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lhre Akten in butler

Die Menschen, mit denen Sie arbeiten:
Wer sie sind, was sie tun und was sie brauchen —
ubersichtlich in Akten erfassen.
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1. |hr Betreuter als nattrliche Person

Ob es um die Anschrift Ihrer Betreuten geht, oder um die Telefonnummer des Nachbarn, der einen
Zweitschlussel fur die Wohnung hat: In butler liegen Informationen nicht ,irgendwo®, sondern
Ubersichtlich strukturiert, sinnvoll vernetzt und leicht abrufbar in der jeweiligen Personenakte.

Damit das so einfach funktioniert, wird fir jede Person einmalig eine Akte angelegt.

Im folgenden Leitfaden méchten wir Ihnen zeigen, wie das geht.

Wir beginnen dabei mit der Unterscheidung von:

@ natrlichen und "“"' juristischen Personen.

Natlrliche Personen sind in den allermeisten Féllen Privatpersonen. Dazu zahlt |hr Betreuter,

die Nachbarin, die einen Haustlrschlissel hat, usw.

Juristische Personen stehen in einem dienstlichen Verhaltnis. Das sind alle Amter und

Einrichtungen, die Hausarztin, Banken usw.

Personenakten
Das Amtsgericht in Simmern
Frau Lieber wird betreut. Sie ist ein wichtiger Kooperations-
hat in butler 21 eine Akte als: partner. In butler 21 gibt es
daflr ein Akte als:
Nattrliche Person Juristische Person

)
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Warum ist diese Unterscheidung so wichtig? Weil bei einer naturlichen Person zum Teil andere

Daten anfallen, andere Informationen relevant sind, als bei einer juristischen. Zum Beispiel:

Nattrliche Personen > Biografie-Eintrage
Menschen haben ein Geburtsdatum, Familienangehdrige,
einen Lebenslauf, Krankheiten und vieles mehr. Unter
.Biografie“ kénnen Sie den ,Werdegang®, ,Familienver-
haltnisse” und viele weitere persoénliche Daten einer

natirlichen Person hinterlegen.

Juristische Personen > Ansprechpartner
Wer arbeitet hier und in welcher Funktion? Einrichtungen,

Amter etc. haben Mitarbeiter. Das sind Ihre Ansprechpartner,

die Sie in butler entsprechend sinnvoll erfassen kénnen.

Im Folgenden mochten wir Ihnen anhand des Betreuten Herrn Jacoby zeigen, wie Sie eine Akte fur

eine naturliche Person in butler anlegen.

Wichtig:
Bevor Sie eine neue Akte anlegen, prifen Sie bitte, ob die Person nicht schon in

butler erfasst ist und bereits eine Akte existiert!
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2. So legen Sie eine Personenakte an

Jeder Betreute wird einmalig in butler als natirliche Person erfasst. Um eine neue Akte

anzulegen, steht Ihnen in lhrem Biiro die Schaltflache ,Person neu anlegen® zur Verfigung.
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Bild 1: Person neu anlegen...

Um einen Betreuten anzulegen, wahlen Sie bitte ,natlrliche Person® aus:
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Bearbeiten Hilfe  Person Nachricht Aufgabe Termin  Schriftstick Zeiten Information Scans
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| <& Mein Biiro | W% juristische Person
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Nun 6ffnet sich ein sogenanntes Schnell-Erfassungsprofil flr natirliche Personen.

.

Biro  Ausfihren | Person erfassen | Daten-Rechte

[ 0-0 2-w-E ) Gl (@) a Erfassungsprofil um alle
speichem M " ® @B & o andere | Efg wichtigen Daten fiir natiirliche
B BB @ B Personen zu erfassen
ausfuhren neu anlegen

& Mein Biro
...Sleben... ~— Natrliché Pe

Herr ~| ..Doktorgrad | |..Titel Heinz Jacoby Geburtsdatum 15.09.1960 -
53 Jahre Geburtsname

Aktenzeichen __Aktenzeichen wahlen |~

Herr Jacoby muss regelméBig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®)

