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1.Einleitung

In diesem Handbuch beschreiben wir die Funktionen der Chat-Beratung.

)
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" Bitte lesen Sie hierzu vorweg in unserem Handbuch fiir die Termin-Verwaltung, wie Chat-

Termine anlegt werden.

Viele Antworten auf lhre Fragen finden Sie auch in unseren FAQs auf unserer Webseite. Bitte

schauen Sie immer zuerst dort nach!

Anleitungen finden Sie auch Uberall in unserem Beratungstool tGber die kleinen Info-Boxen.

Zugriffe und Rechte

Bei Aktivierung diirfen Berater*innen
ihre Zugangsdaten selbst andern. Die
Zugangsdaten bestehen aus dem
Benutzer"innen-Namen und dem
Passwort.

Beraterin darf eigene Zugangsdaten selber andern @

. Ja
Berater*in darf Profilbild hochladen @

. Ja

[

Info-Box mit Klick aktivieren
und Anleitung befolgen

Berater*in darf Datelen a [ ]

Ja

Bitte schauen Sie auch in unseren weiteren Handbichern nach:

— Handbuch fiir die Termin-Verwaltung: fiir die Verwaltung der Termine fiir die Chat-Beratung.

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

Beratungsstelle

— Handbuch fiir die Mail-Beratung: alles rund um die Mail-Kommunikation und Interaktion

zwischen Berater*innen und Ratsuchenden

— Handbuch fiir die interne Kommunikation: fiir die interne Mail-Kkommunikation innerhalb einer

Abteilung bzw. Beratungsstelle.

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

Daten geht.
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2.Vorbereitung: Passwort fiir die Protokoll-Entschliisselung
festlegen

Einstellungen -> Verschlisselung von Chat-Protokolle

Chat-Protokolle werden verschlisselt gespeichert. Berater*innen mussen also vor lhrem
allerersten Chattermin ein Passwort zur Protokoll-Entschlisselung festlegen. Ohne dieses Passwort

konnen Chat-Protokolle nicht abgerufen werden.

Bitte legen Sie in den Einstellungen ein Passwort fest.

Chat-Verschliisselung Protokollverschliisselung
Legen Sie hier Ihr Passwort fiir die Verschliisselung der Chatprotokolle fest oder Sie haben noch keine Protokoll-Verschliisselung aktiviert.
vergeben Sie sich ein neues Passwort. Diese bendtigen Sie um im Chat ein Protokoll anfertigen zu kdnnen.

Geben Sie ein Kennwort an mit dem Ihre Verschliisselung abgesichert ist.

Dieses Kennwaort bewahren Sie bitte gut auf, da Sie ohne dieses Kennwort keine
Chat-Protokolle einsehen kiinnen.

Das Kennwort kann zur Sicherheit der Protokolle nicht wiederhergestellt werden!

Passwort @

Wiederholung

Verschliisselung aktivieren

3.Chattermin betreten

3.1. Chattermin in der Anwendung finden
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Chattermine sind an mehrere Stellen in der Anwendung eingetragen:

1: Aus der personlichen Kalender-Ansicht kdnnen die Nutzer*innen sehen, welche Termine zur
Verfligung stehen bzw. eingeplant sind. Dort kdnnen sowohl persénliche Termine zwischen

Berater(n) und Ratsuchenden(-Gruppen) als auch offene Termine zu finden sein.

Beratungen
» £
=]
Termine
Termine e
Alle Termine (@ Beratungstermine interne Termine
Mo. 12 Di.B Mi.w Da. 15 Fr.16 Sa.17 S0.18

2: Personliche Termine mit Einladung kénnen auch aus dem Mail-Beratungsverlauf ge6ffnet
werden.

Chat mit Carla
3]

Carla [Ratsuchende*r] ®

Chat betreten -

3. Offene Termine kénnen auch aus dem 6ffentlichen Kalender der Beratungsstelle angetreten
werden. Dort stehen allerdings nur alle offene Termine, die jeder/jede zugénglich sind (also auch

flr externe Interessenten, die nicht in der Beratung sind) und keine personliche Termine mit

Einladung.

3.2. Chattermin betreten
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Wahlen Sie einen Termin aus und klicken Sie auf Chat betreten

Chat-Termin mit Carla

&
Terminart: Geschlossener Chat @

Organisator: Einstein

Teilnehmer*innen: (Carla [Ratsuchende*r]

Protkoll drucken Chat betreten Chat bearbeiten

Chat kopieren

— Berater*innen betreten direkt die Chatberatung.

