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Der Arbeitsbereich Beratungermaglicht die fortlaufende Dokumentation von Gespra-
chen unterschiedlicher Art. Im Unterschied zu dem Bereich Vermerkesind hier diffe-
renziertere Dokumentations-, Planungs- und Filterméglichkeiten gegeben.
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In diesem Abschnitt lernen Sie den Neueintrag, das Planen und das Speichern von
Beratungsgesprachen und -ergebnissen auf der Registerseite Beratungsgesprach
kennen.

1.1. Der Unterschied zwischen Gesprdchsplanung und Beratungsgesprachen

In diesem Arbeitsbereich kann in der Art der Dokumentation differenziert werden
zwischen einem Beratungsgesprdch und einer Gesprachsplanung. Das heif3t, dass Sie
einerseits ein bereits stattgefundenes Beratungsgesprach nachtraglich dokumentie-
ren konnen und andererseits auch geplante Gesprache oder regelmafig wiederkeh-
rende Gesprdche im Voraus terminieren kénnen, um diese dann ggf. spater mit Ge-
sprachsinhalt und Ergebnis zu vervollstandigen.

1.1.1. Anlegen eines Beratungsgesprachs

Um ein Beratungsgesprach festzuhalten, gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den
Hauptschalter Neu (1) und im Kontextmenii auf Beratungsgesprach. Es 6ffnet sich
ein Modaldialog. Die Felder Betreff(2) und Datum (3) sind Pflichtfelder, die Sie min-
destens fiillen. Wenn alle Eintrage gemacht wurden, klicken Sie auf Speichern
(4).Der Eintrag erscheint in der Ubersichtsliste. Das durchgefiihrt Hikchen ist ge-
setzt (5).

Arbeitsbereich Beratung -
Neueintrag Beratungsge-
sprich

Gesprach

Betreff * 2
Inhalt

»
<

Zugrifisbeschrankung | offentlich

Datum * 305112013 s
Uhrzeit von | bis 12:00 | - 1230

Erstellerin Schiitz, Max

4

Gesprachsart
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Hinweis:

Nutzen Sie das Feld Zugriffsbeschrankung, um Gesprache mit besonders schiitzens-
werten Inhalten anzulegen. Sie entscheiden, wer den Eintrag lesen kann.

Offentlich: jeder Benutzer, der Zugriff auf den Teilnahmer im Arbeitsbereich Bera-
tunghat, kann den Eintrag sehen.

Benutzerkonto: nur Benutzer, die demselben Konto zugeordnet sind wie der Ersteller
(z.B. ,,Psychologen“) konnen den Eintrag sehen.

Personlich: der Eintrag ist nur fiir den Ersteller sichtbar.

Diese Auswahlmoglichkeiten werden administrativ freigeschaltet.

1.1.2. Anlegen einer Gesprdachsplanung

Wahlen Sie tiber den Hauptschalter Neuin dem Kontextmenii den Eintrag Ge-
sprachsplanung, um Beratungsgesprache zu planen. Es 6ffnet sich der Modaldialog
Gesprachsplanung. Das aktuelle Datum und der Berater sind vorgefiillt, kdnnen aber
verandert werden. Mit dem Feld Serientyp konnen Sie mehrere Termine auf einmal
planen. In diesem Fall wird fiir jeden Tag des Serientermins ein Listeneintrag er-
zeugt.

Geben Sie einen Betreff(1) und ein Datum ein. Nachdem Sie gespeichert haben, wird
der neue Eintrag ebenfalls in der Ubersichtsliste dargestellt. Da es sich um eine Ge-
sprachsplanunghandelt, wird kein durchgefiihrt Hikchen in der Ubersichtsliste
gesetzt, so dass sich dort die Anzeige auch nach allen geplanten Gesprachen filtern
lasst.

Arbeitsbereich Beratung -
| Neueintrag Gesprachspla-
{ / nung

Gesprachsplanung

( Speichern Il SchlieBen
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1.2. Akkordeon Ergebnis

Um dem in der Ubersichtsliste ausgewdhlten Gesprachseintrag ein Ergebnis hinzu-
zufiigen, 6ffnen Sie das Akkordeon Ergebnis(1). Im Feld Art1dsst sich die Ergebnisart
definieren. Den Stellenwert des Gesprachsergebnisses konnen Sie im Feld Prioritit
vergeben. Im Feld /nhalt kann durch Klicken auf das Stempelsymbol der Benutzer-
name, das aktuelle Datum und die Uhrzeit gesetzt werden, um eine fortlaufende Do-
kumentation zu ermoglichen. Wird durch Aktivierung der Checkbox Fristein Frist-
datum gesetzt, erscheint dieses in der Ubersichtsliste. Der Benutzer erhilt an diesem
Datum eine Erinnerungsmeldung im Bereich Nachrichten. Wenn Sie alle Eintrage
getdtigt haben, speichern Sie mit dem Hauptschalter Speichern.

Sobald das Gesprachsergebnis erreicht wurde, aktivieren Sie die Checkbox er/edigt
und dokumentieren damit automatisch ein erledigt am-Datum. In der Ubersichtslis-
te wiirde eine Frist inaktiv gesetzt und durch er/edigt ersetzt. In diesem Fall wird
keine Erinnerungsnachricht erzeugt.

Beratungsgesprich
P Gesprachsinhalt
v Ergebnis 1
Art | Vereinbarung [3 I Prioritat Hoch B
Inhatt \{ 14.05.2013 10:25 [Bettina Betreuerin]
Gunter wiligt ein:
> sich morgens regelmaRig bei mir anzumelden
= Atteste fristgerecht einzureichen
> sich wegen "Kleinigkeiten” nicht krank zu melden
> bei Nichtei ist die erste A au:
Frist
erledigt
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In diesem Kapitel haben Sie Folgendes kennengelernt:

e Im Vergleich zum Bereich Vermerkebietet der Arbeitsbereich Beratung diffe-
renziertere Dokumentations-, Planungs- und Filtermoglichkeiten zu Gespra-
chen.

e Neuer Eintrag: Hauptschalter Neu > Menii Beratungsgesprach oder Gesprachs-
planung> Eingaben (mind. Datum und Betreff) > Hauptschalter Speichern.

e Akkordeon Ergebnis > Eingabe > Hauptschalter Speichern.
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