56077 - Koblenz -
Asterstein ~ Lindenallee 27a
I~ Postfach

Bezeichnung 56077 Koblenz Asterstein Lindenallee 27 a

Paostanschrift erzeuge

E-Mail Heinz Jacoby22@freenet de Telefon 0261 123456
Mobiltelefon 0151 45454545 Fax
— Eigentum, Rechte und Lesezugriff von ¥—
[ Speichern und erfasste Person dffnien kg Abbrechen
Bild 2: Erfassungsprofil ,naturliche Person*
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Angenommen, Sie haben ein Fax vom Amtsgericht auf dem Schreibtisch liegen, mit der Anfrage,
ob Sie die Betreuung von Herrn Jacoby tbernehmen konnen. Die wenigen Angaben, tber die Sie
zum jetzigen Zeitpunkt verfigen, reichen aus, um eine Akte anzulegen. Lassen Sie sich durch die
Erfassungsmaske vom Programm leiten, und fillen Sie die Felder aus, fur die lhnen Daten

vorliegen. Felder, die fur Sie nicht relevant sind, lassen Sie einfach leer.

l— Tipp: Setzen Sie zum Eingeben der Daten den Cursor in das
— erste Feld und dricken Sie die TAB-Taste, um zum jeweils

nachsten Feld zu springen.

2.1 Das Erfassungsprofil fir natlrliche Personen: Durchdachte Details

Viele Felder und Symbole sind weitgehend selbsterklarend. Diejenigen, die sich nicht sofort
erschlieRen, méchten wir Ihnen im Folgenden kurz vorstellen:

211 Aufklapppfeile
Neben machen Feldern sehen Sie kleine Pfeile. Ein Klick darauf 6ffnet lhnen mégliche Eintrage

zur Auswahl. So zum Beispiel bei der Anrede ,Herr* oder ,Frau®, beim Geburtsdatum eine
Kalenderansicht etc. Klicken Sie einfach das jeweils Passende an.

4 MeinBiro ga Jacoby Heinz 15.09.1960 |«  Person aufnehmen x
Natirliche Person erfassen
Anrede _Doktorgrad  _Titel _Vorname _Name Geburtsdatum

-= Mein Biifl &4 Jacoby Heinz 15.09.1960 ,‘ *
Natii e Person erfassen ¥
- Geburtsdatum | 1=
20 |« November »| 2013 -

Mo Di_ Mi_ Do Fr_Sa So
44 12871203031 1.] 2. 3.
45 4. | 6. | 6. | 7. 8.9 |10
46 11.12 |13 |14 |15 |16 |17
47 18 |19 | 20 | 21| 22 | 25 | 24
48 25 26| 27|28 29 30| 1
492 |3 |4 |5 6|7 |8
...Modus. .. -

Abbrechen Ubernehmen

Bild 3: Auswahl tber Aufklapppfeile
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2.1.2 Das Feld ,,Bezeichnung*“
Wenn Sie eine Adresse erfassen, erzeugt butler daraus automatisch eine ,Bezeichnung®. Sie setzt

sich in der Regel zusammen aus Postleitzahl, Ort, Ortsteil und Stral3e.

~4 MeinBiiro |# | Person aufnehmen | X
— Natarliche Person erfassen W
Herr ~ | ..Doktorgrad | .. Titel Heinz Jacoby Geburtsdatum [15.09.1960 -

53 Jahre Geburtsname
Aktenzeichen -

Herr Jacoby muss regelmélig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®)

56077 -~ Koblenz -
Asterstein - Lindenallee 27a
[” Postfach

Bezeichnung 56077 Koblenz Asterstein Lindenallee 27 a I

Postanschrift erzeuge

Bild 4: ~Bezeichnung®

Diese ,Bezeichnung“ kénnen Sie von Hand andern. Das ist dann hilfreich, wenn es zu einer
Person mehrere Adressen gibt. Mit entsprechenden Bezeichnungen kdnnen Sie diese Adressen
naher beschreiben und besser unterscheiden. Schauen wir uns das einmal bei der Demo-

Betreuten Frau Stein an:

~w# Grunddaten zu Stein Hanna 05.08.1940 i ‘T

Frau Hanna Stein Geburisdatum 05.08.1940

% Adressen Frau Steins Ferienhaus, hier halt sie sich
Ferienhaus in der Eifel | regelmaRig auf

54585 Esch Eschbergstrale 1
Frau Stein "verschwindet" regelmafig in ihrem F,

Am Wochenende ist Frau Stein immer bel
ihrem Partner

Adresse ihres Partners §
55469 Simmern  Am Stadtgarten 8

Am Wochenende ist Frau Stein immer bei ihrem,

Meldeadresse Adresse von Frau Stein Frau Steins Adresse, hier ist sie gemeldet

eldeadresse

55281 Emmelshausen Gondershausener Stralle 7

Bild 5: Bezeichnungen erleichtern die Ubersicht

Frau Stein hat mehrere Adressen. Um sie unterscheiden zu kénnen, wurde die Bezeichnung von
Hand angepasst.