— Ratsuchenden miissen beim Betreten der Chatberatung in einem Zwischenschritt einige

Optionen auswahlen.

Benutzername:

Profilbild anzeigen

Hinweis: Die Nachrichten in der Lobby werden in einem Protokoll
gespeichert.

Abbrechen

L

Beim Betreten des Chats, befinden sich alle Teilnehmer automatisch im Bereich der Lobby. (Mehr

dazu in diesem Abschnitt)

Notabene: je nach Termin-Einstellungen, miissen manche Termine vor Betreten gebucht werden.

Mehr dazu in unserem Handbuch fiir dieTermin-Verwaltung
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@ chataygonet.org/Chat/Room/3bd12bcef154b7961525669491257dd583e52693d616868189362103

@ **BOB - Chat Test LO
Chat-Termin mit Carla

& Ubersicht
Sprechzimmer erstellen @

A Lohby
Berater/in Einstein

Ratsuchende/r Keine Teilnehmer

B Textbaustein auswahlen @

senden

4.Das Chat Fenster

"‘.’ ““BOB - Chat Test_LO
Chat mit Carla

Einstein, Beratertin 1105 . . .
Hallo Carla, schén, dass du da bist. W S Ubersicht @ Einstellungen

Carla betritt die Lobby

[Slgeniiedgianicl Sprechzimmer erstellen ®
\’3‘:. Carla 11:06 A Lobby
) hallo Herr Einstein, d . .
' Berater/
as Wochendende war nicht so gut erateriin. Einstein

Ratsuchende/r Carla

ich hatte wieder Streit mit meinem Freund wegen seinen
Schulden

B RUTSIY. 0L et ICET . U gesmeren

Nachricht eingeben
2

B Textbaustein auswahlen @
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Das Chat-Fenster gliedert sich in 3 Hauptbereiche:

(1) Bereich des Gesprachsverlaufs
(2) Editier-Bereich

(3) Verwaltungsbereich

4.1. Gesprachsverlauf

Carla

Einstein, Berater*in
Hallo Carla, schén, dass du da bist. W
ie geht es dir heute?
g

Carla

hallo Herr Einstein, d
as Wochendende war nicht so gut

ich hatte wieder Streit mit meinem Freund wegen seinen
Schulden

(1) Die eigenen Nachrichten sind immer rechts eingeriickt und auf grauem Hintergrund.
(2) Links befinden sich die Nachrichten aller anderen Teilnehmenden auf weiRem Hintergrund

(3) Anderungs- und Status-Hinweise werden mittig angezeigt.

4.2. Editierbereich

B Textbaustein auswahlen @
5
. senden

(1) Das ist der Schreibeditor fir Ihre Chat-Nachrichten. Mit SHIFT+Enter kann eine neue Zeile

erzeugt werden

(2) Emojis konnen bei Klick auf dem Icon zum Text hinzugefligt werden.

www.aygonet.de
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(3) kleine Formatierungen kdnnen entweder handisch eingegeben werden oder Sie markieren

Textbereiche und klicken anschlieend auf die gewiinschte Textformatierung.

“untergestrichen

**dieser Text soll fett ausgegeben werden* "[{[s Ne|[==ETEIy Elfe S lefp =T

(4) Textbausteine —wenn welche flr Chat angelegt worden sind — kénnen lber das Menli

hinzugefigt.

Konfigurationsabhangig konnen auch Dateien angehangt werden.

(5) Nachrichten kdnnen entweder Uber das Senden-Button oder mit der Enter-Taste

abgeschickt werden.

4.3. Verwaltungsbereich

B Ubersicht

Sprechzimmer erstellen @
A Lobby

Berater/in Einstein

Ratsuchende/r Carla
= Teilnehmer
w sperren

(1) Chatraum verlassen

(2) Liste der offenen Raume

(3) Liste der Teilnehmenden pro Raum

£r Einstellungen
Autoscroll @

Ton bei neuer Nachricht

(4) Option zum Teilnehmer sperren. Danach kann der Teilnehmenden den Chattermin nicht

mehr betreten.

