prosozial GmbH

E-Malils schreiben und versenden

Dieser Leitfaden erklart, wie Sie schnell und einfach
E-Mails aus dem Programm versenden und Anlagen

mit anhangen.
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prosozial — E-Mails schreiben und versenden

Hinweis:
Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird in diesem Text nur die méannliche Schreibweise verwendet.

Wir bitten alle lesenden Personen um Verstandnis.

In Leitfaden wird viel von Schaltflachen geschrieben. Zum besseren Verstandnis:

ist der Name der Schaltflache in Anfuhrungszeichen geschrieben (z. B. ,Nachricht senden®),

[ )
wird die Schaltflache beschrieben.
ist der Name der Schaltflache in Anfuhrungszeichen fett geschrieben (z. B. ,Nachricht

senden®), ist in dem Leitfaden ein Klick auf eine Schaltflache gemeint.
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prosozial — E-Mails schreiben und versenden

1. E-Mails schreiben und versenden

Nachfolgend wird Ihnen erklart, wie Sie mit der integrierten E-Mail-Funktion im Programm eine

E-Mail verfassen und senden kénnen.

11 Das passende Schriftstick 6ffnen

Zunachst benotigen Sie das Schriftstuick fur die Erstellung einer E-Mail.

Sieben Sie dazu nach ,e-mail* und unter der Navigationsgruppe ,Wo ist was® wird Ihnen das
Schriftstuck fur die E-Mail angeboten.

) == T
- Buro Ausfahren Zentralerfassung Finanzen Kundenbetreuung
Q-0 Eos : - " = = a
. — | 4] &) & L]
' 5 % € F @& = J'j ﬁ R () @5 L -2 Q = - =
Bearbeiten p B i o Machricht Aufgabe  Termin Schriftstick  Zeiten  Person Hilfe Mich Portal- Zeitiibersicht Informaticn Scar
* A K R AR A - - - - - - - Barc - - -
ausfihren senden neu anlegen einbuchen affnen wihlen anzeigen hochlz
=& Mein Biiro e
e-mail | e % il - |‘| Mo 11.05 Heute Mi 13.05 Do 14.05 Fr15.05 Sa 16.05 so1705 | 4 |A =
LA, 1 I 1 I I I lw]»|T
‘ Meine Aufgaben (11 von 207) ¥ | 7:00 8:.00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
PR T I T T i N T M i S T o T i S S I N
|2 Nachrichten (1 von 31) ¥ [Event ]
“ Archivierte Nachrichten (99 von 296) ¥ |
‘Eﬁ_ Ich bin zustandig fiir (1 von 123) ¥ |
4 3
‘&,, Anker {1 von 5) ¥ | B
‘u Personenakten (1 von 478) ¥ |
“7 MaBnahmeakten (43 von 744) Y |
» Hilfeakten (1 von 216) ¥
" Wo ist was (1 von 103) 2
B EMal
ﬁ Programmbhilfen (7 von 160) ]
Bild 1: Schriftstiickvorlage fir ,,E-Mail*

Alternativ kdnnen Sie auch in der Ribbongruppe ,neu anlegen® Uber den Pfeil der Schaltflache
»ochriftstick” den Eintrag der Schriftstiickvorlage ,,E-Mail*“ auswahlen.

o Biiro Ausfiihren Zentralerfassung Finanzen Kundenbetreuung
- -
O-0 E-wu-E = g = - E -
2 T = | 1] a b r! 5
et BCRECE I e ORI S S = 0
Bearbeiten i ) = Nachricht Aufgabe  Termin Schriftstiick | Zeiten  Person Hilfe Mich Portal- Zeitlibersicht Information Scz
[ TER N - A - A - - - - - - - o = - E
ausfihren senden % e e [Jchen offnen wiahlen anzeigen hochl
& Mein Biro %L EGVP-Nachricht x
e-mail LT ERED Mo1105 | He % Stundenzettel Fr 1505 Sa 16.05 S0 17.05 a|a -
- | k] 1 T T 1 BN
| Meine Aufgaben (11 von 207) ¥ ‘ 7:00 (B0 (200 % | Versand-Vorlage 1300 (1400 1500 1800
PRI TR L P o PRI PRSI
| Nachrichten (1 von 31) P ‘ T % Bestellformular fiir butler 21 Services 2019
% Btz allgemein
|= Archivierte Nachrichten (38 van 296) ¥ ‘ %
Btz allgemein
|e,_ Ich bin zustandia fiir (1 von 128) ¥ ‘ | [—
4 2 »
[ anker (1 von5) 2 E —
|-. Personenakten (1 von 478) ¥ ‘ =t
¥
Vorlage zum Schreiben von E-Mails.
|‘, MaBnahmeakten (43 von 744) ¥ ‘
T 1
H . 2 B 0 HEG
Bild 2: Schaltflache neues Schriftstlick ,E-Mail

