au A—

Wohnungsauﬂésung Fr

blof

nichts

vergessen

Checklisten

Aus der Urlaubsplanung ist sie vielen von uns gut
bekannt, um an Badehose oder Wanderstiefel zu
denken - die Checkliste.

Auch im Arbeitsalltag kann sie hilfreiche Dienste
leisten, denn auch hier soll ohne Stress an alles
Wesentliche gedacht werden.

In diesem Leitfaden mochten wir Ihnen zeigen, wie
Sie Ihre Checklisten in butler hinterlegen.

o
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INHALT

1. T F= T3 AU o Vo USSP 3
2. Vorab: Eine Checklistenvorlage erstellen ..., 3
2.1 Eigene ChecKliStenvorlagen ... 7
2.2 Checklistenvorlagen flrs TEaAM ......ccoiviiiiiiii i 8
3. Mit Checklisten arDeiten ............uuiiiiiiiiiiiiii 12
3.1 Eine neue Checkliste anlegen ... 12
3.2 To-dos zur Bearbeitung an andere delegieren............cccovvviiiieeiiieeeceeiiiinnnnn, 15
3.3 Erledigtes abhaken ... 17
4. Aktuelle Checklisten in butler finden ........ccccooiiiiiiiiiii e, 20
5.  Zu guter Letzt: Bestehende Checklistenvorlagen anpassen ..........cccccvvvvveeennnes 21
6. DOKUMENt-ANAEIUNGEN: ...eivieiie ettt ettt e et e s eae et eeetaesereesaeesraeeereeas 23
Hinweis:

Aufgrund der besseren Lesbarkeit
e wird in diesem Text nur die mannliche Schreibweise verwendet. Diese schlief3t automatisch
die weibliche Form mit ein. Wir bitten alle Leserinnen und Leser um Verstandnis.
o wird der vollstandige Produktname ,butler 21 Services® in den Fliel3stexten nicht aufgefinhrt.

Wir sprechen stattdessen schlicht und einfach von ,butler — Ihrem butler.
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1. Einleitung

Kennen Sie das Geflhl, eine innere Liste im Kopf zu haben, die immer wieder ruft ,denke dran® oder
,Vergiss ja nicht‘...

Das kann ganz schdn Nerven kosten, auch wenn es um Arbeiten geht, die wir schon x-mal erledigt

haben. Aber es darf eben nie etwas vergessen werden.

Genauso geht es unserer Demo-Betreuerin Frau Meier. Sie muss kurzfristig die Wohnungsauflésung
ihrer Betreuten Frau Meerhof organisieren. Dabei muss sie an Vieles denken und darf nichts
vergessen. Ein Teil der anfallenden Arbeiten muss Frau Meier selbst erledigen. Anderes kann Sie
an lhre Verwaltungskraft abgeben.

Anhand dieses Beispiels mochten wir Ihnen zeigen, wie Sie eine ,innere“ Liste nach butler
Ubertragen, sie einmalig als Checklistenvorlage hinterlegen und dann immer wieder als Checkliste
nutzen kdénnen. Und Eines gibt’s gratis dazu: die Entlastung Ihres Kopfes!

2. Vorab: Eine Checklistenvorlage erstellen

Die Checklistenvorlage in butler ist wie das ,Original“, von dem Sie spater jederzeit eine ,Kopie®,

anfertigen kénnen. Diese ,Kopien® sind die eigentlichen Checklisten, mit denen Sie arbeiten.

Fir unsere Demo Betreuerin méchten wir nun eine solche Checklistenvorlage erstellen. Dazu 6ffnen
Sie bitte eine neue Aufgabe, indem Sie auf die Schaltflache ,Erstellt eine vernetzte Aktion® in lhrem
LAusfuhren-Ribbon* klicken.

el Biro Ausfiihren
& - [ R asd " = . Zeiten > 4l
6-0 Ausfiihr-Ribbon % == < =
[ Ah 3‘;: g . !, Person ~ S
Bearbeiten 2 Zeitubersicht Information Scans
Q R s v - -
ausfahren 1 wiahlen anzeigen bearbeiten
Schaltflache "Erstelit
-_ ¢ H 1 "
_sieben... LRI | eine vernetzte Aktion
| Delegierte Aufgaben (1) 4 | = .
=
g Delegierte Aufgabe uber Sc.. Y
‘ Meine Aufgaben (27) ¥ ‘ 4 (=] : : Angemeldet
[’“‘ Meine Termine (17) v =, Frau Angelika I
Bild 1: In Ihrem virtuellen Biro erstellen Sie eigene Checklistenvorlagen
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Warum Sie eine ,Aufgabe“ wahlen, wenn Sie doch eine Checklistenvorlage erstellen mdchten?
Jede Checklistenvorlage, jede Checkliste setzt sich aus einzelnen Aufgaben zusammen.

Zwei Fliegen mit einer Kla....!

Geben Sie lhrer neuen Checklistenvorlage nun einen Namen. Bitte denken Sie daran, dass der
Name moglichst eindeutig ist. Nur so wissen Sie auch nach Monaten noch, um was es hier geht.

S Biiro Ausfiihren Aufgabe Formatierung Daten-Rechte
@ - E-w-fkd x & Ededigt - 1 s D% LI J.._ﬁ E
A n B M = EF,
N [ b :Q: R | 3 Falligkeit - i
Speichern ' i . aus An An Aufgabe Teilaufgabe Aus ds
EL" O B - - &1~ 1% || &) Frohster Beginn ~ 't} || Eingangskorb @ < © © Arbeitsp
ausfihren setzen entfernen weiterleiten delegieren erledigen anlegen rein /
~& MeinBiro || g neue Aufgabe A A x
sieben... w @ 5 R e So heist die neue S—
. Checklistenvorlage
|_ 2 Aufgab I LWohnungsauﬁdsung (Miete)] geplant |~
|F"-'1 Unterlagen | fir ~ | beziglich -
|" Wo ist was (8) ¥ im Auftrag von -
|0 Programmhilfen (35) " findet statt bei | Adresse -
= 1 ken (2 v | durchzufithren von | = Frau Angelika Meier, BtZ = | [ persanlich
= _Listen und Grafiken ¥
Bild 2: Im Feld ,Kurzbeschreibung® erhalt die neue Checklistenvorlage ihren Namen.

Im Anschluss daran erfassen Sie Uber die Schaltflache ,Teilaufgabe anlegen” die einzelnen To-dos

Ihrer Checklistenvorlage.

S Birc Ausfithren Aufgabe Formatierung Daten-Rechte
- =S IR T Erledigt ~ 1 B j
0-0 B-« E v Eredig - s SN ook Jﬁ ‘o
h "R - @ Falligkeit ~ = * '
Speichern i i _ aus An An Aufgabe Teilaufgabe Ausde
s A B - - #1124 || &) FrohsterBeginn ~ 't || Eingangskorb - - v v Arbeitsp
ausfihren setzen entfernen weiterleiten delegieren erledigen anlegen rein /
~& MeinBiro | g neue Aufgabe x
_.sieben._. E O |- g Aufgabe — —
|. 2 Aufgab I Wohnungsaufiasung (Miste)| geplant |~
|F"-'] Unterlagen | far ~| beziglich -
|" Wo ist was (8) ¥ im Auftrag von -
|0 Programmhilfen (35) 3 findet statt bei | Adresse -
|._ - ken (2 " | durchzufithren von | = Frau Angelika Meier, BtZ - - personlich
= _Listen und Grafiken

Bild 3: Die To-dos einer Checklistenvorlage werden erfasst.
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Die einzelnen To-dos Ihrer Checklistenvorlage tragen Sie bitte einfach nacheinander ein.

