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C Das Vorgangstagebuch

Tagebuchide

Wir freuen uns, dass Sie sich flr unseren innovativen
Online-Dienst — das Vorgangstagebuch - entschie-
den haben. Mit der vorliegenden Dokumentation
mochten wir [hnen die Arbeit mit dem Vorgangstage-
buch erleichtern.

Der Online-Dienst ist optimal auf das Arbeiten mit den
Browsern Mozilla Firefox, Opera, Chrome und Safari
abgestimmt. Das Bearbeiten der Daten mit dem Inter-
net Explorer ist nicht empfehlenswert, funktioniert aber
mit Abstrichen. Wenn Sie ein Smart-Phone besitzen,
konnen Sie den Online-Dienst ebenfalls nutzen. Er wur-
de unter Linux, Windows und MacQS getestet.

Fur die Nutzung der Funktionen in vollem Umfang
bendtigen Sie zusatzlich die kostenfreien Programme
Acrobat Reader und Flash-Player von Adobe sowie
Apple Quicktime. Sofern Sie diese Programme nicht
bereits nutzen, empfehlen wir die Installation.

Die vorliegende Dokumentation beschreibt erstmals
in vollem Umfang die Funktionen des Vorgangstage-
buchs. Flr Hinweise zu Missverstandnissen, fehlenden
Informationen oder eventuellen Fehlern sind die Ma-
cher dankbar. Schreiben Sie uns einfach eine E-Mail an
info@vorgangstagebuch.de oder nutzen Sie den klei-
nen Brief auf der Website.

Ubrigens:

Gibt es doch einmal Probleme? Schreiben
Sie uns jederzeit eine kurze Mitteilung.

Sie kdnnen das Vorgangstagebuch von jedem belie-
bigen Telefon aus anrufen. Wahlen Sie einfach Ihre
Tagebuch-Rufnummer und hinterlassen nach dem
Signalton Ihre Sprachnachricht. Beantworten Sie dabei
am besten folgende Fragen:

1
2
3
4

Wo befindet sich der Einsatzort?
Was ist geschehen?

Wer ist beteiligt bzw. arbeitet mit?
Was wird unternommen?

= = = =

Rufnummer (und damit der Anrufer), Datum und
Uhrzeit des Anrufs werden automatisch vom System
gespeichert.

Inhalt

Die wichtigsten Funktionen im Uberblick ...
Bevor es an die Arbeit geht — Die Anmeldung

Andern des Startpasswortes.... . . ol
Zur Orientierung — Die Benutzeroberflache.........ooccce.e. 5
Livemodus..... .
Nachrichten 6
Die unzugeordneten Nachrichten...
Eine Nachricht mit einem Vorgang verkntipfen................ 7
Mehrere Sprachnachrichten gleichzeitig bearbeiten....... 8
Nachrichten und Vorgange 9
Der generierte Vorgang ,Kalenderwocher....................... 9
Eine Nachricht kategorisieren. .10
Die Rechtschreibung prtifen 11
Die Rechtschreibpriifung lernt dazu.............covveeeee.... 11
Vorgdnge 12
Einen Vorgang bearbeiten..... 12
Einem Vorgang Bilder zuordnen 13
Diaschau......... 14
Vorgange und Archiv 15
Ein PDF erzeugen 15
Der Aufbau des PDF-Dokuments .15
Archiv 16
Einen Vorgang archivieren 16
Mulleimer 17
Den Mdilleimer fiillen 17
Der Milleimer 17
Suche 18
Die Suchfunktion 18
Das Suchergebnis 18
Einstellungen 19
Ihre persdnlichen Einstellungen 19
Ihr Telefonbuch 20
Unbekannte Anrufer 20
Impressum 21

~




Vorgangs

C Die wichtigsten Funktionen im Uberblick

Tagebuchide

Zur optimalen Nutzung des Vorgangstagebuchs stehen Ihnen eine Vielzah! nitzlicher Funktionen zur Verfligung.
Die folgende Ubersicht zeigt die haufigsten Anwendungen auf einen Blick. Auf die Erlduterung der Pfeile Vorwirts,

Riickwarts, zum Anfang bzw. zum Ende wurde verzichtet.
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Bestatigen/OK
Bestatigen Sie lhre Texteingabe.

Eingabe zuriicksetzen
Loschen Sie lhre Texteingabe.

Neu laden
Sollte es einmal Probleme geben, laden
Sie die Webseite erneut.

Hochladen/Upload
Fugen Sie lhrer Einsatzdokumentation
Bilder hinzu.

Kopieren
Kopieren Sie Sprachnachrichten, um sie
verschiedenen Vorgangen zuzuordnen.

PDF-Dokument erzeugen
Erzeugen Sie zusammenfassende
PDF-Dateien Ihrer Einsatze.

In den Miilleimer verschieben
Verschieben Sie Vorgange und Sprach-
nachrichten in den Milleimer.

Wiederherstellen
Stellen Sie geldschte Dateien wieder her.

Unwiderruflich Léschen

Loschen Sie Vorgange, Bilder bzw. Sprach-

nachrichten entgultig.
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Verkniipfen
VerknUpfen Sie unzugeordnete Nachrichten
mit einem Vorgang.

Verkniipfung I6sen
Losen Sie Nachrichten aus einem Vorgang
bzw. machen Sie Verknipfungen rickgdngig.

Einklappen
Machen Sie alle Sprachnachrichten oder
Bilder eines Vorgangs unsichtbar.

Aufklappen
Machen Sie alle Sprachnachrichten oder
Bilder eines Vorgangs sichtbar.

Neu
Legen Sie einen neuen Vorgang an bzw.
aktualisieren Sie Ihr Telefonbuch.

Archivieren
Archivieren Sie abgeschlossene Vorgange. In
dem Modus ist keine Anderung mehr méglich.

Rechtschreibpriifung
Starten Sie die Rechschreibprifung.

Keine Rechtschreibpriifung
Blenden Sie die Rechtschreibprifung aus.

Rechtschreibung richtig
Bestatigen Sie die korrigierten Eintragungen.

~
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Bevor es an die Arbeit geht — Die Anmeldung

Tagebuchide

Nach der Registrierung auf unser Website haben Sie Inren Nutzernamen mit dem dazugehorigen Startpasswort per
E-Mail erhalten. Damit kdnnen Sie sich jederzeit unter www.vorgangstagebuch.de anmelden. Das automatisch gene-
rierte Startpasswort sollten Sie nach dem ersten Start in Ihren persénlichen Einstellungen d@ndern.

