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Der Bereich Nachrichten dient der Kommunikation der Benutzer untereinander. Alle
Hinweismeldungen aus dem System, z.B. Terminerinnerungen oder Hinweise zur Ano-
nymisierung, werden hier angezeigt.

Dariiber hinaus werden auf der Vorschaukarte ein- und ausgehende Nachrichten von
und fiir die Agentur fiir Arbeit angezeigt, dieim Rahmen der elektronischen MaBnah-
meabwicklung (eM@w) erstellt wurden. Eine genauere Beschreibung fiir das Versen-
den und Empfangen von Nachrichten iiber eM@w finden Sie im Dokument ,,Kurzanlei-
tung eM@w*.

P D) TSR V03 476l 1 1L 1 1 o N 3
I 1<) (<) (ol WAV 1ol 1T o (o 1] =) 7 BN 5
2.1. Neue Nachrichten erStellen . ... .c.iuinieiiniieiee e 5
2.2. Eingehende Nachrichten ansehen und bearbeiten .............c..ccooeiiiiiiinin.. 6
2.3. Entfernen von NachriChten ..........oviiiiiiiiiiiii e 7
ZuSamMMENTASSUINE ..cueninniniiniiii ettt ettt et ee e et e eaeeneesaeaeenaenreaas 8

2 Handbuch Bereich Nachrichten // Stand: Rev. 5-21.01.2014 EFQOVia



Auf der Vorschaukarte werden alle eingehenden Nachrichten angezeigt. Wenn eine
neue Mitteilung eingeht, wird dies als Lauftext in der Hauptmentileiste (1) angezeigt,
unabhangig davon, in welchem Arbeitsbereich, Bereich oder Editor Sie sich gerade
befinden. Die Vorschaukarte 6ffnen Sie durch Klick auf den Hauptschalter Nachrich-
ten(2).

Hauptmeniileiste mit
Nachrichtenvorschau

In der Spalte Betreffauf der linken Seite der Vorschaukarte werden alle eingegange-
nen Nachrichten angezeigt und nach Datum sortiert. Nachrichten von anderen Be-
nutzern der Datenbank werden durch das Briefsymbol gekennzeichnet, Mitteilungen
der Agentur fiir Arbeit erkennen Sie am @-Symbol (1).
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Wenn Sie auf eine Nachricht klicken, wird der Nachrichteninhalt im Feld darunter
angezeigt. Klicken Sie die Checkbox in der Spalte gelesen an, so wird die Nachricht
beim nichsten Offnen der Vorschaukarte nicht mehr angezeigt. Mit einem Doppel-
klick auf die Nachricht gelangen Sie in den Bereich Nachrichten*, in dem Sie die
Nachrichten weiter bearbeiten und beantworten konnen. Zudem erhalten Sie in der
Nachrichtenvorschaukarte, gekennzeichnet durch das Wecker-Symbol, auch Frist-
benachrichtigungen, die in verschiedenen Arbeitsbereichen gesetzt werden konnen.
Durch Klick auf den Link wechseln Sie direkt in den Arbeitsbereich zum betreffenden
Eintrag.

Vorschaukarte Nachrich-
x Art Betreff Datum gelesen B ten - Fristabldufe
= kc) Achtung! Fristablauf bei Konrad Kontimann im AB Beruf. 24.022011 O
[
ﬁ Achtung! Fristablauf bei Konrad Kontimann im AB Beratung. 24.02.2011
E Mochten Sie zum Eintrag wechseln? zum Eintrag wechseln
[¢]
>
5 Beratungsgesprach
-
f, Betreff. test
C
=
O
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=

4 Handbuch Bereich Nachrichten // Stand: Rev. 5-21.01.2014 ergovia



Der Bereich Nachrichten dient dem Nachrichtenaustausch mit anderen Benutzern
von stepnova. Sie 6ffnen den Bereich Nachrichtenvon der Startseite aus mit einem
Klick auf den Hauptmendiischalter Nachrichten oder per Doppelklick auf eine Nach-
richt aus der Nachrichtenvorschaukarte.

Um Nachrichten im Rahmen der elektronischen Mafnahmeabwicklung mit der
Agentur fiir Arbeit auszutauschen, wird der Arbeitsbereich eM@wverwendet. Eine
entsprechende Anleitung finden Sie im Handbuch ,, Arbeitsbereich eM@w*.

2.1. Neue Nachrichten erstellen

Wahlen Sie tiber den Hauptschalter Neuden Mentupunkt Nachricht aus. Geben Sie
auf der Registerseite die gewiinschten Informationen ein. Im Auswahlfeld Empfan-
gerinwerden die Personen markiert, die die Nachricht erhalten sollen. Mit gehalte-
ner STRG-Taste konnen mehrere Empfanger ausgewahlt werden. Die Felder Betreff
und Nachrichtentext sind einfache Texteingabefelder. Im Datumsfeld sichtbar ab ist
das aktuelle Datum eingetragen, dies bedeutet, dass die Nachricht sofort nach dem
Versand bei den Empfangern sichtbar ist. Soll die Nachricht erst zu einem spateren
Zeitpunkt angezeigt werden, wahlen Sie das gewiinschte Datum {iber den Kalender-
schalter aus. Die Nachricht wird versandt, indem Sie auf den Hauptschalter Spei-
chernklicken.

