniesen

6.5. 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 Nachrichtenfenster wird geschlossen und Sie springen eine Ebene hoéher in den

Beratungsverlauf zuriick. Ihr Entwurf ist dort sichtbar und auch als Entwurf kennzeichnet.
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Beratungsverlauf o ‘ Markierte 1 | Notizen ¢ Q Suche

Beratungsverlauf | fitemnacn
& Drucken = Archivieren

~  Nachricht ginkiappen 92022 : Entwurf

Ich brauche Unterstiitzung

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 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 dolor sit amet.

& Testing_ressort docx

ganze Nachricht lesen

B il Bearbeiten Loschen

(%) Nahrich inkizppen
Ich brauche Unterstiitzung

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

| nrem Insum dnlnrsit amet | arem insum dalor sit amet_ ransetetur sadinsring slitr. sed

— Klicken Sie auf bearbeiten, um weiter an der Nachricht zu arbeiten.
— Sie konnen die Nachricht auch direkt versenden oder I6schen.

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

7.Logbuch und Notizen

Logbuch und Notizen sind erreichbar Giber den Reiter Notizen oder liber die Ratsuchenden-Box.
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< zurtick zur Dbersicht e Ratsuchender/ Ratsuchende: [~}

‘) DobKllentcat

oa

Ich brauche Unterstiitzung 7/

Supervision Ist akuv

Beratungsverlauf o Entwirfe o Marklerte 1 Notizen und Logbuch =z Q Suche
Notizen und Logbuch

Logbuch zu Kilentcat
Lorem Ipsum dolor sit amet, consetatur 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 sancrus est Lorem ipsum dolor sit amet. Larem

Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmed 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 it amet.

Nachrichtenbezogene Notizen

Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elltr, sed diam nonumy elrmad tempor Invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.

aurNehricht Lbschen

7.1. Logbuch

Sie kdnnen fiir jede Beratung ein fallbezogenes Logbuch fiihren. Analog zu einer Handakte wird das
Logbuch bei einem Berater*in-Wechsel weitergegeben oder beim Hinzuziehen eines
Supervisors/einer Supervisorin geteilt. Die Informationen, die in diesem Logbuch stehen, bleiben

auch nach der Loschung eines Ratsuchenden-Kontos dem/der Berater*in verfligbar.

Sie konnen lhre Logbuch-Eintrage liber das Bearbeiten-Button immer wieder erganzen oder

anpassen.

7.2. Nachrichtenbezogene Notizen

Im Gegensatz zu den Logbuch-Eintrdgen sind nachrichtenbezogene Notizen persdnliche Notizen,

nicht Gbertragbar und nur vom Ersteller sichtbar.

Aus dem Antwort-Fenster klicken Sie auf den Meni Notizen .
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8
Nachricht drucken

als POF speichern

@) i

Ihre Notiz

Lorem Ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr,
sed diam nonumy elrmod
‘tempor Invidunt ut labore et
tolore magna allquyam
erat, sed diam voluptua

SchiieBen

[ Mechricht markieren

— Schreiben Sie Ihren Text in die Maske und speichern Sie die Eingabe ab.

— Nachrichten mit Notizen sind danach mit einem kleinen roten Punkt gekennzeichnet.

]
S~

@ Sollte Ihr/lhre Ratsuchende sein/ihr Konto l6schen, werden alle nachrichtenbezogene Notizen
auch geldscht. Wenn Sie als Beratungsstelle an eine Dokumentationspflicht gebunden sind, sollten
Sie wichtige Informationen in das Logbuch eintragen. Diese Eintrage bleiben bei einer
Kontoldschung verfugbar. Nachrichtenbezogene Nachrichten werden bei einem Wechsel der

Zustandigkeit fir den Fall nicht an den neuen/die neue Berater*in ibertragen.

8.Supervision

)

> Mehr zur Supervisor*in-Rolle in unserem Handbuch fiir Profil-Verwaltung und in dem Info-

Text.

Sie kdnnen als Berater*in innerhalb einer Einzelberatung eine Anfrage zur Supervision stellen, um
einen/eine Supervisor*in zum Fall hinzuzuziehen. Eine Supervision kann immer nur innerhalb einer

Abteilung stattfinden, nie Gber Abteilungen hinweg.