(5) Sprechzimmer erstellen: eine neue Zusatzraum fir persénliche Gesprache erstellen.
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(6) Autoscroll-Option: ist der Autoscroll aktiviert, wird automatisch die aktuell letzte Nachricht
angezeigt. Um zu einem fritheren Beitrag scrollen zu kénnen, missen Sie den Autoscroll
vorher deaktivieren.

(7) Ton-Einstellungen anpassen

(8) Verwaltungsbereich ein- bzw. ausklappen. Hiermit kann Platz fir den Gesprachsverlauf

gewonnen werden.

5.Chatberatung

Es gibt 2 Raumarten in der Chatberatung:

1. Die Lobby: beim Betreten des Chattermines landen alle Teilnehmer automatisch in der
,Lobby“. Je nach Termin-Art kdnnen sich also mehrere Personen/Gruppen dort befinden
und die Lobby koénnte als halb 6ffentlicher Raum angesehen werden. Chat-Gesprache aus
der Lobby werden standardmaRig mitprotokolliert.

2. Sprechzimmer: um einen vertraulicheren Raum fiir persénliche Gesprache zu ermoglichen,
kénnen Berater*innen Sprechzimmer erstellen und sich dort mit ausgewahlten
Ratsuchenden zuriickziehen. Die Protokollierung ist im Sprechzimmer optional. Mehr dazu

im nachsten Abschnitt.

5.1. Sprechzimmer erstellen

Um vertrauliche Gesprache zu ermdéglichen oder Protokollierung zu verhindern, kénnen

Berater*innen Sprechzimmer erstellen.

— Klicken Sie im Verwaltungsbereich auf Sprechzimmer erstellen

www.aygonet.de
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& Ubersicht

Sprechzimmer erstellen @

A Lobby
Berater/in Einstein

Ratsuchende/r Carla

— Geben Sie einen Sprechzimmername und aktivieren Sie, wenn gewiinscht, die Protokollierung
des Gesprachs.

— Klicken Sie auf OK, um das Sprechzimmer zu erstellen

Sprechzimmer erstellen?
Name:

Sprechzimmer

Protokoll aktivieren:

@ Abbrechen

5.2. Ratsuchenden in ein Sprechzimmer reinholen

Im Verwaltungsbereich konnen die Berater*innen durchgehend sehen, wo jede/r einzelne
Teilnehmer*in sich gerade befinden.
Hier unten: Carla ist immer noch in der Lobby (und dort ist kein Berater mehr). Berater Einstein ist

noch allein im Sprechzimmer.

— Um ein/eine (oder mehrere) Ratsuchenden in ein Sprechzimmer reinzuholen, klickt der/die

Berater*in auf dem (+)Zeichen hinter dem Namen.
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& Ubersicht

A Lobby A

Berater/in /

Ratsuchende/r |Carla &

Sprechzimmer fur Carla
und Einstein

< 2]

Berater/in Einstein

Ratsuchende/r

Notieren Sie: Ratsuchenden kdnnen nicht aktiv ein Sprechzimmer betreten.

Auf Ratsuchenden-Seite muss die Einladung zum Sprechzimmer-Gesprach angenommen werden.

Der/die Ratsuchende kann die Einladung auch ausschlagen.

Sprechzimmer betreten

Sprechzimmer 1

Sprechzimmer betreten zuriick in die Lobby

— Ist die Protokollierung des Gesprachs schon beim Erstellen des Sprechzimmers aktiviert worden,
muss den/die Ratsuchende diese akzeptieren, um das Sprechzimmer zu betreten - kann aber

nachtraglich noch die Protokollierung widerrufen. Mehr dazu im nachsten Abschnitt

Protokollierung.

Beim Klick auf dem Button betritt der/die Ratsuchende das Gesprdchszimmer und der Chat kann

beginnen.
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Carla | @ “"BOB - Chat Test_LO

Sprechzimmer mit Carla

Carla

o ) B Ubersicht
Hallo Herr Einstein, danke fur das personliche
Gesprach im Sprechzimmer Lobby A
Berater/in

Ratsuchende/r

A Sprechzimmer mit Carla €@ [I]
Berater/in Einstein

Ratsuchende/r Carla

B Textbaustein auswahlen @

5.3. Sperrung des Schreibbereichs fiur Ratsuchenden

Ist kein/keine Berater*in mehr in einem Raum anwesend (weil noch nicht anwesend im Termin
oder in Sprechzimmern beschaftigt), wird der Schreibbereich bei den Ratsuchenden gesperrt und
die Kommunikation unterbrochen, bis ein/eine Berater*in wieder in einem Chatraumanwesend ist.
Diese MalRnahme soll verhindern, dass Ratsuchenden ohne Moderation untereinander

kommunizieren kénnen.
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@ **BOB - Chat Test_LO

A Einstein, Berater®in
e ’ .
Hallo Carla, schén dass es mit dem Termin geklappt hat. )

Carla

Hall Herr Einstein, ja, ich freue mich ein paar Sachen direkt mit [hnen
besprechen zu kénnen!

