butler 21 Services

Suchen, Sieben, Finden

Wie Sie Informationen schneller abrufen
und dadurch besser nutzen konnen:
Suchwerkzeuge und Ordnungsstrategien
in butler
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1. Tief im chaotischen Lager herrscht Ordnung

Andere suchen, wir finden. Das ist unser Ziel, und deshalb bietet Ihnen butler ein paar
ausgeklugelte ,Finde-Werkzeuge®. Dieser Leitfaden soll Ihnen zeigen, wie Sie lhre im System

gespeicherten Daten gezielt abfragen und schnell wiederfinden.

Sie lernen folgende Suchfunktionen bzw. -hilfen kennen:
e die Auswahl im Rollbalken
e die Lupen-Suche
e das Sieben
e die Listen
¢ die ,Akte holen“-Werkstatt:
a) Personenakten
b) Hilfeakten

Daruber hinaus werden wir lhnen kurz einige Such- bzw. Ordnungsstrategien vorstellen, mit

denen Sie lhre wichtigsten Daten und Unterlagen im Blick behalten kénnen.

AbschlieBend mochten wir Thnen noch einige grundsétzliche Uberlegungen zum Thema ,Suchen

und Finden von Informationen® mit auf den Weg geben.

2. Welche Akten gibt es in butler?

In butler unterscheiden wir Personenakten und Hilfeakten. Personen- bzw.

4 X Personalakten sind, wie der Name impliziert, Akten, die sich unmittelbar auf
Hilfe Person

- -

eholen Einrichtungen etc. beziehen.

eine Person, d.h. auf Betreute, Kollegen, Gerichte, Institutionen,

Alle nicht unmittelbar personenbezogenen Akten bezeichnen wir als Hilfeakten, oder kurz: Hilfen.
Dazu gehdren z.B. Wohngruppen, Mentibringdienste, Schriftstiickvorlagen, Seminare u.v.m.
Unabhéangig von solchen sachlich-inhaltlichen Unterscheidungskriterien differenziert butler auch

rechtliche Aspekte. Mehr zum Thema ,eigene” und ,fremde” Akten finden Sie in Kapitel 10.2.
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3. Die Auswahl im Rollbalken

Wenn Sie mit butler arbeiten, begegnen Ihnen tberall Ausfillfelder mit Rollbalken. Einfaches
Beispiel: Sie legen einen Termin an, um zu dokumentieren, dass Sie einen Telefonanruf
entgegengenommen haben. Es ging um lhren Kunden Johannes Berner, und Sie klicken in das

Jfur‘-Feld, um Johannes Berner dort einzutragen:

=& Mein Biro X
& | Mo 0207 Di 03.07 peehlewiesss| Do 0507 Fr 06.07 Sa 07.07 So08.07 | 4

w -
S0 900 1000 110 Eﬂ? 1300 (1400 1800 1600 .

4

4 [ ] 4
~ - Termin |

ab Heute 12:24 Uhr «  bis 12:29 Uhr - geplant |-
t-in: Rickmeldung zum Verhalten

fiir -

beziiglich -

mit -

findet statt bei -

Adresse -

organisiert von -

durchzufihren von | ‘gLehmann Peter, AVZ Intern. AvZ -

...Beschreibung

HSpeichern fesd Abbrechen
Bild 1: Beispiel: Das ,Fir“-Feld mit Rollbalken versehen

Ihr erster Schritt:
Um ein Rollbalken-Feld auszufillen, geben Sie mindestens drei
zusammenhangende Buchstaben aus dem Namen der gesuchten Akte ein.
In unserem Beispiel ,Ber® fir Berner. Es mussen ubrigens nicht die
Anfangsbuchstaben sein.

'{f§°,ig| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014
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Tipp:
Was Sie nicht tun sollten: Als Erstes den Rollbalken aufklappen und dann
darin suchen. — Das erledigt das Programm viel schneller und einfacher fur

Sie, wenn Sie ein paar Buchstaben eingeben.

Sobald Sie drei Buchstaben eingegeben haben, 6ffnet sich der Rollbalken automatisch und die
Liste der Akten, deren Name diese Buchstabenfolge enthalt, wird angezeigt. Mit jedem weiteren
Buchstaben, den Sie eingeben, aktualisiert bzw. kirzt das Programm die Trefferliste automatisch:

ﬁ fiir ber y D€
i, Autohaus Mobil KG, Sauber Renate i a
& Bergmann Michael 05.02.1964 = fiir &4 Bemer Johannes 21.11.1994 d
“&4 Bergschen Erich 19.04.1957 Bemer Johannes 21.11.1994
Pl Bvgaiotz Deoris 44 VoB Bemd Aprl 1961 W b i 2L
&4 Bemer Johannes 21.11.1994 B e
& Hannigberg Ursula 12.07.1968 | Aus allen Y
&4 Iversberger Martina 19.11.1959 Archivierte v
& Klompen Bert 14.07.1961 Suchen il
"8 Mahler Sebastian, AvZ, Arbeitgeberservice, ...
- &4 Monckeberg Ursula 27.02.1983
%! Sorglos e.V., Weinberg Nora
“& Vo Bemd April 1961 -
Bild 2: Je mehr Buchstaben, desto kirzer die Liste

Welche Akten finden Sie direkt im Rollbalken?

...5leben. .. -
e & Der Rollbalken listet zun&chst die Akten in Ihrer Aktennutzung auf.

| | Arbeitspakete (5) ¥

Diese Akten finden Sie auch links im Navigationsbereich unter

| | Delegierte Aufgaben (16) ¥

,Personenakten”.

% Meine Termine (40) ¥

|-' aaliacgdien Ee) ¢ Aber auch, wenn sich die Akte, die Sie suchen, nicht in lhrer

P Meine Mitgliedschaften(f) ¥

Aktennutzung befindet, bietet lhnen der Rollbalken noch drei

|¥ Ich nehme teil an (2) i weitere Méglichkeiten, schnell auf die richtige Akte zuzugreifen:

& Anker (10) ¥ 1) ,,Aus allen*

@ . Personenakten (26) 2) ,Archivierte“

| » Hilfeakten (17) ¥ 3) ,,Suchen*.
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:Aus allen
Archivierte
Suchen

ul

Zunachst klicken Sie auf ,Aus allen®, und es werden lhnen die Treffer aus allen aktuellen
Akten angezeigt, die Sie durchsuchen duirfen. Also auch solche Akten, die sich nicht in Ihrer
Aktennutzung befinden.

: Aus allen
Archivierte
Suchen

AN

Mit einem Klick auf ,Archivierte”, konnen Sie auch bereits archivierte Akten finden.

: Aus allen
Archivierte
Suchen

Gk

Sollten alle bisherigen Wege nicht zum gewiinschten Ziel gefuihrt haben, bleibt Ihnen noch die
Option ,Suchen®. Mit einem Klick hierauf offnet sich die ,Personenakte holen“-Werkstatt. Dort

stehen lhnen weitere tiefgreifende Suchmaoglichkeiten zur Verfigung. (Siehe Kapitel 8.2.)
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4. Das Sieben

Warum lange suchen, wenn man auch schnell finden kann? In butler gibt es ein Werkzeug fir’s
schnelle Finden, das wir ,Sieben“ nennen. Das ,Sieben“-Feld finden Sie links Uber der
Navigationsleiste:

): Prosozial Client auf NORI|SQL2012 PSDAT_DEMO_BTZ_AW - =X
| saml

- Eiiro Termin Daten-Rechte

. - - Y l"-}ﬂ-ﬁ ‘S @ @%‘ =N - o == b =sl
Hier geben Sie ein, g | e ¢ 4 T = is PN, ‘2
nach was Sie Termin  Folgetermin Durchgefiibrt: Termin Inhalke Ressourcen Zeit- Aufgabe  Termin Andere

Suchen S - sefzen - - - - Protakoll Teilnehrnzr

anlegen Andern zu buchen wernetzen einladen

| Arbeitspakete (2)

I I I I I I
00 &00 1000 11:00 1200 1300 14:00 1500 16:00
L1 | L L1 | L1 | L | - | L L | |- L | L1 | | - L | L L

| [ | [Termin Amtsgerlc:Ht |

Delegierte Aufgaben {23) ¥

Angerneldet:
= Manuela Boge, Bt7

| Machrichten (21) ¥ 4 m »
- Termin
ab Heute 16:00 Uhr
Navigations- Schneller Finden?

bereich Hier wird gesiebt!

(1 47

| IMeine Termine (25) ¥

g | Ich bin wverantwortlich far (58) ¥

geplant

IWA-Bereich
(IWA = Interessant,

Wichtig, Aktuell)
*. Mafinahmeakten (112 ¥
| Rl 2 ||ra Fallige Aufgaben und Ziele (7) ¥
Hilfeakten (21 ¥
| # Hifeakten (21) : : Unorganisierte Aufgaben (32) ¥
| # Heute von mir geandert (&) ¥ | 31 Meine Entwirfe (63) "
P Meine Unterl 3 ¥ =
| Gelgtelaocn () |2g_ Aktuell zustandig Far (213 ¥
|__ Listen und Grafiken (213 ¥
Bild 3: ,Das liebe Sieben“: Schnelles Finden in butler

Die Navigationsleiste listet die Information, die zur aktuell getffneten Werkstatt gehdort, strukturiert
auf. Damit lhr Biro unter zu grof3en Aktenmengen nicht einsturzt,

wird hier nur eine begrenzte Anzahl von Akten geladen. Wird
Ers| e - @

| i Aktennutzung S

diese Grenze uberschritten, merken Sie dies an einer neuen

- Beschriftung der Navigationsgruppe (z.B. ,aktuelle Unterlagen®
ul Aktennutzung (3) . . L
anstelle von allen ,Unterlagen®). Wichtige Akten, die in Bezug

" Termine (2 von 5) %

zum aktuell gedffneten Eintrag stehen, befinden sich am rechten
“s Erstgesprach Bamberger Alois

i _ Bildschirmrand im sogenannten IWA-Bereich (IWA = Interessant,
“s Erstgesprach Bamberger Alois

Wichtig, Aktuell). Um in beiden Listen schneller einen bestimmten

|‘ Mimmt teil an {1 von 2) b

% Bomberger Alois, Helfertin L Eintrag zu finden, kdnnen Sie Uber das ,Sieben“-Textfeld die
mberger Alols, Asher-in L.

— angezeigten Elemente einschrénken. Es handelt sich dabei im
|ﬁ Leistungsiibersidt |

Prinzip um ein Filtern der Eintrage.

- © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014 '{f?.;i§|_
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Wie geheich vor?

Mal angenommen, Sie mdchten eine bestimmte Information in der Personenakte eines Klienten
finden — und Sie méchten Sie schnell finden. Damit Sie die Navigationsgruppen nicht alle einzeln
durchsuchen muissen, geben Sie einfach ein paar Buchstaben eines Suchwortes in das ,Sieben®-
Feld ein. Mit jedem Buchstaben oder Zeichen, das Sie

Erg ~ = eingeben, reduziert sich die Liste der angezeigten
| "‘h-"

Elemente automatisch. Es werden Ihnen nur noch diejenigen
v Aktennutzung #

: Eintrage angezeigt, in deren Bezeichnung die
&JH Altennutzung (3)
Buchstabenfolge vorkommt. Dabei kann sie sowohl am Anfang

T Termine (2 von 5) ]

als auch in der Mitte oder am Schluss der Bezeichnung

“ss Erstgesprach Bamberger Alois
# trslgesp ) g _ stehen.
"4 Erstgesprach Bamberger Alois

Das ,Sieben” ist ein sehr schnelles Suchwerkzeug, das lhnen
& Nimmt teil an (1 von 2) E

viel Zeit sparen kann, wenn Sie sich angewdhnen, regelmaiiig

Bamberger Alois, Helfer-in L. . . . L. ..
* . ’ damit zu arbeiten. So schnell, wie Sie tippen kénnen, sehen

aiehaastbedy Sie auch die (noch verbliebenen) Ergebnisse.

Bild 4: Fein ausgesiebt: Bereits drei Buchstaben des Suchwortes ,Erstgesprach” geniigen (es mussen ubrigens
nicht die Anfangsbuchstaben sein!), und schon hat sich die Liste deutlich verkirzt und automatisch

aufgeklappt.

Steht der Text aber nicht im Anzeigenamen, sondern beispielsweise in der Beschreibung, werden
Sie das Element auf diese Weise nicht finden. Der Inhalt der Eintrage, seien es nun Aufgaben,
Termine oder Nachrichten, wird beim Sieben nicht beriicksichtigt. Hierfur steht lhnen — mit einem

einzigen zusatzlichen Klick — ein weiteres hocheffizientes Suchwerkzeug zur Verfiigung: Die Lupe.

p :Oli!ﬂ © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014 -
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5. Die Suche mit der Lupe

Fur den Fall, dass Sie Uber das Sieben nicht unmittelbar findig werden, bedarf es nur eines

weiteren Klicks auf die Lupe, die sich direkt neben dem ,Sieben-Feld“ befindet. Die Suche mit der

Ers m'

Bild 5: Wenn’s ein wenig genauer sein soll: Nehmen Sie Ihre Daten unter die Lupe.

Lupe geht Uber das Filtern der Eintrage hinaus und durchsucht

auch den Inhalt der Navigationselemente: Aus Sieben wird

Suchen.