Biro  Ausfuhren | Teilaufgaben
B 0-0 MmB-g-B= x by « Erledigt ~ 3 [:1 E
speichem B S8 =l | rg ey, || B RaNIgheiti= e An An Als
Q% B-@-B-W -
ausfuhren anlegen setzen
; -+« Mein Buro '3 Wohnungsauflosung (Miete
...Sieben... ®® x§
e e—— Wohnungsauf
| 3 Aufgabe \
= ~| Dauer
[9‘ Unterlagen —
|7 Wo it was (4) A Mit Hilfe des gelben Pluses konnen Sie noch &
|@ Programmhifien (34) ¥ | beliebig viele Punkte hinzufiigen von S FranAg
|= Listen und Grafiken (... ¥ |

Bild 4: Die einzelnen Punkte der Checkliste (n-Vorlage) werden hinterlegt
VVom Prinzip her werden die meisten To-dos einer Checklistenvorlage in kurzen Stichworten
erfasst. Im Einzelfall kann es aber hilfreich sein, Details zu erganzen. Unsere Demo-Betreuerin

Frau Meier mdchte genau das tun, wenn sie im Rahmen der Wohnungsaufldsung klart, was alles
mit umgezogen werden soll.

Um ein To-do zu erweitern und erganzende Informationen zu erfassen, setzen Sie den Cursor bitte
in den Eintrag, um den es geht, und klicken auf die Schaltflache ,Aufgabe 6ffnen®.

| = Listen und Grafiken (.. *

B Baro  Ausfuhren | Teilaufgaben
[ 008 «E - I Erledigt - Uber "Aufgabe 6ffnen”
L o v B - i i it - = - - -
speichem B B -? ¥ B W rhiautgane | B Falligheit konnen Sie differenzierte
a, b~ @ ) v 8y - - e
. bl p— — Details zu einem Punkt lhrer
I | CheCkliStenvorlﬂge erfassen
- - = Mein Buro | g Wohnungsaufiosung (Miete)
...Sieben...  “ € < 5| checkiiste zu Wohnungsauflosung (Miete) Wohnungsau
(B sudgae l[= Kandigungsfrist klaren < fall ~| Dauer »
[ unteriagen | i °
| || O 'Kiaren, ob ein Aufiosungsvertrag moglichist |~ fallig ~ Dauer
T Woist 4 %
okt v @) | [J Ggf. Genehmigung vom Amisgericht einholfen fur Auflosungsvertrag ~| fallig x
|0 Programmhilfen (34) ¥ |

von ' FrauAr

Dauer
O Kidren ob die Wohnung
O Mietvertrag und Nebenka

Dauer

lD Mit Betreutem/Betreuter kldren was mitgenommen werdensoll |~ "alhg

Dauer’

Q¢ Verlassen [ Speichem & Abbrechen

Setzen Sie den Cursor in die Zeile um die es geht.
So weiB Ihr buter genau wo Sie Details hinterlegen méchten.

Bild 5: Details zu einem Eintrag der Checklistenvorlage werden erfasst.
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Im Beschreibungsfeld kdnnen Sie nun alles eintragen, was ihnen wichtig ist.

-

Buro  Ausfilhren = Aufgabe | Formatierung Daten-Rechte

f;‘ @-0 FB-s-f8 = | & Erdedigt - v] - E:h @ ‘.m Ell [k
Speichem " AL (FlIg = = ] aus An An Aufge-lube Teilélu_fg‘abe Aus dem
B o B -@-40-18)| € FrohsterBeginn - [4 | Eingangskorb - - - - Arbeitspaket
ausfuhren setzen entfernen weiterleiten delegieren erledigen anlegen rein / raus
eb _'0\ . -2 Mein Biro 3 Wohnungsauflésung (Miete) F\ Mit BetreutemIBelreule...l = ﬁ
...Sleben...  E® 4 w3 Aufgabe o
L -nﬂah—‘ I\‘dil Be?reMenVBelreMer kldren was mitgenommen werden soll geplant |~ Wit Betreutem/
‘F_; Untterlagen | fur ~| bezuglich -
"’ Wo ist was (4) s ||fl im Auftrag von -
\0 Programmhilfen (34) ¢ ||| findet statt bei - Adresse hd von &' FrauAr
‘7 Listen und Grafiken (... ¥ durchzuftihren von = Frau Angelika Meier, BtZ ~ [~ personlich
fallig ~| Prioritat |Miftel |~ bearbeiten erstab -
Gesamtdauer in Minuten Dauer der Teilaufgaben

ist Teilaufgabe von | | Wohnungsauflosung (Miete) |~

- Wasche und Kleidung

- Mobiliar (wenn méglich)

- personliche Gegenstande (Bider, Fotos, Briefe, Schmuck usw )

I Gibt es Wertgegenstande die ggf verauBert werden sollen / miissen?

- Was soll mit den restlichen Sachen passieren (Angehorige, KleiderKamm erKoblenz, Sonstiges

Bild 6: Details zu einem To-do der Checklistenvorlage

Speichern und verlassen Sie bitte die Aufgabe, und schon sind Sie zurtick in Ihrer Checklisten-
vorlage! Die sieht jetzt aber anders aus. — Warum? Sie sehen die Checklistenvorlage nun im
Lesemodus. Anhand der Symbole erkennen Sie gleich, welche Eintrage lhrer Liste in

Stichpunkten erfasst wurden und wo Sie Details hinterlegt haben.

-2 Mein Buro | 2 Wohnungsauflésung (Miete)l o= I
Checkliste zu Wohnungsauflosung (Miete)

»

[J 2 Kindigungsfrist kldren

Om

Om Diese Punkte sind stichwortartig erfasst Bild 7 Die Check.

Om . .

Om listenvorlage im Lese-

N Das "Mannchen™ zeigt an, dass Sie sich modus. — Auf einen Blick

- hier Details eingetragen haben sehen, um was es geht!
Wechseln Sie nun bitte zurtick vom B Ausfuhren | Teilaufgaben |

. ] ] 5 - = [ - R _|‘>] « Erledigt -
Lese- in den Bearbeitungsmodus. Wie? 4 i L5 S
. . . g . ks 8 ol Al Teilaufgabe B3 Falligkeit - Aufgabe
Uber die Schaltflache ,Bearbeiten” oder At - B-@- - :
ausfiihren anlegen setzen offnen

per Klick in die gelbe Titelzeile.