E:goiit;l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014
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2.1.3 Postanschrift erzeugen

Ihr butler unterscheidet zwischen Adresse und Postanschrift.

Eine natlrliche Person kann — wie oben beschrieben — mehrere Adressen haben. Fir jede Person
gibt es aber nur eine Postanschrift. Diese ist flr den Schriftverkehr erforderlich, damit Ihr butler

weil3, wie Briefe adressiert werden sollen.

Wenn die Adresse, die Sie erfasst haben, zugleich auch Postanschrift sein soll, klicken Sie einfach

auf die Schaltflache ,Postanschrift erzeugen®.

=& Mein Biro |# | Person aufnehmen x
Natirliche Person erfassen
Herr ~ | ..Doktorgrad | . Titel Heinz Jacoby Geburtsdatum [15.09.1960 ~

53 Jahre Geburtsname
Aktenzeichen -

Herr Jacoby muss regelméRig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®)

56077 -~ Koblenz -
Asterstein - | Lindenallee 27a
" Postfach

Bezeichnung 56077 Koblenz Asterstein Lindenallee 27 a

Postanschnft erzeuge I

Bild 6: .Postanschrift erzeugen*

Sollten Sie einmal vergessen, eine Postanschrift festzulegen, macht lhr butler Sie darauf
aufmerksam. Beim Speichern 6ffnet sich dann folgendes Dialogfenster. Ein Klick auf ,Ja“ genugt,

und alle Daten sind richtig erfasst.
Postanschrift Erzeugen

Es existiert noch keine Postanschrift. Méchten Sie, dass diese nun erstellt wird?

Bild 7: butler fragt nach
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214 Das gelbe Plus
Im ganzen Programm zeigt Ihnen das gelbe Plus an, dass Sie hier noch weitere Daten

anfigen kénnen. Das gelbe Plus finden Sie u.a. hinter dem Feld , Telefonnummer®.

Telefon 0261 123456 D

Bei unserer Beispiel-Betreuten Frau Stein mit ihren unterschiedlichen Adressen kdénnen lber das

gelbe Plus entsprechend viele Telefonnummern erfasst werden:

Telefon +-4
06747 123123 ab - bis | Bemerkung lhre Telefonnummer
06761 456456 ab - bis | Bemerkung Partner
06597 789789 ab -| bis - Bemerkung Ferienhaus
06747 159159 ab ~ bis 30092013 |~ Bemerkung

Bild 8: Telefonnummern mit ,ab“- und ,bis“-Datum

Uber die ,ab-, und ,bis-Felder* kdnnen Sie auch Anderungen dokumentieren und z.B. erfassen,

dass eine Telefonnummer nicht mehr aktuell ist.

2.2 Zum Schluss: Speichern Sie Ihre Akte

Wenn Sle dle =& MeinBiro | #  Personaufnehmen | g4 Stein Hanna 05.08.1940
. Naturliche Person erfassen

wesentlichen Herr |~ Doktorgrad  _Titel Heinz Jacoby Geburtsdatum 15.09.1960 -
Daten erfasst 53 Jahre Geburtsname
haben. klicken Aktenzeichen __Aktenzeichen wahlen =

)

. Herr Jacoby muss regelméaRig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®)
Sie auf
. 56077 - Koblenz -
~opeichern und : :
Asterstein ~ | Lindenallee 27a

erfasste Person ™ Postfach
. « Bezeichnung 56077 Koblenz Asterstein Lindenallee 27 a
offnen®.