Konkret funktioniert das folgendermaf3en: Mit dem Lupen-Symbol starten Sie den Suchvorgang.
Das ,Sieben“-Feld leert sich automatisch, und die Ergebnisse

der Lupen-Suche werden in einer eigenen Navigationsgruppe
...Siehen. . f -~ @

mit der Uberschrift ,Suchergebnisse“ angezeigt. Ein Beispiel:

oy

©,  suchergebnissefir"Erstg... %

Sie suchen in der Akte ,Alois Bamberger® mit dem Suchwort

| o e BV B0 30 |
Erstgesprach Bamberger Alois

~Erstgesprach®. Mit der Lupe finden Sie nicht nur gleichlautende

. _ Eintrdge, sondern h ein Fax, in n Bezeichnun
Erstgesprich Bamberger Alois trdge, sondern auch e a dessen Bezeichnung das

Wort nicht vorkommt:

&4 Grunddaten

Bild 6: Mit einem Klick auf die Lupe werden auch Suchergebnisse angezeigt, bei denen der Suchtext nicht im

Namen vorkommt.

6. Erst Suchen, dann Sieben —und umgekehrt

Wenn die Liste der Suchergebnisse lang und uniibersichtlich ist, kénnen Sie sie mit einem anderen
Suchtext sieben und auf diese Art verkirzen. Die beiden Suchwerkzeuge ,Sieb“ und ,Lupe®
erganzen sich optimal und lassen sich bestens kombinieren.

Gleiches gilt auch fir das Sieben und die ,Hilfeakte holen“-Werkstatt (Siehe Kapitel 8): Sie kdnnen
dort nach einem Schlagwort suchen und die Ergebnisse dann mit einem zweiten Suchtext sieben.

Die Kombination von Suchen und Sieben — und umgekehrt — fihrt oft am schnellsten zum Ziel.

Ubrigens: Suchen ,kostet Serverkapazitat und Zeit. Sieben ist also ,billiger*.
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Ein weiteres, ganz spezielles Suchinstrument in butler ist die Listensuche. Dies ist zweckmaRig,

wenn Sie z.B. gleich mehrere Personen suchen, um sie zu einem Gruppentermin einzuladen:

Eira Liste

=

) s Prosozial Client auf NORT'5QL2012 PSDAT_DEMO_BTZ_AW
-

juristische Person

. &3 - - _ [
y ©-0 = ' 3. - B F
. e 2 h e ~ lein }
U R : '
I Bearbeiten - . Hoch Runker Wie Sortierung Prozess In eigener  Definition Spalteneinstellungen
[ 2 %y - @ - & Ansicht = bierkstatt -
ausfiihren sortieren speichern - dffnen bearbeiten
4
i MeinBiro | M Caitasverband Koblenz e . e o
| ... siaben... L] = -
Ansprechpartner der Person: 5 von B 71 Zum Gruppentermin einladen Cari hand Kbl
% IP: Caritasverband Koblenz e, V. | Hame 2 | Abk | Wﬂ ' Teleron ' anitasverband Koblenz
0261/13906-0
P Unkerlagen 5] 5] 5] 5] (]

Ansprechpartner (6)

—

Derwisch John, Herr

Irgens llona, Frau

Akkennutzung

o
=

Kissel Jasmin, Frau

ol Aktennutzung (1]

| & Himmt teil an (1)

A

I ! Cartasverband Koblenz e V., Kont.

| » ‘Weitere HilFen (3)

¥

Pistono Michael, Herr
Reif Maonika, Frau

ASD Sidstadt
ASD
Selbstbestim. ..
Sozialatbeiter
Sozialberatung

0261 13906-78
0261 1390645
0261/13906-123

0261 13906-104 ...

- Schlehenbaurm lrina, Frau

Sozialberatung

0261 13906-55

Bild 7: Beispiel fir die Listensuche: Liste aufrufen (1), Auswahl treffen (2) und Uber die Schaltfliche ,Prozess

starten“ zum Gruppentermin einladen (3)

Das Programm stellt Thnen automatisch verschiedene Listen zur Verfiugung, mit denen Sie sich
einen Uberblick tiber die jeweiligen Daten verschaffen kénnen. Es gibt z.B. eine Liste, in der alle
Ihre Termine stehen, eine Liste lhrer Aufgaben, eine Liste mit samtlichen Unterlagen der
geoffneten Person etc. Ubrigens: Auch Ihr Eingangskorb wird als Liste aufbereitet und dargestellt.

Welche Listen lhnen angezeigt werden, hangt von lhren Zustandigkeiten und Mitwirkungen und
von den Vorgaben lhrer Organisation ab. Mdglich ist z.B. eine aktuelle Telefonliste, eine Liste
der Pkw ihrer Kollegen, eine Liste der Informationseinheiten etc.
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7.1 Wo finde ich meine Listen?

Ihre Listen finden Sie dort, wo sie hingehoéren: In Ihrem Blro. Zum einen gibt es in |hrem
Navigationsbereich eine Navigationsgruppe ,,Liste“, und zum zweiten reicht ein Klick auf viele
Navi-Gruppen:

B ): Prosozial Client auf NORI'S0L2012 PSDAT_DEMO_BTZ_AW -3 X
[

- Biiro

0.8 2siE & [ e ol E)m g & <

' I ﬂ . = &l Person -
Bearbeiten . . : Hilfe: Person Machricht Aufgabe  Termin Schriftstick. Zeitibersicht Infarmation Scans
e S M- & = = - = = = a Hife - - - -
ausfiihren Akke holen senden neu anlegen wahlen anzeigen bearbeiten

...asleben... € ~ z £1e Na DB 0
| Arbeitspakete (2) y =l el it e 2k :
FOEILspal =) -
- ‘ g 0
1
~ ]
Delegierte Aufgaben (23) ¥ Team | | | |Termin Emitzgericht |
T Meine Termine (25) ¥
Angemeldet:
Machrichken (21 ¥ |
|- ! et} Y = Manuela Boge, Bt7
» ’ — 7 ]
Ich bin werantwortlich for (.. %
|""-| b ¥ & - gBoge Manuela, Intern, Bt7

S 1chbin zustandig fur (61) ¥ 2Boge Manuela_Intem, Bt7
Anker (13) ¥ ||z
|&’ - |“ Eingangskorb {18) ¥
a ¥
| Personenakten (197) M | T Meine Aktionen heute (4) ¥
*. Malinahmeskten {112} ¥
| ¥ |rr Fillige Aufgaben und Ziele (7) ¥
» Hilfeakken (213 ¥
| M : : Unorganisierte Aufgaben (323 ¥
> S " -
|'/ R AN A - Alle Listen auf | 2 Meine Entwiirfe (63) ¥
P! Meine Unterlagen (3) ¥ J— einen Blick! |e,_ Aktuell zustandig For (21) ¥
¥
= Listen und Grafiken (213 # 1

= Alle meine Termine
= Delegierte Aufgaben

=1 Ewventlog

=0 fallige Aufgaben

Bild 8: Zwei Wege zu lhren Listen.

7.2 Wie ist eine Liste aufgebaut?

Mit einem Klick 6ffnen Sie die entsprechende Liste. Je nachdem, um welche Liste es sich handelt,
finden Sie verschiedene Inhalte und Filtermdglichkeiten vor. Allerdings haben alle Listen im Prinzip
den gleichen, tabellenférmigen Aufbau: Oben links wird Ihnen der Name der Liste und die Zahl der
gelisteten Eintrage angezeigt (1), darunter finden Sie die Bezeichnung der Spalten (2). In der
nachsten Zeile unter der Spaltentberschrift gelangen Sie =zu den verschiedenen

Filtermoglichkeiten (3), die wir Ihnen im nachsten Kapitel vorstellen:
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>

s Prosozial Client auf NORT,SQL2012 PSDAT_DEMD_BTZ_AW

- Biiro Liske
“ ﬁ - m !_4 v g v fed ﬁ u 0= Ll : Q = L]‘[‘ =
/ ' i Q [+ ‘i, e - o % "5 mhsn Y 1
Bearbeiten a :. : Hoch Runker Wie Sortierung Prozess Liste: Draken In eigener  Definition
El." . hT & = Ansicht - ‘Werkstatt
ausfithren sortieren speichern starken aktualisisren ausgeben affnen
- = «k Mein Buro
SRS s  ERES Di11.08 | Mi12.05 Do 13.06 Fr 14.06
| Arbeitspakete (2) k4 | el B BL 1 1 1 1
500 a.00 10:00 11:00 1200 13:00
i 1 1 1 I 1 1 I 1 1 1 I 1 1 1 | ] 1 1 I 1 1 1

| Delegierte Aufgaben (23) i | Team | [Hauskesuch | [Termin &mtsgericht

=) Meine Termine (5) il Listenname und Anzahl der
|_ | Machrichten (21} ¥ Elntrage (ze“en)
|§__| Ich bin verantwortlich Far .. % |
|a,, Ich bin zustandig Fiir (61} ¥ | S
|¢’ e " | [Alle meine Termine: 155 von 155

i Aktual Ab Anzeigename /| durchauhdwen
| |

& Personenakten (197) ] | [m] [m] [m]

|..Y Mainahmeakten (112) p | z 202002 Na-chfrae ESF‘ Begutach
3 z 2013-06-... Teilnahme Arztgesprac Spaltenbezeichnun

| # Hifeakten (21) ¥ | ¥ 2013-06-... Termin Amtsgericht P 9
| #" Heute von mir gedndert (13) 4 | W 2013-06-... Haushesuch
| = I =) | W 2013-06-... Tearn

. Meine Unkerlagen (3 3

- ¥ 2013-05-... Hausbesuch Boge Manue...
= Listen und Grafiken (21} 4 W 2013-05-... Telefonische Absprache zum weitem Yorgehen Boge Manue. ..
]
Bild 9: Aufbau einer Liste

Breite und Anordnung der Spalten kodnnen
Sie beliebig variieren. Gehen Sie in der oberen
Zeile (2) auf die Spaltenbezeichung oder auf
die Linie, die sie verschieben wollen. Dann
kénnen Sie sie einfach per ,Drag-and-drop* an

die gewlnschte Stelle ziehen.

Alle meine Termine: 85g0on 85
Aktusl]  Ab }b Anzeigename
= =
W 2010-09-__. Einladung Erstgesprach
i 2010-09-... Erstgesprach
W 2010-09-... Erstgesprich
v 2010-09-... Erstgesprach
W 2010-09-... Erstgesprach

010-09-... erstgesprach

ANAN NG 14 T Perrmbt | ml e

L2
Terminfir  feufihrenvo | Text
(=]

priche Ganzil Lehmann Pe...

I T T B T L1

Anzeigename

f —

Bild 10: Hier wird die Spalte ,Termin fir“ verschoben.

Sie kdnnen nicht nur die Anordnung der
die
Sortierung der Tabelle bzw. die Anordnung

Spalten, sondern  sogar gesamte

der Zeilen mit nur einem Klick verandern. Sie

mochten die Liste lhrer Termine nicht ab-

sondern aufsteigend nach Datum sortiert

sehen? Dann klicken Sie auf die

Spaltenbezeichnung ,Ab“, und die Reihenfolge innerhalb der Liste kehrt sich um.

ro .\
p sozial

S
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Oder die Liste soll Gberhaupt nicht nach Datum, sondern nach der Bezeichnung der Termine
sortiert werden? Dann klicken Sie auf die Spaltenbezeichnung ,,Anzeigename” und lhre Tabelle ist
alphabetisch nach der Bezeichnung der Termine angeordnet.

Alle meine Termine: 199 van 159

Aktuall Ab | Anzeigename F - | durcheufidwen vo |
IR =] (=] C
v 2013-01-...  Anfrage Betreuungsibernahme Boge Manue... F
v 2013-01-..  Anfrage Ubemahme Betreuung Manuela Bo...
v 2013-04- Angehdrigengesprich vor O Boge Manue...
¥ 2013-02; Anhirung Boge Manue... |
v 2013-04-...  Anhérungstermin Boge Manue... |
Bild 11: Sortierung nach ,Anzeigename*
7.3 Vom Suchen und Finden in einer Liste

Unter jeder Spaltenbezeichnung finden Sie ein kleines Viereck. Wenn Sie dieses Viereck
anklicken, werden lhnen die jeweils verfligbaren Filtermdglichkeiten
angezeigt. Sie wahlen beispielsweise ,Beinhaltet* aus und geben dann Alle meine Termine:

die entsprechenden Zeichen, nach denen gesucht werden soll, ein.

Ein Beispiel: Sie haben auf dem prosozial-Firmengeldnde beim

] ] ) ] [A| Endet mit
Ausparken ein blaues Auto mit Hunsriicker Kennzeichen gestreift. Jetzt |4 Siartet nicht mit
wollen Sie den betroffenen prosozial-Kollegen informieren und sehen || Beinhaltet nicht

& Endet mchtmit [

nach, wem das Auto gehort. Dazu rufen Sie sich die Liste ,Pkws der |. . Trif nicht zu

Personen“ auf und klicken auf das Viereck unter der || Nichtwie

Spaltenbezeichnung ,Bemerkung®.

Dort wahlen Sie ,Beinhaltet aus und geben das Kennzeichen als Suchtext ein. So finden Sie mit
wenigen Klicks den gesuchten Ansprechpartner.

Pkws der Personen: 1vaon 117
Person | Ab | Bis |
[m] [m] '

o blau

Suchtext
eingeben

Bild 12: Gefiltert mit ,,Beinhaltet” — und gefunden

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014 l?x‘r:“i‘:'\l



butler 21 Services — Sieben, Suchen, Finden

Oder Sie wollen sich in der Liste Ihrer Termine nur die geplanten Termine anzeigen lassen. Dann

gehen Sie auf das Viereck unter der Spaltenbezeichnung ,Status®,
orga | Ter Status

— wahlen ,Geplant® aus und schon verkirzt sich die Liste auf die
(=] =] § [(=]{ELl)~

entsprechenden Eintrage.