4 )
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Anmelden

(Slarlseile Registrierung Impressum

Hilfe Anmeldung Was kom

; i e . Anmelden
Um auf Ihr perdnliches Tagebuch zugreifen zu Username: | Musterfirma Nach erfolgreichem A
konnen, missen Sie sich am System anmelden erhalten Betanutzer b an kl ic ken
Schauen Sie in Ihre Unterlagen um den Posswort: | eeeed Stan‘dardver.slon als‘Da -
Benutzernamen und das dazugehdrige Passwort it Emamve sion
herauszufinden Alle Nachrichten und Dokumentationen, die wahrend

2 der Testphase aufgezeichnet wurden, knnen mit

Sollten Ihnen die Informationen fehlen, fordern Sie :
sie bitte neu an. N utzerna men u nd dem Beta-Login auch nach Ablauf der Betaphase

. abgerufen werden.
Passwort eintragen

Keine Verpflichtung zum Abo

Unsere Betanutzer sind nicht verpflichtet, nach
Ablauf der Testphase die Standard- bzw.

Premiumversion zu abonnieren. Die Teilnahme an
\i der Betaphase ist kostenfrei H

Andern des Passwortes

Ihr Passwort konnen Sie jederzeit in lhren persdnlichen Einstellungen @ndern.

4 )

Tagebuch-Rufnummer: (0345) 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
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Abmelden

Einstellungen
auswdhlen

L4
(Nachrichlen Vorgange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen Impressum

Personliche Ei g
Telefonbuch Langname fir Dokumentation. Die Musterfirma
Aktuelles Passwort: escece

Neues Passwort

Wiederholung neues Passwort: ecescees Aktuel Ies u nd neues

Weiterleitungs E-Mail info@musterfrmade] | Passvvo rt ein eben
Anrufer in das T - 9

Sounddatei fiir Live-Modus: (Aktuell: phone2 mp3) ‘phone2mp3  ~.

Intervall der Abfrage nach neuen Nachrichten: 30  Sekunden

Flashplayer nur bis: 20 Nachrichten (Standard: 20)

Anzahl der links anzuzeigenden Vorgange: 5  Vorgange (Standard: 5)

Anzahl der anzuzeigenden Nachrichten: 10 Nachrichten (Standard: 10)

Anzeige in den Dokumentationen (Rufnummem/Name):  Namen zeigen, falls eingepflegt ~

| Kai /

Anderungen
bestatigen
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Zur Orientierung - Die Benutzeroberflache

~

Ihre Benutzeroberflache ist in finf Bereiche untergliedert. Ganz oben befindet sich Ihre Tagebuch-Rufnummer mit dem
dazugehorigen Nutzernamen (1). Darunter schliel3t sich die Menuleiste (2) an. Die linke und rechte Spalte gliedern sich
in den kleinen (3) und grofen Arbeitsbereich (4). Wenn Sie mit der Arbeit fertig sind, melden Sie sich bitte ab (5).

Vorgangs

\Tzige uchlde

1 ~
/ / Tagebuch-Rufnummer
und Nutzername
Tagebuch-Rufnummer: (0345) 21388910

Angemeldet als: Die Musterfirma

(Nachrichlen Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Abmelden

Mendileiste

Vorgénge Vorgangsdetails (aktiver Vorgang)
1 bis 2 von 2 Mustervorgang Alle Nachrichten zu einem Einsatz werden im Vorgang zusammengefasst. B
Dazugehdrige Bilder runden die Einsatzdokumentation ab.
S B
Einsatzdokumentation . .
Neuer Vorgang Keine Nachrichten im Vorgang GroRer Arbeitsbereich/
Anwendung
Bilder zum Vorgang (0) :
)
Kleiner Arbeitsbereich/
Anwendung
Livemodus

Wahrend Sie in den einzelnen Rubriken arbeiten, werden im Hintergrund zeitnah eingehende Nachrichten abgerufen.
Wenn eine neue Nachricht eingegangen ist, ertont ein Signalton. Diesen kdnnen Sie in lhren persénlichen Einstellungen
anpassen. Zeitgleich erscheint unter der Tagebuch-Rufnummer und dem Nutzernamen ein Hinweis (1) — unabhangig
davon, in welcher Rubrik Sie gerade arbeiten. Mit Klick auf das Hackchen (®) nehmen Sie den Hinweis zur Kenntnis, der
Signalton verstummt.

4 )

Tagebuch-Rufnummer: (0345) 21388910 . .
Angemeldet als: Die Musterfirma Hinweis
m Es liegt 1 neue Nachricht vor. ¥ Vorga gs
Tagebuchide
( Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Abmelden
Vorgénge unzugeordnete Nachrichten (3)
H
1bis3von3 1 bis 3 von 3 (neueste Nachricht zuerst)
Einsatzdokumentation % 5
Di MeErWissen m
Musterhaus, Halle 2L
11:05
BlauPause, Landsberg %’" ohne Kategorie  Kdl
euer Vorgang Di. MeErWissen
e Vsl
10:58
%hv ohne Kategorie (v}
Fr. (493456868112) =
S Anruf Frau Licke, Fahrt zum Kunden, BlauPause, Landsberg m
10:45
%hr ohne Kategorie (v
K [ Alle Nachrichten j
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Nachrichten Vorgdnge Archiv Miilleimer Suche Einstellungen

Die unzugeordneten Nachrichten

~

Nachdem Sie sich erfolgreich angemeldet haben, startet das Vorgangstagebuch grundsatzlich im Arbeitsbereich Nach-
richten. Hier sehen Sie auf einen Blick alle unzugeordneten, das heil3t keinem Vorgang zugeordneten, Sprachnachrich-
ten. In dieser Liste befinden sich ebenfalls alle neuen Sprachnachrichten.

Unter der Uberschrift unzugeordnete Nachrichten befindet sich die Navigation, mit der Sie innerhalb Ihrer Nachrich-
ten - sollten es mehr als zehn sein — blattern kdnnen. Mit einem Klick kdnnen Sie auch die Reihenfolge (1) der Nachrich-
ten &ndern. Lassen Sie sich die neuesten bzw. dltesten Nachrichten zuerst anzeigen.

Alle Sprachnachrichten kénnen Sie beliebig oft mit dem Flash-Players (2) abspielen und anhéren. Im nebenstehenden
Textfeld (3) notieren Sie wortwortlich oder stichpunktartig die Aussage der Sprachnachricht. Bestétigen Sie Ihre Textein-

gabe mit dem Button OK.

Zum Bearbeiten der unzugeordneten Nachrichten stehen Ihnen folgende Aktionen (4) zur Verflgung:

Bestdtigen/OK
Bestatigen Sie Ihre Texteingabe.