-4 Mein Buro 71 2 Wohnungsaufidsung (Miete) |

|...sieben... s % Checkliste zu Wohnungsauflosung (Mieteﬁ}*

I 2 Aufgabe | [
Bild 8: Vom Lese- in den L _
Bearbeitungsmodus wechseln

[0 ! Kundigungsfrist klaren
[ " Kiaren, ob ein Auflosungsvertrag moglich ist

[ s 1

- © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014 I’:;‘:’biii; |
NG



butler 21 Services — Checklisten

Haben Sie alle To-dos eingetragen, die lhnen wichtig sind, speichern Sie sie bitte ,als Vorlage®.

Biro  Ausfuhren | Teilaufgaben

W 90 =E-a-E W  Erledigt - k 1 =
= it N = I K < 1R
Speichemn Wb Teilaufgabe H4 Falligkeit Aufgabe An An Als
* N B - - - - Vorlage
ausfuhren anlegen setzen offnen weiterleiten delegieren speichern
-+ Mein Buro | g Wohnungsauflosung (Miete) | g Wohnungsauflosung wege...
--.Sieben... €, i Checkliste zu Wohnungsauflosung (Miete -
9 9 ( ) PN Wohnungsauf
| 2 Aufgabe : : . )
O Kindigungsfrist klaren -| fallig ~ Dauer
| Teilaufgaben (11) ¥ °|
‘ s | ‘ O Klaren, ob ein Aufldsungsvertrag maglich ist - fallig ~| Dauer )
unterlagen “
O (Ggf. Genehmigung vom Amtsgericht einholfen fur Auflosungsvertrag - -
[ Wa ist was (4) v ] von & Frau Ar
Bild 9: Eine Aufgabe mit Teilaufgaben wird zur Checklistenvorlage.
Wichtig:

Erst durch das Speichern ,als Vorlage® wird aus einer Aufgabe mit Teilaufgaben

eine Checklistenvorlage.

So, fast geschafft. Vor dem endgiiltigen Speichern, mdchte lhr butler noch wissen, wem diese

Checklistenvorlage zur Verfigung stehen soll. Wahlen Sie zwischen ,Fir mich® und ,Fur alle®.
Yorlage anlegen

v Fiir mich [ Fir alle

Abbrechen

2.1 Eigene Checklistenvorlagen

Um eine Checklistenvorlage anzulegen, die ausschlieZlich Thnen selbst zur Verfligung steht, wahlen
Sie bitte ,,Flir mich“. Das bedeutet:

» Nur Sie selbst sehen diese Checklistenvorlage

» Sie nutzen die Vorlage uber den Ausfuhren-Ribbon, und das an jeder beliebigen Stelle im

Programm.
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2.2 Checklistenvorlagen flrs Team

Soll die neue Checklistenvorlage Ihnen und Ihrem Team zur Verfugung stehen, dann wahlen Sie

bitte ,,Fiir alle®“. Das bedeutet:

» Sie und alle Kollegen und Kolleginnen im Team, die einen butler haben, sehen diese
Checklistenvorlage.

» Sie nutzen diese Vorlage ebenfalls Uber den Ausfihren-Ribbon, allerdings steht sie lhnen nur
dort im Programm zur Verfligung, wo sie ursprunglich angelegt wurde.

Was es genau bedeutet, dass Sie die neue Checklistenvorlage nur dort sehen, wo sie angelegt

wurde, mochten wir lhnen anhand von zwei Beispielen demonstrieren:

Beispiel 1

Allen Kolleginnen und Kollegen soll die nun folgende Checklistenvorlage in ihnrem virtuellen Biro
zur Verfigung stehen. Checklistenvorlagen ,fir alle“ werden nur dort angezeigt, wo sie angelegt
worden sind. Wenn Sie also wollen, dass eine neue Vorlage im ,Buro“ zu finden ist, muss sie auch
hier angelegt werden. Wechseln Sie also in Ihr virtuelles Biro und legen Sie hier tber die Schalt-

flache ,Erstellt eine vernetzte Aktion® im ,Ausfuhren-Ribbon“ die neue Checklistenvorlage an.

Baro Ausfahren
1 ) -~ = ol x Tty = = > '
| -0 ] E Em OB O e (e B g <
== || SRS £ 2 -p: i ; o l =
Speichern - - Nachricht Aufgabe Termin Schriftstick  Zeiten  Perscn Hilfe Zeitibersicht Infermation Scans
ausfihren senden neu anlegen wihlen anzeigen bearbeiten
-
...Sieben... € el e~ 7. Mo 2010 | Di21.10 Heuts Do23.10 | Fr2410 | Sa2510 | So26.10 | 4 | & |¥
b |k |T
| Delegierte Aufgaben (1) A | 8:00 9.00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
s | s s s s s i
@ Delegierte Aufgabe uber Schal.. D |:| |:|
Meine Aufgaben (27 ¥
| L) | Angemeldet:
|"'" Meine Termine (22) ¥ | = Frau Angelika |
« = »
| | Nachrichten (8) ¥ | = Frau Angelika Meier, BtZ
Bild 10: Eine neue Aufgabe wird getffnet.
Nun werden die To-dos als Teilaufgaben erfasst (...)
Biro Ausfihren Aufgabe Formatierung Daten-Rechte
B @ M- -2 x| Eredigt - | A Eh Ely e 5
T— E g = | u -
v ot o« B @ M Falligkeit - — N = :
Speichern = Spater An An Aufgabe Teilaufgabe
m." Q. F - @ v~ (4 | g FrihsterBeginn v |t ¥ - - -
ausfahren setzen bearbeiten weiterleiten delegieren erledigen anlegen
~4 Mein Biro s neue Aufgabe
...Sieben... 0 - g Aufgabe —— s <
\ 2 Aufgabe. } Checkliste Heimunterbringung| geplant '~ —

“‘ Unterlagen ‘ fir v | beziiglich v Q'
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(...) und als Vorlage gespeichert.

N Buro Ausfihren [ Teilaufgaben |
Q-0 H-a -k 1@“' « Erledigt ~ ﬂ
W & -8 & = Falligkeit ~

Speichern 2 Teilaufgabe Aufgabe
‘ R & B-@-E-4y - ‘
‘ ausfiithren H anlegen “ setzen J\ offnen h
...sieben... € . ||~ Checkliste 2u Checkiiste Heimunterbringung
>l Checkliste Heimur|
I i ( & 2
g Aufgabe I =
[ | Anmeldung im Heim |~ fallig| [~]

I ——

Daver |
" Anmeldung im Heim —

[ Notwendigkeitsbescheinigung der Pflegeversicherung zur Heimaufnahme anfordern |~

| 1

™ Eiir mich Die Vorlage soll ,Fur alle

zur Verfigung stehen.
Ok Abbrechen

Fertig!

Die Checklistenvorlage steht nun allen im virtuellen Biro zur Verfigung.

\‘/| Baro | Ausfihren

Vi -0 %'q«e'f

I R

m e & 2 ) Person v
Bearbeiten N citibersicht Information Scans
o w-sff SRR | o
‘_ ausfahren "] Neue Aufgabe - — wahlen H anzeigen ]\ bearbeiten J

_sieben.. & Se a-k

. Checkliste wahlen  » | Vorlage - Checkliste Heimunterbringung
Neuer Termin Vorlage - Jahresabschluss @

| " Delegierte Aufgaben (1) 2 I % Neue Aktionsreihe Vorlage - Wohnungsauflasung (Miete)

"2 Delegierte Aufgabe ber Schal..