[Leere ~
(Micht Leere)
Bestastigt
E”{Chae*”'e“” 1| Wenn Sie den Filter zuriicksetzen wollen, klicken Sie einfach auf das
nrwL 1
(Genehmigt durchgestrichene Symbol, das rechts neben dem Such- bzw. Filtertext
Reserviert > erscheint, und schon sehen Sie die Liste wieder in lhrer urspringlichen
IETATTT
Geplant Lange.
Tipp:
oy Da sich Listen nicht automatisch aktualisieren, eignen sie sich auch
e hervorragend zum Abarbeiten von z.B. unerledigten Posteingdngen im
Liste

Eingangskorb. Solange Sie nicht auf die Schaltflache Liste aktualisieren®
aktualisieren

klicken, haben Sie noch die bereits ,abgehakten Eingange im Blick.

8. Akten holen

Im ,Buro“ konnen Sie Uber ,Akte holen“ zum einen auf Personenakten und

5]
9 zum anderen auf Hilfeakten zugreifen. Beide Schaltflaichen sind zweigeteilt,
Hilfe Perscon

- -

Akte holen gesuchte Akte noch einmal 6ffnen kdnnen.

so dass Sie jeweils entweder eine neue Akte holen oder die zuletzt

8.1 Die ,Hilfeakte holen“-Werkstatt

% = Prosozial Client auf NORI1SQL2012 PSDAT_DEMO_BTZ_AW
et

4| Bro Liste

> ©O-[ B- e g [ 2 #
B -8 9 < | B B OB O & e = <
Bearbeiten m’ o ‘ : N Machricht Aufgabe Termin Schriftstiick  Zeiten  Persan Hilfe Zeitibersicht Infarmation Scans
o ® - - - - - - - - - -
ausfithren akte holen | senden neu anlegen wahlen anzeigen bearbeiten
- = i : g Letzte Hife |
| ——
e AR | KWL Di11.06 Mi12.05 Do 1308 Fr14.08 21508 501
| Arbeitspakete (Z) y |~ L
00 10:00 11:00 1200 13:00 14:00 1500
) H Il 1 1 | 1 | 1 1 | 1 Il | 1 1 1 | Il | 1
Bild 13: ~+Akten mit Herz" — Auf dem Weg zu eigenen und fremden Hilfeakten
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Wenn Sie im Ribbon auf die Schaltflache ,Hilfe* klicken, 6ffnet sich eine eigene Suchmaske: die

»Hilfeakte holen“-Werkstatt. Hier kdbnnen Sie in verschiedenen Kategorien bzw. Suchbereichen

nach lhren Daten suchen.

\ = Prosozial Client auf NORI}SQL2012 PSDAT_DEMO_BTZ_AW

)
4 Biiro I Hilfeakte holen I
o - m aa
RIS SR g S
Bearbeiten m‘ o, =,

ausfiihren

(=2

y

Suchfilter

-

Akbe aus
Mavigation

T - L ]

dffrien zuriicksetzen

)
2
Suche

starten

-
HilFe Liste

ey anlegen anzeigen

p— .
s &
Inmeinen  Inmeinen
Terminen

suchen

In allen
Unterlagen  Terminen

& Mein Biio

...aleben...

Inhaltssuche: . Suchiext

‘s Bitte Pllegeantrag ste. . l # Hilfeakte holen I

Zeit: | archiviert ||vergangen ||aktue|l

| |zukt|nﬂ|g |

#Allgemeine Hilfen
& Meine Unterlagen

Weitere Einschrankungen

Bild 14:

& Berufliches Betreuungsangebot

& Sitzungsreihe

Einschrankung der Hilfeakte-Typen: | schrénien Sie eint

. Thema

Eine eigene Suchmaske: Die ,Hilfeakte holen“-Werkstatt

W Informationseinheit

Tipp: Den kiurzesten und schnellsten Weg zur ,Hilfeakte holen®-Werkstatt

finden Sie in der Ribbongruppe ,ausflihren®

Wenn Sie diese Schaltflache anklicken
offnet sich die Hilfeakte holen“-Werkstatt
direkt. Uber den kleinen Aufklapppfeil
konnen Sie vorab auswahlen, welchen
Hilfeakte-Typ Sie suchen. Auch das
,Sieben” wird automatisch mit verwendet,
d.h. Sie kénnen direkt die angezeigten

Ergebnisse sieben.

8.1.1 Suche nach Schlagwort

@ nformationsziel

" Meine Termine

Suche starte

% 5 Prosozial Client auf NORI'SQL2012 PSDAT_DEMO_BTZ_AW

P asial
T

4 Biro

Bearbeiten

ausfihren

...&leben... 4

wld

4

Hilfe Person

- -

Akke holen

Delegierte Aufgaben (4)

Meime dnFnaben (170

'3 Bitte Pflagean

Hewte

Diese Suchvariante ist immer dann hilfreich, wenn Sie nach einer Hilfeakte suchen, von der Sie

annehmen, dass ein bestimmtes Wort darin vorkommt. Die Suche nach Schlagwort ist trotz

aufwandiger Suche sehr performant und fihrt schnell zum Ziel. Folgende Schritte gehdren dazu:
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8.1.1.1 Finden in vier Schritten

Schritt 1: Im Textfeld ,Inhaltssuche® geben Sie lhr Schlagwort bzw. Suchwort ein. Angenommen,
Sie erinnern sich noch, dass Sie vor kurzem eine Info zur Vorsorgevollmacht bekommen haben,
die Sie sehr pragnant und gut formuliert fanden. Um diese Information wiederzufinden, reicht es
aus, wenn Sie als Suchtext z.B. ,Vorsorgevollmacht* eingeben. Ihr Suchtext muss zwar lediglich
drei zusammenhangende Buchstaben umfassen, sollte aber méglichst ein ganzes Wort
sein, um das Ergebnis zu optimieren. Natirlich kénnen sie auch eine Phrase aus mehreren zu-
sammenhangenden Wortern eingeben (z.B. ,Case Management® oder ,Tag der offenen Tur“). Eine
solche Phrase muss in Anfihrungsstriche gesetzt werden, damit bei der Suche die Reihenfolge

bzw. der Zusammenhang der Worter bertcksichtigt wird. Schlagworter wie ,ist*, ,als, ,die®, ,und

etc. sind nicht erlaubt.

— — —
( ...“_) = Prosozial Client auf NORI\SQL2012 PSDAT_DEMO_BTZ_AW C=HiEfl X
. Biro | Hilfeakte holen
Q-0 Mo = = & ) f— e ==t
N . » ¥ & » 3 g
Bearbeiten AR R Suchfilter Suche Hilfe Liste In meinen In meinen In allen
i &% fp-@ % | Navigation - - Terminen Unterlagen Terminen
ausfiihren &ffnen zuriicksetz... = starten | neuanl.. anzeig.. suchen
- == MeinBiro | » Hilfeakte holen x
..sieben... Suchbereich 2
Inhaltssuche: Vorsorgevollmacht
Zeit: |archivier
Einschrankung der Hilfeakte-Typen: | _schranken Sie ein!
» Allgemeine Hilfen & Berufliches Betreuungsangebot
|& Informationseinheit | € Informationsziel
| Meine Termine | | & Meine Unierlagen | # Sitzungsreine
. Thema
Weitere Einschrankungen ¥
Suche starten =4 Suche abbrechen
Bild 15: Drei Schritte zum Ziel: Suche nach Schlagwort

Schritt 2: Jetzt konnen Sie den Gultigkeits-Zeitraum, in dem gesucht werden soll, festlegen.
Wenn Sie beispielsweise nach einem Termin oder Seminar suchen, das bereits abgeschlossen ist,
klicken Sie auf die Schaltflache ,vergangen“. Sie kénnen auch mehrere Schaltflachen zugleich
aktivieren, z.B. wenn Sie nicht wissen, zu welchem Zeitpunkt die Hilfeakte giltig ist. Sollen auch
die archivierten Hilfeakten bei der Suche berucksichtigt werden, kann die Schaltflache ,Archiv*

aktiviert werden.

'{f:,,i§| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014



butler 21 Services — Sieben, Suchen, Finden

Schritt 3: Sie kénnen — und sollten, wenn mdglich — den Bereich, in dem gesucht wird, auch
sachlich einschranken. Unter ,,Einschrankung der Hilfeakten-Typen“ finden Sie eine Ubersicht
der verschiedenen Suchbereiche bzw. Kategorien. Mit einem Klick auf eine oder mehrere der
angebotenen Optionen wahlen Sie aus, wo die Hilfeakte gesucht werden soll.

Tipp:
Wenn Sie keine Auswahl treffen, dauert der Suchvorgang langer und das Ergebnis konnte

uniberschaubar werden. Deshalb empfiehlt es sich, zweckmafige Einschréankungen

vorzunehmen.

Schritt 4: Zum Schluss klicken Sie auf ,,Suche starten®, und das Programm fiihrt die Suche aus.
(»Suche starten® finden Sie sowohl im Ribbon als auch unten rechts in der Werkstatt.) Wahrend

des Suchvorgangs wird im unteren Bereich der Navigation ein Fortschritts-Indikator angezeigt.

= —— —
(.| = Prosozial Client auf NORI\SQL2012 PSDAT DEMO_BTZ AW " » SRIEN X |
.y 1 i —_— S a— i — - e —
B Biro | Hilfeakte holen ﬁ
Bearbeiten B & Akte aus Suchfilter Suche Hilfe Liste In meinen In meinen In allen
B A& ty-E - % | Navigation - - Terminen Unterlagen Terminen
ausfiihren &ffnen zuriicksetz... | starten J neu anl... anzeig.. suchen
= —
- -& MeinBuro | » Hilfeakte holen \ x H
..sieben.. Suchbereich —_— 2
Inhaltssuche: Vorsorgevollmacht
. — - - S Zwei Wege, ein Klick:
Zeit: |archivier | [Vérgang | |akiuell | [zukuinfti | Hier starten Sie den
: . : Suchvorgang
Einschrankung der Hilfeakte-Typen: | _schrdnken Sie ein!
» Allgemeine Hilfen & Berufliches Betreuungsangebot
|@ Informationseinheit | € Informationsziel
|% Meine Termine | | & Meine Unterlagen | # SitzungSreine
% Thema /
Weitere Einschrankungen & ¥
Suche starten |4 Suche abbrechen
Bild 16: Gesucht...

Ist die Suche abgeschlossen, finden Sie die Ergebnisse in der Navigationsleiste links. In unserem
Beispiel ist die Liste der Treffer kurz und Ubersichtlich. Sie umfasst lediglich zwei
Navigationsgruppen mit insgesamt drei Eintragen, so dass Sie einfach nur nachsehen brauchen,

ob lhr gesuchter Termin dabei ist.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014 l:r:o:iél



butler 21 Services — Sieben, Suchen, Finden

@ s Prosozial Client auf NORNSQL2012 PSDAT DEMO BTZ AW "=
| e— i ——— - -

- Biro | Hilfeakte holen

0-0 H-w b e (x @

o e = geiunde"ti . ilter  Suche Hilfe Liste
- T in Dokument un

¥ oo Termine zum Stichwort
"Vorsorgevollmacht"

Bearbeiten

- -

ausfihren etz... || starten || neu anl... | anzeig...

8 Meue Unterlagen einget...  “g Team x

Dokumente (1) Inhaltssuche: Vorsorgevollmacht

Lo

Meine Termine (2) Zeit: |archivier | |vergang | [akiuell | [zukunfti

Einschrénkung der Hifeakte-Typen: | schranken Sie ein!
» Allgemeine Hilfen i Berufliches Betreuungsangebot

\&» Informationseinheit @; Informationsziel

Bild 17:  ...und gefunden.

In vielen Fallen ist die Liste der Ergebnisse allerdings weitaus langer. Damit Sie dann nicht
mihsam den ganzen Navigationsbereich durchstobern muissen, gibt es in butler eine zuséatzliche
Funktion: das Sieben. Sie konnen lhre Ergebnisliste sieben, bis Sie den gewiinschten Eintrag
gefunden haben (N&aheres hierzu s.o. in Kapitel 4 und 6.).

8.1.1.2 Eine Abkirzung: Schlagwortsuche in zwei Schritten
Wenn Sie einen Termin oder ein Dokument aus lhren Unterlagen suchen, kdnnen Sie sich ein paar

Klicks sparen und die Abklrzung Gber die Ribbongruppe ,suchen“ wahlen:

TN . o — ” ~ | |
(i) * Prosozial Client aufNORN\SQL2012 PSDAT.DEMO.BTZ AW i i i i i By =
i Biro | Hilfeakte holen 7
0 MrarB x === il
6 D s | e ! ,t“'y q , ‘__‘ F_a ?{“] "%
+ 8 B nl = ) " )
Bearbeiten iSss = Akte aus Suchfilter Suche Hilfe Liste In meinen In meinen In allen
NS Npr@-B-e Navigation % b Terminen Unterlagen Terminen
ausfihren offnen zurticksetz... = starten | neuanl.. anzeig.. suchen
Bild 18: Der schnelle Weg zu lhren Unterlagen und Terminen

Schritt 1: Sie geben im Textfeld ,Inhaltssuche” Ihr Schlagwort bzw. Suchwort ein.

Schritt 2: Sie klicken in der Ribbongruppe ,suchen® die entsprechende Schaltflache an:

'{f:,,i;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014
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¢ In meinen Terminen (wenn es sich um lhren eigenen Termin handelt oder eine Teilnahme
an einem Gruppentermin);

¢ In meinen Unterlagen (wenn Sie eines lhrer Schriftstiicke oder Dokumente suchen).

