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1) Login und Ubersicht

a) Geben Sie hier Ihre Anmeldedaten ein (lhre Anmeldedaten sind auf dem Schreiben --
Ihre Anmeldung zu Ihrem digitalen Postfach — Zugang aktvieren --)
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b) AnschlieRend gelangen Sie auf folgende Ubersicht
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Ubersicht

Betreute

§)  Aetuelle Dokumente ¥
WBetete Hachname Vomame

Dosumentendstum  Doumertenttel Dokumentenld Efasser Dokumentenart Dolument
00T aligemein Andreas

X9 Algemein Josef
w023 Aligemen  Hildegard Keine Eintrage vort
Hier sind lhre Neue
Betreuten Dokumente
aufgelistet werden hier
angezeigt
Bei diesem
Haus
gelangen
Sie auf die
Startseite
zuriick

Hier kdnnen Sie Ihr Kennwort

Hier kdnnen Sie bei den Betreuten andern, die Sprache wechseln, etc.
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c) Erklarung der Elemente Mit diesem
Button kdnnen

Sie sich
/ abmelden

RS g O &

Dort kénnen Sie
lhre Favoriten

speichern
Ubergicht
_ Mit dieser Lupe
avoriten konnen Sie lhre
. beliebige Suche
Eingang starten
Aufgaben
Gesendet
Versendung beendet
Wenn sie auf In Arbeit
diesen Button
Klicken, Zuletzt benutzt
wechseln Sie .
zum Eingang Wiedervorlage

Geldscht



2) Dokumente 6ffnen

a) Bei Neuen Dokumenten in Ihrem Postfach, Ihre Einwilligung vorausgesetzt, erhalten
Sie eine Benachrichtigung per E-Mail

b) Sie kdnnen dann auf den Link in der E-Mail klicken und kommen auf das
entsprechende Dokument im Postfach.

c) Bei manchen Dokumenten sind mehrere Anlagen angeftigt. Um alle Dokumente zu
sehen bitte auf der rechten Seite auf Anlagen klicken.
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Sehr geehrie Angehdrige, sehr geehrie gesetzliche Betreuerinnen und Betreuer,
wie Sie sicher schon aus den Medien erfahren haben, besteht demnachst die Méglichkeit =
einer Impfung gegen COVID-19/das Coronavirus. Den Bewohnerinnen und Bewohnern sowie S_
unseren itarbeitenden wird maglicherweise sehr schnell das Angebot der Impfung unter- §
breitet.
Die Entscheidung zur Impfung liegt aber bei jedem selbst bzw. stellvertretend bei den gesetz-
lichen Retreuerinnen und Befreuern Aus diesem Gruind machfen wir Sie mit diesem Schrei-
d) Hier erhalten Sie dann eine Ubersicht aller Anlagen und kénne diese auswahlen.
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Falls Sie auf altere Dokumente zugreifen wollen gehen Sie bitte wie folgt vor:



IE  Betreute
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Emngang
Aufgaben

1. Wahlen Sie mit einem Doppelklick Ihren gewlinschten Betreuten aus.

2. AnschlieRend erscheint folgendes Fenster, dort bitte auf Dokumente klicken.

Q opB peeute = | a | Dokument hinzufugen | Akdtionen =
Betreute (3) | [ L= X023 - Allgemein, Hildegard | [Betreute]
d Betreute  Nachname 1 . Vomame
X023 Aligemem  Hildegard ERk
; X023 Allgemein Hitdagard
| X007 Aligemein ‘Andreas
| xo2e Allgemein Josef

Ubersicht ¢ Betreia ¢ X021~ Allgemein, Hildegard | [Betreute] / Batraute

3. Sie erhalten eine Ubersicht mit den hinterlegten Dokumenten. Bitte wahlen Sie
das entsprechende Verzeichnis mit dem gesuchten Dokument aus.
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I__ X023 - Allgemein, Hildegard | [Betreute]
Filter Text: Suchiext Volltext Datum: Datum von £ bis | Datum bis 5 Gefunde
Dokumententitel n | Datum Nummer Erst

v Betreutenakie (2)
v 1X. Sonstiges (2)
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4. Dieses Dokument mit einem Doppelklick 6ffnen.
5. Sie kdénnen die Dokumente dann entweder ausdrucken oder auf lhrem Computer
abspeichern.