Verkniipfen
VerknUpfen Sie die unzugeordnete Nachricht
mit einem Vorgang.

Rechtschreibpriifung
Starten Sie die Rechschreibpriifung aller
unzugeordneten Nachrichten.

Kopieren
Kopieren Sie eine Sprachnachricht, um sie
verschiedenen Vorgangen zuzuordnen.

In den Miilleimer verschieben
Verschieben Sie unwichtige Nachrichten
in den Mulleimer.

£ i

Neu laden
Sollte es einmal Probleme geben, laden
Sie die Webseite erneut.

Tagebuch-Rufnummer: (0345) 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
m Es liegt 1 neue Nachricht vor. ¥

~
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(Nachrichten Vorgange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen Impressum

Tagebuchide

Abmelden

Vorgénge unzugeordnete Nachrichten (3) ,@7
H
; ; . Reihenfolge

1bis3von3 1 bis 3 von 3 (neueste Nachricht zuerst)

andern

Finoatadok ot - AR .

Insaizdokumentation Di MeErWissen Aktl Onen

Musterhaus, Halle 2L
1105

BlauPause, Landsberg i ohne Kategorie K4

Neuer Vorgang Di MeErWissen 7 N\ E
210910 3
1058
E (493456868112) = Te)(tfe | d
S Anruf Frau Licke, Fahrt zum Kunden, BlauPause, Landsberg @
10:45 . S/
%hr hne Kategorie (v

/N
L] Alle NY \
| ~ |

Abspielen der Sprach-
nachrichten
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Nachrichten Vorgdnge Archiv Miilleimer Suche Einstellungen

~

Eine Nachricht mit einem Vorgang verkniipfen

Um eine Nachricht mit einem Vorgang zu verkniipfen, gehen Sie wie folgt vor. Wahlen Sie zunéchst in der linken Spalte
den relevanten Vorgang (1) mit einem Mausklick aus. Der ausgewahlte Vorgang ist nun grau hinterlegt. Existiert der
Vorgang noch nicht, legen Sie einfach einen neuen Vorgang (2) an. Anschlieend klicken Sie auf Verkniipfen (3) der
zuzuordnenden Nachricht.

~

Vorgang auswahlen

Vorgangs

( Tagebuchide

Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum -
Abmelden

Vorgénge unzugeordnete Nachrichten (3)
H
1bis3von3 1 bis 3 von 3 (neueste Nachricht zuerst)
\ Einsatzdokumentation % 5
Di MeErWissen
21.09.10
Musterhaus, Halle e _

BlauPause, Landsh:rg %hv ohne Kategorie  Kdl /_\ .
- Neuer Vorgang Di MeErWissen E

10:45 I
Uhr ohne Kategorie  Kdl

Neuen Vorgang )
anlegen j

10:58

U omokaio Nachricht mit Vor-
2 ; ng verknipfen
fomm I DeHcH T2y Anruf Frau Licke, Fahrt zum Kunden, BlauPause, Landsberg \ ga g @ Up @

o

Damit nichts zufallig passiert, 6ffnet sich ein Fenster mit der Frage, ob die Nachricht tatsachlich mit dem ausgewahlten
Vorgang verknUpft werden soll. Bestatigen (4) Sie den Vorgang bzw. brechen Sie ihn ab.

4 )

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
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(Nachrichten Vorgange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen Impressum
( Abmelden
4

Vorgange unzugeordnete Nachrichten (3)

HEEE EHEEEC verknipfung
) der Sti
1bis3von3 1 bis 3 von 3 (neueste Nachricht zuerst) 0 beStatlgen
Automatisch generierter 3
Vorgang KW 47 25”” e s Klicken Sie nun auf das Symbol Verkntpfen hinter der zum Vorgang gehérenden Sprachnachricht. Bestatigen Sie die nochmalige Abfrage
1428 bzw. brechen Sie die Bestatigung an dieser Stelle ab.
BlauPause, Eisleben
%hr ohne Kategorie (v
So hmknomm es
S 0T Firmenfunk 7 i it e i A 9 f i iESEr
Neuer Vorgang e Um eine Sprachnachricht mit einem Vorgang zu verknipfen, wahlen Sie den relevanten Vorgang in der linken Spalte aus. Dieser ist nun
1425 grau hinterlegt.
Uhr ohne Kategorie
b g [+ ]
25”“ © e Sie koénnen die Sprachnachrichten auch kopieren, mit einem Vorgang verkntpfen bzw. in den Mlleimer verschieben.
14:23
%hr ohne Kategorie (v|

k [’ Alle Nachrichten
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Nachrichten Vorgdnge Archiv Miilleimer Suche Einstellungen

Tagebuchide

Mehrere Sprachnachrichten gleichzeitig bearbeiten

Sie kdnnen mit Hilfe der Auswahlboxen unter der Zeitangabe mehrere Sprachnachrichten gleichzeitig 16schen, zuord-
nen, verknUpfen oder duplizieren. Klicken Sie die Auswahlboxen (1) der zu bearbeitenden Nachrichten an. Sie kénnen
auch alle Nachrichten gleichzeitig auswahlen (2).

Nach der Auswahl 6ffnet sich unterhalb der Sprachnachrichten ein weiteres Menti (3). Dort stehen Ihnen folgende
Aktionen zur gleichzeitigen Bearbeitung der Sprachnachrichten der Verfigung:

Verkniipfen Kopieren
VerknUpfen Sie die unzugeordneten Nach- Kopieren Sie die Sprachnachrichten, um
richten mit einem ausgewadhlten Vorgang. sie verschiedenen Vorgangen zuzuordnen.

Verkniipfen mit Kalenderwoche =2 In den Milleimer verschieben
Ordnen Sie Sprachnachrichten der Kalender- Verschieben Sie unwichtige Nachrichten
K woche zu. in den Mdlleimer.

4 N
Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910

Angemeldet als: Die Musterfirma

] Vorgangs
Tagebuchide

(Nachrichten Vorgange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen Impressum
Abmelden

Vorgénge unzugeordnete Nachrichten (4)
H
1bis2von 2 1 bis 4 von 4 (neueste Nachricht zuerst)

BlauPause, Eisleben

Do Firmenfunk = -

Fahrt zur Musterhausausstellung in Halle/PeiBen.
So funktioniert es ?i ;(1]10 9 m
Neuer Vorgang %h' ohne Kategorie KAl
g;” 10 EHGHHK Klicken Sie nun auf das Symbol Verkntpfen hinter der zum Vorgang gehérenden Sprachnachricht. Bestatigen Sie die nochmalige Abfrage m

bzw. brechen Sie die Bestatigung an dieser Stelle ab.