Ein Beispiel: Sie geben ,Tur" ins Textfeld ,Inhaltssuche® ein, weil Sie nachsehen wollen, wann der

»1ag der offenen Tur* geplant ist. Dann klicken Sie auf die Schaltflache ,In meinen Terminen®.

, .«x'_‘,) = Prosozial Client auf NORI\SQL2012 PSDAT_DEMO_BTZ_AW @‘M
~  Baro | Hilfeakte holen a
on=ea-lol & @& [ @mlE]B =
Bearbeiten R R Akte aus Suchfilter Suche Hilfe Liste In meinen § In meinen  In allen
B % My % | Navigation - - Terminen fUnterlagen Terminen
ausfihren offnen zurilicksetz... = starten | neuanl.. anzeig.. suchen
- == MeinBuro | » Hilfeakte holen *|Sucht den Inhalt in meinen Terrminen
_..8ieben... Suchbereich %
Meine Termine (1) & Inhaltssuche: Tar °
| Tag der affenen Tir Zeit: [archivier |[vergang | [aktuell ] [zukundii
Einschrankung der Hilfeakte-Typen: __schranken Sie ein!
» Allgemeine Hilfen & Berufliches Betreuungsangebot
@ Informationseinheit @ Informationsziel
% Meine Termine # Meine Unterlagen & Sitzungsreihe
*. Thema
Weitere Einschréankungen ¥
Suche starten =4 Suche abbrechen
Bild 19: Schnell gefunden: Termine
8.1.1.3 Ein schlagendes Argument fiir die Schlagwortsuche

Mit der Schlagwortsuche in der ,Hilfeakte holen“-Werkstatt verfigen Sie uber ein sehr
wirkungsvolles, tiefgreifendes Suchinstrument. Es durchsucht nicht nur oberflachlich die
,Namen® der Hilfeakten, sondern greift sehr viel weiter. So haben Sie die Mdglichkeit, Akten
wiederzufinden, ohne sich an den genauen Titel zu erinnern. Es reicht aus, wenn Sie sich an

irgendein Wort erinnern, das darin vorkommt.
Ein Beispiel: Wir haben ,psychisch krank“ als Suchtext eingegeben und den Hilfeakte-Typ

LAllgemeine Hilfe“ ausgewahlt. Das Programm findet sieben Hilfen, bei denen dieses Schlagwort

erwahnt wird:
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o I - -
[ .«._) = Prosozial Client aqf NORNINSQL2012 PSDAT_DEMO_BTZ_A#.I
_ Biiro Hilfeakte holen

2 8 -0 &

Bearbeiten : Akte aus Suchfilter Suche Hilfe Liste In meinen  In meil
e 2 %p-@-5 % | Navigation - - Terminen Unterla
ausfiihren &ffnen zuriicksetz... | starten || neu anl... | anzeig... suche
: -+ MeinBiiro | # Hilfeakte holen =
..sieben... Sychbereich *
I » Allgemeine Hilfen (7) 3 Inhaltssuche: "psychisch krank"
#» Betreutes Wohnen Zeit: |archivier | |vergang ||aktuell ] [zukunft

» Selbsthilfegruppe: Angehdrige psyc..

» Kurzzeitpflege Stiftungsklinikum Mit... i 8 iffeakte-Typen: __schranken Sie ein!
» Ambulante Krankenpflege - Stiftmo.. »Allgemeine Hilfen i Berufliches Betreuungsangebot

# Mobiler Hilfsdienst Vorarlberg Rote..

» Haushalts- und Einkaufsservice/Hol. | @ Informationseinheit @ Informationsziel " Meine Termine
# Rufhilfe DRK Vorarlberg # Meine Unterlagen & Sitzungsreihe *. Thema
Einschrankung des Hilfeanbieters: | schranken Sie ein! ¥
Weitere Einschrankungen ¥
. Suche starten =4 Suche abbrechen
Bild 20: Suche unterhalb der Oberflache: Inhaltssuche in der ,Hilfeakte holen®“-Werkstatt

So umfangreich die Inhaltssuche ist, auch sie hat ihre Grenzen. So werden zum Beispiel externe
Dateien (z.B. Word-Dokumente) nicht durchsucht. Es findet also keine Volltextsuche auf3erhalb

von butler statt.

8.1.2 Suche ohne Schlagwort

Sind Sie auf der Suche nach einer Hilfeakte, ohne eine konkrete Bezeichnung zu kennen, haben
Sie die Moglichkeit, sich die Inhalte der Suchbereiche bzw. Hilfeakte-Typen direkt anzeigen zu
lassen. Beispielsweise, kdnnen Sie sich alle Leitfaden und Informationen anzeigen lassen,

die prosozial lhnen zur Verfugung stellt. Lassen Sie einfach das Feld ,Inhaltssuche” frei und butler

zeigt ihnen links in der Navigationsleiste unmittelbar die ausgewéahlte Kategorie an.

Ein Auslésen des Suchvorgangs iuber ,Suche starten” ist im Unterschied zur
Schlagwortsuche nicht erforderlich. Die Hilfeakten der jeweiligen Kategorie werden automatisch
angezeigt, wenn kein Suchwort eingegeben UND mindestens ein Hilfeakte-Typ ausgewahlt

worden ist.
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Biro | Hilfeakte holen |

7 00 Brerks o~ Ohne Stichwort g
: m e - P werden lhnen alle Informationseinheiten, :
Lol . || —— hier Leitfaden und Informationen zu lhrem Lozl
i|_l- a, - - -
- = ||| Navigation butler21, angezeigt en Unterla
ausfithren suche!

= :
asolen Suchbereich A

i Informationseinheit (12) Inhaltssuche: __Suchtext

2 Anlegen einer juristischen Person | 7o [archivier | |vergang | [akiuell | [zuktnfti

9 Anlegen einer naturlichen Person

) Aufgaben. als gelbe Zettel

& Aufriumen im Eingangskorb - Film

& Biographiesintrage zu natiirlichen P..
) Eine Vertretung eintragen

Einschrankung der Hilfeakte-Typen: | schranken Sie ein!
» Allgemeine Hilfen & Berufliches Betreuungsangebot

Informationseinheit & Informationsziel g Meine Termine

) Eine Vertretung eintragen # Meine Unterlagen = Sitzungsreihe ®: Thema
&) Erst sieben dann suchen

& Informationen "ankemn"

— Einschrankung des Hilfeanbieters:  schrinken Sieeint —————— ¥ —
— Weitere Einschrankungen ¥—

) Ribbongruppe ausfiihren
@ Umgang mit Krankmeldungen Suchestarten [ Suche abbrechen

) Verfiigbarkeiten anlegen - Film

Bild 21: Suche ohne Schlagwort

Wollen Sie auch den Zeitraum einschranken (z.B. nur zukinftige Eintrage), dann ist es wichtig,
dass Sie zuerst den Zeitraum einschranken und dann erst den Hilfeakte-Typ auswahlen. Dies
gilt insbesondere fur besonders haufige Hilfeakte-Typen. Der Zeitraum kann danach bei Bedarf

auch wieder geéandert werden.
Es ist zu beriicksichtigen, dass hier jede Anderung der Parameter direkt zur Ausfiihrung der Suche
fuhrt. Sie sollten also darauf achten, die Parameter nicht unndtig zu verandern, da mit jeder

Anderung der Server belastet wird und das schlagt sich auf alle Anwender nieder.

Auch hier kbénnen Sie in einem weiteren Schritt die Ergebnisliste sieben (siehe Kapitel 4 und 6).
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8.1.3 Suchen fur Fortgeschrittene

In den meisten Fallen dirfte es vollkommen ausreichen, dass Sie die bisher vorgestellten
Suchwerkzeuge kennen, um schnell und unkompliziert auf die gesuchten Hilfeakten zugreifen zu
kénnen. Manchmal allerdings ist das Leben — und in unserem Fall das Finden — komplizierter,
beispielsweise, weil die Schlagworter x-mal vorkommen, oder aber das Dokument, das Sie
suchen, hei’t einfach nur ,Brief* und ist damit einer von vielen. Fur solche Falle halt butler

vorsorglich noch ein paar zusatzliche Moglichkeiten bereit, um Ihre Suche einzuschranken.

Tipp:
Wenn Sie sich einen schnellen Uberblick tUber die wichtigsten Suchfunktionen in butler
verschaffen wollen, kénnen Sie dieses Kapitel einfach Uberspringen und zum néchsten Punkt

Ubergehen.

8.1.3.1 Weitere Einschrankungen
In der ,Hilfeakte holen“-Werkstatt kénnen Sie unter ,Weitere Einschrankungen® lhre Suche

konkretisieren.

, .,.u'_‘,) = Prosozial Client auf NORNSQL2012 PSDAT_DEMO_BTZ_AW L
" Biro | Hilfeakte holen
O - =0 [ o 5 \ ] s b -]
S ol y & » s &
Bearbeiten R RN s Akte aus Suchfilter Suche Hilfe Liste In meinen In meir
B 2% "y~ 8- 414 || Navigation - - Terminen Unterla
ausfiihren &ffnen zuriicksetz... || starten || neu anl... | anzeig... suche
- == Mein Buro | » Hilfeakte holen =
Sieben... Suchbereich g
Inhaltssuche: |__Suchtext
Zeit: |archivier | [vergang | |aktuell | |zukunfti
Einschrankung der Hilfeakte-Typen: ' schrinken Sie ein!
»Allgemeine Hilfen & Berufliches Betreuungsangebot
& Informationseinheit & Informationsziel 3 Meine Termine ‘
& Meine Unterlagen " Sitzungsreihe *. Thema
Weitere Einschrankungen ¥
Suchestarten =4 Suche abbrechen
Bild 22: .Erweiterte Suche” in butler: Ein Klick auf den Doppelpfeil 6ffnet weitere Mdglichkeiten
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Wenn Sie rechts neben ,Weitere Einschrankungen® auf den Doppelpfeil klicken, 6ffnet sich dieser

Rahmen:

Weitere Einschrankungen

Wird angeboten von |... Hilfeanbieter -

Lauft zwischen |...ab | ...bis -

Ist archiviert seit |...Datum -

Gehart ... Eigentiimer -

Hat Status ... Status -

Ist vernetzt Uber |... Vemnetzungstyp ~ mit |...Hilfeakte -

Dort stehen Ihnen folgende Suchoptionen zur Verfligung.

e Wird angeboten von: Die Hilfeakten kénnen auf einen bestimmten Anbieter

beschrankt werden.

o L&uft zwischen: Dies ist eine Erweiterung der Zeit-Schaltflachen. Sie
kénnen hier einen ganz konkreten Zeitraum bestimmen
und so diejenigen Hilfeakten suchen, die diesem
Zeitfenster gultig sind bzw. waren.

e |st archiviert seit: So konnen Sie nach Akten suchen, die vor dem

angegeben Datum archiviert wurden.

e Gehort: Es werden nur Hilfeakten des angegebenen
Eigentiimers gefunden.

e Hat Status: Hier kbnnen Sie einschranken, ob Sie z.B. nach einem
aktiven oder einem stornierten Dokument suchen
wollen, nach einem ausgebuchten oder einem

abgesagten Seminar usw.

e Ist vernetzt Uber Es werden nur Akten angezeigt, die eine bestimmte Art
.. mit der Verknupfung mit der angegebenen Hilfeakte
besitzen.
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8.1.3.2 Einschrankung des Hilfeanbieters

Wurde bereits ein Suchvorgang ausgefihrt, steht lhnen neben ,Weitere Einschrankungen® ein
zweiter Abschnitt zur Verfugung: ,Einschrankung des Hilfeanbieters®:

-2 MeinBuro | e Hilfeakte holen x

Suchbereich
Inhaltssuche: wohnen

b

Zeit: [archivier | |vergang | |akiuell | |zukuntfii

Einschrankung der Hilfeakte-Typen: | __schranken Sie ein!
| »Allgemeine Hilfen | i Berufliches Betreuungsangebot

@ Informationseinheit & Informationsziel T Meine Termine
# Meine Unterlagen & Sitzungsreihe *: Thema "
— Einschrankung des Hilfeanbieters: | schranken Sie ein! ¥
— Weitere Einschrénkungen ¥
Suche starten  [=2¢ Suche abbrechen
Bild 23: Wer steckt dahinter?

Ein Klick auf den Doppelpfeil und Sie sehen die jeweiligen Hilfeanbieter

Wenn Sie diesen

e

Einschrénkung des Hilfeanbieters: | schrianken Sie ein!

Stiftungsklinikum Mittelrhein GmbH(13) Abschnitt  (Uber die
Betreutes Wohnen Hunsrick Caritasverband Koblenz e. V., Herr Faber._. Doppelpfeile rechts)
Gemeindepsychiatrisches Zentrum{1)  Lebenshilfe Koblenz(4) offnen, werden lhnen

Seniorenzentrum Laubach(1)  Arenberger Cantasvereinigung e.V.(1)
Senioren- und Pflegezentrum Hildegard(1)  Rotes Kreuz Vorarlberg(2)
Cantasverband Koblenz e. V.{1)  Theresiahaus Koblenz(1)  Wohnheim Eulenhorst(1) Anbieter der

momentan links an

die haufigsten

Bild 24: Eine Wortwolke von Hilfeanbietern

gezeigten Suchergebnisse zur Auswahl vorgeschlagen. Je gro3er der jeweilige Hilfeakte-

Anbieter erscheint, desto mehr Suchergebnisse sind ihm zugeordnet.