Lewkraft, Leo

(Auisbider, Arton
Betreuer, Bernd

Krsnkmeiung Lea

Halo Bernd,

Lea hat sich bei mir im Unterricht krank gemeidet
Gl

Leo

21220 ] 4
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2.2. Eingehende Nachrichten ansehen und bearbeiten

Um eine Nachricht anzusehen oder zu bearbeiten, wahlen Sie die gewiinschte Nach-
richt in der Themeninsel Nachrichten aus. Auf der Registerseite sind nun die Details
zur Nachricht mit dem Nachrichtentext angezeigt.

Um die Nachricht einem anderen Benutzer weiterzuleiten, klicken Sie auf den
Hauptschalter Neuzund wahlen den Meniipunkt Weiterleitung. Wahlen Sie nun im
Feld Empfangerin den Benutzer aus, fiir den die Nachricht bestimmt ist. Ein Klick
auf den Hauptschalter Speichernversendet die Nachricht. Wenn Sie auf eine Nach-
richt antworten mdchten, klicken Sie auf den Hauptschalter Neuzund wahlen Sie den
Meniipunkt Antwort. Die urspriingliche Nachricht wird im Feld Nachrichtentext (1)
angezeigt und kann dort weiter bearbeitet oder mit einem Antworttext versehen
werden. Ein Klick auf den Hauptschalter Speichernverschickt Thre Antwort im Sys-
tem. Uber das Feld Status(2) konnen Sie die Nachricht in den Status gelesen, nicht
gelesenund Archivwechseln lassen. Der Status gelesen oder nicht gelesen hat Aus-
wirkungen auf die Anzeige auf der Nachrichtenvorschaukarte und der Status Archiv
verschiebt die Nachricht in einen Archivordner, der sich in der Themeninsel Nach-
richten aufrufen lasst.

Nachrichten - Antworten
und Weiterleiten

L

T

R

FJ Absenderin Betreuerin , Bettina

Empfangerin * Admin - V4 %

Ausbilder, Achim /
Berufseinstiegsbegleiter, Boris ( ) )

Betreuerin, Bettina
Delinger, Dieter

Lehrerin, Lysanne

Padagoge, Paul

Betreff | Vertretung
Hallo Lysanne,

Nachrichtentext

kannst du ndchste Woche gsweise die Sporthalle

Grui,
Bettina Betreuerin

sichtbar ab 30.07.2013 5
Status * 2 nicht gelesen u

— ————] Nachrichten/ Nachrichten-
themeninsel

In der Themeninsel Nachrichten sind alle e

Nachrichten dargestellt. Sie konnen im

Posteingang
Gesendete Objekte
rchiv

oberen Auswahlfeld (1) bestimmen, ob
die Nachrichten des Posteingangs, der Archiv
gesendeten Objekte oder des Archivs A4 |Urlaub 03.08.

angezeigt Werden sollen. @ BvB-Anmeldung: Martina Mustermann (666X0000018.05.,
@ Antwort auf eine Kontaktanmeldung 2007,
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2.3. Entfernen von Nachrichten
Um eine Nachricht zu l6schen, wahlen Sie die Nachricht in der Themeninsel aus und
klicken Sie danach am Hauptschalter Ldschen auf den Eintrag Nachricht.

Wenn Sie im Posteingang ,,aufriumen“ mdéchten, steht hier die Auswahlmdglichkeit
Sammelentfernen zur Verfiigung, mit der mehrere Nachrichten gleichzeitig geloscht
werden kénnen. Klicken Sie auf den Hauptschalter Zdschen und dann auf den Eintrag
Sammelentfernen. Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Mit gehaltener Steuerungstaste
werden alle Nachrichten angeklickt, die gel6scht werden sollen. Ein Klick auf den
Schalter Entfernenl16scht die ausgewahlten Nachrichten.

Nachrichten/ Modaldialog
Sammelentfernen

Sammelentfernen

Nachrichtenordner Posteingang

Nachrichtenbste

Betreff Datum

MaRnahmeaustritt 21.02.2013
Beurteilung 21.02.2013
MaBnahmeaustritt 21.02.2013
Beurteilung 21.02.2013

MaRnahmeaustritt 21.02.2013
Beurteilung 21.02.2013
MaBnahmeaustritt 21.02.2013
Beurteilung 21.02.2013
MaRnahmeaustritt 21.02.2013
Beurteilung 21.02.2013
Eintritt in die MaBnahme 21.02.2013
Eintritt in die Malnahme 21.02.2013
Eintritt in die MaBnahme 21.02.2013
Eintritt in die MaRnahme 21.02.2013

PRAPARRAPARRAPR®O®|X

SchlieBen

Hinweis:
Bitte achten Sie darauf, dass Sie keine Nachrichten 16schen, die Kontaktanmeldun-
gen oder Anmeldungen aus eM@w enthalten, die Sie noch nicht iibernommen haben!
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In diesem Kapitel haben Sie Folgendes kennengelernt:

e Offnen der Vorschaukarte durch Klick auf den Hauptschalter Nachrichten

e Doppelklick auf die Nachricht in der Vorschaukarte > 6ffnet den Bereich Nach-
richten

e Neue Nachricht: Hauptschalter Neu > Nachricht > Eintragungen werden auf
der Registerseite vorgenommen > Hauptschalter Speichern

e Antworten und Weiterleiten von Nachrichten: Hauptschalter Neu > Antwort
bzw. Weiterleitung > Eintragungen auf der Registerseite > Hauptschalter Spei-
chern

e Nachrichten konnen einzeln oder per Sammelentfernen geloscht werden.
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