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2020



prosozial — E-Mails schreiben und versenden

Nun wird eine neue E-Mail im Schreibblro geoéffnet:

I@:h a5 E cm—— ————— - o x
()
B Bliro Ausfihren Zentralerfassung Finanzen ‘ Schreibbire | Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Kundenbetreuung
- ] SR x B0 . < < “3 mit Deckblatt + Avrial - Suchen 8y Ersetzen
QE«@ it ﬁ » g V4 = = # £ |
TR A ) % - / F Sendebericht - | [F[K U @ X' %, A - G Ruckg. § - g Wah. |
Speichern § Neues Einfiigen Anlage so
- B % Bo-@ - -4 || schrfstack- ) i C . B lokal - A Nomal w Rechischreibprifung =]
ausfiihren anlegen Zwischenablage  anfigen || signieren senden Schriftart 3 bearbeiten i
A WeinBino. [ Soweitbiro |) fix
..sishen... a
[ 1N % -8 leer | LBk
1 (It persanlich Archivdatum ~| Status |neu -
|o Beziige a|
Betreff H
an:
g von: . an - Versandweg |~| von |3 Org Hans, Intem, BtZ | in der Sache -
fiir fiar ~ | beziglich ~ | Hilfeakte | Aktion -
in der Sache: fur Daten weiterer Personen verwenden -
bezuglich: ist Antwort auf ~| Taggen mit -
Hilfeakte:
Bild 3: Der Kopfbereich einer E-Mail

Tipp:
Bevor Sie den eigentlichen Text formulieren, fullen Sie bitte die Felder des Kopfbereiches aus.

Je nachdem, welche Informationen die Personenakte enthalt, werden Daten Glbernommen und

automatisch in das Schriftstlick Gbertragen. Sie kénnen die Eintrage jederzeit verandern.

o

—— ‘ " Gt ' T«
r pe;sﬁnlich Status neu -
Betreff ' Anfrage Uber Bearbeitungsstand Befreiung
an ™ Stadtverwaltung Koblenz - Amt fir Jugend, Familie Seni und Soziales |~ Emailadi : sozi @stadt-koblenz.de '~ von g Org Hans, Intern, BtZ v
versenden als "Dr. Hans Org" <hans.org.btz@live.com> |~ in der Sache -
fur | &4 Fischer Erika 13.01.1955 |~ bezuglich “? Fischer Erika, Rundfunkgebiihren, 2014-11-03 |~ Hilfeakte -
Aktion ~ | fiir Daten weiterer Personen verwend o
ist Antwort auf ~| Taggen mit et
¥ E-Mail -cc
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prosozial — E-Mails schreiben und versenden

Nach dem Ausfilllen des Kopfbereichs kann nun der eigentliche E-Mail-Text geschrieben werden.