Postanschrift erzeuge

E-Mail Heinz Jacoby22@freenet.de

Telefon -+
0261 123456 ab ~ bis ~| Bemerkung
0261 753753 ab * bis11.11.2013 |~ Bemerkung
Maobiltelefon 0151 45454545 Fax

Eigentum, Rechte und Lesezugriff von ¥

& Speichemn und erfasste Person offnen [ ksd Abbrechen
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BUro  Ausfihren | natdrliche Person | Daten-Rechte Jetzt steht
> 00 EeacE oh N = I .
v Cj I _u I - & © ‘< H
Bearbeiten ' LRS- Neu Zeiten Termin Aufgabe Weitere Beste Person Prozess Als SAM- Ihnen dle neue
L R R = - - - Akte Hilfe- - - Nutzer
ausfiihren anlegen finden einbuchen starten registrieren Personenakte
-2 MeinBuro g4 Stein Hanna 05.08.1940 x H H
...Sieben... € 2 afl200 2010 Mi 1 T4.20.11.20 - Mi27 2012, 200 P m Vlrtue”en
N . -'Knmlklzenraum: Jacoby Heinz, Kontakte, 2013-11-20
! Akt
enschrank
w4 Grunddaten zu Jacoby Heinz 15.09.1960 S zZur Verfugung'
1 Manuela Boge. BtZ Herr Heinz Jacoby Geburtsdatum 15.09.1960 53 Jahre
Aktennutzung * |l Herr Jacoby muss regelmafig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®)
ol Aktennutzung (2) i .
E-Mail Heinz. Jacoby22@freenet.de Telefon 0261 123456 € Mobiltelefon 0151 45454545 S|e erd auto-

& Nimmt teil an (1) & X
&9 Adressen

Meldeadresse 56077 Koblenz Asterstein Lindenallee 27 a matisch in
. Eigenschaften (67) ¥ Meldeadresse

|} Jacoby Heinz. Kontakte.

= Listen und Grafiken... ¥ 56077 Koblenz Asterstein  Lindenallee 27 a elner e|genen

Postanschrift: Asterstein Lindenallee 27 a 56077 Koblenz
Asterstein Lindenallee 27 a 56077 Koblenz Werkstatt

Herm
Heinz Jacoby ..
Asterstein geOffnet.
Lindenallee 27 a
56077 Koblenz

Eigentum, Rechte und Lesezugriff von Jacoby Heinz 15.09.1960 ¥

Bild 9: Die Akte sofort im Blick

3. So erganzen und bearbeiten Sie eine Personenakte

Gehen wir davon aus, Sie tUbernehmen die Betreuung fir Herrn Jacoby. Seit dem ersten Kontakt
haben Sie weitere Informationen tber ihn bekommen und méchten diese in der bestehenden Akte

erganzen.

Wir holen die Akte von Herrn Jacoby aus dem ,virtuellen Aktenschrank®, indem wir einen Teil
seines Namens im ,Sieben“-Feld eingeben, und schlagen sie auf bzw. 6ffnen sie. Wir sehen die
Akte zunachst im ,Lesemodus”: Auf das Wesentliche reduziert und tibersichtlich. Um sie weiter

bearbeiten zu kénnen, wechseln wir in den ,Bearbeitungsmodus®.
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Was verstehen wir unter ,Lesemodus‘ und ,,Bearbeitungsmodus‘?

o Nachdem Sie einen Datensatz gespeichert haben, wechselt butler
automatisch in den Lesemodus (bzw. Ansichtsmodus). Hier werden lhnen
nur noch die Felder angezeigt, die tatséchlich mit Daten gefillt sind. Das
macht das Lesen deutlich leichter.

e Alle Eingaben oder Anderungen an einer Akte nehmen Sie im
Bearbeitungsmodus vor.

4 Grunddaten zu Jacoby Heinz 15.09.1960 So sieht die neu
Herr Heinz Jacoby Geburtsdatum 15.09.1960 53 Jahre

) erfasste Akte von Herrn
Herr Jacoby muss regelmafig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®)

E-Mail Heinz Jacoby22@freenetde  Telefon 0261123456 € Mobiltelefon 0151 45454545 Jacoby im Lesemodus

i Adressen aus...
Meldeadresse 56077 Koblenz Asterstein Lindenallee 27 a
Meldeadresse

56077 Koblenz Asterstein Lindenallee 27 a

Postanschrift: Asterstein Lindenallee 27 a 56077 Koblenz
Asterstein Lindenallee 27 a 56077 Koblenz

Herrn

Heinz Jacoby
Asterstein
Lindenallee 27 a
56077 Koblenz

«+: Grunddaten zu Jacoby Heinz 15.09.1960

...und soim Herr ~| ..Doktorgrad | .. Titel Heinz Jacoby Geburtsdatum 15.09.1960 h
. 53 Jahre Geburisname Geburtsnation ~| Geburtsland -

Bearbeitungs-

Geburtsort
modus. Aktenzeichen _Aktenzeichen wahlen |~

Herr Jacoby muss regelmafig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®)

Konfession ~| ab - | bis -

Staatsangehorigkeit |

Sozialversicherungsnummer
Steuerldentifikationsnummer
BA-Kundennummer

Archivdatum -

'{f§°,i§| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014
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3.1 So wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus
Vom Lesemodus wechseln Sie ganz leicht in den Bearbeitungsmodus, indem Sie
o entweder einmal in die Akte...

o oder auf die Schaltflache ,Bearbeiten” klicken.