Bei diesem Symbol kénnen Sie
es speichern

Hier kdnnen Sie es drucken.
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3) Dokumente hochladen

a) Klicken Sie auf das Feld Betreute, anschlie3end oben rechts auf den Pfeil mit

Betreute
b) Wahlen Sie den Betreuten aus, fir den Sie ein Dokument hochladen wollen.

¢k & QOB Betreute ~

+ Batreute Betreute (3)

IdBetreute Hachname 1. Vorname

X007 Allgemen  Andress

X023 allgemein  Hidegard

X029 Allgemein  Josel
a.
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c) AnschlieRend gehen Sie, auf der linken Spalte, rechts oben, auf Dokumente
hinzufiigen
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d) Hier 6ffnet sich dann folgendes Fenster. Die meisten Felder sind bereits vor befllt.
Sie missen im Grunde nur auswéhlen in welchem Verzeichnis Sie das Dokument
ablegen wollen und wie es benannt werden soll:

I-_ [ X007 01701151

# Mustermann, Max -

Dokumentendaten

Hier kbnnen
Sie dem
Dokument eine
Bezeichnung
geben

DokumentenlD

p170

Dokumententitel

T

Bewohner id

X007

Dokumentenkategorie

Aufbewahrungsfrist (Jahre}

Mit diesem Feld
kommen Sie zur
Auswabhl des
Verzeichnisses.
Bitte klicken Sie auf
das Symbol am
Ende des gelben
Feldes

2.

2020 | Mustermann, Max | [DOC]

Dokumentendatum

x 15.12.2020

Erfasser

4 Mustermann, Max

Bewohner Name

Allgemein, Andreas

Dokumentenklasse

£a|

Aktenplan

Filter: |

v Betreutenakie

I. Amtsgericht
1 Bericht uber die Fuhrung der Betreuung
V1. Verwahrgeld
1 Einzeljournal
2 Saldenmitteilung
3 Sonstiges
VII. Bestatigungen
1 Heimfahrtbestatigungen
2 Einkommens- und Verméagensiberprifung
3 Kindergeld
4 Wohngeld
5 Sonstiges
VIII. Ausweise und Dokumente
1 Urkunde
2 Personalausweis.
Schwerbehindertenausweis
II. Eingliederungshilfe
Ill. Grundsicherung
IV. Krankenkasse
V. Vertrag
IX. Sonstiges

Dokumentenart

X

Vorlage speichern
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Bitte wahlen sie durch
Doppelklick den
entsprechenden

Aktenordner aus. Bei

diesem Aktenplan werden
die Dokumentnamen
aufgelistet, die eingestellt
werden kdnnen. Falls keine
richtige Bezeichnung
vorhanden ist, unter IX.
Sonstiges speichern




e) Als nachsten Schritt 6ffnen Sie die Anlagen. Diese finden Sie in der rechten Spalte
unter Dokumentindexierung. (siehe Pfeil e)
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Dokumenten|D Dokumentendatum Erfasser
0170 15.12.2020 4 Mustermann, Max
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f)  Nun kénnen Sie das Dokument hochladen indem Sie auf Aktionen klicken und dann
Dokument hinzufligen auswahlen
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g) Es offnet sich das folgende Fenster. Uber Datei auswéhlen kommen Sie auf Ihr
Laufwerkverzeichnis und kénnen das auf lhrem Computer abgespeicherte Dokument
hochladen.

Dokumente hochladen *

Hier kiinnen Sie bis zu drei Dokumente auf einmal zu der akiuell gewdhlten Mappe hochladen.

Name der 1. Datei

Test pdf Datei auswahlen
2. Datei
Datei auswahlen
3. Datei
Datei auswahlen
Kommentar

~

Hochladen Abbrechen

h) Falls Sie uns gerne noch zusatzlich zum Dokument etwas Mitteilen mochten, kdnnen
Sie das gerne im Feld Kommentar tun.

i) Dann bitte auf Hochladen klicken

J) Und als letzten und wichtigen Schritt, diesen Vorgang noch Speichern!
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