Dafur stehen Ihnen rechts oben die tiblichen Formatierungswerkzeuge zur Verfigung:

) == B - o X
- Buro  Ausfahren  Zentralerfassung  Finanzen | Schreibbiro | ErweiterteTextfunktionen  Daten-Rechte  Kundenbetreuyng.
] 90-0 HEHrop-i= = (g r B ; = mitDeckblatt + | Arial - "=| (a4 Suchen Bj Ersetzen |
B o : ey PN STl S . - = !
- TR S SIS . ) = Sendebericht F K U e x* % Arac- »# =| < Rickg. 8 v g» Wdh.
Speichern Neues Einfugen Anlage se .
- B % B4 schriftsticke - " - - 8 lokal - A Stenderd - - 1| | [# Rechtschreibprafung +|
ausfiihren anlegen Zwischenablage | anfugen || signieren senden | Schriftart & Absatz T bearbeiten [
-4 MeinBiire | i Schreibbiro tix
_._sieben... &l
| 4 brief: — ¥ B Anfrage iber Bearbei g —d—
| . Betreuungskanzlei Zukunft -~
@} Beziige 2 ‘
#% an: Stediverwaliung Koblenz - Amt fir Jugen. 12.05 2020
‘8 von: Org Hans, Intern, BtZ
&k fir: Fischer Erika 13.01.1955 1hr Zeichen: 12348
in der Sache:
9, beziglich: Fischer Erika, Rundfunkgebiihren
Hilfeskte:
Aktion: [Sehr geehrte Damen und Herren,
|0 Anlagen ‘ ich méchte mich gerne bei Ihnen erkundigen, ob in der Sache "Runsfunkgebiihren Befreiung” schon entschieden wurde.
|v Textbausteine (33) P ‘ |
|[x] Allgemein (23) M ‘ Wit freundlichen GriRen
|[x] An(31) P ‘ Hans Orgl
|[x] Von (48) ¥ ‘ leer]
|[x] LR ¢ ‘ Betreuungskanzlei Zukunft
M Emser Sirafie 10
[£d Fure) ¥ 56076 Koblenz Praffendorf
Tea o [E— -1
Bild 4: Verfassen einer E-Mail
1.2 Mehrere Empfanger in eine E-Mail eintragen
. . e H 3 H .
Tragen Sie zundchst den Namen des Empféngers in das ,an“-Feld ein:
% 4 Anfrage (ber Bearbeitung: | Befreiung — —
™ persénlich Status | neu -
Betreff | Anfrage uber Bearbeitungsstand Befreiung
an ™ Stadtverwaltung Koblenz - Amt fiir Jugend, Familie Senioren und Soziales |~ || Emailadresse: sozialamt@stadt-koblenz.de |~ von | .z Org Hans, Intern, BtZ -
versenden als |"Dr. Hans Org” <hans.org.btz@live.com> | ~| in der Sache -
fiir | beziglich | Hilfeakte | Aktion -
fiir Daten weiterer Personen verwenden -
ist Antwort auf ~ | Taggen mit -
¥ E-Mail - cc
Bild 5: Der Empfanger im ,an“-Feld

Tipp:

Bleibt das Feld ,Versandweg® rechts neben dem ,an“-Feld leer, ist bei der ausgewahlten Person

keine E-Mail-Adresse hinterlegt.
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prosozial — E-Mails schreiben und versenden

Nachdem Sie die an-Person eingetragen haben, erscheint der orange hinterlegte Bereich ,E-Mail -

cc.

# # Anfrage iber Bearbeitungsstand Befreiung ]
™ persanlich Status | neu -
Betreff  Anfrage Uber Bearbeitungsstand Befreiung

an ™ Stadtverwaltung Koblenz - Amt fir Jugend, Familie Senioren und Soziales - | Emailadresse: sozialamt@stadt-koblenz.de |~ von | g Org Hans, Intern, BtZ -

versendgn als "Dr. Hans Org” <hans_org btz@live com> |~ in der Sache -
fiir « beziglich ~ Hilfeakte ~| Aktion -
fiir Datef weiterer Personen verwenden -
ist Antwigrt auf - | Taggen mit v
| “ [E-Mail - cc |:
Bild 6: Der ,E-Mail - cc“-Bereich

Mit einem Klick auf den Schriftzug ,E-Mail - cc®, erweitert sich der Bereich und Sie kdnnen weitere

Empfanger in den ,an“-, ,cc*- bzw. ,bcc“-Feldern eintragen:

%4 Anfrage iiber Bearbeitung B g i —
[™ persanlich Status | neu -
Betreff | Anfrage Gber Bearbeitungsstand Befreiung

an ™ Stadtverwaltung Koblenz - Amt fiir Jugend, Familie Senioren und Soziales |+ Emailadresse: sozialamt@stadt-koblenz.de = wvon | g Org Hans, Intern, BtZ -
versenden als | "Dr. Hans Org” <hans.org.btz@live.com> |« | in der Sache -

fiir | beziglich | Hilfeakte | Aktion -

fir Daten weiterer Personen verwenden -

ist Antwort auf ~ | Taggen mit -

an | "Stadtverwaltung Koblenz" <sozialamt@stadt-koblenz. de> -

CC -
bce -
Prioritat | Mittel +| Format -
Bild 7: Felder ,cc” und ,bcc” fir weitere Empfanger

Geben Sie einfach den Namen der Person in das gewiinschte Feld ein und wahlen Sie sie aus dem

Rollbalken aus:

“ W Anfrage ber Bearbeitung: | Befreiung A4
[™ persanlich Status | neu -
Betreff | Anfrage Gber Bearbeitungsstand Befreiung

an ™ Stadtverwaltung Koblenz - Amt fiir Jugend, Familie Senioren und Soziales |+ Emailadresse: sozialamt@stadt-koblenz.de = wvon g Org Hans, Intern, BtZ -

versenden als | "Dr. Hans Org" <hans.org.btz@live.com> |« | in der Sache -

fir | bezlglich | Hilfeakte | Aktion -
fir Daten weiterer Personen verwenden -

ist Antwort auf | Taggen mit -

2 | EMai

an | “"Stadtverwaltung Koblenz" <sozialamt@stadt-koblenz de> -

cc | =) Jobcenter Koblenz, Frau Weilbrodt, Leistungssachbearbeiterin (weillbrodt@jobcenter-koblenz.de)  ~

bce hd
Prioritat | Mittel ~| Format -
Bild 8: Weitere Empfanger eintragen
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prosozial — E-Mails schreiben und versenden

Wird die gewiinschte Person nicht direkt gefunden, klicken Sie im Rollbalken auf die Gruppe ,Alle*:

cC ]Db -

' An-Person:

Personen in Aktennutzung:

" Jobcenter Koblenz (info@jobcenter-koblenz. de)

=, Jobcenter Koblenz, Frau Weillbrodt, Leistungssachbearbeiterin (weikbrodt@jobcenter-koblenz. de)
" Jobcenter Landkreis Mayen-Koblenz {jobcenter@kvmyk.de)

Person suchen i

> S5 {ED)

Bild 9: Personensuche per Rollbalken

Taucht die gesuchte Person nun immer noch nicht im Rollbalken auf, ist sie im Programm nicht
erfasst.

o Tipp:

Sind die zusatzlichen Empfanger nicht als Personenakte im Programm erfasst, kdnnen Sie die
E-Mail-Adresse auch nur als Freitext eintragen.

n © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2020



prosozial — E-Mails schreiben und versenden

1.2.1 Die Bedeutung der ,,an“-, ,,cc“- bzw. ,,bcc“-Felder
Feld Bedeutung
an An wen soll diese E-Mail gesendet werden?
Wer ist der Empfanger?
Uber das - - kénnen Sie weitere Empfanger auswahlen. Das gilt natrlich auch
fur das ,cc”- bzw. ,bcc*-Feld.
cc (Kopie) Als ,cc” tragen Sie die Personen ein, die diese E-Mail in Kopie zur Kenntnis

erhalten sollen.

Bcc (Blindkopie) |Dieses Feld ist von der Funktionsweise her identisch mit dem ,cc“Feld.

Allerdings wird die hier eingetragene E-Mail-Adresse nicht bei den anderen
Empfangern angezeigt. Der hier eingetragene Empfanger erhalt die E-Malil

dennoch.

1.3 E-Mail an eine (noch) nicht erfasste Adresse senden

Sie kbnnen eine E-Mail auch an einen Empfanger schicken, den Sie bisher nicht im Programm

erfasst haben. Dazu tragen Sie bitte die Mailadresse des Empfangers im ,an“-Feld ein. Und

wechseln in das nachste Feld:

Es offnet sich die Messagebox ,E-Mail-Adresse zuordnen®, in der Sie diese E-Mail-Adresse einer

bestehenden Person zuordnene oder flr eine neue Person erfasseno konnen.