- Krankenhauseinweisung organisieren

Vorlage
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Beispiel 2
Im nun folgenden Beispiel soll die Checklistenvorlage in den Betreuungsmaflnahmen angezeigt

werden, aber auch hier allen Kolleginnen und Kollegen zur Verfligung stehen.

Aus einer beliebigen BetreuungsmalRnahme heraus wird Uber die Schaltflache ,Erstellt eine

vernetzte Aktion“ im ,Ausflihren-Ribbon® die neue Aufgabe angelegt.

= Biro A‘,‘sf,ﬂ,h'e" DateD;Rechte | Betreuungsbeschluss |
B EBorise b4 : . = ) ko D) =1
R 4 9 G000 Erstellt eine vernetzte Aktion Lal %, 5 &

. m e 8 ¢-H
Bearbeiten ; : = _ . - Zahlung Beste Prozess Betreuungsbeschluss Abrechnung
ﬂ" & B x 2 v v v Hilfe~ = wegen ¥ >

ausfihren anfagen anlegen finden starten beenden erstellen
— v\ Meerhof Carla, Betreuungen: Angelika Meier, 201... x I
_.sieben... o] 2200, i Wi2e. 2211 2204 P Meerhof Carla, Bet
€ ika Meier, 2014-08-20 > 20.08.2014 -
s mmw EE  BetreuungsmaBnahme r-
I“ Meerhof Carla 08.03.1934

Im nachsten Schritt entfernen Sie bitte den Namen der Betreuten Person aus der Aufgabe,

denn zu ihr soll ja dauerhaft keine Verbindung mit der Vorlage bestehen.

=& MeinBiro g ' Meerhof Carla, Betreuungen: Angelika Meier, 201... | & neus Aufgabe |
- 2 Aufgabe
Checkliste Betreuungsbeginn|

-i MeinBiro g Meerhof Carla, Betreuungen: Angelika Meier, 201... g neue A
2 Aufgabe
Checkliste Betreuungsbeginn

fir g4 Meerhof Carla 08.03.193
beziglich | Meerhof Carla, Be

fiir| vj beziiglich |

Erfassen Sie bitte auch hier Ihre To-dos als Teilaufgaben und speichern ,,als Vorlage*.

.
" Biro Ausfihren | Teilaufgaben |
"“ Q- EHrop kg x ﬂ‘j « FErledigt ~ B D T T=h
‘ = o | = =
n ¥ - @ = H4l Faligkeit ~ 5 E
Speichern : _, : Teilaufgabe Aufgabe An An Als
e & ¥ B~ 14 S - v Vorlage
anlegen ‘ setzen offnen weiterleiten delegieren speichern
— - VMein Biro g | Meerhof Carla, Betreuungen: Angelika Meier, 201... \ l Checkliste Betreuungsb... \ X
...Sieben... € & & || Checkliste zu Checkliste Betreuungsbeginn
I g Aufgabe | = T T
[] |Relevante Stellen tiber die Ubernahme der Betreuung informieren |~ fallig -
IF' Unterlagen I
Dauer
7 Woist 9 ¥ - . y i
! plta - ! ] |Verwandte informieren]| |+ fallig -
£ L e 2 ~ _ _
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Auch diese Vorlage soll ,Fur alle“ zur Verfligung stehen.

Yorlage anlegen

™ Fiir mich

Ok

Abbrechen

Fertig!

Die Checklistenvorlage steht nun allen Kolleginnen und Kollegen in den Betreuungsmal3nahmen

zur Verflgung.

Bg Biro Ausfihren Daten-Rechte | Betreuungsbeschluss |
/\ 0' Morgg ke x ‘@ E :'E‘j I%pl }J' ;‘ Yy EEB]
. i A8 e B B Leg =5 L ‘« < 1 L_if¢
Bearbeiten s - sbeschluss Abrechnung
¢ Q. B o-om Ay en~ -
ausfihren | Neue Aufgabe erstellen
Checklistewahlen | | Vorlage -
| ..sieben... # i 5% el ®) NeuerTermin Vorlage - Gliickert Johann, E
% 4 Neue Aktionsreihe Vorlage - 06.01.2014 -
[& Glickert Johann 19.12.1952 | Yodage:
Vorlage -
Lﬂ Betreuungen: Angelika Meier I
= Vorlage -
lf' Unterlagen |
Vorlage -
[ | Aufgaben (5) A Vorlage - ute Person: Gliickert Johann 19
e
2 Abrechnung fur Gliickert Joha.. | Vorlage - Checkliste Betreuungsbeginn @ |eter: Frau Angelika Meier, BtZ

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2014



butler 21 Services — Checklisten

3. Mit Checklisten arbeiten

Nachdem die Vorbereitungen abgeschlossen sind und Sie erfolgreich eine Checklistenvorlage

angelegt haben, kommen wir nun zur eigentlichen Arbeit, der Nutzung von Checklisten.

Ihre Checklistenvorlagen stehen lhnen im ,Ausflihren-Ribbon* zur Verfigung.

| Biro | Ausfiihren

-0 ==

s — - =
CE'? {3 Zeiten g e \é

R - & X : - 2
Bearbeiten LR 7,,7, Zeitabersicht Information Scans
¢ o B - GE] v = -
ausfthren 1 Neue Aufgabe wahlen anzeigen bearbeiten
& ChecKliste Wéhleb Vorlage - Jahresabschluss x
H Q S - ) = = ™ 1 v
...sieben... & % o =1/ Neuer Termin Vorlage - Wohnungsauflésung (Miejg MHIL:_‘!T
‘7 Meine Termine (28) v ‘ | % Neue Aktionsreine | = e 4 po0 ,17:00 18:00
|1 Nachrichten (2) A cosiis i
& Konten auf Korrektheit p... Angemeldet:
&8 Eigentum erteilt =! Frau Angelik
. —ll « o] z
|§,| Ich bin verantwortlic... ¥ » &1 FrauAngelika Meier, BtZ

o Neben der Schaltflache ,Erstellen einer vernetzten Aktion“ klicken Sie den kleinen Pfeil an,
o und neben ,Checkliste wahlen® ...

o finden Sie Ihre Checklistenvorlagen.

3.1 Eine neue Checkliste anlegen

Kommen wir zuriick zu unserem Fallbeispiel. Sie erinnern sich? Unsere Demo-Betreuerin Frau
Meier muss die Wohnungsauflésung der Betreuten Frau Meerhof organisieren. An vieles ist nun zu
denken. Helfen wir Frau Meier bei ihrer Arbeit, indem wir unsere eben angelegte Checklistenvor-
lage nutzen. Zu Beginn 6ffnen Sie die Akte der Betreuten Frau Meerhof in einer eigenen Werkstatt.