Biiro eﬂ:‘lhren natirliche Person | Daten-Rechte

» vm =S [ .. =ab \b § ‘T\\ _ S
- ® o g = By S B A&
Bearbeiten | 777 ¥ i@ Neu Zeiten Termin Aufgabe Weitere Beste Person Prozess Als SAM-
e S % -B - - - - - Akte - Hilfe~ - - Nutzer
ausfiihren anlegen finden einbuchen starten registrieren
-2 MeinBuro &g SteinHanna 05.08.1940 &g Jacoby Heinz 15.09.1960 x
...sieben. .. € = [l 200 I2D.1D ll‘v'!i 13 4 20.11.2013 > M|2Ir’.I 20.12|. 200 P
- | = = Jacoby
|u NP: Jacoby Heinz 15.0... | ||} Kontakizeitraum. Jacoby Heinz, Kontakie, 2013-11-20 0261
¥, Unterlagen
2 | o151
| " W EZEEIN D wr Grunddaten zu Jacoby Heinz 15.09.1960 0 Lk
1\ Manuela Boge. BtZ Herr Heinz Jacoby Geburtsdatum 15091960 53 Jahre
| Aktennutzung # |JIl Herr Jacoby muss regelmaBig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®) ‘}

ol Aktennutzung (2)
E-Mail Heinz.Jacoby22@freenet.de Telefon 0261 123456 €5 Mobiltelefon 0151 45454545

|. Nimmi teil an (1) A

% Adressen
Meldeadresse 56077 Koblenz Asterstein Lindenallee 27 a
Meldeadresse

56077 Koblenz Asterstein Lindenallee 27 a

| ! Jacoby Heinz. Kontakte....

|'” Eigenschaften (68) ¥

|_ Listen und Grafiken... ¥

Postanschrift: Asterstein Lindenallee 27 a 56077 Koblenz =3
Asterstein Lindenallee 27 a 56077 Koblenz

Eigentum, Rechte und Lesezugriff von Jacoby Heinz 15.09.1960 ¥

Bild 10: Wechsel in den Bearbeitungsmodus

Im Bearbeitungsmodus stehen lhnen jetzt deutlich mehr Felder zur Verfligung als zuvor beim
Anlegen der Akte. Warum ist das so? Wir gehen davon aus, dass Ihnen bei der Ersterfassung nur
wenige Daten zur Verfigung stehen und Sie mdglichst schnell und einfach eine Akte anlegen

mdochten. Aus diesem Grund bieten wir Ihnen ein Schnell-Erfassungsprofil an.

Wenn Sie die Akte erneut 6ffnen, haben Sie vermutlich weitere Kenntnisse zur Person gewonnen,

und kénnen die entsprechenden Daten erganzen.
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F:‘;" v ..Doktorgrad | ..Titel Heinz Jacoby Geburtsdatum [15.09.1960 i

53 Jahre Geburtsname Geburtsnation ~| Geburtsland -l
[Ceourson | )
Aktenzeichen __Aktenzeichen wahlen |~

Herr Jacoby muss regelmalBig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®) Diese ZUS&tZ"C hen
Konfession -1 ab <] bis - Felder stehen Ihnen

Ja nach dem ersten

Staatsangehorigkeit

Speichern innerhalb
einer Akte fir natirliche
Personen zur Verfluigung

Sozialversicherungsnummer
Steuerldentifikationsnummer

BA-Kundennummer

Archivdatum -

E-Mail Heinz Jacoby22@freenet de
Telefon 0261 123456 ab -| bis | Bemerkung AT

Bild 11: zusatzliche Erfassungsmaoglichkeiten

Auch die zuséatzlichen Felder sind in den allermeisten Féallen selbsterklarend.