1428 . .§
Uhr ohne Kategorie K2 %

Auswahlbox
anklicken

2o Eilhenflink Um eine Sprachnachricht mit einem Vorgang zu verknlpfen, wahlen Sie den relevanten Vorgang in der linken Spalte aus. Dieser ist nun E
gl grau hinterlegt.

14:25 - -E
Uhr ohne Kategorie %

g 2

Do Firmenfunk
e NE
14:23

Uhr ohne Kategorie K2 %

™ [ Alle Nachrichten

Sie konnen die Sprachnachrichten auch kopieren, mit einem Vorgang verkntpfen bzw. in den Mulleimer verschieben. m

Die markierten Nachrichten gleichzeitig bearbeiten:

Alle Nachrichten
auswadhlen

Die markierten 3 aktiven Datensatze Isschen?

Die markierten 3 aktiven Datensétze dem gewahiten Vorgang zuordnen?

MenU zum Bearbeiten
= X . . . ausgewahlter Nachrichten
Die markierten 3 aktiven Datenséatze automatisch zuweisen?

§ Die markierten 3 aktiven Datensétze verdoppeln? j

~
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Nachrichten Vorgange Archiv Mulleimer Suche Einstellungen

~

Der automatisch generierte Vorgang ,Kalenderwoche”

Es gibt immer wieder Sprachnachrichten, die Sie keinem speziellen Vorgang zuordnen méchten. Ordnen Sie diese
Nachrichten einfach der entsprechende Kalenderwoche zu. Wahlen sie die entsprechenden Nachrichten aus. Automa-
tisch werden die Zeitangaben der Sprachnachrichten abgeglichen. AnschlieBend wird ein ,Automatisch generierter
Vorgang KW ... (1), sofern nicht bereits vorhanden, angelegt. Die ausgewahlte(n) Sprachnachricht(en) (2) werden
diesem Vorgang zugeordnet.

In der linken Spalte, Ubersicht aller Vorgange, finden Sie nun den Vorgang zur entsprechenden Kalenderwoche (1). Der
automatisch generierte ,Vorgangsname” und die,,Notiz zum Vorgang” (3) kdnnen jederzeit gedndert werden.

4 )

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma V
() Tagebuchlde
( Nachrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum \
. Abmeld;
Generierter,Vorgangs- nees
Vorgange Vorgangsdetails (aktiver Vorgang) name" Und "NOtiZ "'U
H
HEEE s
1bis 3von 3 Automatisch generierter Vorgang KW 47 Automatisch durch das System generierter Vorgang fur die 47. Kalenderwoche m
e EE
BlauPause, Eisleben . . =
P — Nachrichten im Vorgang (1) /\
Neuer Vorgang g;“ b Firmenfunk Fahrt zur Musterhausausstellung in Halle/PeiBen. \ 2 ) m
\ o Automatisch zu-
1 otno Kaiogr geordnete Nachricht
) N\ S
Aqtomatlsch e () v |
generierter Vorgang
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Nachrichten Vorgange Archiv Mulleimer Suche Einstellungen

Tagebuchide

Eine Nachricht kategorisieren

Die Sprachnachrichten kénnen, je nach Einsatz, auch farblich markiert und somit kategorisiert werden. Bereits vorein-
gestellt sind ,Polizei”,,Feuerwehr”, LKW" Versicherung" bzw.,Olspur”. Direkt unter dem Flash-Player befindet sich ein
Auswahlmenu. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Pfeil (1), das Men( offnet sich. Wahlen Sie anschlieBend die
entsprechende Kategorie (2) aus. Hinter den jeweiligen Aktion-Buttons einer Sprachnachricht erscheint die farbliche

Markierung (3). Unter dem Flash-Player erscheint die Bezeichnung (4) der ausgewdhlten Kategorie.

Die Sprachnachrichten kénnen sie, wie oben beschrieben, auch in den Vorgangen kategorisieren.

4 )

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
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(Nachrichten Vorgange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen Impressum

Vorgénge unzugeordnete Nachrichten (4)
H
1bis 2von 2 1 bis 4 von 4 (neueste Nachricht zuerst)

Pfeil zum Offnen

[Biaupaies, Estebon | CES e

Do. Firmenfunk 4\
e - m .
So funktioniert es 251110 _ E

14:40

Neuer Vorgang hr ohne Kategorie K ‘\/

{ ohne Kategorie
Do Polizei
251110 | Feuerwehr
Olspur

N

Klicken Sie nun auf das Symbol Verkntpfen hinter der zum Vorgang gehérenden Sprachnachricht. Bestatigen Sie die nochmalige Abfrage m
bzw. brechen Sie die Bestatigung an dieser Stelle ab.

NE

B NE

. i Um eine Sprachnachricht mit einem Vorgang zu verkntipfen, wahlen Sie den relevanten Vorgang in der linken Spalte aus. Dieser ist nun m
AUSWahlmenU grau hinterlegt. % §
mit Kategorien NE
S Sie kdnnen die Sprachnachrichten auch kopieren, mit einem Vorgang verknipfen bzw. in den Milleimer verschieben. H

[ oiccne A
Uhr ohne Kategorie
Il

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
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(Nachrichten Vorgange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen Impressum

Vorgénge unzugeordnete Nachrichten (4)

1bis2von2 1 bis 4 von 4 (neueste Nachricht zuerst)
ChrRs Er : Farbmarkierung
S RRTGAE g;’” 0 Eilening Fahrt zur Musterhausausstellung in Halle/PeiBen.
o funktioniert es i
. S der Nachricht
Neuer Vorgang /%h'—» Versicherung [+ ]
g;“ - Lille0m0K Klicken Sie nun auf das Symbol Verkntpfen hinter der zum Vorgang gehérenden Sprachnachricht. Bestatigen Sie die nochmalige Abfrage m

_'n?a\ bzw. brechen Sie die Bestatigung an dieser Stelle ab.
Anzeige der ge- (B Um eine Sprachnachricht mit einem Vorgang zu verkniipfen, wahlen Sie den relevanten Vorgang in der linken Spalte aus. Dieser ist nun m

e grau hinterlegt.
wahlten K atego

rien ohneKategorie Kl

Firmenfunk

25““ - Sie koénnen die Sprachnachrichten auch kopieren, mit einem Vorgang verkntpfen bzw. in den Mlleimer verschieben. m

1423 . .§
K unr ohneKategorie Kl % /

~
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Nachrichten Vorgange Archiv Mulleimer Suche Einstellungen

Tagebuchlde

Die Rechtschreibung priifen

Sie kdnnen alle Texteingaben in den Rubriken Nachrichten bzw. Vorgange mit Hilfe der Rechtschreibpriifung auf

Fehler untersuchen. Dazu klicken Sie auf das Symbol Rechtschreibpriifung (1). Anschlieend werden alle fehlerhaften

Texteingaben blau (2) unterlegt. Im Beispiel handelt es sich um die Wérter,Firmna’,,BlauPause” und,Landsberg”.
Korrigieren Sie die fehlerhaften Wérter im Eingabefeld. Bestatigen Sie Ihre Texteingabe (3) erneut.