Wenn die Adresse keiner Person zugeordnet werden soll, klicken Sie auf ,,Abbrechen“a.

E-Mail-Adresse zuordnen

Es wurde keine Person gefunden, bei der die E-Mail-Adresse
<max mustermann@musteradresse de= eingetragen ist.

E-Mail-Adresse der bestehenden Person | ... bitte Person auswahlen. .. - zuordnen

oder

gine neue Person mit folgenden Daten

uristische Personikg

Mame: | max mustermann e

E-Mail:  max mustermann@musteradresse.de Anlegen Anlegen und Offnen

Abbrechen

Bild 10:

Lozial

Messagebox ,E-Mail-Adresse zuordnen®

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2020 u
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Klicken Sie auf ,Abbrechen®, wird die E-Mail-Adresse ohne eine an-Person als Versandweg

Ubernommen:

% W Anfrage (ber Bearbeitungsstand Befreiung i
I persidnlich Status | neu -

Betreff | Anfrage Ober Bearbeitungsstand Befreiung

an || - [max mustermann@musteradresse.de |« || von |3 Org Hans, Intern, BtZ -

versenden als | "Dr. Hans Org" <hans.org.btz@live.com> |~ in der Sache -

fir ~| beziglich ~  Hilfeakte ~| Aktion -
fiir Daten weiterer Personan verwenden -

ist Antwort auf ~ | Taggen mit e

¥ E-Mail - ce

Bild 11: Ubernahme der E-Mail-Adresse

1.4 E-Mail senden
Wenn Sie lhre E-Mail formuliert haben, klicken Sie auf den ,Pfeil“ der Schaltflache ,so senden® und

wahlen den Eintrag ,und schliel3en” oder ,nur senden” aus.

T e R e—— - o x
Boro Ausfihren Zentralerfassung Finanzen Schreibbiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Kundenbetreuung
m 00 M- x g r P "2 mit Deckblatt ~ Arial < - EgFE" 8 Suchen 3 Ersetzen
- v 5% 8 & / = B Sendebericht FKU@Xx, A-ac- [EX 3[W| &Rk &~ > won
Speichern Neues Einfogen Anlage B
S e v 8 || Schriftstock~ 2 . O fokal ~ M| Standard ~ lE~E - ¥ |= Rechtchreibprifung ~
ausfihren anlegen Zwischenablage anfGgen signieren 4 und schlieBen Schriftart v Absatz . bearbeiten
| -4 MeinBiro | 8 Schreibbiro =p  nur senden Ox
sieben. - 5 . und Aufgabe sffnen
Bubriefe: " “ % Anfrage Uber Bearbeitungsstand Befreiung B Ober i
M| T personlich Status neu v
. i . «
Bild 12: E-Mail ,so senden

Beim Eintrag ,und schlielen® wird die E-Mail versendet und die Schreibburo-Werkstatt geschlossen,
bei ,nur senden” wird die E-Mail versendet und wird weiterhin im Lesemodus angezeigt.

Der Status der E-Mail wird automatisch auf ,versendet* umgestellt. So behalten Sie den Uberblick,
was bereits ,versendet” ist oder noch als ,Entwurf‘ bei Ihnen liegt.

Zudem erhalten Sie im Schriftstlick, zu den Bezligen einen neuen Abschnitt zur Sende-Historie.

Darliber sehen Sie schnell, wann Sie die E-Mail an wen gesendet haben.