Die beiden die es nicht sind, stellen wir Ihnen kurz vor:

3.2 Zwei Details, die Sie kennen sollten
Im Bearbeitungsmodus begegnen Ihnen zwei Symbole, die Ihnen weitere Méglichkeiten ertffnen,

Ihre Daten zu vervollstandigen.
3.2.1 Die Lupe
Uber das Lupensymbol blenden Sie sich zuséatzliche Eingabefelder ein und wieder aus. Bei

~otaatsangehorigkeit z.B. sind das die Felder ,ab“ und ,bis“.

Ein Klick auf die kleine Lupe mit dem Plus...

Staatsangehorigkeit | -

...0ffnet zusatzliche Eingabemdglichkeiten.

Staatsangehorigkeit - [ab ' [~| bis| '-@

Ein zweiter Klick blendet die Felder wieder aus.

'{f:,,i;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014
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3.2.2 Die kleine Uhr oder ,,Uhr-zuriick*

Angenommen, |hr Betreuter hat eine neue Telefonnummer, und Sie haben diese Anderung
entsprechend erfasst (lber das ,bis“-Datum). Nach dem Speichern wird lhnen jetzt nur noch die
aktuelle Nummer angezeigt. Dass es dazu auch einen — nicht mehr giltigen — ,Vorganger® gibt,
erkennen Sie kunftig am ,Uhr zurtick“-Symbol. Ein Klick genugt, und Sie sehen wieder alles:

aktuelle und abgeschlossene Eintrage.

Die "Uhr-zurlick" zeigt auch alte Telefonnummern an

Telefon 0261 123456 ab -| bis | Bemerkung

Bild 12: Schaltflache ,Uhr-zurtick”

Hier sehen Sie die alte Telefonnummer von Herrn Jacoby.

Telefon -4
0261 123456 ab ~| bis | Bemerkung

0261 753733 ab ~[{bis11.11.2013 |~ |j Bemerkung

Bild 13: Altere, nicht mehr aktuelle Telefonnummer

3.3 So fugen Sie ein Bild hinzu
Sie kdnnen jede Akte mit einem Foto bebildern. So bekommt die Akte — im wahrsten Sinne des
Wortes — ein Gesicht, und Sie sehen auf den ersten Blick, um wen es gerade geht.

Buro Ausfuhren | natarliche Person | Daten-Rechte

; Q-0 MB-ra- = E J ] = ! - - -
* o P g BBl ‘® & & Die Visitenkarte mit
Bearbeiten L0 T Neu Zeiten Termin Aufgabe Weitere Beste Person Prozess Platzhalter fiir ein Foto
N S Bk - - - Akte ~ Hilfe~ - -
ausfthren anlegen finden einbuchen starten
-4 Mein Biro g&s SteinHanna 05.08.1940 g4 Jacoby Heinz 15.09.1960
...Sleben... e . wfl200 20.10 Mi 13 [4120.11.2013 ~ » Mi 27, 2012, )
P m—— |1 Kontakizeftraum: Jacoby Heinz, Kontakle, 2013-11-20 Jagg?ﬁ :‘5'322 ;5-09 1950
0151 45454545

err Heinz Jacoby Geburtsdatum 15.09.1960 53 Jahre
Aktennutzung » |||l Herr Jacoby muss regelmaRig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®)

= Manuela Boge. BtZ

=" Netzwerkpersonen (.. % m1 Grunddaten zu Jacoby Heinz 15.09.1960
H

Bild 14: Visitenkarte einer Akte

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014 '{f‘;.,i|_
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Um ein Foto einzupflegen, klicken Sie mit der rechten

Jacoby Heinz 15.09.1960 Maustaste auf die schwarze Silhouette, die als

0261 123456 Platzhalter fur das Bild dient. Es offnet sich ein

0151 45454545 Kontextmend.

=% Bild anfordern »
"Bild aufnehmen  E Hier wahlen sie bitte ,Bild anfordern®.
Bild abgeben

Liegt das Bild in der Zwischenablage,

dann wahlen Sie ,»aus der

Jacoby Heinz 15.09.1960
0261 123456 |

% Bild anfordern » | aus der Zwischenablage l
Bild aufnehmen w per Transfer

Bild abgeben

Zwischenablage®“.

(Wichtig ist dabei, dass Sie das gedffnete

Bild und nicht die Datei in die | EErEE

Zwischenablage kopiert haben).