Biiro Ausfihren | naturliche Person | Daten-Rechte
(P , O Bl Bl G sl aen o ®
Bearbeiten ' °© | -8 & Neu Zeiten Termin Aufgabe Beste Person Prozess
N & B-r@-fi-y - ~ - Hilfe~ z -
ausfiihren anlegen finden einbuchen starten
- -« Mein Buro &4 Meerhof Carla 08.03.1934 : ) x
...Sleben... & = @ 27.0 LW_M'?UH'HJ m 082014 - p  MiO3 27.09. 270 P "
| - - Meerhof Carla
\ o & Betreuungsbeschluss| Meerhof Carla, Betreuungen: Angelika Meier, 20... =
lnvNPwMeerhof«Gada-O&ﬂmf‘ [ st g A | 0261 4523
. Kontaktzeitraum: Meerhof Carla, Kontakte, 2014-08-20 3
|V" Unterlagen ‘
1 Netzwerkpersonen (1) & ‘
Bild 11: Die Akte der Betreuten Frau Meerhof ist in einer eigenen Werkstatt getffnet
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Aus der Akte heraus wird die Checklistenvorlage aufgerufen.

Biro  Ausfiihren | natirliche Person | Daten-Rechte

 p 00 Bry-Em o« oSS Ty S/
& ) A
‘ 5 " .b Y 3 -V £ ® O o ‘ o ’ ﬁ

Bearbeiten e eite o Aufaabe Roctn
e & B

ausfihren | | Neue Aufgabe

[T Y cneckiste wahlen >

...sieben... Q 2 H 1 Neuer Termin

as NP3 Meerhof Garla 080 || | = Neue Aktionsreine

| % Unterlagen | y
[« Netzwerkpersonen (1) # |

e
Prozess

Meerhof Carla
0261 4523

Bild 12: Nichts wird vergessen bei der Wohnungsauflésung von Frau Meerhof, dank der Checkliste!

Eine Checkliste ist vom Prinzip her eine Aufgabe mit mehreren Teilaufgaben. Genau das sehen

Sie nun. Die Aufgabe kénnen Sie sich dabei als eine Art ,Deckblatt* vorstellen, die Teilaufgaben

als ,Inhalt”.
Biro  Ausfihren | Aufgabe | Daten-Rechte Formatierung |
B - M- k4 x| Eredigt - ) L X9 @ &"1_'_\._ Hb]
Speichern e ® i & el TH ' aus An An Aufgabe Teilaufgabe
M 2 B~ -4 -4 | € FrihsterBeginn ~ [ | Eingangskorb < g - v
ausfiihren setzen entfernen weiterleiten delegieren erledigen anlegen

-+ Mein Biro 44 Meerhof Carla x

Wohnungsauflosung (Miete)

...Sieben... E=® L5

A a

2 Aufgebe | * || Wohnungsauflosung (Miete) geplant -
| Teilaufgaben (15) | far - bezuglich -

" Kiindigungsfrist klaren
. Klaren, ob ein Auflgs...

im Auftrag von
findet statt bei

' Ggf. Genehmigung v... DeCKbIatt =
il  Hier geht es um die Checkliste
fallig M "Wohnungsauflésung (Miete)"
(I;;'lhallildetr Gesamtdauer in Minu
e ...Beschreibung
Bild 13: Die Checkliste in einer eigenen Werkstatt — mit ,Deckblatt® und ,Inhalt"

Damit Ihre Checkliste wie eine ,klassische“ Checkliste aussieht, klicken Sie einfache auf die

Navigationsgruppe , Teilaufgaben®.
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Biro  Ausfihren | Aufgabe | Daten-Rechte Formatierung

¥ -0 M= igt - 1 i
r.‘ (7] = v 4 v k¢ x & Erledigt ! -
0 " % o -5 & HE Falligkeit -

Speichern ’ aus An
B % B -@-4)-% @ FrihsterBeginn - |3 || Eingangskorb 2
ausfiihren setzen entfernen weiterleiten

— - - — Bild 14: Ein Kilick...
== Mein Buro  ga Meerhof Carla 08.03.1934 | g Wohnungsauflosung (Miete)

~ & Aufgabe
Wohnungsauflosung (Miete)

...Sieben... e 2§

far| == Baro Ausfihren | Teilaufgaben
" Kundigungsfrist k imA . . . e x = p _— ' ; =1
 Kindigungsfrist Kk, 7 @ - B E Erledigt | - =
Klaren_ob ein Auflos... . - B & J 3 Falliakeit -
Bearbeiten = ©® il A Teilaufgabe g4 raligkel Aufgabe An An Als
LIRS R R 7] - - - Vorlage
ausfiihren anlegen setzen offnen weiterleiten delegieren speichern
5 Meerhof Carla 08.03.1934 Wohnungsauflisung (Miete) |
...sieben... = . S "Checkiiste zu Wohnungsauflosung (Miete)
=
[ | Kundigungsfrist klaren
| Klaren, ob ein Aufldsungsvertrag moglich ist
Kindigungsfrist kléren . . . _ .
Klaren, ob ein Aufids. O Ggf. Genehmigung vom Amtsgericht einholfen fur Auflosungsverirag
Ggf. Genehmigung v.. [ "2 Kiaren ob die Wohnung renoviert werden muss
. Kléren ob die Wohnu.. [ | Mietvertrag und Nebenkosten (Strom, Gas) schriftlich kindigen
4 Mietvertrag und Neb. I |2 Mit Betreutem/Betreuter klaren was mitgenommen werden soll
& Mit Betreutem/Betre
) Miissen die Kieidung.. [ 12 massen die Kleidungsstiicke vor dem Einzug ins Heim gekennzeichnet werden?
1 Versicherungenprif_ |~ il (J Versicherungen prafen und nun uberflissige kindigen
< Dauerauftrage beid.. [ | Daueraufirage bei der Bank prifen und tberlissige kiindigen
MNachsendeantrag be... N
L O Nachsendeantrag bei der Post stellen
2 Liste erstellen wer all..
Bild 15: ... zeigt lhnen die Checkliste in wunderbar tbersichtlicher Form.

Das war's schon. Die Checkliste ,WWohnungsauflésung (Miete)“ liegt nun in der Akte der Betreuten
Frau Meerhof und kann abgearbeitet werden.
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3.2 To-dos zur Bearbeitung an andere delegieren

Nicht alle Teilaufgaben auf dieser Checkliste muss unsere Demo Betreuerin selbst erledigten. Die
schriftliche Kiindigung des Mietvertrags und der Nebenkosten beispielsweise kann sie an ihre
Verwaltungskraft Frau Schmitt delegieren. Dazu setzen Sie den Cursor bitte in die Zeile, um die es
geht, und klicken auf die Schaltflache ,An delegieren®.