-4 MeinBiro | i Abstimmung Ihrer Unterstiztungsantrage zur Unte SR
# -8 Absti g Ihwer L frage zur U gung

Betreff i g Threr U gsanfrage zur U ingung

an g4 Wagner Gertrud 12.12 1967 von g Kirschb Dirk, intem B behorde Zukunft

fiir &g Althaus Mario 17.08.1944 beziglich g Althaus Mario, Wagner Genrud: Berufliches B
# Sende-Historie

- = E-Mail {erstellt: 30.04.2019 11:08:01 Uhr, versendet: 30.04.2019 11:08:08 Uhr)
An: “Gertrud Wagner” <Wagner@Betreuungsbiro_KO.de>

fsb . 2015-10-23

@

Betreff A g Ihrer U gsanfrage zur | ing

Absender "Zentrale Fax/E-Mail" <betreuungsbehoerde 21@outlook de>

Bild 13: Sende-Historie der E-Mail
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prosozial — E-Mails schreiben und versenden

Zu jedem E-Mail-Versand wird eine Systemaufgabe zur Versanddokumentation im Programm
erstellt. Die E-Mail wird u.a. mit allen Empfangern vernetzt und sie kann tber die Unterlagen der

Personenakten eingesehen werden.

M an: Stadtveraaltng Koblenz - Amt fur Jugen
2 vor: Org Hans, Inteen, B2

&8 for Fischer Enks 1301.1955

& inder Sache Fischer Erika. Betreuung nach
*4, bezughch: Fischer Enka. Rundfunkgebubren

K“\I—-‘—"l---—-—-kf‘-——.-—- - o X
“ B0 AuOhien  Zenwlefassung  Fiosnzen | Schrebboro | ErweiterteTextfunktionen  Doten-Rechte  Kundenbetreuung
> 0- e o b= x 4] 4 = mitDeckblatt ~ EEE"1 R Suchen By Ersetzen
vw o8 -8 & » X Sendebericht © (F K M @ X' X, A-we- s EE XMW S Rckg § - Won
Bearbeiten Neves Einfogen Anlage w0 ~ = -
z B % B schifstocks . - © lokal - A » E @1 e Rechichrebprifung -
austihren anlegen Zwischenablage anfugen signieren senden Schaftant - Absatz . bearbeten "
Y ore | & Arirope dbor Bearbeitumpestand Bekreiong %
sieben.. -
1|l ¥ % Anfrage Ober Bearbetungsstand Befreung =4
| ¥ - BriefiAnéragecbes Bearbatungestand Befrel..
LE Anfrage uber Bearbetungsstand Befreiung ungskanziei Zukunft -
(@, Bezuge 2 12,05 2020

Ihr Zeichen:

Hilfeskte j
Aton ich mochte mich geme bei Ihnen erkundigen, ob in der Sache "Runsfunkgeblhren Befreiung™ schon entschieden wurde.
% vemetzt mit (1) 2 L,
¢ E-Mad senden Sefrage uber B Mitf d GruBien
|@ Anlagen Hans Org
Aufgaben (1) 2
Mail senden Arfrage uber Bearberdungsst e Hnh
[ Wo ist was (1) 3 ||| Emser StraGe 10
56076 Koblenz Pfaffencort
Bild 14: Vernetzungen und Versanddokumentation

RRzial
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prosozial — E-Mails schreiben und versenden

15 E-Mail-Sendebericht erstellen
Sie haben in Ihrem Programm auch die Mdglichkeit, zu einer versendeten E-Mail einen
entsprechenden Sendebericht zu erstellen und gegebenenfalls auszudrucken. Offnen Sie dazu die

versendete E-Mail im Schreibbliro und klicken anschlielend auf die Schaltflache ,Sendebericht”.

L e —— - o x

Biiro Ausfiihren Zentralerfassung Finanzen Schreibbiiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Kundenbetreuung

7 0 0 Bk o= LEE r Lp] / A mit Deckblatt ~ - .

| [#4 suchen 3p Ersetzen |
= =| [¢a Rickg. & - &> Wah. |

’ TS - RS % "SEndEhEr\'cM'l‘FKQsaex’ % A -z
Bearbeiten ’ Neues Einfugen Anlage S =
3 B & Bo- 8- 504 | schriftstuck= - # lokal - 2 2o 9| [ Rechtschreibprofung -
ausfahren anlegen Zwischenablage | anfigen | signieren senden Schriftart = Absaz & bearbeiten I
& Mein Biro | 8 Anfrage iber Bearbeitungsstand Befreiung oix
...siebern... =l
)»E —— — ||| ¥-H Anfrage Gber Bearbeitungsstand Befreiung i—d—
||| [F— Fo S ——
~
‘E] Anfrage iber Bearbeitungsstand Befrelung ‘
12.05.2020
‘n, Beziige 2 ‘
#: an; Stadiverwaliung Koblenz - Ami fir Jugen .
Ihr Zeichen:
‘& ven: Org Hans, Intem, BIZ
& fir: Fischer Erika 13011355
Bild 15: Sendebericht erstellen