Haben Sie das Bild als Datei auf lhrem

Rechner gespeichert, kbnnen Sie es auch
Jacoby Heinz 15.09 1960

0261 123456 »per Dateiauswahl“ einfiigen. lhr butler

- - Ubernimmt das Bild aus der Datei, die Sie

% Bild anfordern  »| 'l aus der Zwischenablage o ]
Bild aufnehmen | g per Transfer auswahlen. Und schon kénnen Sie sich ein
Bild abgeben . per Dateiauswahl ,Bild“ von Herrn Jacoby machen!

lhre Akte hat nun ein Gesicht:

Biro Ausfahren | natdrliche Person | Daten-Rechte

» Q- E - fd = = & - &
s S ORI L Mol
Bearbeiten LAE i Neu Zeiten Termin Aufgabe Weitere Beste Person Prozess Als SAM-
B % Byl - - - Akte - Hilfe~ - - Nutzer
ausfihren anlegen finden einbuchen starten registrieren
<2 MeinBuro |g4 Jacoby Heinz 15.09.1960 x
...sleben... € == (sl 27.0 27.10 Mi 20 4 27112013 - » Mi 04, 27.12, 270 P ]
[1./ Kontakizeitraum. Jacoly Heinz, Kontakie, 2013-11-20 Jﬂg;g?’ ':;g’lééS 09.1960
44 Grunddaten zu Jacoby Heinz 15.09.1960 ) - 0151 45454545
Herr Heinz Jacoby Geburtsdatum 15091960 53 Jahre
2\ Manuela Boge. BtZ
Herr Jacoby muss regelméRig seine Medikamente einnehmen (Anafranil®)
ol Aktennutzung (2) E-Mail Heinz Jacoby22@freenet de Telefon 0261 123456 € Mobilielefon 0151 45454545

'{f:,,i.;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014
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4. Biografie: Der Werdegang einer Person

Je besser Sie Ihre Klienten kennenlernen, umso mehr persénliche Details erfahren Sie aus deren

Leben. Diese Informationen helfen, die Menschen besser zu verstehen. - Und Sie kénnen lhre

Unterstiitzung noch passgenauer gestalten.

Fir eben diese Daten bietet butler Ihnen einen eigenen Bereich: die Biografie.
Hier steht, dass Herr Jacoby ledig ist und einen Sohn hat. Ebenso seine Medikation und vieles

mehr.

Biro Ausfahren  nattrliche Person | Biografie

/ Q00 M-w-m = Wr m &

Bearbeiten »8 v 8 @ Biografie Zwischen Absteigend
Boo o Bogew -
ausfihren anlegen speichern sortieren

-+ MeinBiiro |ga Jacoby Heinz 15.09.1960
...Sieben... € = 8270 27.10 Mi 20 4 27112013 |~ » Mi 04,
iedanken und -handlungen, gemischt

2712, 270 P
Jacoby Heinz 15.0¢

0261 123456

m‘ “}l Diagnosen/Erkrankungen Zwangsstorung ICD-10 F42.2 Zwangs(
P == <l Familienstand ledi
) Blografie (€) = M Kind Sohn Thorsten 0151 45454545
AU el Medikation Anafranil @
i1 Manuela Boge, BtZ «¥ Diagnosen/Erkrankungen
Aktennutzung & Diagnosen/Erkrankungen Zwangsstorung  ICD-10 F42 2 Zwangsgedanken und -handlungen, gemischt
Al Aktennutzunn (2)

Biografische Daten sind so wichtig, dass wir Ihnen fiir deren Erfassung einen eigenen Leitfaden

zur Verfigung stellen:
butler 21 Services — Biografien.

Wir wiinschen Ihnen gutes Arbeiten und viel Erfolg mit lhrem butler.
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Personenakten in butier

Ihre Vorteile auf einen Blick:

v Sie koénnen alle Daten rund um lhren Klienten
in einer Akte abbilden. — Vielschichtig, umfassend
und Utbersichtlich.
Personliche Angaben zu Umfeld, Werdegang,
Krankheiten etc. haben im Bereich ,Biografie”
der Akte ihren Platz.
Auch Veradnderungen im Laufe der Zeit (z.B. Wohnort-
wechsel) kdnnen komfortabel erfasst werden.
Sie vernetzen Akten einfach mit Terminen, Aufgaben,
Nachrichten etc. und kénnen so lhre Arbeit bequem
dokumentieren oder vorbereiten.
Mit den butler-Suchwerkzeugen finden Sie lhre

Informationen schnell wieder.
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