4 )

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

( Tage uchtde
Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum A~
\ Abmelden
Vorgange unzugeordnete Nachrichten (1) 1 Rech h b o
echtschreibpriifung

HEEE HEEE = an-/ausschalten

1bis 2von 2 1 bis 1 von 1 (neueste Nachricht zuerst)

[astervorgang T - e -

i irmenfun! . = . -
T e Fahrt zur Firmna BlauPause, Landsberg, Prasentation Website und Faltblatt, 20365 km rﬂ

23:18
Uhi
.Neuervorgang e —

Texteingabe

Bitte Rechtschreibung priifen! Fahrt zur EENGEET:, [ENEEg, Prasentation Website und Faltblatt, 20365 km

~ bestdtigen
[ Alle Nachrichten 2\ ‘\

Fehlerhafte Worter werden
blau hervorgehoben

| | 4

Die Rechtschreibpriifung lernt dazu

Unbekannte Abkirzungen, Firmennamen oder Ortsangaben werden zunadchst ebenfalls blau unterlegt. Mit Bestati-
gung (1) der Rechtschreibung 6ffnet sich ein Fenster mit der Frage, ob alles richtig geschrieben und unbekannte Worter

in das Worterbuch ibernommen werden sollen. Bestatigen (2) Sie die Frage bzw. brechen Sie den Vorgang ab. Die
Firmen- und Ortsangabe ,BlauPause” und Landsberg” wurden im Wérterbuch gespeichert.

4 )

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

( Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Abmelden

Vorgéange unzugeordnete Nachrichten (1)
HEEE HEEE = e———

1 bis 2 von 2 1 bis 1 von 1 (neueste Nachricht zuerst) N

Mustervorgang %

Mi Firmenfunk Eahrt zur Firma B
Fahrt El 65 ki

Einsatzdokumentation g :é 10 S " m
. Neuer Vorgang %’" ohne Kategorie K

Rechtschreibung
bestatigen

Bitte Rechtschreibung priifen! Fahrt zur Firma BV, IETCSaas, Prasefitation Website und Faltblatt, 20365 km

[ Alle Nachrichten \ /

unbekannte Worter )

im Worterbuch speichern

~
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Vorgangs

CNachrichten Vorgdange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen

Tagebuchide

Einen Vorgang bearbeiten

Um einen Vorgang zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor. Wahlen Sie zundchst in der linken Spalte den relevanten
Vorgang (1) mit einem Mausklick aus. Der Vorgang, den Sie aktuell bearbeiten, ist grau hinterlegt. Existiert der Vorgang

noch nicht, legen Sie einen neuen Vorgang (2) an.

In der Ubersicht sehen Sie zunéchst alle relevanten Daten zum Vorgang. Diese kénnen Sie in den beiden oberen Text-
feldern entsprechend d@ndern. Bestatigen Sie Ihre modifizierten Eingaben (3).

Nutzen Sie zum Bearbeiten des gesamten Vorgangs folgende Aktionen (3 und 5):

)

Bestatigen/OK
Bestatigen Sie Ihre Texteingabe.

PDF-Dokument erzeugen
Erzeugen Sie ein PDF-Dokument
Ihres Einsatzes/Vorgangs.

Verkniipfung l6sen
Losen Sie Nachrichten aus einem Vorgang

bzw. machen Sie Verknlpfungen riickgéangig.

In den Miilleimer verschieben
Verschieben Sie den gesamten Vorgang
in den Mlleimer.

Archivieren
Archivieren Sie einen abgeschlossenen Vor-
gang. Anderungen sind nicht mehr maoglich.

Rechtschreibpriifung
Starten Sie die Rechschreibprifung aller
Texteingaben im Vorgang (vgl. auch S. 7).

388910

Vorgang auswahlen

~

Vorgangs
Tagebuchide

(Nachrichlen Vorgéange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen Impressum

Abmelden

Vorgange

Vorgangsdetails (aktiver Vorgang)

Aktionen

Notiz zum Vorgang

1bis2von 2

Mustervorgang

Einsatzdokumentation Alle Nachrichten zu einem Einsatz werden im Vorgang zusammengefasst. m
Dazugehdrige Bilder runden die Einsatzdokumentation ab.
0]

Nachrichten im Vorgang (1)

Neuer Vorgang

(&)

Mi Firmenfunk
17.11.10

Fahrt zur Firma BlauPause, Landsberg, Prasentation Website und Faltblatt, 20365 km 5 | \ m
e O N
Uhr fi Q|
ot Katogore Aktionen %]

NeuenVorgang Y2
\ anlegen

<4?Aus bzw. Einklappen /

relevanter Daten

AnschlieSend werden die Sprachnachrichten und Bilder zum Vorgang aufgelistet. Diese kénnen Sie, je nach Bedarf,
aus- bzw. einklappen (4). Die Anzahl der zugeordneten Sprachnachrichten bzw. Bilder ist in Klammern angegeben.
Samtliche Nachrichten kénnen Sie einzeln bearbeiten, I6schen bzw. wieder aus dem Vorgang herauslésen (5).

~
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Tagebuchide

Nachrichten Vorgange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen

Einem Vorgang Bilder zuordnen

~

Neben den Sprachnachrichten kdnnen Sie einem Vorgang auch Bilder zuordnen. Klicken Sie dazu auf das Symbol Aus-
klappen hinter der Rubrik,Bilder zum Vorgang”. Die Funktion Hochladen &ffnet sich. Klicken Sie auf Durchsuchen (1)
und wahlen Sie die entsprechende Bilddatei (2) aus. Klicken Sie anschlieSend auf das Symbol Hochladen (2). Diesen

Vorgang kénnen Sie beliebig oft wiederholen.

Achtung! Die Bilddatei darf maximal 10 MB grof sein. Die Bildgré3e wird wahrend des Hochladens auf ca. 8 x 6 cm
verkleinert. Speichern Sie deshalb die Originaldatei immer auch auf hrem System und 16schen Sie diese nicht.

RAW-Dateien kdnnen nicht hochgeladen werden.