Ein Klick auf einen Hilfeanbieter schrankt die Ergebnisse entsprechend ein. (Das Feld ,Wird
angeboten von® in den erweiterten Suchoptionen wird hierbei automatisch ausgefillt.)

Auch hier gilt: Bei der Schlagwortsuche muss anschlieBend explizit die ,Suche starten“-
Schaltflache betatigt werden, wahrend bei der Suche ohne Schlagwort die Suchergebnisse

automatisch aktualisiert werden.
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8.2 Die ,,Personenakten holen“-Werkstatt
| Buro
N o »
2 u - _ - [== - ==
Bearbeiten Hilfe § Person e Zeitubersicht Information Scans
- v B~ v - v
Akif % Fremde Akte neu anlegen wahlen anzeigen bearbeiten
& 1 Letzte Person x”
...Sieben... Z7H e | [« =& |~ 3
145215 [soto [< =T NI
Bild 25: lhr Weg zur neuen oder fremden Personenakte

Uber die Ribbongruppe ,Akte holen“ kénnen Sie nicht nur Hilfeakten, sondern auch fremde
Personenakten finden. ,Fremd” bedeutet, die Akte ,gehdrt” Ihnen nicht und befindet sich zunachst
auch nicht in Ihrer Aktennutzung. Auch bevor Sie eine neue Person anlegen, empfiehlt es sich,
auf diesem Weg immer zuerst auszuschlie3en, dass bereits eine Akte zu der betreffenden Person
existiert. So vermeiden Sie, Dubletten zu erzeugen.

Wenn Sie die Schaltflache ,Person® anklicken (und ,fremde Akte®) auswahlen, 6ffnet sich die

,Personenakte holen“-Werkstatt:

Biiro I Personakte holen I
Q-0 Bk = | § a a ‘Y Q

8 0 @ Akte  Akte aus Person Suchfilter Suche
B 2 fy- @ -y Navigation v

3

Bearbeiten

ausfiihren offnen anlegen zuriicksetzen starten

- -+ Mein Biiro | ®. Personenakte holen | x
.Sieben.. €. Person atswanen

Es wurden keine Perso... enthalt

Name

Vormnmame

Geburtsname

Geb- / Grandungsdat hd
SozialversicherungsN

BA-KundenNr.

Bedarfsgem-Nr. u a.
Aktenzeichen

E-Mail

Telefon / Mobil / SMS
Steuemummer

lban

Abkilrzung
BetriebsNr.

Persontypen einschranken ¥

Suche staten  Schlieffen

Bild 26: Die ,Personenakte holen“-Werkstatt"
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8.2.1 Das ,,enthélt“-Feld

Die ,Personenakte holen“-Werkstatt ist eine eigene Suchmaske, die Ihnen insgesamt 14
Eingabefelder zur Suche nach unterschiedlichen Kriterien bietet. Am schnellsten und einfachsten
ist das erste Feld oben mit der Bezeichnung ,enthalt®. Hier kbnnen Sie jede Art von Suchtext

eingeben. Einzige Bedingung: Es missen mindestens drei aufeinanderfolgende Zeichen sein.

Mal angenommen, Sie suchen die Akte der Rhein-Mosel-Werkstatt und geben ,Rhe“ oder ,rhe” in

das oberste Suchfeld ein:

Biiro Personakte holen
Q- E-w-w = || g a a l ‘T’ O\
. o 2 g & i -
Bearbeiten o Akte  Akte aus Person Suchfilter Suche
e 2 fy- 8 = Navigation -
ausfahren Gffnen anlegen zurlicksetzen starten
-& MeinBiiro |®. Personenakte holen x
-SIeben... C_Person auswahlen
Es wurden keine Perso... | lenthéli Rhe
Name
Vormame
Bild 27: Ein Suchfeld, drei Zeichen und...

Jetzt missen Sie nur noch mit ,Enter® bestatigen oder auf ,Suche starten® klicken, und schon
finden Sie Ihre Suchergebnisse links in der Navigationsleiste:

Biro Personakte holen

PN =R 3 9 Q

o e
Bearbeiten S & Akte  Akte aus Person Suchfilter Suche
B S fy-@-0-y Navigation -
ausfihren offnen anlegen zuriicksetzen starten
. -2 MeinBiro |®. Personenakte holen x
__sieben._ . Person auswahlen
(10) ] enthalt Rhe
% AOK Rheinland-Pfalz Name
% Verbraucherzentrale Rh..
. - ) Vomame
. Stiftungsklinikum Mittelr..
. RMW-Koblenz. Rhein-M.. [l| Geburtsname
&4 Rheister Anna 05.06.71930 Geb- / Grundungsdat -

Rhein-Mosel-Fachklinik. ..

Rhein-Mosel-Fachklinik... | S0Zialversicherungsi

% Rhein-Mosel-Fachklinik . BA-KundenNr.
% LVA Rheinland-Pfalz Bedarfsgem-Nr. u.a.
"% Landesamt fur Soziales, .. Aktenzeichen

Bild 28: ...die Liste der Suchergebnisse
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Falls die Liste der gefundenen Eintrage zu lang ist, kdnnen Sie sie jetzt Uber das Sieben-Feld

schnell verklrzen. Zum Beispiel, indem Sie einen weiteren Teil des Namens ,Mosel“ bzw. einfach

nur ,mo*“ eingeben:

T
Biiro Personakte holen
Q-0 =|-ro-bd = a a a .:Y, O\
) | ] Y
Bearbeiten AR i Akte  Akte aus Person Suchfilter Suche
B % Sp-@-- Navigation -
ausfuhren offnen anlegen Zurucksetzen starten
—— -+ MeinBiro ®. Personenakte holen x
mose| - Person auswahlen
| (4von 10) 2 |)|l enthalt Rhe
| RMW-Koblenz. Rhein-M.. |
Rhem-MDseI-Fﬁu:hkllml-l RMW-Koblenz, Rhein-Mosel-Werkstatt fiir behinderte Menschen
= Rhein-Mosel-Fachklinik—
. Rhein-Mosel-Fachklinik .. Geburtsname
Geh. / Grnindunnsdat -
Bild 29: Erst gesucht, dann gesiebt: Doppelt gemoppelt findet am besten und kostet keine Serverzeit.

Wenn Sie die gesuchte Person gefunden haben, wéahlen Sie sie zunéchst aus der

Navigationsleiste aus und 6ffnen Sie dann mit einem Doppelklick:

Biiro Personakte holen

-0 =i - 4 al &)l sy e 52:| am——
Bearbeiten AL Akte  Akte aus Person Suchfilter Suche Liste Akte &ffnen mit
B % Ry = Navigation - - Doppelklick
ausfiihren Gffnen anlegen zurlicksetzen starten anzeigen
& MeinBiiro |® Personenakte holen
mosel ~©< Person auswahlen
| (4 von 10) A enthalt Rhel [ERMW—KobrenL Rhein-Mosel Werkstatt fiir behinderte Menschen I

. RMW-Kablenz, Rhein-M.. || Name Rhein-Mosel-Werkstatt fur behinderte Menschen

3 Rhein-Mosel-Fachkinik. - gemeinnitzige GmbH Koblenz

) . Vomame
<4 Rhein-Mosel-Fachklinik. ..
i Rhein-Mosel-Fachklinik Geburtsname
Geb- / Grindungsdat -

SozialversicherungsN

Bild 30: So 6ffnen Sie die gesuchte Akte

Das ,enthalt“-Feld ist flexibel: Sie kénnen dort auch mit jedem anderen Suchtext suchen, von dem

Sie annehmen, dass er in der Akte ,enthalten” ist. Zum Beispiel mit ,1954“ (Geburtsjahr).
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Sie sollten zusammenhéngende Zeichen als Suchtext verwenden. Denn: Wenn Sie ein
Leerzeichen zwischen den Zahlen oder Buchstaben eingeben, nach denen gesucht werden soll,
geschieht Folgendes: Das Programm miusste die eingegeben Buchstaben und Zahlen wie zwei
Suchworter behandeln und nach Ergebnissen suchen, die entweder mit dem einen ODER mit dem
anderen Suchwort Ubereinstimmen. Beispiel: Sie geben ,miller albert® ein. Jetzt wirde das
Programm alle Personen mit ,miller und dariber hinaus alle Personen mit ,albert im Namen
finden. Das Programm weist Sie automatisch auf diesen Zusammenhang hin und schlagt Ihnen ein

anderes Vorgehen vor:

-4 Mein Biro |®, Personenakte holen

..Sieben... ~ |- Person auswahlen
Es wurden keine Personen ge... enthalt:
MName:
Vomame:
Suchtipp

Suchtipp: Sie haben nach miller und a gesucht, es werden nun alle Personen mit miller und alle Personen mit a im Namen
gefunden.
Bessere Ergebnisse erzielen Sie wenn Sie nur nach einem Wort suchen und in der Suche der Navigation das 2. Wort eingeben.

Abbrechen

=
Aktenzeichen:

E-Mail:
Bild 31: Suchtipp: Keine Leerzeichen im Suchtext
8.2.2 Andere Eingabefelder

Im Unterschied zum ,enthalt“-Feld ist der Kontext bei allen anderen Eingabefeldern festgelegt.
Sie kdnnen nach Name, Sozialversicherungsnummer, E-Mail und etlichen anderen Suchbereichen
abfragen. Wenn Sie beispielsweise eine fremde Telefonnummer auf lhrem Display sehen und

wissen wollen, ob es zu dieser Nummer eine Akte gibt, die Sie einsehen kdénnen.

8.2.3 Personentypen einschranken
Wenn’s ein wenig genauer sein soll: Unterhalb der Eingabefelder in der ,Personenakte holen®-
Werkstatt finden Sie noch eine zuséatzliche Moglichkeit, Ihre Suche einzuschréanken. Dazu klicken

Sie auf den Doppelpfeil hinter ,Personentypen einschranken®:

— Persontypen einschranken:

Suche starten  Schliellen

Bild 32: Ganz unten in der ,Personenakte holen“-Werkstatt: Personentypen einschranken
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Sie kdnnen auswéhlen,

welche Personenakten-Typen angezeigt werden sollen.

butler

unterscheidet zwischen ,Ansprechpartner”, ,Juristische Person® und ,Nattrliche Person®:

Personenakten

Nattrliche Personen
("Fritz Muster")

Juristische Personen
("Mustermann GmbH")

)

Ansprechpartner

("F. Muster als Mitarbeiter
der Mustermann GmbH")

= |

Beispiel: Angenommen, Sie haben es mit einem grof3en Konzern (z.B. Dell) oder einer komplexen

Institution zu tun, und suchen die Anschrift der Hauptverwaltung:

e Baro Zentralerfassung Personakte holen
- =
0 -0 % 8 = |3 sl 3\ 'ﬂ? o\ =
o W e -0 @ § : :
Bearbeiten = N : Akte  Akteaus Person Suchfilter Suche Liste
* - b & 4 = Navigation © i
ausfithren offnen anlegen zuriicksetzen starten anzeigen
=& Mein Biro ;{I cA21-"Finden” Leitfaden |®. Personenakte holen
...sieben... A A

€ Person auswahlen

®

»

(5)
% DELL Computer GmbH

MName
T Modellprojekt "AS
% Modell Senden Vomame:
" Job Center Geburtsname:

"?f_ kompetenzagentur kompass

Geb- / Griindungsdatum:

SozialversicherungsNr.:

BA-KundenMr.:

Bedarfsgem-Mr. u.a
ktenzeichen

Steuernummer

Iban:
Abkirzung:
BetriebsNr.:

™ Juristische Person

Persontypen einschranken: 7
Be =\ Ansprechpartner

&4 Matdrliche Person

@5 SAM Profil

—————

Bild 33:
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Sie geben den Namen des Konzerns, in unserem Beispiel ,Dell“ in das ,enthalt-Feld ein und
schranken die Personentypen-Auswahl auf ,Juristische Person® ein. Dann werden lhnen nicht

zahllose Ansprechpartner angezeigt, sondern nur die betreffenden juristischen Personen.

9. Such- bzw. Ordnungsstrategien

Nachdem wir Ihnen die wichtigsten Suchwerkzeuge vorgestellt haben, wollen wir Sie noch auf
einige Ordnungsstrategien hinweisen, die lhnen helfen, jederzeit mdglichst schnell auf Ihre Daten
zugreifen zu kdnnen. Genau genommen handelt es sich um ,Suchvermeidungsstrategien® rund um
die Frage ,Wie kann ich meinen virtuellen Arbeitsplatz in butler so gestalten, dass ich die fur mich

relevanten Daten gar nicht erst suchen muss?“

Naturlich sollte lhr personliches Ordnungssystem in erster Linie zu ihrem Aufgabenprofil und vor
allem zu lhnen passen. Deshalb kann es keine Patentrezepte geben, die lhnen vorschreiben,
welche Ordnung fiir Sie die ,richtige” ist. Dennoch wollen wir Ihnen einige Empfehlungen ans Herz

legen, die bestimmt auch fir Sie hilfreich sein werden.

9.1 Das Wichtigste in Ihr Biro

Die einfachste und vermutlich wirkungsvollste Ordnungsstrategie lasst sich mit folgendem Leitsatz
zusammenfassen: Holen Sie sich alles Wichtige in Ihr Biro! Die Werkstatt ,Mein Blro* ist
Ausgangs-, Dreh- und Angelpunkt all lhrer Aktionen in butler. Worauf Sie hier auf einen Blick
zugreifen kénnen, missen Sie nicht lange suchen. Es macht also Sinn, die fiir Sie personlich
interessanten, meistgebrauchten oder Orientierung gebenden Akten, Unterlagen, Dateien, auch

externe Programme und Web-Links etc. hier zu verankern.