Einstein

kein Berater im Chat I

Der Schreibbereich ist gesperrt

Notieren Sie: Ist kein/keine Berater*in mehr in der Lobby, wird ein entsprechender Hinweis im

Verwaltungsbereich des Beraters /der Beraterin ausgegeben.

& Ubersicht

A Lobby| A
Kein/e Berater®in im Raum

Berater/in

Ratsuchende/r Carla &

Sprechzimmer fur
n P . oo
vertrauliche Gesprache

Berater/in Einstein

Ratsuchende/r

5.4. Sprechzimmer verlassen

Berater*innen kdnnen jederzeit ein Sprechzimmer verlassen ohne dieses zu schlieRen und somit

wenn notig zwischen Lobby und Sprechzimmern hin und her wandern.
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Beim Klick auf dem Symbol Sprechzimmer verlassen landet der/die Berater*in zurtick in der Lobby

und kann dort verweilen oder ein anderes Sprechzimmer betreten.

Sprechzimmer Test
B Ubersicht
Lobby A

Berater/in

Ratsuchende/r

A Sprechzimmer Test

Berater/in  Einstein

Ratsuchende/r

Notabene: war der/die Berater allein im Sprechzimmer, wird dieses automatisch zugemacht

5.5. Sprechzimmer schlielsen

Allein Berater*innen kénnen ein Sprechzimmer schliefen. Beim Klick auf dem Symbol Raum
schlief3en wir ein Sprechzimmer geschlossen und alle Teilnehmenden automatisch in die Lobby

mitgenommen.

Sprechzimmer 3
& Ubersicht

Lobby A

Berater/in

Ratsuchende/r

A Sprechzimmer 3
Berater/in Einstein

Ratsuchende/r

6.Protokollierung
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24 Chat-Protokolle werden verschlisselt gespeichert. Berater*innen mussen also vor lhrem

allerersten Chattermin ein Passwort zur Protokoll-Entschliisselung festlegen. Ohne dieses Passwort

kénnen Chat-Protokolle nicht abgerufen werden. Mehr dazu in diesem Abschnitt.

6.1. Protokollierung in der Lobby

In der Lobby werden Gesprachsverldaufe automatisch protokolliert. Ein entsprechender Hinweis

wird allen Ratsuchenden vor Betreten des Chatraums angezeigt.

()
24 Sollte ein/eine Ratsuchende keine Protokollierung des Gesprachs wiinschen, muss der/die

Berater*in ein Sprechzimmer erstellen und sich dort mit dem/der Ratsuchenden zurtickziehen. Im
Sprechzimmer kann der/die Ratsuchenden die Protokollierung anschlieRend verweigern und

verhindern. Dies geht nicht aus der Lobby

6.2. Protokollierung im Sprechzimmer

Im Sprechzimmer ist die Protokollierung standardmafig deaktiviert.

6.2.1.Protokollierung aktivieren

Anders als in der Lobby, wo die Protokollierung automatisch im Hintergrund lauft, kann eine
Protokollierung im Sprechzimmer optional von dem/der Berater*in aktiviert werden und muss
ausdriicklich von allen anwesenden Ratsuchenden im Sprechzimmer zugestimmt werden. Gibt
ein/eine der anwesenden Ratsuchenden seine/ihre Zustimmung nicht oder widerruft diese, findet

keine Protokollierung statt (mehr dazu im Abschnitt Widerruf der Protokollierung)

Berater kdnnen die Protokollierung im Sprechzimmer aktivieren:

— Beim Erstellen eines Sprechzimmers

www.aygonet.de
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Sprechzimmer erstellen?
Name:

Sprechzimmer

Protokoll aktivieren:

— Im Verwaltungsbereich des Chatfensters unter den Einstellungen

6.2.2.Annahme der Protokollierung seitens des/der Ratsuchenden

Ratsuchenden im Sprechzimmer kénnen die Protokollierung annehmen

— beim Betreten des Sprechzimmers, wenn die Option initial aktiviert wurde

@ Abbrechen

~

@ “'BOB-Chat Test LO

Sprechzimmer

@ Einstellungen

Autoscroll @

Ton bei neuer Nachricht

Protokoll aktivieren

n |
Sprechzimmer betreten
Sprechzimmer mit Carla
ja, gerne mit Protokoll zurtck in die Lobby
A V|

AYGONnet

Sicher beraten

— Wahrend der Chat-Beratung, wenn die Option vom dem/der Berater*in zwischendurch aktiviert

wurde

www.aygonet.de
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8] +soB-chatTest Lo

Sprechzimmer 2

Zustimmung zum Protokoll

Zustimmen Ablehnen

6.2.3.Widerruf der Protokollierung seitens des/der Ratsuchenden

Ratsuchende konnen Ihre Zustimmung zur Protokollierung jederzeit wahrend der Chatberatung in

den Einstellungen widerrufen.

Sprechzimmer 2
AuUtloscroll w

@ kv

Ton bei neuer Nachricht

Protokoll aktiv

Ja gZustimmung unvollstaendigz

Ich stimme der Protokollierung zu

v,

&
24 Hat mindestens einen/eine der im Sprechzimmer anwesenden Ratsuchenden seine/ihre

Zustimmung nicht gegeben oder widerrufen, findet keine Protokollierung des Chat-Gesprachs statt

bzw. wird kein Protokoll —auch kein anteiliges - gespeichert.

Ein entsprechender Hinweis wird im Chatverlauf-Fenster angezeigt
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6.3. Zugriff auf die Protokolle

— Protokolle kdnnen nach einer Chatberatung Gber den Termin-Listenansicht abgerufen werden

Chat mit Carla
] Organisator: Einstein
Terminart: Termin mit Einladung @ Teilnehmer*innen:  Carla [Ratsuchende*] @

Protkall drucken Chat kopieren

— Neben dem Protokoll aus der Lobby kdnnen auch Protokolle aus den Sprechzimmern

(vorausgesetzt ist die Zustimmung der Ratsuchenden) gelesen werden.

Protokol
9 5 ]

Protokolle fiir: Chat mit Carla

Es liegen folgende Protokolle vor:

Lobby g Nachrichten PDF erzeugen

mit Carla 5 Nachrichten #H#PDFERZEUGENSS Léschen

Alle Protokolle lischen

— Beim Klick auf dem Link missen Sie zuerst Ihr vorher festgelegtes Passwort zur Protokoll-

Entschlisselung angeben (mehr dazu in diesem Abschnitt).
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Protokoll fiir: Chat mit Carla

Chatprotokoll

Sie haben zuvar ein Kennwort zur Protokoll-Entschliisselung in thren Einstellungen
angelegt.
Dieses benitigen Sie nun, um das Protokoll zu erzeugen.

gespeichert werden.

Chatprotokoll

Sie haben zuvor ein Kennwort zur Protokoll-Entschliisselung in Ihren Einstellungen
angelegt.
Dieses bendtigen Sie nun, um das Protokoll zu erzeugen.

7.Index
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Bitte geben Sie ihr Passwaort ein

Passwort

Protokoll-PDF erstellen

AnschlieBend kann das Protokoll direkt im Fenster gelesen werden oder gedruckt bzw. als PDF

Chat-Protokoll fiir:

{"8babac12e244409113442318218e73c5e735187d3516642919479585" " hvABV]rkyBSl:
Datum: 26.06.2023, ab: 0845 Unr

08:48: Einstein
Hallo Carla,

08:48: Einstein
wie geht es dir heute?

08:48: Carla
Hallo Herr Elnsteln

08:48: Carla
nicht so gut

08:50: Carla
das Wochenende war stressig und anstregend. Ich hatte wieder Strelt mit meinem Partner Gber
selne Schulden

08:50: Carla
1ch bin ein bisschen ratlos gerade

Annahme der Protokollierung seitens des/der Ratsuchenden 18

Chat Fenster - Bereich Gesprachsverlauf 9
Chat Fenster - Editierbereich 9
Chat Fenster - Verwaltungsbereich 10
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