Ist Ihre Beratungsstelle/lhre Abteilung als Team-Beratungsstelle organisiert, fallt diese Funktion
allerdings aus, denn in dem Fall, kdnnen alle Berater*innen immer alle Beratungsverlaufe sehen

und bearbeiten. Eine Anfrage ist nicht notwendig.
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Es gibt 3 notwendige Schritte bis zum Start der Supervision:

— Der/die Berater*in macht eine Anfrage.

— Der/die Ratsuchende gibt seine Zustimmung zur Supervision und zum Teilen seiner Daten mit

einem/einer Supervisor*in.

— Der/die Supervisor*in stimmt der Teilnahme an der Beratung zu.

Beratungen mit Supervision kriegen eine besondere Kennzeichnung:

— Aus der Berater*in- und Ratsuchenden-Perspektive ein rotes Auge

Ubersicht e
Beratung mit Supervision
alle Beratungen neueste Nachrichten \
Ich brauche Unterstiitzung
boa
28
Bobklientcat Neuer Nachricht

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..

Ansehen

— Aus der Supervisor*in-Perspektive ein graues Auge:

Kllenta Nachricht kann nicht entschlasselt werden.

Ansehen

8.1. Supervision-Anfrage starten

Berater*innen kdnnen eine Supervision-Anfrage starten.

— Klicken Sie in den Ratsuchenden-Box auf den Menl Supervision anfragen und fillen Sie das

Formular im Anfrage-Fenster.
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Sle bendtigen Hilfe durch einen/ eine
Supervisorin? Beantragen Sle hier die
Hinzuzlehung eines / einer
Supervisorin. Diesem Vorgang muss
aus datenschutzrechtlichen Griinden
RN G T e der/ die Ratsuchende zunachst

Bobklientcat zustimmen. Auch der / die angefragte
Foo Supervisor*in kann ablehnen. Sie

Supervision anfragen

werden Im welteren Verlauf tiber alle
erfolgten Schritte informiert

— Sie wahlen einen/eine Wunsch-Supervisor*in und kénnen eine kurze Beschreibung des Falles
erstellen. Dieser Beschreibungstext ist nur intern fur Sie und alle Supervisor*innen der
Beratungsstelle sichtbar. Sobald dies geschehen ist, geht automatisch eine

Benachrichtigungsmail an Ihren/lhre Ratsuchende. Diese Nachricht sehen Sie auch in dem

Beratungsverlauf.
Beratungsverlauf o Entwiirfe o Markierte 1 Notizen 2 Q  Suche
Beratungsverlauf | fitennach ’ Supervision-Symbol

& Drucken {5} Archivieren
(4

Ihr Berater / Ihre Beraterin hat eine Supervision angefragt

Anfrage fiir das Hinzuziehen eines/ einer Supervisor*in

Ich wilrde gerne einen/ eine Supervisor*in hinzuziehen.
Bitte bestdtigen Sie diese Anfrage, wenn Sie dem zustimmen.

8.2. Supervision zustimmen

Eine Supervision muss immer von allen Beteiligten aktiv angenommen werden.
Bis zur Zustimmung durch den/die Supervisor¥*in, kann der Berater die Anfrage jederzeit

zurtickziehen.

Ratsuchender / Ratsuchende: ['«]

o JonDoe 8

Eine Supervision wurde angefragt.

Anfrage zurickziehen
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8.2.1.Ratsuchenden-Zustimmung

— Im Normalfall hat der/die Berater*in das Hinzuziehen eines/einer Supervisor*in im Vorfeld mit
dem/der Ratsuchenden besprochen. Der/die Ratsuchende bekommt die Anfrage und kann diese

entweder annehmen oder ablehnen (oder ignorieren).

So schaut es auf der Ratsuchenden-Seite aus:

Beratungsverlauf = Entwirfe o

Beratungsverlauf | Fitennan

& Drucken
S Inr Berater / 1hre Beraterin nat eine Supervision angefrage
)
Anfrage fiir das Hinzuziehen eines / einer Supervisor=in
BOBberatercat

Ich wirde geme einen / elne Supervisor*in hinzuziehen
Bitie bestatigen Sle diese Anfrage, wenn Sie dem zustimmen.

— Nimmt der/die Ratsuchende die Anfrage an, muss er noch einmal die Freigabe seiner/ihrer

Daten bestatigen.

[ ) ®
Ich stimme zu

Wenn Sle zustimmen, erhalt der / die Supervisor*in vollen
Zugriff auf Ihre Nachrichten.

Ich stimme zu Abbruch

— Uber den Beratungsverlauf wird der/die Berater*in iiber die Annahme (oder Ablehnung)

benachrichtigt.