9.1.1 Anker setzen
Dazu steht lhnen immer der Anker in der Ribbongruppe ,ausfihren® zur Verfigung,
egal, wo Sie sich im Programm gerade bewegen. Ein Klick auf dieses Symbol, und Sie
finden die ,geankerte® Einheit im Navigationsbereich lhres Buros wieder. Und tber das
Sieben kommen Sie dann besonders schnell wieder daran. Sie kénnen sich hier Abkirzungen zu
Ihren meistgebrauchten Dateiordnern, Webseiten etc. anlegen. Doch zunéchst ein einfaches

Beispiel:
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Beispiel 1: Sie wollen diesen Leitfaden ankern, den Sie als Dokument in einer Werkstatt geéffnet

haben. Dazu klicken Sie einfach auf den Anker in der Ribbongruppe ,ausflihren*:

Biro  Allgemeine Hilfe | Dokumente | PDF  Daten-Rechte

‘Tf Listen und Grafiken... %

7 Aktivitaten der Hilfeakte
=1 Anzahl der Massnahmen..
[l Assesmentspinne der Hil.
7 Beinhaltete Gruppenter..
= Exportliste Hilfeakten

= Exporiliste Massnahmen
= Massnahmen dieser Hilfe
= Priifliste der Hilfeakten d..
= Unterlagen der Hilfeakte
= Zieliibersicht

a Mt N d | | 52 \v g
/00BN L2 & W “w o A
Bearbeiten + 8 - Im Extern Dokument Datei Dokument Status Datei zum Ausgecheckte  Neue Datei Prozess]
B % My ibbiiro - - - - Bearbeiten Datei~ versioniert ~ -
I ausfiihren “ s} “ anzei... “ abgeben “ hinzuf... “ einscannen “ andern “ auschecken einchecken ‘ starten
x
_..sieben... LY } N
‘ » AH: Leitfaden |
‘-751. Unterlagen (1) ]
) butler21_Lsitfaden Such...

Leitfaden

Bild 34: Anker setzen

Jetzt konnen Sie in lhrem Biro jederzeit direkt darauf zugreifen. Einfach Navigationsbereich

sieben, Link finden — und gut.

=T e
- o N s
Bearbeiten = * & ¥ i@ Hilfe  Person
oo e m-Bl| - .

l ausfiihren “ Akte holen

=

Machricht

-

|[ssnaen|

Di 11.06

H

‘ﬂu Ich bin verantw...

2 Klein Zilli, Betreuung...

Anker (1 von 14) &
butler21_Leitfaden S ..

Bild 35: Schnellzugriff auf Geankertes
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Beispiel 2: Sie ankern eine Internetseite. Im Unterschied zu Beispiel 1 missen Sie hierbei einen
zunéachst externen Link als Fuchs-Dokument ablegen. Was bedeutet das? In butler
werden alle Dokumente und Pfade im programmeigenen Dokumenten-

managementsystem (DMS) abgespeichert. Dieses System erkennen Sie immer an

dem ,Fuchs“-Symbol. Ein Fuchs ist nicht (langer) extern, sondern im

programmeigenen System gespeichert.

Wie mache ich einen Link zum Fuchs?

Kurz gesagt: Sie hinterlegen den Pfad in den Unterlagen lhrer Nutzerdateien. Im Folgenden

zeigen wir Ihnen die einzelnen Schritte:

Zunachst 6ffnen Sie die gewtlinschte Webseite in Ihrem Browser und kopieren den Link aus der

Adresszeile:

operen |! er

Tastenkombination
Strg+ C

n Die Vorsorgevollmacht | Bundesnotarkammer — Zentrales Vorsorgeregister - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras 7ﬂilfe PRESSSS -

IM Die Vorsorgevolimacht | Bundes...

€ > -M wvorsorgeregister.de/Vorsorgevollmacht/Vorsorgevollmacht/index.php

Sitemap | Impressum | Kontakt | TextgroRe: B [+][++]

BUNDESNOTARKAMMER

ZENTRALES VORSORGEREGISTER
Zentrales Vorsorgeregister Vorsorge-Instrumente Notar- & RA-Service
n 3

* Vorsorgen
durch
Vollmacht

A SN

Bild 36: So kopieren Sie den Link in die Zwischenablage

Dann gehen Sie in lhre ,Ansprechpartner-Akte...
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-
| Buro |
00 E-a-8 x| | k E B Zeiten . #
S » 40 =08 2 @ oz = < <
Bearbeiten SRS - Hilfe  Person Nachricht Aufgabe Termin  Schriftstiick S erson Zeitiibersicht Information Scans
EL' o, lbv‘g_-(‘ - 14 - - - o o - » Hilfe - - - =
ausfuhren Akte holen senden neu anlegen wahlen anzeigen bearbeiten
= T Wb | < [r—

ikl | =] Mo1006 | Di1106 | Heute | Do1306 Fr14.06 Sa 15.06
| § w || T 1 1 1
[ Arbeitspakete (2) ¥

I
8:.00 8:00 10:00 1100 12:00 13.00 14:.00
rindi ke A ot oI N o SR B e} 17 17y

|| Delegierte Aufgaben (23) ¥

Durch einen Doppelklick Ihre

| Meine Termine (25 ¥
| (2) Ansprechpartner-Akte 6ffnen

|1 Nachrichten (21)

«

o lﬁ]Manuela Bée B'h

‘8 -zBoge Manuela, Intern. BtZ
* .gBoge Manuela, Intern, BtZ

|ﬁ,| Ich bin verantwortlich f... ¥

|2, 1ch bin zustandig fur (51) ¥

<«

[ Anker (14)

|w Eingangskorb (18) ¥

4, Personenakten (198) ¥

| Fallige Aufgaben und Zele (7) ¥

Bild 37: lhre Ansprechpartner-Akte

...und rufen unter ,Weitere Sichten® lhre Nutzerdateien auf:

" Baro | Ansprechpartner | Daten-Rechte |
P @[ BB kg ow oI E il
Bearbeiten | 7 sl Beste Weitere  Aufgabe Termin Zeiten Neu
P 2ty @il Hilfe- Akte - - - -
ausfiihren finden anlegen
-4 MeinBiiro |5 Manuela Boge, BtZ |
_..sieben... L= -~ Mo 10.06

| Di1106 | Heute...| Do13.06 | Fr1406 | sa1506 | So016.06
1 1 1

1 | |
|1OIOO |11IOO |12IOO |13IOO |14IOO |15200
IR L I il IR il

. BtZ, Betreuungskanzlei |

. Weitere Sichten (1) # |}

2., Nutzerdateien Manuela .

|, Aktennutzung

|Nuizerdateien Manuela Eoge }II LU Widlugld bode ANSpIeclipdilulel Del DL, beleuunuskallLe! ;
Frau Manuela Boge

@ Nimmt teil an (1) A

|} Boge Manuela. Kontakte.... Kauffrau und Sozialarbeiterin - Expertin fir Casemanagement, SGB Il und Verwaltungsangelegenheiten

Bild 38: Nutzerdateien

In den Nutzerdateien 6ffnen Sie die Navigationsgruppe ,,Unterlagen® und klicken dort im Ribbon
auf ,Datei hinzufugen®. Hier wahlen Sie ,,Aus der Zwischenablage® aus:
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Bild 39: Datei hinzufligen aus der Zwischenablage

Bild aus der Zwischenablage anfligen

Bitte geben Sie den Namen der Datei ein.

Zentrales Vorsorgeregister]

Biro Nutzerdateien | Dokumente
-0 =- - ¢ \ 4 L
o o e s . &2
Bearbeiten = o Im Extern Dokument Datei Datei zum Ausge
B2ty E ) || Schreibbiro - - Bearbeiten D
ausfiihren offnen anzei... abgeben . Per Kopie vl auschecken
~ 1 Mein Biiro ' Manuela Boge. BtZ |3 Nutzerdatei ;E] Dokument verknipfen 3 x
5 (.\ % s Y
..Sieben... & |-+ Unterlagen ; 1 Per Scanner v
|§n, Nutzerdateien: Nutzerdatei... | Unterlagen der Hilfeakte: 3 von 3 . -
o | ® Per Verknipfung
| Weitere Sichten (1) & ame D 1S : Status
v — - m &= + Aus der Zwischenablage & =
s anuela e, H T .
- Smartphone Manuela Boge F <» NeuausVorlage erstellen » Aktiv Par
"' Unterlagen (3) & SkyDrive H COrdner registrieren Aktiv Parl
- Smartphone_Manuela Boge Scan-Eingangskorb BtZ BogE M Aktiv Par
SkyDrive
Scan-Eingangskorb BtZ
|_ Listen und Grafiken (10) ¥

Dann 6ffnet sich ein Dialogfenster, das Sie

auffordert, den Link zu benennen. Hier konnen

Ok

Abbrechen

Sie einfach mit Strg + V den Link einfligen —
oder eine Bezeichnung, die flr Sie spéater

griffig und nachvollziehbar ist, eingeben.

Der Link ist damit als Fuchs im System hinterlegt. Sie kdnnen in den Bearbeitungsmodus wechseln

und festlegen, dass die Internetseite immer direkt gedffnet wird, wenn Sie den Fuchs ,Berufenet®

anklicken (1). Speichern Sie lhre Anderungen (2) und setzen Sie zum Schluss einen Anker (3):

ro .\
p sozial
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Biro  Mutzerdateien | Dokumente | Daten-Rechte  Formatierung

Speichern ' 8 ¢ i Im Extern Dokument Datei Dokument Status Datei zum Ausge
e A My - & - - Schreibbiiro @ @ @ @ Bearbeiten D4
ausfiihren offnen anzeig... abgeben hinzuf... | einscannen andern || auschecken
= -& MeinBiiro = Manuela Boge. BtZ |3 Nutzerdateien: Nutzerdateien Manuela Boge x
; Cl= 1 = -
..sieben... - % ||-%% Zentrales Vorsorgeregister ~
|""1m Nutzerdateien: Nutzerdatei... | Zentrales Vorsorgeregister aktiv. |~
|-. Weitere Sichten (1) 2 Gultig ab 12.06.2013 11:25:08 Uhr  Gultig bis
1 Manuela Boge. BtZ Dateiname Dateigrolie Startvernalten Automatisch |~
|“' Unterlagen (4) A Hyperlink http:/www.vorsorgeregistedde g?mkle ,i‘;klrlton ausfuhren Imacht/index.ph
irekt starten
Smartphone_Manuela Boge Version 2013-06-12 | Stand 12.06 0" \/o|1ansicht
SkyDrive o
Scan-Eingangskorb BtZ Hinweise zum Dokument Aytomatisch
Zentrales Vorsorgeregister Direkt am Ort starten
Vernetzt mit % Nutzerdateien Manuela Boge

|_ Listen und Grafiken (10) ¥

Versionen (1)

“®

Weitere Dateien

° [=] speichem Jk=4 Abbrechen

Bild 40: Startverhalten festlegen und Werkstatt ankern
B Biiro Jetzt kdnnen Sie von lhrem Biro aus jederzeit
O - [ P vy T » direkt zu der geankerten Internetseite wechseln.
Bea'rbe[ten RS A - bire pe Sli€ sieben einfach nach dem Link, klicken ihn an
Ne % fp - - T und schon 6ffnet sich unmittelbar die Webseite.
ausfahren Akte holi
=& Mein Biro . . . .. . .
VOIS e >N STal mo1006 Ein weiterer Vorteil: Fichse, die in lhren
Anker (1 von 15 8 lé':'['m > 900 Nutzerdateien hinterlegt sind, stehen Ihnen in der
[ Zentrales Vorsorgeregister - - sogenannten Fuchsauswahl zur Verfligung. Das

heil3t, wenn Sie in einer Akte die Navigationsgruppe ,Unterlagen“ o6ffnen, kénnen Sie im
(Dokumente-) Ribbon Uber ,Datei hinzufigen® Ihre Flichse vernetzen.

Also: Wichtige Links erst als Fuchs-Dokument ablegen und dann ankern!

Pfade und Links, die Sie oft nutzen, z.B. zu Ihrem Homeverzeichnis oder zu Scans vom Handy,
gehoren am besten in die Unterlagen lhrer Nutzerdateien. So kénnen Sie mit einem Klick aus
Ihrem Biro darauf zugreifen. AuRerdem kdnnen Sie sie leichter Vernetzen, denn Sie stehen
Ihnen als Fuchs bei der Dateiauswahl zu Verflugung.
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9.1.2

Arbeitspakete anlegen

butler 21 Services — Sieben, Suchen, Finden

Ein weitere Mdglichkeit, mehr Uberblick zu gewinnen, und zwar ausgehend von Ihren

Aufgaben und Aufgabenbereichen,

sind Arbeitspakete. Sie kdnnen

in butler

personliche Arbeitspakete anlegen, um einzelne Aufgaben nur fir sich personlich zu

strukturieren. Ein Arbeitspaket fasst Aufgaben und die dazugehdrigen Unterlagen,

Nachrichten etc. in einem Paket zusammen.

Arbeitspakete sind individuell und personlich — und daher auch nur fir Sie verfiigbar.

Wenn Sie zum Beispiel regelmafiig Anfragen bekommen, die Sie mit lhrem Team besprechen

wollen, koénnten Sie diese in einem Arbeitspaket ,noch zu besprechen“ blindeln. Oder Sie

besuchen eine Messe fir kinftige Auszubildende und fassen alle damit verbundenen Aufgaben,

Unterlagen und Nachrichten in dem Paket ,Azubimesse“ zusammen. Kurzum: Arbeitspakete

verschaffen Uberblick und helfen

organisieren.