Das Schriftstlick ,E-Mail-Sendebericht” 6ffnet sich in einer neuen Werkstatt. Der Sendebericht Ihrer

E-Mail beginnt mit den Versanddaten:

) B v e - (=] X
8uro Ausfihren Zentralerfassung Finanzen Schreibblro Ewesterte T Daten-Recht g
7 00 M-rap-= » g; r B o 4 & mitDeckblatt = - il =k & < # Suchen 3p Ersetzen
v g o5 & % / % Sendebericht - | [FK W e X%, A - e E =3 W (G & - wn
Bearbeiten & Neves Einfogen Anlage )
= B Q% -3 8| schiftsocks 7 v B -1 il > ] = Rechtschresbprifung
susfahren anlegen Zwischensblage  anfigen  signieren B! Drucken Schriftart s Abam bearbeiten g
v MeinBiro | i Anfrage iber Bearbestungsstand Befresung | .1 Seitenansicht e x
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o, Bezuge 2

" an Stadiverwaltung Koblenz - Amt fir Jugen
8 vor: Org Hans, Intern, BIZ
&4 fir: Fischer Eriks 13.01.1855

E-Mail E-Mail- Sendebericht “Misssiruns ng B 1 Ustsms sensngs salia g Ju Uvnerb lnpang™

& inder Sache: Fischer Enka. Betreuung nach Betreff: Al mrwer § | w Le mtissen gk ags o U srsagang
beziglich: Fischer Erika, Rundfunkgebihren an ’-'-"-‘ i et Wit birbe sujales b 001 dw'
ol
Hilfeakie von Lt by F ol Sl <hppsr gribom by Thou et gy -
Aktion Oatum:  BN5-84-39 V71 B8 &4
Prostat: Ml
L, Vermetzt mit (1) 2

3 E-Mail senden: Anérage Gber Bearbertungsst l feet)

| @ Anlagen

Bild 16: Das Schriftstlick ,E-Mail-Sendebereicht”

Nun konnen Sie den Sendebericht Gber die Schaltflache ,drucken” ausdrucken.
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2. Unterlagen an eine E-Mail anhangen

Um einer E-Mail eine oder mehrere Anlagen anzufiigen, stehen

lhnen unterschiedliche

Mdoglichkeiten Uber die Schaltflache ,,Anlagen anfiigen“ zur Verfiigung.

2.1 Aus madglichen Anlagen

Durch einen Klick auf den Eintrag ,,Aus moglichen Anlagen* wird die Navigationsgruppe ,Moégliche

Anlagen® eingeblendet. Das sind Unterlagen, die das Programm durch die eingetragenen Personen

in der E-Mail fur Sie automatisch herausgesucht

hat.
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...sieben... - ( [@)| Dokumentverknipfen  »
s 5
[ & - Brief: ‘ = o E. Ausder i
Betreff | Termin zum Erstgesprach Status | neu ¥
l" Beziige A ‘ . . - Z 2 i
an g4 Michaelis Sabine 23.03.1981 |~  Postanschrift: In der Hohl 15 56073 Koblenz auf Kopierer 2.2 A4 sw auf thal (umgeleitet 26) |~
&h an: Michaelis Sabine 23.03.1981 T o il dor Sach
2 von: Florian Schmid, Joboenter Zukunft i von | ‘g Florian Schmidt, Jobcenter Zukunft intern Jobcenter: ~| Inder Sache h
fiir: fidr v | beziiglich ~| Hilfeakte ~| Aktion v
in der Sache: fiir Daten weiterer Personen verwenden -
bezigfich ist Antwort auf ~| Taggen mit =
Hilfeakte:
Aktion: [ v _.F | SEAPRR - SRR FEE | STaes BBl | I 10l 118, ‘L_ il
[0 Anlagan = 2
L+ Magliche Anlagen (2) 2|5l =
B Praktikumsbescheinigung [2019-01-31] :
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Bild 17: Aus mdglichen Anlagen