Beratungsverlauf 1 Entwiirfe o Markierte 1 Notizen 2 Q  Suche

Beratungsverlauf | Fiternach
op Drucken = Archivieren

“  Antworten
28

Die Anfrage nach einer Supervision wurde akzeptiert ) “Nachrichtelnidappen

Bobklientcat Ich habe der Supervisionsanfrage zugestimmt. B - Nachricht markieren
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8.2.2.Supervisor*in-Zustimmung
Hat der/die Ratsuchende zugestimmt, geht die Anfrage weiter zu einem/einer Supervisor¥in.

— Supervisoren*innen sehen die neue Anfragen im Menl Neue Anfrage. Sie kénnen Uber die

Filterung die Supervisions-Anfragen filtern.

Beratungen

=2

Neue Anfragen

Neue Anfragen
& Orucken | alle Abtellungen Nur Supervisions-Anfragen anzeigen

Es wurde eine Supervision angefragt

Sabine Vier-Fach

— Stimmt der/die angesprochene Supervisor*in direkt zu, kann die Supervision starten. Ab diesem
Moment hat der/die Supervisor*in Zugriff auf den ganzen Beratungsverlauf und das Logbuch

des Falles und kann an der Beratung aktiv teilnehmen.

Beratungen

=g

Neue Anfragen

< zurock zur Oberscht Ratsuchender /Ratsuchende:

) Bobkentcat

Es wurde eine Supervision angefragt ~
Anfrage

Es wurde eine Supervision angefragt

= 7 SABINE VIER-FACH S mrcmonam

B0Bveratercat Es wurde eine Supervision angefragt

chbearsrage Supenvsion Lorem psum dolor ST e, onsetetur dipscng e, sed
damnemumy evmo temgor nvidunt ut abore et dolore magna ahauyam rat,sed dam
volupta

2uruck 2w Ovessin Supervision sbernehmen  [SUEIEES

— Kann/mochte ein/eine Supervisor*in die Anfrage nicht annehmen, kann er/sie die Zuordnung
der Anfrage andern und den Fall einem/einer weiteren Supervisor*in anbieten. Dies kann nur
innerhalb einer Abteilung erfolgen, nie Gber Abteilungen hinweg. In dem Fall landet die Anfrage
wieder in den Neuen Anfragen-Pool und kann von einem/einer anderen Supervisor*in

Ubernehmen werden
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Es wurde eine Supervision angefragt

/" SABINE VIER-

G Nachricht drucken
FACH

boot

D¢
BOBberatercat Es wurde eine Supervision angefragt

Susanne
Zwelfelhaft

Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam non
Invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. 4
et Justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea taki
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sq
nonumy elrmod tempor Invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erdt—cerura arap
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.

Sabine Vier-
Fach

PSSO Supervision iibernehmen

Eine Supervision beenden kann nur der/die Supervisor¥in.

Ratsuchender / Ratsuchende: )

kllenta B

—
Supervision beenden

DQ

9.Gruppen anlegen und verwalten

Einstellungen -> Externe Gruppe

Die externen Gruppen, in denen Sie Mitglied sind, sind jederzeit unter den Einstellungen -> Externe
Gruppe erreichbar. Von dort kommen Sie auch direkt in die Gruppenverldufe und/oder kénnen

direkt eine Nachricht schicken.

9.1. Gruppe anlegen

Einstellungen -> Externe Gruppen

— Klicken Sie auf den Button Neu anlegen.
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Einstellungen

Externe Gruppen \

Externe Gruppen
Antwortenan
Bittewahlen
Mitglieder der Option cc oder Antwort
Name der Gruppe Gruppe bco Optionen @
Test mrt SCO Klient?, kiient8o0o,
Vertatlr perten2 Nachricht AnVertellerSenden  Inakiy Inakty # Bearbelten

— Alternativ kdnnen Sie unter Beratungen -> Mail auf das + Zeichen klicken und Gruppe erstellen

wahlen.

Beratungen
2 =

Mall

Ubersicht e

alle Beratungen neueste Nachrichten

Ich brauche Unterstiitzung

hoat
B9

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 ®

Wame der Gruppe * @
Beschieibung @

Ratsuchende in dieser Gruppe @
sitte wihlen
Beraterinnen n dieser Grupe @
Bitte whlen
VersteckU/B0C
aktly - Empfanger*innen der Gruppe kiinnen den Namen der anderen EmpFinger*innen nicht sehen (vergleichiar mit der E-Mall-Einstellung be),
Antworten an

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

speichern  IEGEINGY

9.1.1.Verteiler-Funktion
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Optlon cc oder bee
aktlv - Empfanger*innen der Gruppe kannen den Namen der anderen Emp...

aktiv - Empfangerinnen der Gruppe kannen den Namen der anderen
Empfanger*innen nicht senen [vergleichbar mit der E-Mall-Einstellung beel.