Testaufgabe Arbeitspa Retlo

fur

im Auftrag von

-2 MeinBiro | g Testaufgabe Arbeilspaket

findet statt bei
durchzufithren von | gHeuwinke)
beginn ab - | falli
...Beschreibung
Zeitplan
4 -
Bild 41:
Weitere  Details

21_Services_Aufgabenmanagement®.

ro .\
p sozial

zu Arbeitspaket hinzufiigen
zu Ziel hinzufigen

zu Thema hinzufligen
markiertes Thema beenden
Ich interessiere mich

Etwas dazu schreiben
Sczialgeheimnis

persénliche Motiz hinzufigen
Datei hinzufiigen

Dokument vernetzen

= | Dokument scannen

anrufen

roten Faden aufnehmen

# | roten Faden abgeben

Film

F1-Hilfe eintragen

Ihnen dabei, sich selbst und lhren Arbeitsalltag besser zu

Begriffsdefinitionen Neue Welt

Blog Proso21

Corporate Design

Fertig Gberarbeitete Mitarbeiterprofile
Flyer comp.ASS 21

Infoveranstaltung neues Pregramm

PR Informaticnen und Hintergriinde

o

Uberarbeitung Mitarbeiterprofile
Webseite Piwik-Statistiken

neues Arbeitspaket anlegen

E O
T

zu den

Arbeitspaketen

n anwesend | beziglich

Von der Aufgabe zum Arbeitspaket per Rechtsklick

finden

& 4

geplant |~

Ein Arbeitspaket anlegen:

Durch einen Rechtsklick in das
Bl  Kurzbeschreibungsfeld einer Aufgabe
(1) é6ffnet sich ein Kontextmeni, aus
dem ich die Aufgabe entweder einem
bestehenden Paket hinzufligen (2)
oder direkt ein neues Arbeitspaket
anlegen kann (3).

%

geplant | =

HSpe\chern [e2d Abbrechen

Sie auch im Leitfaden ,butler
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9.1.3 Mit einem Thema markieren
In butler gibt es neben Anker und Arbeitspaketen noch ein weiteres Instrument, mit dem
"' Sie im Meer der standig wachsenden Informationen gezielt zu Eintragen navigieren

konnen, die Sie interessieren; Das Thema.

In butler kdnnen Sie Termine, Schriftstiicke, Seminare etc. mit einem Thema markieren und Sie
kénnen ein Thema, das Sie interessiert zu lhrem Thema machen. Hier geht es weniger darum,
Aufgaben bzw. Projekte zu strukturieren, als darum Information (die nicht unbedingt

handlungsgerichtet ist) verfligbar zu machen.

Ein Beispiel: Sie erhalten eine E-Mail mit den "10 besten Tipps, die Sie schon immer Uber
Microsoft Excel wissen wollten". Sie finden den Beitrag gut und denken sich, dass er auch fir
andere nutzlich sein kénnte. Also beschlie3en Sie, die besagte E-Mail mit dem Thema "Excel" zu

"taggen".

Taggen:

»10 tag“ bedeutet im Englischen so viel wie ,kennzeichnen®, ,markieren, oder
,verschlagworten®. Wenn Sie eine E-Mail, einen Termin etc. mit einem Thema taggen, heil3t
das, Sie kennzeichnen sie gewissermaf3en mit dem Etikett ,,gehort zu diesem Thema“.
Dieses ,Etikett® ist dann nicht nur fur Sie, sondern auch fir Ihre Kollegen sichtbar und

erleichtert allen Beteiligten das Finden bzw. Wiederfinden.

In unserem Beispiel heil’t das: Auch lhr Kollege Meier kann, wenn er sich fur das Thema ,Excel*

interessiert, die ,,10 besten Tipps* finden.

Ein Thema ist Uberindividuell und — fur Ihre Organisation — allgemeingultig. Hier geht es um eine
organisatorische Ordnung, bei der alle Beteiligten die gleiche Definition des jeweiligen Begriffs
bzw. ,Tags" haben sollten! Im Falle von ,Excel” ist das einigermaf3en unproblematisch, aber unter
.Marketing“, ,Anregung“ oder ,Wissensmanagement® versteht vielleicht jeder etwas anderes.
Deshalb findet man in butler in der Regel zu jedem Thema eine Definition und ggf. Erluterungen
dazu, welche besondere Bedeutung es fir Ihre Organisation hat (z.B. die Nutzung fir statistische

Auswertungen und Meldungen).
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¥ [Grunddaten zu Wissensmanagement : kT
Wissensmanagement aktiv

Wissensmanagement ist ein zusammenfassender Begrff fiir alle strategischen bzw.
operativen Tatigkeiten und Manage mentaufgaben, die auf den bestméglichen Umgang
mit Wissen abzielen.

wikipedia

Wissensmanagement ist die methodische Einflussnahme auf die VWissensbasis eines
Unternehmens (organisatorisches Wissensmanagement) bzw. der eigenen Person
(Persénliches Wissensmanage ment). Unter der Wissensbasis werden alle Daten und
Infarmationen, alles Wissen und alle Fahigkeiten verstanden, die diese Organisation
bzw. Person zur Lésung ihrer vielfaltigen Aufgaben hat oder haben sollte und vor allem
findet.

Als ein Ergebnis des heutigen wissens- und innovationsorientierten
Kommunikationszeitalters wird das im Unternehmen vorhandene Wissenskapital
immer mehr zum entscheidenden Erfolgsfaktor.

Einen Beitrag dazu kénnen Informationssysteme leisten, indem sie die Mitarbeiter

kommunikativ vernetzen und Informationen bereitstellen und bewahren.

Hilfeanbieter . gHoffmann Wolfgang. GeFii. GF. Geschéaftsfiihrung. prosozial GmbH

Bild 42: Beispiel: Definition des Tags ,Wissensmanagement” bei prosozial

Wie man taggt?

Ganz einfach: Entweder Uber die Ribbongruppe ,ausfihren mit einem Klick auf das
Etikett mit dem gelben Plus...

Biiro Termin Daten-Rechts

Hier klicken,

7 0-0 B Thema auswihlen e
: : - Q O und taggen.
Bearbeiten —— Durchg
B & -0 - setz
ausfiihren anlegen
-2 MeinBlro | “g Machfrage PSP Begutach. ..
__&ighen. = Tarmin .
™ T: Nachfrage PSP Begutac.. ||| ab 15.02.2020 12:10 Uhr  bis 12:15 Uhr
/%L Unterlagen || for &Fiedier Tatiana bezuiglich &Fie
‘“ Liste (1) 2 findet statt bei ='Pflegestitzpunkt Koblen:
=1 Unterlagen des Termins Ursprungsaufgabe = Machfrage PSP Be
Bild 43: Aufklappmeni neben dem Symbol mit dem Etikett
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...oder Uber das ,Rechtsklick-Menu“:

zu Arbeitspaket hinzufiigen »

#. zu Thema hinzufiigen - » | % Mirein neues Thema abonnieren
i markiertes Thema beenden \\"

& Ichinteressiere mich
& Sozialgeheimnis
persénliche Motiz hinzufigen
\“} Datei hinzufiigen 3 L
%7 Dokument vernetzen 3 ode eu be
= | Dokument scannen 3 :
* | roten Faden aufnehmen

roten Faden abgeben 3

»# Fl-Hilfe anzeigen

Bild 44: Dieses Kontextmeni 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste

So ordnen Sie den Inhalt lhrer Werkstatt einem bestimmten Thema zu und stellen ihn auch
anderen zur Verfugung. Umgekehrt finden Sie unter einem Thema, das Sie interessiert, auch die

Eintrage, die von anderen markiert worden sind.

Wenn Sie ein Thema zu lhrem Thema machen wollen, klicken Sie in der Ribbon-
R gruppe ,ausfuhren* auf das Symbol mit dem blauen Mannchen. Sie finden dann lhre
Themen direkt in der Navigationsleiste lhres Blros wieder:

= s &’ P
j_ M) = e - . o W i
~ Biro Arbeitsvermittler
[7 N I = I R | Aufgabe - [} Zeiten —_— -
: = < i !
. 2 - A — ) — === ~
{ PR B W Termin ~ al; Person ~
Bearbeiten N Hilfe Person MNachricht ' Zeitibersicht Liste  Information
, U 5| - - - B Schriftstiick ~ a Hilfe ~ - - -
ausfihren Akte holen senden neu anlegen wihlen anzeigen
- = =4 Mein Biiro x
S ~ T | & | Mo3007 | Di31.07 |uheutens| Do0208 | Fro3os | sa0eos | sooscs | 4 "
1] arbeitspakete (1) | B I I I I I I =
8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1
| Delegierte Aufgaben (1) ¥ |
|_ | Nachrichten (21) ¥ 4 lIl 3
Angemeldet:
"s Meine Mitgliedschaften(6) ¥ 9
= Lehmann Peter. AvZ
|2g_ Ich bin zustandig fur (39) ¥
‘g ~glehmann Peter AVY Intern. AvZ
& Ich nehme teil an (2) ¥
# . glehmann Peter AVZ Intern. AvZ
,‘; Meine Themen (3) S
2 pufabe |1ﬂ- Eingangskorb {11} ¥
2% Aufga
m | Fillige Aufgaben (37) ¥
+% Excel
*2. Organisation
Bild 45: Ihre Themen im Blick: In Ihrem Biro

Dort kdnnen Sie das Thema ,Excel jetzt 6ffnen:
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Lod

|"'" Termine (1)
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=& Mein Biliro » Hilfeakte holen
¥ Grunddaten zu Excel

| Excel

. Excel

aktiv

Hilfeanbieter ='Lehmann Peter AvZ

X Markiertes Thema von (1)

*x

H

Markiert mit diesem The...

&

Die 10 besten Tipps

Kompetenz-Check.docx

| Liste {6)

Lod

Bild 46:

9.2

Thema ,Excel”: Hier finden Sie und auch lhre Kollegen jetzt u.a. ,Die 10 besten Tipps*

Alles Unwichtige Gber Bord

Damit Sie Ihre wichtigsten und aktuell meistgebrauchten Akten jederzeit im Blick haben, macht es

Sinn,

all das, was Sie derzeit nicht mehr benétigen aus lhrem Blickfeld zu raumen. Kurzum:

Réaumen Sie lhren virtuellen Schreibtisch ab und zu auf! Dazu gehéren der IWA-Bereich und die

linke

Navigationsleiste in Ihrem Buro.

Dabei ist es hilfreich, folgende Gewohnheiten zu pflegen:

1.

Halten Sie lhren Eingangskorb mdglichst leer.

Im Idealfall befinden sich in lhrem Eingangskorb nur neue, noch nicht zur Kenntnis
genommene Nachrichten und Aufgaben. Sobald Sie einen ,Neuzugang“ in |hrem
Eingangskorb finden und lesen, sollten Sie entscheiden, was damit passieren soll. Direkt
beantworten? Organisieren bzw. in die Terminplanung aufnehmen? Im Navigationsbereich
ablegen (z.B. unter ,Nachrichten“ oder in ein ,Arbeitspaket? Léschen? Bearbeiten Sie
Ihren Posteingangskorb regelmaRig und konsequent. Das schafft Uberblick, baut Stress ab
und halt Sie auf Dauer gestinder.

Haken Sie erledigte Aufgaben ab.

Wenn eine Aufgabe abgeschlossen ist, sollten Sie deren Status auf ,erledigt® setzen. So
behalten Sie im Blick, was noch zu tun ist und auch der Auftraggeber erhalt tGber die

Erledigung automatisch ein Feedback.
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3. Geben Sie unnétige Personenakten wieder zuriick.
In Kapitel 8 haben wir Ihnen gezeigt, wie Sie Personenakten in lhr Biro
holen. Um auch hier fur mehr Ubersichtlichkeit zu sorgen, sollten Sie Akten,
i die Sie nur einmal bzw. selten bendtigen, auch wieder abgeben. Dazu klicken
Sie einfach aus einer getffneten Akte heraus in der Ribbongruppe

»=ausfuhren® auf die Schaltflache ,Beendet die Aktennutzung®.