i ! Buro Ausfihren Teilaufgaben

00 == » Y v edigt - Ch
Speichen ; .b.s o " & Teﬂwf‘be EFM'#‘. Aufgabe A
n
3 &. o B-g - ) v 183 .9‘
i susfihren anlegen setzen Gffnen iterd
PN wen o g Mesrhof Cola 08031934 | '3 viohrungsauosung (Wiete)
.sieben.. X € < S Checkiste2u Wohnungsaulosung (Miste):
P — : s . 2 Wohnungsauf
| ‘g Aufgabe | ‘e
— ‘il O . Kondigungsfrist klaren | fallig .
(B | [N -
. Kundigungsfnst kiaren
R [J . Karen, ob ein Aufio v falig i
s von B
 Got. Genshmigung vom Amss.. | Daver ' In diese Zeile setzen wir den Cursor
¢ Waren ob die Wohrung rencv.. || [] /1 Gof. Genehmigung vom Amts um die Aufgabe an unsere
. Mietvertrag und Nebenkosten fallig Verwaltungskraft zu delegieren
 meses: oo O Klaren ob die Wohnung ren
. Missen die Kleidungssticke 2 .
o Versicherungen prufen und n
. Daveraufirige bei der Bank p [ . Mietvertrag und Nebenkosten (Strom, Gas) schriftlich kiindigen |~
. Nachsendeantrag bei der Pos Mg o '
3 Liste erstellen wer alles uber i

Bild 16: Eine Teilaufgabe der Checkliste wird zur Bearbeitung delegiert.
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Nun 6ffnet sich die Aufgabe in einer eigenen Werkstatt und kann von Ihnen nach Bedarf erganzt

werden.

o Vor allem missen Sie eintragen, an wen diese Aufgabe delegiert werden soll.

e Darlber hinaus kdnnen Sie dem Empfanger zusatzliche Informationen zukommen lassen,

e die Wichtigkeit betonen oder ein Falligkeitsdatum eintragen.

o Zum Schluss klicken Sie auf ,senden®, um die Aufgabe zu delegieren.

52 Biro Ausfiihren Daten-Rechte Formatierung Delegaticn
Q) 0-0 FE-g i o« JV Eiedgt - 1 b
= h 8 <« & Falligkeit -
Senden "
A F - g v -4 0§ FrihsterBeginn + |4
ausfiihren setzen
&t Meerhof Carla 08.03.1934 g Wohnungsauflisung (Miete) 3 Mietvertrag und Mebenk... 4 X
...sieben... 20 2 5| —|Delegation <« R —
+ 2 Aufgab I Mietvertrag und MNebenkosten (Strom, Gas) schriftlich kindigen geplant |~
|p_.‘: Unterlagen | fir ~| beziglich -
P im Auftrag von -
|' Wo ist was (9) ¥ g
findet statt bei ~ | Adresse -
|0 Programmhilfen (36) ¥ —
| delegieren an | =) Michaela Schmitt, BtZ - onlich
=1 Listen und Grafiken (2} ¥
fallig! I~ Priortat [Mittel |+ bearbeiten erst ab -
geschatzte Gesamtdauer Restdauer fir mich

Bild 17:

Mietvertrag u

von = Frau A

ist Teilaufgabe von Wohnungsauflésung (Miete)

Hallo Michaela,

den Mietvertrag habe ich als Kopie vorliegen. Bitte scan die Unterlagen auch ein und hing sie in
die Akte von Frau Meerhof.

Danke und Gruf}

Angelika

= —
[l Senden % Senden  fesd Abbrechen

Fertig!

Eine Aufgabe wird zur Delegation vorbereitet und delegiert
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In der Checkliste sehen Sie auf einen Blick, dass die Aufgabe delegiert worden ist E

—und auch an wen. delegiert an 5 Michaela Schmitt, BtZ

=i Mein Biro g3 Meerhof Carla 08.03.1934 2 Wohnungsauflosung (Miete) x

—iCheckliste zu Wohnungsauflasung (Miete) :

*

.. Kiindigungsfrist klaren
. Klaren, ob ein Aufldsungsvertrag maglich ist

.| Ggf. Genehmigung vom Amtsgericht einholfen fiir Aufldsungsvertrag

ooono

Klaren ob die Waohnung renoviert werden muss

2 Mietvertrag und Nebenkosten (Strom, Gas) schriftlich kindigen  delegiert an 5. Michaela Schmitt, BtZ

O "2 Mit Betreutem/Betreuter klaren was mitgenommen werden soll

3.3 Erledigtes abhaken
Damit Ihre Checkliste Ubersichtlich bleibt, haken Sie alles Erledigte zeitnah ab. So macht es auch
unsere Demo-Betreuerin. Vier der Punkte hat sie bereits geklart und per Mausklick abgehakt.

Buro Ausfihren Teilaufgaben

Pﬁ1 -0 B« F ; Jﬁ o Erledigt ~ S @ @ %\
2 An An

- - Hal Falligksit ~
Speichern ; .\b '\ S Teilaufgabe . 2 Aufgabe Als
& B-#-E-% < v v Vorlage
ausfihren anlegen setzen offnen weiterleiten delegieren speichern
=4 MeinBiro gy Meerhof Carla 08.03.1934 2 Wohnungsaufldsung (Miete)
...sfeben... S0 4 || — Checkliste zu asung (Miete)
| &4 Meerhof Carla
g Aufgabe
1 (= Kindigungsfrist klaren - fallig | Dauer 0261 4523
T (16) A
|- - = l + | . Klaren, ob ein Aufldsungsvertrag méglich ist =~ fillig ~| Dauer
Kiindigungsfrist kldren Gaf Geneh s icht einholfen fir AUl = eall D
Kiiren, ob ein Auflasungsvertr. + | Ggf Genehmigung vom Amtsgericht einholfen fir Auflasungsvertrag allig auer
Gaf. Genehmigung vom Amisg.. « | . Klaren ob die Wohnung renoviert werden muss - fallig ~| Dauer
KlZren ob die \Wohnung renovi... O @ Mietvertrag und Nebenkosten (Strom, Gas) schriftlich kindigen ~ delegiert an = Michaela Schmitt, BtZ
o Mietverlrag und Nebenkosten (.. O 2 Mit Betreutem/Betreuter klaren was mitgenommen werden soll
o Mietverirag und Nebenkosten (.. — — §
it o B O  lissen die Kleidungsstiicke vor dem Einzug ins Heim gekennzeichnet werden? |~/ fallig -
Bild 18: Erledigtes wird zeitnah abgehakt
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Besonderheit: Delegierte To-dos

Sie erinnern sich, dass wir eine Teilaufgabe zur Erledigung an
unsere Verwaltungskraft Frau Schmitt delegiert haben? Sie hat wie
gebeten den Mietvertrag und auch die Nebenkosten schriftlich —

gekindigt und ihre Aufgabe auf ,erledigt‘ gesetzt. Unsere Demo- & Frau Angeli

Betreuerin Frau Meier erhalt diese Informationen als Nachricht in & 81 Frau Angelika Meier, BtZ

ihren Eingangskorb. =
gang In' Fallige Aufgabenund... 2]

#g Postumleitung verlangern

w*» Eingangskorb (3)

| 100%: Mietvertrag und Ne..

In der Navi-Gruppe , Teilaufgaben® wird die delegierte Teilaufgabe (To-do) jetzt als ,erledigt"

angezeigt. Das erkennen Sie an dem griinen Haken.