/

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

~

2 Katha
8 Downloads
] Zuletat besucht

Besprechung Disgrammipg
02jpg

4 Bibliotheken

e = Vorgangs

Q;Q e O S < [ Wokken ami:ﬁs" 5] Ta g epuc h .d e
rganisieren v NeuerOrdner =- A @
B Desktop

Ein neues Bild hochladen (max. 10MB wird auf DruckgroBe (ca. 8x6 cm) verkleinert)

ng Aktionen

en zu einem Einsatz werden im Vorgang zusammengefasst. m

Bilder runden die Einsatzdokumentation ab.

1 ER
Arbeitsplatz
durchsuchen B

(Bushsren]) [ 1

Bild hochladen

Schreiben Sie nun aussagekrdftige Bildunterschriften in das Textfeld (2) und bestatigen Sie die Eingabe. Mit den Pfei-
len kdnnen Sie die Bilder in der richtigen Reihenfolge sortieren (1). Ist ein Bild doppelt oder zuviel, I6schen (3) Sie
es. Das Bild wird Gbrigens nicht wie die Sprachnachrichten zunachst in den Mdlleimer verschoben, sondern sofort

unwiderruflich geldscht.

Bilder zum Vorgang (2)

/ Vorgénge Vorgangsdetails (aktiver Vorgang) \
H
1 bis 2 von 2 Mustervorgang Alle Nachrichten zu einem Einsatz werden im Vorgang zusammengefasst. m
Dazugehdrige Bilder runden die Einsatzdokumentation ab.
Ao m m
Einsatzdokumentation 3
Neuer Vorgang Nachrichten im Vorgang (1)

O ;

Sie hier einen

Bilditel hin. Bestatigen nicht 1 ) /’_‘m ,
Bildtitel hinzufiigen a
und speichern /

N\

Hier steht eine Bildunterschrift.

Reihenfolge
andern

Ein neues Bild hochladen (max. 10MB wird auf DruckgraBe (ca. 8x6 cm) verkleinert)

ﬂ/
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CNachrichten Vorgdange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen

Tagepuchlde

Diaschau

Die Bilder werden zur besseren Ubersichtlichkeit in der Liste lediglich als Vorschaubilder dargestellt. Wenn Sie ein Bild
anklicken, offnet sich die Diaschau (1). Nun wird das Bild in Originalgré3e und mit Bildtitel, sofern vorhanden, gezeigt.
Fahren Sie mit der Maus Uber die linke bzw. rechte Bildhalfte. Die Buttons zum Vorwarts- bzw. RUckwartsblattern erschei-
nen. Klicken Sie auf den Button, um beispielsweise das nachste Bild anzuzeigen (2). Kehren Sie in den Bearbeitungs-
modus zurlck, indem Sie die Diaschau schlieBen (3).

9 Diaschau /\
‘ schlielfen .
0 nachstes Bild
anzeigen

Diaschau mit Bildtitel

~
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Nachrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen

~

Ein PDF erzeugen

Sie haben alle Sprachnachrichten bearbeitet? Die Bilder sind mit aussagekrdftigen Bildtiteln und in der richtigen
Reihenfolge abgespeichert? Die Rechtschreibprtifung findet keine Fehler mehr?

Erzeugen Sie nun die vollstandige Einsatzdokumentation fur Ihre Unterlagen, Versicherungsunternehmen, Behérden etc.
Klicken Sie auf das Symbol PDF erzeugen. Fur die Ansicht und das Ausdrucken der PDF-Dokumente bendtigen Sie zum
Beispiel den Acrobat Reader.

Der Aufbau des PDF-Dokuments
Im Kopf (1) des Dokuments wird der Name sowie der genaue Zeitpunkt des ersten und letzten Anrufes des Einsatzes an-

gegeben. AnschlieBend erscheint die Zusammenfassung (2). Dieser folgt die Anrufliste (3) und, sofern vorhanden, die
Bilder (4) zum Vorgang. Am Seitenende werden das Datum der PDF-Erstellung und die Seitenzahl(en) (5) angegeben.

Anlage zur Einsatzdokumentation \/orga gS

Demo Anwender von Abschlepptagebuch.d Tage UCh de
Dokumentation des Einsatzes:  BlauPause, Eisleben Kopfbere]ch
Erste Aufzeichnung: Mi.10.11.10 17:23 Uhr J

Letzter Anruf im Einsatz: Mi. 10.11.10 17:24 Uhr

Zusammenfassung des Einsatzes:
Kalii bei Firma Eisleben zum Vertragsabschluss
Anrufliste des Einsatzes mit Notizen:

* Mi.10.11.10 17:23 Uhr Kali Abfahrt zur Firma Blaupause in Eisleben mit Website und Faltblatt 2368%km
<0163 3342329>

* Mi.10.11.10 17:23 Uhr Ankunft Blaupause 23744km
<0163 3342329>

* Mi.10.11.10 17:24 Uhr VertragsabschluB bei Firma Blaupause mit kleinen Korrekturen
<0163 3342329>

* Mi.10.11.10 17:24 Uhr Kalti in Firma zuriick 23799km
<0163 3342329>

Bilder zum Vorgang:

_9

Bilder zum
\ Vorgang

Ty

Schreiben Sie hier einen aussagekréftigen Bildtitel hin. Hier steht eine Bildunterschrift.
Bestatigen nicht vergessen!

Seitenzahl(en) und Zeitpunkt
Erstellt: Montag 2010/11/22 12:22 Uhr der PDF-ErSte”Uﬂg Seite 1 von 1
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Nachrichten Vorgdnge Archiv Milleimer Suche Einstellungen

Tagebuchide

Einen Vorgang archivieren

~

Archivieren Sie einen aktiven Vorgang, indem Sie das Symbol Archivieren (1) anklicken (Abb. oben, Vorgdnge). Der ge-
samte Vorgang wird nach nochmaliger Abfrage in das Archiv verschoben (Abb. unten, Archiv). Einzelne Sprachnachrichten

bzw. Bilder kdnnen Sie nicht archivieren.

Alle archivierten Vorgange (2) werden im Archiv in der linken Spalte aufgelistet. Klicken Sie einen Vorgang an. Der
ausgewahlte Vorgang ist grau hinterlegt und wird im grof3en Arbeitsbereich angezeigt. Im Archiv kdnnen Sie keine Texte

mehr bearbeiten bzw. Sprachnachrichten I6schen (3).

Sie mussen den Vorgang erneut bearbeiten? Aktivieren Sie den bereits archivierten Vorgang. Nutzen Sie dazu das Symbol

Wiederherstellen (4). Der Vorgang wird in die Rubrik,Vorgange” verschoben.