Biro natirliche Person | Daten-Rechte

. Q- - - = O il
Bearbeiten kd * & -0 & Neu Zeiten Termin A
m—‘ ('J. n‘.’:a ﬂ T 4 - -i - -
ausfiihren anlegen
_ -2 MeinBuro | & Beilmann Peter 11.01.1532
—sieben . -l [PX 12.05 Mi 05 « 12.06.201
‘,“ NP: Beilmann Peter 11.... ‘l [ % Betreuungsbeschluss: Beilmann Peter, E

Wenn Sie |hr Buro von ungenutzten Personenakten ,entrimpeln“ wollen, kdnnen Sie auch
folgendermal3en vorgehen: Sie klicken in Ihrem Buro auf die Navigationsgruppe ,Personen-
akten® und 6ffnen so die Liste der in Ihrer Aktennutzung befindlichen Akten. Dann sortieren
Sie diese Liste z.B. nach Beginn der Aktennutzung und markieren alle Akten, die Sie schon
langer nicht mehr gebraucht haben, indem Sie ,Strg® + linke Maustaste drucken.
SchlieRlich wahlen Sie im Ribbon ,Prozess starten® starten aus. Alle markierten Akten

werden dann in einem Rutsch aus Ihrem Buro entfernt bzw. ,zurlick gegeben®.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014 l:r:o:itil



butler 21 Services — Sieben, Suchen, Finden

: Biro Liste
5 Q-0 ME-w- R = 4+ 7 -~ f—
7 N N = . & S22
Bearbeiten 7 ¢ ¢ & & : Sortierung n In eigener Definition  bearbeiten
¢ 9, Ny - M . = - Werkstatt M
ausfihren sortier...  speichern 7 Aktennutzung beenden n &ffnen
- | =& Mein Biro x |
-.Sieben... & - |l 4 = Mo 10.0 | Di 11.06 [ubeutes] Do 13.0 | Fr14.06] 52 15.0 | S0 16.0 | 4 | = |~
- " | > | |T
) whotspakete @) ¢ g0 900 1000 1100 1200 1300 1400 1500 , 1600,
| Delegierte Aufgabe... ¥ I
|" Meine Termine (27) ¥ _ Angemd
Machrichten (21 ¥ ? =i
| ! (1) p | , L Manug
. . ; 2 -zBoge Manuela, Inte
Klick auf die Meine Personenakten: 199 von 199 ¢
E Navigationsgruppe Personenakte Aktennutzung seit | 2Boge Manuela, Inte
6ffnet die Liste o
oR = L] |u Eingangskorb (1... ¥
Beilmann Peter 11.01.1932 16.01.2013 b |__ - X "
- % Meine Aktionen... #
T T | Krglsverwaltunq Mayen-Koblenz, Frau Dapper Sa... 16.01.2013 A 3 Excel
Zeifler Eduard 16.01.2013 h
. ¥ alli ¥
x_MaBnahmeakten (1. Dr_med. Bieber Harald 16.01.2013 o= | ) Falige Aufgabe..
| » Hifeakten (29) * |||  Busch Henriette 26.04.1923 16.01.2013 ) - { Unorganisierte... ¥
|F‘- Meine Unterlagen (6) ¥ éMayer Elisabeth 13.01.1935 18.01.2013 \ | 7' Meine Entwirfe... ¥
|_ Listen und Grafiken... ¥ Wolfgang Wirt, BtZ 18.01.2013 A |2g_ Aktuell zustandi... ¥
JLV;|1\ Rheinland-Pfalz | 18.01.2013 J I
4 i »
Bild 47: Die Liste Ihrer Personenakten sollten Sie ab und zu entrimpeln
9.3 Markantes dokumentieren

Gefunden werden kann nur, was auch da ist. Das heil3t, wenn z.B. ein Termin gar nicht
eingetragen worden ist, kann selbst das beste Suchinstrument nicht viel ausrichten. Gleiches gilt
fur die Ausflllfelder bei Terminen, Aufgaben etc. Die Lupe oder die Inhaltssuche in der Hilfeakte
holen“-Werkstatt durchsucht lhre Eintrage recht detailliert. Wenn jedoch keine ,Details”

dokumentiert worden sind, greifen auch diese Werkzeuge ins Leere.

Es liegt also in Ihrem eigenen Interesse, konsequent und sorgfaltig zu dokumentieren. Dabei
kénnen Sie ruhig Wert auf moglichst markante Stichworte legen, auch wenn Sie im
Zusammenhang eher nebenséchlich sind. Das verkirzt die Suche und hilft Ihnen, sich zu erinnern.
Mal angenommen Sie sind bei einem Gesprachstermin abgeschweift und aus irgendeinem Grund
auf das Haustier lhres Gegeniibers zu sprechen gekommen, beispielsweise einen Kater namens
.Kamikaze“. Wenn Sie ,Kater Kamikaze® irgendwo im Termin vermerkt haben, werden Sie ihn

leichter erinnern und schneller wiederfinden.
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9.4 Vernetzen, was zusammengehort

Wenn Sie mit butler arbeiten werden viele Zusammenh&nge automatisch vernetzt. Sie haben
beispielsweise einen Gruppentermin, aus dem heraus sich weitere Aufgaben ergeben. Fur diese
Aufgaben planen Sie wiederum Termine. Wéahrend eines Termins schreiben Sie einen Brief. Dazu
fullen Sie im Schreibburo die so genannten ,Kopffelder” aus. Will heilen: Sie vernetzen den Brief
mit Adressat, Klient, MaBhahme, usw. und mdglicherweise auch wieder mit dem Gruppentermin,
mit dem alles angefangen hat. So oder dhnlich verlinken, verzweigen und verbinden sich in butler
die unterschiedlichsten Elemente miteinander. Zusammenhdnge werden dadurch automatisch

dokumentiert und sichtbar.

Das Vernetzen erledigt butler fur Sie, wann immer Sie aus einem Zusammenhang heraus einen
weiteren Schritt gehen. Dennoch kénnen Sie auch selbst Faden knupfen, genauer
& gesagt: den roten Faden. Der rote Faden ist ein besonders wirksames Werkzeug in
.- butler, um Eintrage zu verknupfen. Sie konnen ihn auf drei verschiedene Arten
»Spinnen®:
1. Uber die Ribbongruppe ,ausfihren®
2. Uber die rechte Maustaste
So bringen Sie zusammen, was zusammen gehort und kdnnen sich einfach am roten Faden
orientieren, anstatt zu suchen. Dazu laufen Sie dem roten Faden spéater einfach hinterher. Ein
Netzwerk, das tragt! Auch lhre Kollegen werden es Ihnen danken, Sie verringern die Suchzeiten

spater enorm.

Details zur Vernetzung Uber den roten Faden finden Sie im Leitfaden ,Top Tools kompakt - Der
rote Faden®.
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10. Uber Daten, Datenschutz und Information

10.1 Suchen, um zu finden

Suchen ist kein Selbstzweck. Es geht lhnen und uns dabei nicht um
bunte Tools und komplizierte Abfragen, sondern darum,
Information nutzbar zu machen, um Wissen zu generieren. Wir
sind heute in der Lage, enorme Datenmengen zu speichern. Erst
wenn diese Daten aufbereitet zu einem bestimmten Zweck genutzt
werden kénnen, sprechen wir von Information. Wenn sie beim
Beobachter zu neuen Erkenntnissen fihren, sprechen wir von Wissen.

Und Wissen ist jetzt und in Zukunft eine der wichtigsten Ressourcen tberhaupt.

Es héngt viel davon ab, dass Sie in lhrem Arbeitskontext auf die jeweils aktuellen und relevanten
Informationen — von Ihnen und lhren Kollegen — zugreifen kdnnen. Das haben wir erkannt und uns

zur Aufgabe gemacht. Im 21. Jahrhundert wird es auf Teamleistungen ankommen.

Nicht zuletzt lebt butler auch von lhren Erfahrungen, Winschen und Anregungen. Zdgern Sie also

nicht, uns zu kontaktieren. Wir freuen uns auf Ihr Feedback.

10.2 Transparenz versus Datenschutz

Bei allem Streben nach effizientem Wissensmanagement: Das Suchen und Finden von Daten
muss bestimmten Regeln unterliegen. ,Datenschutz® lautet das Stichwort, das die Grenzen
uneingeschrankter Datenverflugbarkeit aufzeigt. Wenn Sie also ein Dokument oder eine

Information in butler nicht finden, muss das nicht unbedingt am Programm liegen.

Die erste und wichtigste Frage, die Sie sich beim Suchen von Akten stellen sollten, lautet:
Habe ich Uberhaupt das Recht und die Berechtigung, diese Daten einzusehen? Je nachdem,
welches Aufgabengebiet Sie bearbeiten, haben Sie unterschiedliche Zugriffsrechte. Was Sie
einsehen und/ oder bearbeiten dirfen ist abhangig von lhren ,Mitwirkungen® und Ilhrer
»=Funktionsgruppenzugehdrigkeit®. Als Betreuer haben Sie beispielsweise andere Rechte als eine

Verwaltungskraft.
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butler setzt auf diesem Gebiet auch ein Stick weit auf Eigenverantwortung. Denn: Nicht alles,
was irgendwie machbar ist, ist auch erlaubt! Das gilt fir den ungerechtfertigten Zugriff auf
fremde Daten ebenso wie fur Mord und Totschlag in unserer Gesellschaft. Die Philosophie des
Programms legt den Schwerpunkt nicht auf totale Kontrolle, sondern auf folgende Prinzipien:

e Madglichst klare Transparenz fur alle.

e Keine Anderung/ kein Zugriff ohne Beobachtung bei persénlichen Daten.
Wer sich also unberechtigt an perstnlichen Daten zu schaffen macht, muss damit rechnen, dass

sein Vorgehen nachvollzogen werden kann.

Generell unterscheidet butler zwischen:
1. ,,meinen“ Akten,
2. ,fremden‘ Akten und

3. Akten im Lesezugriff.

Ihre Akten (1) gehoren zu Ihrem Buro und in Ihren Zusténdigkeitsbereich. Sie finden Sie in der

Regel im Navigationsbereich lhres Bros.

Fremde Akten (2) ,gehéren“ zu jemand anderem und befinden sich zunachst nicht in lhrer
Aktennutzung. Sie kbnnen aber, je nach lhren Mitwirkungen und Zugehdrigkeiten, von lhnen
,geholt werden. Wer der Eigentumer einer fremden Akte ist, kbnnen Sie Ubrigens sehen, wenn Sie

mit dem Mauszeiger Giber das Schloss in der rechten oberen Ecke der Werkstatt gehen.

Akten im Lesezugriff (3) unterliegen einem speziellen, umfassenden Schutz und kénnen von
AulRenstehenden weder bearbeitet noch gesehen werden. Im Lesezugriff befinden sich zum

Beispiel in der Regel die Personalakten in der Personalabteilung.

butler versteckt normalerweise keine Daten innerhalb von Akten. Das bedeutet: Wenn Sie eine
Akte einsehen kénnen, dann ganz — oder gar nicht. Dies gilt allerdings nicht fir Elemente, die an
anderer Stelle auftauchen kdnnen. Eine Ausnahme ist das Sozialgeheimnis: In butler kbénnen Sie

Uber die Funktion ,Sozialgeheimnis“ Daten erfassen, die nur Sie einsehen kdnnen.
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Sozialgeheimnis
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Der Begriff ,Sozialgeheimnis® oder ,Sozialdatenschutz® bezeichnet ursprunglich die

bereichsspezifischen Datenschutz-Regelungen im deutschen Sozialrecht. Das Sozialgeheimnis

konkretisiert das Grundrecht auf informationelle Selbstbestimmung fir den Bereich der

offentlichen Sozialleistungstrager und anderer Stellen, die mit der Erhebung, Verarbeitung

oder Nutzung von Sozialdaten betraut sind. Gesetzlich geregelt ist das Sozialgeheimnis
im 8§ 35 SGB 1 in Verbindung mit den 88 67 ff. SGB X.

Dazu 6ffnen Sie einen bereits abgespeicherten Termin erneut im Bearbeitungsmodus. Setzen Sie

die Maus in die Kurzbeschreibung und 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenu:

Biro Termin | Daten-Rechte Formatierung
M ©-08-w= - = @ D ok
. =L 8 K4
Speichern L R & Termin  Folgetermin Durchgefiihrt  Termin
B % M- E Ay - setzen - -
ausfiihren anleaen Andern
== Mein Biiro
_..sieben. ..

|"r T: Erstgesprach Hausb... |

| FL Unterlagen

| roter Faden zu (2)

3

& Schmitt Elisabeth, Betre.
& Schmitt Elisabeth, Betre.

= Liste (1)

3

= Unterlagen des Termins

Bild 48:

ro .\
p sozial

= Termin

Erstgesprach Hausbesuch
fr & Schmitt Elisabeth 13.0

= . B = b =
AR
Aufgabe Termin Andere
= Teilnehmer
zZu buc... vernetzen einladen
-
“ .
geplant -

bezlglich | 7@ Schmitt Elisab
mit

findet statt bei
Adresse

organisiert von

L
by il

€ §

il

zu Anregung hinzufiigen
zu Aufgabe hinzufligen
zu Ziel hinzufiigen

zu Thema hinzufligen
markiertes Thema beenden
Ich interessiere mich

Etwas dazu schreiben

3-02-25

durchzufuhren von -gB

Erinnerung -

Sozialgeheimnis

B

personliche Notiz hinzufligen

Zusétzliche Daten erfassen im Rahmen des Sozialgeheimnisses.

-

14|

Erstgesprach Hausbesu
von 04 032013 16:00 U
-04.03.2013 17:00 Uhr

von ~gBoge Manuela, I

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014



butler 21 Services — Sieben, Suchen, Finden

Nun 6ffnet sich ein neues Fenster indem Sie die personlichen Informationen abspeichern konnen:

Sozialgeheimnis

Frau Schmitt erzahit mir im Vertrauen __.

Speichern  Abbrechen

Bild 49: Vertrauliche Daten erfassen.

Im abgespeicherten Modus sehen Sie, dass einem Termin eine Zusatznotiz zugehort:
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Bild 50: Termin mit Sozialgeheimnis.
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11. Zusammenfassung

Dem Thema ,Suchen, Sieben, Finden“ nahert sich dieser Leitfaden von zwei Seiten. Im ersten Teil
haben Sie mehrere hocheffiziente Werkzeuge kennen gelernt, mit denen Sie in butler schnell und
einfach Finden kdnnen:
e die Auswahl im Rollbalken
e die Lupen-Suche
e das Sieben
e die Listen
e die ,Akte holen“-Werkstatt:
a) Personenakten
b) Hilfeakten

Der zweite Teil geht mit einer anderen Fragestellung an das Thema heran: Wie kann ich moglichst
viel Uberblick gewinnen und Suchaufwand verringern? Zu dieser Frage finden Sie Tipps und

Empfehlungen und erfahren, wie Sie Anker, Thema, Arbeitspaket & Co. dafiir nutzen kénnen.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg beim Suchen und vor allem Finden in butler.
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