Wahlen Sie die Unterlage aus, die Sie mit versenden méchten und verschieben diese per Drag &

Drop in die Navigationsgruppe ,Anlagen®. Beim Versenden werden die Anlagen mit versendet.
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56073 Koblenz

Bild 18: Anlagen

Lozial
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2.2 Per Kopie

Sie haben ein Dokument lokal auf Ihrem Rechner gespeichert und mdchten dieses als Unterlage mit

versenden, Wahlen Sie in der getffneten E-Mail den Eintrag ,,per Kopie‘“ und z.B. ,,von Desktop*

aus.
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Neue vemetzte Aufzabe

Bild 19:

Unterlage vom PC hinzufugen

AnschlieRend 6ffnet sich der Windows-Explorer und Sie kdnnen die Datei von Ihrem PC auswahlen.

Das Dokument wird als Unterlage in der Navigationsgruppe ,Anlagen” hinzugefigt.

Bild 20:

Dokument als Anlage
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2.3

Dokument Verknupfung

prosozial — E-Mails schreiben und versenden

Uber den Eintrag ,Dokument verkniipfen“ werden lhnen die Dokumente zur Auswahl angeboten, mit

denen Sie zuletzt gearbeitet haben oder die in einer Werkstatt getffnet sind.

Wahlen Sie in der gedffneten E-Mail den Eintrag ,,Dokument verknipfen“ und danach das

Dokument aus.
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Bild 22:

RRzial

Angehangte Unterlage
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2.4

Aus der Zwischenablage

Haben Sie eine Datei in die Zwischenablage kopiert, beispielsweise von Ilhrem Desktop aus uber

die Tastenkombination Strg + C oder mit Hilfe der rechten Maustaste, kdnnen Sie mit einem Klick

auf ,,Aus der Zwischenablage® diese Datei jetzt Ihrer E-Mail anflgen.

Wabhlen Sie in der gedffneten E-Mail den Eintrag ,,Aus der Zwischenablage® aus.
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Bild 24:

Anlage aus der Zwischenablage
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25 Aus Scanordner
Wenn Ihr Rechner mit einem Scanner verbunden ist, kbnnen Sie auf diesem Weg Dokumente
direkt aus lhrem Scanordner in die Anlagen hochladen.

Wabhlen Sie in der gedffneten E-Mail den Eintrag ,,Per Kopie“ und Ihren ,,Scaneingang*“ aus.
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Bild 25: Aus Scanordner

Wabhlen Sie das Dokument aus der angezeigten Liste aus und diese wird in der Navigationsgruppe
»<Anlagen“ hinzugefugt.
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Bild 26: Anlage aus dem Scanordner

Egal welchen Weg Sie wahlen, die Anlagen lhres Schriftstiicks ist spatestens jetzt ein ,Fuchs®. Das

heilt, er istim Dokumentenmanagementsystem vom Programm gespeichert und wird mit folgendem
Icon dargestellt: i'?

Dokumente im programmeigenen Dokumentenmanagementsystem (DMS) werden als Flchse
bezeichnet.
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3. Dokument-Anderungen

2020-06-24 Thomas Achatz E-Mail und Fax thematisch zu zwei LF erstellt
2020-05-12  Thomas Achatz Screenshots ausgetauscht

2019-06-25  Thao Pham Kapitel Anlagen freigegeben

2019-06-25 Thomas Achatz Layout allgemein, Kapitel Anlagen hinzugefiigt
2019-05-09 Delf-Marco Heuwinkel Lektorat/ Layout

2019-05-06 Eric Masius Uberarbeitung und Freigabe

2019-05-03 Matthias Geier Erstellung

Bildquellenangabe:
Foto Titel: Collage/ picxabay.com
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