6 |

Archivieren
Archivieren Sie abgeschlossene Vorgange.

Wiederherstellen
Aktivieren Sie bereits archivierte Vorgange.
Dann bearbeiten Sie diese erneut.

O

Tagebuch-Rufnummer: (0345) 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

~

Vorgangs
Tagebuchide

(Nachrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum

Vorgange

Vorgangsdetails (aktiver Vorgang)

Abmelden

Notiz zum Vorgang

1 bis 3von 3 Musterhaus, Halle

Musterchef, Vertragsabschluss

Kundenbesuch, 09.11.2010, Firma: Musterhaus, Ansj

Archivieren

Musterhaus, Halle
BlauPause, Landsberg Nachrichten im Vorgang (2)
Neuer Vorgang

Bilder zum Vorgang (0)

Tagebuch-Rufnummer: 0345 51751170
Angemeldet als: Demo Anwender von Abschlepptagebuch.de

\
Vorgangs

(Nachrichlen Vorgange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen Impressum

Tagebuchide

Abmelden

Vorgénge Vorgangsdetails (archivierter Vorgang) 4
Wieder-
herstellen
5[0]
2 Nachrichten im Vorgang (4) =
/7 N\
Archivierte Mi <01633342329>  Kali1 Abfahrt zur Firma Blaupause in Eisleben mit Website und Faltblatt 23689km \
10.11.10
Vorgdnge e . R ;
S Texteingaben kénnen nicht
i <01633342320>  Ankunft Blaupause 23744km mehr geéndert werden
10.11.10

ohne Kategorie
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Nachrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen

~

Den Miilleimer fiillen

Sie kdnnen unzugeordnete Nachrichten und vollstandige Vorgange in den Mulleimer verschieben. Klicken Sie auf das
Symbol Miilleimer. Geldschte Sprachnachrichten und Vorgange kénnen erneut aktiviert werden. Nutzen Sie daftr die
Schaltfliche Wiederherstellen.

Wiederherstellen
Stellen Sie geldschte Vorgange und Sprach-
nachrichten wieder her.

= Milleimer

Verschieben Sie Vorgange und Sprach-
nachrichten in den Mlleimer.

Der Milleimer

In der linken Spalte befindet sich eine Ubersicht aller geléschten Vorgéange und Nachrichten (1). Wahlen Sie einen
Vorgang in der linken Spalte aus. Der ausgewahlte Vorgang ist grau hinterlegt. Er wird im Arbeitsbereich (2) angezeigt.
Sie kdnnen den Vorgang jetzt wiederherstellen (3) bzw. entgliltig I6schen (4).

Tagebuch-Rufnummer: 0345 51751170
Angemeldet als: Demo Anwender von Abschlepptagebuch.de VO rga gs
geloschte Vorgénge\ —= . Tage uchlde
) Miilleimer Suche Einstellungen Impressum
und Nachrichten J
Vorgénge Vorgangsdetails (geldschter Vorgang)
4 e
Sacpace. Ecioben it M——— RS
[Blaupause, Eisieben | m
Fahrtenbuch SK-KL 4 A
1002
Nachrichten im Vorgang (4) Vorgang =
unzugeordnete vernichten
”achrlchten Bilder zum Vorgang (2) 2 :
K ausgevv'ahlterVorgangw /
\_ imU berblick .

Klicken Sie in der linken Spalte auf Nachricht(en) (1). Alle geléschten Sprachnachrichten werden im Arbeitsbereich (2)
angezeigt. Stellen Sie die geldschten Nachrichten wieder her (3) bzw. I6schen (4) Sie diese entgultig.

~

Tagebuch-Rufnummer: 0345 51751170
Angemeldet als: Demo Anwender von Abschlepptagebuch.de

1 Vorgangs
geleChte NaCh— \ Miilleimer Suche Einstellungen Impressum Tage UCh.de
richt(en) auswahlen / e

Vorgénge unzugeordnete Nachrichten (1)
EEEE HEEES Nachricht
1 bis 2 von 2 1 bis 1 von 1 (neueste Nachricht zuerst) WiederherSte”en

BlauPalse:Esleticn Mi <0163 3342329>  Kalii Abfahrt zur Firma Blaupause Vertragsverhandlungen 23689km ﬂ

Fahrtenbuch SK-KL :%é 1o

%’" ohne Kategarie N ac h I'i C ht
unzugeordnete £1 Alle Nachrichten \ vernichten
Nachrichten
\_ = geloschte Nachrichteﬂ D
im Uberblick
N i
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Nachrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche

Tagebuchide

Einstellungen

Die Suchfunktion

~

Sie suchen einen bestimmten Vorgang? Sie vermissen eine noch unzugeordnete Nachricht?

Benutzen Sie die Suche, um Vorgange oder Nachrichten zu finden. Tippen Sie den Suchtext in das Texteingabefeld (1).
Wenn Sie eine Nachricht oder einen Vorgang in einem bestimmten Zeitraum (2) suchen, grenzen Sie diesen zuséatzlich
ein. Geben Sie unbedingt an, ob Sie im Bereich ,Aktuelles”, ,Archiv*, ,Mull” bzw. in allen Bereichen (3) suchen méch-

ten. Abschlielfend starten (4) Sie die Suche.

N\

1) 2)

~

Genauen Zeitraum
angeben

910
Suchtext eingeben

/

Vorgangs

VR Tagebuchide

(Nachrichten Vorgpnge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum

(

Vorgange

Sucheinstellungen

\‘ Suchtext

Datum genau oder zwischen

Abmelden

VX

Wo soll gesucht
werden?

~ N\

Keine Vorgange Kw 47

unzugeordnete Keine unzugeordneten Nachrichten gefunden

Nachrichten
keine unzugeordneten
Nachrichten

|

2010-11-30

Aktuelles [T Archiv @ mall

<

Suche starten bzw.
Eingaben [6schen

)

Das Suchergebnis

Im Beispiel wurde nach ,KW 47“ gesucht. Die Suche brachte

folgendes Ergebnis. In der linken Spalte sehen Sie, dass

+KW 47” in keiner unzugeordneten Nachricht aber in einem Vorgang (1) gefunden wurde. Wéhlen Sie den Vorgang
aus. Dieser ist anschlieBend grau hinterlegt und wird im grof3en Arbeitsbereich angezeigt. Das Textfeld, in welchem der

Suchtext steht, ist grau hinterlegt (2).