& Mein Buro @ Meerhof Carla 08.03.1934 . Wohnungsauflosung (Miete) I

| ...Sieben... e uF {Checkliste zu Wohnungsauflosung (Miete) |
‘ g Aufgabe T
L « . Kundigungsfrist klaren
- .. Klaren, ob ein Auflésungsvertrag maglich ist
v« Kindigungsfrist ki

< Klaren, ob ein A

2 Mietvertrag und Nebenkosten (Strom...
 Mietvertrag und Nebenkosten (Strom..

Wie immer bei delegierten Aufgaben, hat auch unsere Demo Betreuerin Frau Meier fur dieses To-
do auch eine eigene Aufgabe. Um diese nun ebenfalls abzuhaken, 6ffnen Sie die Aufgabe bitte in

einer eigenen Werkstatt und setzen sie auf ,erledigt®.

Biro Ausfihren Aufgabe Formatierung Daten-Rechte
- =S R Erledigt ~ 1 3 o -
Q-0 B-a:B. .~ Qe ' o W QA 5) -
" -8 o0 & Falligkeit ~ g g '
Speichern : ’ Spater  Delegation An An Aufgabe Teilaufgabe Aus dem
ELO % B 417 % | &) FrihsterBeginn ~ 73 ¥ % Y ¥ Arbeitspaket
ausfihren setzen bearbeif iterlei i rledig anlegen raus
I wengio g Meerhof Cala 0803193 3 Viohnungsaufosung (Viste) | g Mietvertrag und Neberk.
| -..sieben... € 5|l g Aufgabe =<
1 T d Nebenk St G hriftlich kandi 5 Mietvertrag ur)
L"M { g und | (Strom, Gas) schriftlich kiindigen geplant |~
| Kommunikation innerhalb der Aufgab... % 1 far ~ | beziglich -
& 100%: Mietvertrag und Nebenkosten (Stro.. im Auftrag von D
| B, Untedagen l findet statt bei ~| Adresse v von I Frau/A
Bild 19: Eine delegierte Teilaufgabe wird auf ,erledigt” gesetzt.
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Erst nachdem unsere Demo Betreuerin ihre Aufgabe als ,erledigt* gekennzeichnet hat, erscheint

sie auch in der Ubersicht als ,abgehakt‘.

Buro Ausfihren Teilaufgaben
. @~ | [ . B Erledigt =
wameell . 8, N e
»" 8 «-08 & 4 M@ Falligkeit
Bearbeiten Teilaufgabe Aufgabe An An Als
¢ & B-@w-B-W - Vorlage
ausfahren anlegen setzen offnen weiterleiten delegieren speichern
~& MeinBiro g4 Meerhof Carla 08.03.1934 3 Wohnungsauflosung (Miete) x
...sieben. . e a {Checkliste zu Wohnungsauflosung (Miete) |
2 &4 Meerhof C
3 Aufgabe : 02614523
- L Kiindigungsfrist klaren
~ Teilaufgaben (16) C3 .
L l « . Klaren, ob ein Auflosungsvertrag maglich ist
s« Kundigungsfrist klaren . " )
v Ggf. Genehmigung vom Amtsgericht einholfen fiir Auflasungsvertrag

Klaren, ob ein Auflosungsvertrag mogl

Ggf. G

Klaren ob die Wohnung renoviert werd.
/ Mietvertrag und Nebenkosten (Strom.
/4 Mietvertrag und Nebenkosten (Strom.
a Mit Py iz

K 2 ;
/ Mietvertrag und Nebenkosten (Strom, Gas) schriftlich kiindigen ~ delegiert an =, Michaela Schmitt, BtZ I
LI "3 Mit Betreutem/B

a

vom A icht e

klaren was mi 1en werden soll

g

Missen die Kleidungsstiicke vor dem Einzug ins Heim gekennzeichnet werden?

klaren was mi

Bild 20: Nach und nach werden alle To-dos erledigt.

Besonderheit: To-dos mit ergédnzenden Details
Um diejenigen To-dos abzuhaken, zu denen Sie erganzende Details erfasst haben, verfahren Sie
bitte genauso wie bei ,Besonderheit: delegierte To-dos“. Offnen Sie die entsprechende Aufgabe in

einer eigenen Werkstatt und klicken Sie auf den Button ,erledigt®.

ro .\
p sozial

S
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4. Aktuelle Checklisten in butler finden

Checklisten werden in aller Regel nicht an einem Tag abgearbeitet. Aktuelle Checklisten stehen
Ihnen natdrlich jederzeit in Ihrem virtuellen Biro in butler zur Verfligung. Um sie aufzurufen
geben Sie wie gewohnt einen Teil des Namens im ,Sieben“-Feld ein und Ihr butler zeigt Ihnen alle

relevanten Suchergebnisse an.

_\‘J| Baro | Ausfihren

000 ZwrB -y 5 m L 4
S 3 5 (7} -
‘/ b,g %'E &’ Lﬂ L_S5o L5 LEF Q v] ra E a @
Bearbeiten N Machricht Aufgabe  Termin Schriftstick  Zeiten  Person Hilfe Zeitiibersicht Information Scans
O B-@-0-w > > < < - - - 5 -
ausfiihren senden neu anlegen wahlen anzeigen bearbeiten

Im "Sieben-Feld" geben sie

"] Meine Aufgaben (2 von 36) einen des Namens der

2 \Wohnungsauflésung (Miete) " =
3 Vihnarsadies e Checkliste ein ...
» Hilfeakten (1 von 17) ’etng:,-r::‘::;ﬂ.
3
H & F Frau Angelika Meier, BtZ
... und sehen sofort die 2 g Mefr
: : Unorganisierte Aufgaben.. #

passenden Ergebnisse

é ‘Wohnungsauflésung (Miste)
é ‘Wohnungsauflésung (Miete)

Bild 21: Aktuelle Checklisten werden im virtuellen Biiro aufgerufen

Naturlich sehen Sie die jeweiligen Checklisten auch in den Akten Ihrer Betreuten, vorausgesetzt
Sie haben sie entsprechend vernetzt (z.B. indem Sie die Checkliste aus der Akte eines Bestreuten
heraus angelegt haben).

[

Buro Ausfihren | natlrliche Person | Daten-Rechte
;s 00 Bes - ®) = [E) ) j >
T s : £ o
Bearbeiten ps Neu  Zeiten  Termin Aufgabe Beste Perscn Prozess
ﬂ_{- o, ¥ - §- IR | = - - Hilfe - - -
ausfiihren anlegen finden einbuchen starten

- -

I

__sieben.. L4 | PrYTS

MEEEREE 8 Akte der Betreuten
[ TBetrevungsbeschiuss: Meerhof Carla F ra u Mee I'h of

M Kontaktzeitraum: Meerhof Carla, Konta

&4 Meerhof Ce

‘ﬂ NP: Meerhof Carla 08.03.1934 0261 4523

“p’! Unterlagen

‘- Metzwerkpersonen (2) # ‘

7 Frau Angelika Meier, BiZ
£ Hans Org, BtZ

Grunddaten zu Meerhof Carla 08.03.1934
Meerhof ~Geburtsdatum 08.03.1934 80 Jahre

‘ , Aktennutzung &

Frau  Carla

oi Aktennutzung (2)

Telefon 0261 4523

‘. Nimmt teil an (1) a

5 AG Koblenz, Herr Rosenbau..
= Frau Angelika Meier, BtZ

wea Anzeige der aktuellen o -
dresse C he c k I iste & | Meerhof Carla, Betreuungen:.

|} Meerhof Carla. Kontakte, 201, Adressen

Meldeadresse &
56077
Meld

‘a’ Betreuungsbeschluss (1) &

& 1 Meerhof Carla. Betreuungen:.