Inaktiv - Empfanger*in sieht alle Empfanger*innen der Gruppe
[vergleichbar mit der E-Mall-Einstellung cc).

s

Ist die Option BCC (blind carbon copy) ausgewahlt, werden die Empfanger*innen nicht aufgelistet.

Die Empfanger*innen bleiben anonym und die Gruppe hat eher eine Verteiler-Funktion

9.1.2.Kommunikations-Gruppe vs. Informations-Austausch-Gruppe

Sie kdnnen unter zwei Antwort-Optionen wahlen, die fur die Gruppe gelten soll:

Antwort Optionen
aktlv - ein/ elne Empfanger™in kann an die Gruppe antworten

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

Inaktlv - ein/ eine Empfanger*in kann der Gruppe nicht antworten sondern
nur dem Absender

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

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

gehen aber nur an Sie.

Ilhre Gruppe ist nun angelegt aber noch inhaltslos. Um eine Nachricht in die Gruppe zu schreiben,

folgen Sie die Anweisungen unter Neue Nachricht schreiben.

9.2. Gruppe verwalten

Einstellungen -> Externe Gruppen
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Aus der GruppentUbersichtsliste konnen Sie lhre Gruppen verwalten. Der/die Berater*in, der/die die

Gruppe anlegt, ist auch der/die ,Eigentiimer*in“ dieser Gruppe und kann als Einziger/Einzige, die

Gruppe verwalten und |6schen.

Einstellungen

Externe Gruppen

Externe Gruppen

:
Antworten an
Bitte vihlen
Name der Gruppe Mitglieder der Gruppe b
Gruppenberatung klient3000, Bobkdientcat, Zur Inaktly
Test BOBberatercat Beratung

Option cc oder

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

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

— Copy-Optionen und Antwort-Optionen kdnnen nachtraglich nicht geandert werden. Wenn diese

nicht mehr flr die Kommunikation passend sind, muss eine neue Gruppe angelegt werden.

9.3. Gruppe loschen

Einstellungen -> Externe Gruppen

Aus der Gruppenlbersichtsliste heraus kdnnen Sie lhre Gruppen 16schen.

— Markieren Sie vorne in den kleinen Kastchen die Gruppe, die Sie |6schen wollen.

— Klicken Sie auf Léschen.
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Einstellungen

Externe Gruppen

Externe Gruppen

x

Antworten an

Bitte wahlen

Option cc oder

Name der Gruppe bec o

Mitglieder der Gruppe

Gruppenberatun klient3000, Bobklientcat, Zur
pp g

inaktiv
Test BOBberatercat Beratung

1 Element ausgewanlt LOSCHEN —qmm—

10. Index

Abteilung bei einer Anfrage dandern 10
Antwort-Fenster 18
Beratungsname anpassen 13
Beratungsiibersicht 6
Beratungsverlauf 10
Beratungsverlauf drucken 15
Datei anhangen 19
Datei-Anhéngen freigeben 20
Einzelberatung 6

Entwurf speichern 22

Filterung von Nachrichten 14
Gruppe anlegen 30

Gruppe fiir Informations-Austausch 32
Gruppe fir Kommunikation 32
Gruppe léschen 33

Gruppe Verteiler-Funktion 31
Gruppe verwalten 32
Gruppenberatung 6
Gruppen-Box 13

Logbuch 24

Markierung von Nachrichten 15
Nachricht beantworten 18
Nachrichtenbezogene Notizen 24
Neue Anfrage annehmen 8

@ AYGONet

Sicher beraten

Neu anlegen

Antwort Optionen
[ ]

aktiv # Bearbeiten
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Neue Nachricht schreiben 17
Ratsuchenden-Box 12
Ratsuchenden-Zustimmung 28
Standard-Beratungsstelle 6
Stati von Nachrichten 14
Suche 16

Supervision 25

Supervision beenden 30
Supervision zustimmen 27
Supervision-Anfrage starten 26
Supervisor*in-Zustimmung 29
Teamberatungsstelle 6
Textbausteine verwenden 21

AYGONnet

Sicher beraten
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