Sie kénnen Sprachnachrichten bzw. Vorgange, sofern sie sich
Ublichen Aktionen bearbeiten (3).

im Bereich,Aktuelles” befinden, direkt in der Suche mit den

/

~

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma V
Tagebuchide
( Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Vorgénge Sucheinstellungen m
1 bis 1von 1 Kw 47 2010-11-30 Axtuelles [ Archiv @ mall
£ - Vorgangsdetails (aktiver Vorgan 2|
Vorgang KW 47 ( gang) /\
{ \ Notiz zum Vorgang Aktionen
:';if‘?;?‘rt::ete |Automatisch generierter Vorgang KW 47 Automatisch durch das System generierter Vorgang fir die 47. Kalenderwoche m
 keine unzugeorcheten | \ Fundort /‘\ O
Nachrichten N
achrichten im Vorgang (1) .
: Vorgdnge bzw. Nach-
Suchergebnis ) :
iider zum Vorgang (0) richten bearbeiten v | j
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Nachrichten Vorgdnge Archiv Milleimer Suche Einstellungen

Tagebuchide

lhre personlichen Einstellungen

Hier
sen.

ONOMONONONONONONBONO)

konnen Sie das Passwort andern, Telefonnummern verwalten und verschiedene Elnstellungen fur lhre Arbeit anpas-
Sie kdnnen folgende Einstellungen vornehmen — Bestatigung (11) nicht vergessen:

Tragen Sie hier den Firmenamen ein, der spater auf allen Einsatzdokumentationen steht. Er ist nicht identisch mit
dem Nutzernamen.

Andern Sie hier Ihr Passwort. Tragen Sie zunéchst Ihr aktuelles Passwort ein. In das néchste Textfeld schreiben Sie
Ihr neues Passwort. Wiederholen Sie das neue Passwort und bestatigen (11) Sie die Eingaben.

Mit jeder eingehenden Sprachnachricht wird eine automatische E-Mail generiert. Geben Sie hier die Adresse fur
deren Weiterleitung an.

Grundsatzlich kann das Tagebuch von jedem beliebigen Telefon aus angerufen werden. Sie kénnen aber auch
Nachrichten von unbekannten Teilnehmern ignorieren und nicht aufnehmen.

Wahrend Sie im Tagebuch arbeiten, werden parallel neue Nachrichten aufgenommen. Geht eine neue Nachricht
ein, erklingt ein Signalton. Stellen Sie Ihren favorisierten Signalton hier ein. Sie bendtigen Apple Quicktime.

Stellen Sie hier den Intervall ein, in dem neue Nachrichten abgerufen werden. Achtung! Auch der Intervall des
Signaltons ist von dieser Einstellung abhangig.

Der Flash-Player kann unter Umstdnden die Ladezeiten verldngern. Geben Sie hier an, ab wann kein Flash-Player
mehr angezeigt werden soll.

Optimal fir die Darstellung sind 5 Vorgange pro Seite. Die Vorgangsubersicht wird grundsatzlich in der linken
Spalte angezeigt. Sie kdnnen die Anzahl naturlich erhéhen und oder verringen.

Optimal fir die Darstellung und Bearbeitung sind 20 Nachrichten pro Seite. Naturlich kénnen Sie die Anzahl
erhohen und oder verringen.

Fur die Einsatzdokumentation wirkt es in einigen Fallen seridser, wenn lediglich die Telefonnummern eingebettet
werden. Andern Sie hier die Anzeigeoption.

I

~

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

Vorgangs
Tagebuchide

(

Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Abmelden

Telefonbuch Langname fiar Dokumentation. Die Musterfirma

Aktuelles Passwort [ ‘ : )
Neues Passwort -

Wiederholung neues Passwort

Weiterleitungs E-Mail inffo@musterfrmade

Anrufer in das Te a -®
Sounddatei firr Live-Modus: (Aktuell: phone2.mp3) Phone2mp3 @ ( : )

Intervall der Abfrage nach neuen Nachrichten: 30  Sekunden @ ——

@ Flashplayer nur bis 20  Nachrichten (Standard: 20)

® Anzahl der links anzuzeigenden Vorgange 5  Vorgange (Standard: 5)

® Anzahl der anzuzeigenden Nachrichten: 10  Nachrichten (Standard: 10) C :

# Anzeige in den Dokumentationen (Rufnummern/Name):  Namen zeigen, falls eingepflegt ~

;e |

®

—
=)

P20

~
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Tagebuchide

Nachrichten Vorgdnge Archiv Milleimer Suche Einstellungen

lhr Telefonbuch

~

Die Pflege des Telefonbuchs kann Ihnen die Arbeit mit dem Vorgangstagebuch erleichtern. Offnen Sie das Telefon-
buch (1).in der linken Spalte. Im groBen Arbeitsbereich werden alle Telefonnummern angezeigt. Ordnen Sie den Telefon-
nummern Namen zu. Bestatigen Sie diese bzw. l6schen (2) Sie den Eintrag wieder. In der letzten Zeile kdnnen Sie neue

Eintrage (3) hinzuflgen.

/

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

\
Vorgangs

(Nachrichlen Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum

Tagebuchide

Einstellungen lhr Telefonbuch
Telefonbuch sortiert nach der Telefonnummer
Nummer Name Aktion
Te|efon bUCh 01633342320 Firmenfunk m
offnen cotstasiss7  Fma Sovtart V/

Abmelden

2

Namen zuordnen
bzw. Eintrage I6schen

)

3

Telefonnummern
hinzufiigen

Unbekannte Anrufer

In den Einstellungen kdnnen Sie entscheiden, ob unbekannte Anrufer automatisch in das Telefonbuch aufgenommen
werden sollen (siehe S. 18, Punkt 4). Diese unbekannte Telefonnummern (1) erkennen Sie am vorangestellten Fragezei-
chen. Andern Sie die Bezeichnung bzw. I6schen Sie den Eintrag.

/

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

~

Vorgangs
Tagebuchide

(Nachrichten Vorgéange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum

Ihr Telefonbuch

sortiert nach der Telefonnummer

Einstellungen

Telefonbuch

Nummer Name Aktion

V]2
V] 2]
V]2

01633342329 Firmenfunk

03451234567  Firma Sekretariat

03460332710 2 <034603 32710>

AN

Abmelden

“ Unbekannte
Rufnummern
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Tagebuchide

C Impressum

Vorgangstagebuch.de ist ein Produkt von

~

KLUPEA

Einfach dokumemieren,‘

Inhaber: Sven Hering

Anschrift: Delitzscher Str. 53, 06112 Halle (Saale)
Telefon: +49 345 21389878

Telefax: +49 345 2023931

E-Mail: info@klupea.de

Halle (Saale), 2012

Fotos,Beratungsgesprach” zur Retusche,
S.13,S.14,S.15: Werner Heiber/Stauke, fotolia.com
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