Aufgaben (1)

|3 \wohnungsaufiésung (Miete)
Asterstein Sophie-volf

" Wo ist was (310) H

Frau

Bild 22: Eine Aktuelle Checkliste wird in einer Betreuten-Akte aufgerufen
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Ist eine Betreuten-Akte sehr umfangreich, empfehlen wir Ihnen auch hier die Suche tber das
»oieben-Feld”.

- Biiro Ausfihren natlrliche Person Daten-Rechte
o] r I |0 % e by B 0 -
;@ B Cj =) EN o # -+
; % ® 8 & . 4 il
Bearbeiten _ P i Neu Zeiten Termin | Aufgabe Beste Person Prozess
N A B-®-0-m) - - - Hilfe - - -
ausfiihren anlegen finden einbuchen starten
«& Mein Biro | g4 Meerhof Carla 08.03.1934 x
|| 19.05. 18.10. Mi 12. < (1912014 v p Mi2s. 19.12. 19.05. P
etreuungsbeschluss: Meerhof Carla, Betreuvungen: Angelika Meier, 2014-08-20 LE )] Meerh?f Ca
0261 4523
N ) |] ! Kontaktzeitr of Carla, Kontakte, 2014-08-20
\lehnungsauflésung (Miete)
7| Wo ist was (10 von 310) ] ‘ \
&4 Grunddaten zu Meerhof Carla 08.03.1934 ~ || B Meine Aktionen (1) &
Frau Carda Meerhof Gebursdatum 08.03.1934 80 Jahre 2 \wohnungsaufiésung (Miste)
Bild 23: Ein guter Uberblick, auch in umfangreichen Betreuten-Akten

5. Zu guter Letzt: Bestehende Checklistenvorlagen anpassen

Eine gute Checkliste wachst und reift mit der Zeit und wird dadurch immer besser. Im Urlaub
vergessen Sie vermutlich auch nur einmal die Sonnencreme bzw. die Skimitze, danach stehen
diese Dinge auf Ihrer Checkliste. Auch in lhrem butler kénnen Sie jede Checkliste ergdnzen oder
einzelne To-dos entfernen. Damit Sie diese Anderungen aber dauerhaft fiir alle weiteren Checklisten

nutzen kdnnen, passen Sie bitte die entsprechende Checklistenvorlage an.

Dazu ,sieben® Sie in lhrem Buro bitte wieder einmal nach dem Namen der entsprechenden
Checkliste.

So finden Sie nicht nur alle aktuellen Checklisten mit diesem Namen sondern auch die
entsprechende Checklistenvorlage = Hilfeakte e

- Biiro Ausfishren
- |=CR. : - ] A g
fh 2 : R E B WO ey =28 g
»" X -0 & i ‘ :
Bearbeiten JEL‘ 0' ; Nachricht Aufgabe  Termin Schriftstick  Zeiten  Person Hilfe Zeittibersicht Information Scans
R, - - -y - - - - - - . - -
ausfiihren senden neu anlegen wihlen anzeigen bearbeiten

=& Mein Biro x
4| A& Mo17a1 Di 18.11 Heute Do 20.11 Fr21.11 Saz2.11 So 23.11 b A
| bk 1 - |k T
Meine Aufgaben (2 von 36) ® 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
1 i s s o i s s | e s s i s | e s s | s | s |
TYT——— N Hausbesseh
2 'wohnungsauflésung (Miete)
- Angemeldet:
# Hilfeakten (1vaon 17) £
e = Frau Angel
# Vorlage - Wohnungsaufl 2 4 II' 3
=, Frau Angelika Meier, BtZ
Mt Linacnaniciarta Aufnshan Pl
Bild 24: Aufrufen einer Checklistenvorlage (= Hilfeakte)
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Offnen Sie diese Vorlage nun bitte per Klick in einer eigenen Werkstatt.

=4 Biro Ausfihren Daten-Rechte | Checklistenvorlage |

soeOBes ., 3 . .
Bearbeiten X teh g %l & Checkllster;vorlage N:au Prozess D Ie C he c kl Iste nvorla ge

B N By i

ausfihren new anlegen S . "Wohnun gsa uflosun g
jeben. ) S0l Verlone - (Miete)" ist in einer eige nen
L‘M Vorlage - Wohnungsauflasung (Miete) We rkstatt ge 6ffnet

|h Vorlage- Wohnungsauflésun.. ab 25.08.2014
Anbieter 5 Frau Angelika Meier, BtZ

|.‘P-'A Unterlagen ‘
12gen

Um diese Checklistenvorlage dauerhaft zu verandern, klicken Sie bitte auf den Button ,Vorlage zum

Aktualisieren offnen®.

S Buro Ausfihren Daten-Rechte | Checklistenvorlage
4,‘ L7 Hraoprk = zZ
! " B & b «
Bearbeiten ‘ i m‘ Checklistenvorlage Neu Prozess Vorlage zum
N % B-@-0-9 - - M Aktualisieren
ausfihren neu anlegen anfiigen starten &ffnen
& Mein Biro | o Vorlage- dsung (Miete) | x |
-..sieben... € i % #||- # Gunddaten zu Vorlage - Wohnungsauflosung (Miete) § < Vorlage - Wohr
L ¢ - ‘ Vorlage - Wohnungsaufiosung (Miete) aktiv 25.08.2014
|h Vorlage- Wohnungsauflésun. | ab 25.08.2014
|.Elni G | Anbieter E} Frau Angelika Meier, BtZ Anbieter El Frau Angelika Meier,

Die Checklistenvorlage wird nun in einer eigenen Werkstatt getffnet und kann von Ihnen nach
Wunsch angepasst werden. Alle Anderungen wirken sich auf jede neue Checkliste aus.

Bestehende Checklisten werden nicht automatisch aktualisiert.

S~ Biro Ausfihren | Aufgabe | Formatierung Daten-Rechte
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M allig = = s
Mietvertrag und Nebenkos.. W k t tt ff t
el s ClNer eigenen vverkstatt geoiine
: Mussen die Kleidungsstuc. ...Beschreib d k t d
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Das war’s schon.
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Wir hoffen die Checklisten in butler haben fur Sie einen groRen Nutzen und winschen lhnen viel

Erfolg in Ihrer Arbeit.

6. Dokument-Anderungen:

2014-11-19  Angelika Hammes-Werle Erstellung / Freigabe
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Foto ,Angelika Meier”: © Robert Kneschke / fotolia.com
Foto ,Frau Meerhof: © Alexander Raths / fotolia.com
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