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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 Ihnen 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 MacQOS getestet.

Fur die Nutzung der Funktionen in vollem Umfang
bendtigen Sie zusétzlich 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.
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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 maglich.

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 lhren pers

~

onlichen Einstellungen andern.
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(Slnrtsei!u Registrierung  Impressum

Tagebuchide

Hilfe Anmeldung

| usemame

| Pasmwan

Anmelden

-~ Anmelden
\ anklicken

Nutzernamen und
Passwort eintragen

)

|

Keine Verpflichtung zum Abo

Andern des Passwortes

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

/

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

Einstellu

7
(Nnclluchten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum

auswdhlen
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Einstellungen Persdnliche Einstellungen

Telefonbuch

Langname Ky Dokumeration Dve Musterfima

AktueSies Passwort CTTTTY

Noues Passwart esssase

Abmelden

Whnderholung neuns Passwort
Wpitesturngs E-Mail

Annuter in des T

Aktuelles und neues
Passwort eingeben

)

i it Live-Modus. (Akiuedl

Irervall der Abbage nach neusn Nachrchien
Flashpbayes rur bis:

Anzahl dor lnks anzicoigenden Vorgange:
Anzahl dor ansuzesgendan Nachrichion:

o

Vargange (Standard &)
10 Nachrichen {Standant. 10)

Harmn sogen, tals

|

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).

/

1 N
¥ Tagebuch-Rufnummer
und Nutzername
Tagebuch-Rufnummer: (0345) 21388910

Angemeldet als: Die Musterfirma
TS Vorgangs
Tagebuchide
( Nachrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum ( 2 \
Abmelden
Mendileiste
Vorgénge Vorgangsdetails (aktiver Vorgang) - m .
. . .. s Pttt s
1 bis 2von 2 Mustervorgang Alle Nachnchten zu einem Einsatz werden im Vorgang zusammenpedasst, @
B Dazugehdrige Bader runden die Eirsatzdokumentation ab.
Musisrvergang E]
n Neuer Vorgang Keine Nachrichten im Vorgang GroBer 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.

[ N\ \
Tagebuch-Rufnummer: (0345) 21388910 . .
Angemeldet als: Die Musterfirma Hinweis
Es liegt 1 neue Nachricht vor, 8 Vorga gS
Tagebuchide
( Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum g
EEEE HENEG ki
1bis3von3 1 bis 3 von 3 (neueste Nachrichl zuerst)
:.:I : i' |21: i MuE Wisson m @
1105
BlauPause, Landsberg ol she Kutegore K3 E
Never Vorga i
m euer Vorgang giog - MeEiWissen m @
1 =
b W‘ﬂ Annut Frau Licke, Fahrt zum Kunden, BlauPause, Landsberg m @
1045 :
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CNachrichten Vorgange 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:

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

Bestdtigen/OK
Bestatigen Sie Ihre Texteingabe.

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

Verkniipfen
VerknUpfen Sie die unzugeordnete Nachricht
mit einem Vorgang.

£ it

Rechtschreibpriifung Neu laden
Starten Sie die Rechschreibprifung aller Sollte es einmal Probleme geben, laden
unzugeordneten Nachrichten. Sie die Webseite erneut.

4 )

Tagebuch-Rufnummer: (0345) 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
Es liegt 1 neue Nachricht vor, 8 Vorga gS
Tagebuchide
( Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum -
Abmelden
Vorginge unzugeordnete Nachrichten (3) “
.... .... H _ Reihenfolge
1bis 3von 3 1 bis 3 von 3 (neueste Nachrichl zuerst) "
B andern
Eirsatzdokumeniat 2 it .
T oo SR Aktionen ~E
1105
Pl | B ometeees. © NE
m Neues Vorgang ;1‘. e MeErWison m @
1058 =
ey O
6 GMSBHSHLIZ)  Anyyf Frau Licke, Fahrt zum Kunden, BlauPause, Landsberg Textfeld m @]
~ 1 4

Abspielen der Sprach-
nachrichten
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Nachrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen
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Eine Nachricht mit einem Vorgang verkniipfen

Um eine Nachricht mit einem Vorgang zu verkniipfen, gehen Sie wie folgt vor. Wahlen Sie zundchst 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. Anschliefend klicken Sie auf Verkniipfen (3) der
zuzuordnenden Nachricht.

~

Vorgang auswahlen

Vorgangs
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(Nnchlicl\len Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum m

Vorginge t 3 @ .
gang 3 NS
1bis 3von 3 1 bis 3 von 3 (neueste Nachrichl zusrst)

oi I;M—Mr_’..ﬂn :

oo Nl
e iy NE
Sorvo N Nisl
1058 =
U e 0 Nachricht mit Vor-
f;‘m % W‘ﬂ Anvuf Frau Licke, Fahrt zum Kunden, BlauPause, Landsberg gang verkn( pfen u @

1045
Ut P | E

Neuen VOI’gang ) T et Tereerent ]
anlegen Y ‘)

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

v Vorgangs
Tagge guch.de

(Nnchlicl\lcn Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum

(3) : ( 4

Vergénge t . '#?
EEEE EEEEC ok
1bis 3von3 1 bis 3 von 3 (neueste Nachrichl zuerst) @ beStatlgen
Do Fhmeniurk: Klicken Sie nun auf das Symbal Verkndplen hinter der zum Vargang : igen Sie die Ablrage u @
ﬁ;m _ bw. brechen Sie die Bestaligung an dieser Stelle ab. =
; UM ek [%] =
So funktionlert es. .
n Nauer \.'U[g'dng 251110 ;l’;frl‘::lmmﬂnl mit einem \I’D(gmg u UmulEn. ‘wahlen Sie den relevanien Vﬂw in der linken SPBM aus. Dieser 51 nun u @
1425 = s
B n“""'f*" Sie kinnen die Sprachnachiichtien auch kopieren, mit einem Vorgang verkniplen bzw. in den Miieimer verschisben, m @
1423
P E
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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 I6schen, 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 offnet sich unterhalb der Sprachnachrichten ein weiteres Mendi (3). Dort stehen Ihnen folgende
Aktionen zur gleichzeitigen Bearbeitung der Sprachnachrichten der Verfligung:

Verkniipfen
VerknUpfen Sie die unzugeordneten Nach- ?
richten mit einem ausgewahlten Vorgang.
Verkniipfen mit Kalenderwoche —
Ordnen Sie Sprachnachrichten der Kalender-

K woche zu.

Kopieren
Kopieren Sie die Sprachnachrichten, um

sie verschiedenen Vorgangen zuzuordnen.

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

~

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

<

~
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(Nnchlich[en Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum

glelchzeltig bearbelt

Alle Nachrichten

Vorgénge unzugeordnete Nachrichten (4)
1bis 2von 2 1 bis 4 von 4 (neueste Nachicht zuerst)
BlaupP; 1 i3 M
o amerunk - . nHa 4
= = 2£15.10 Fahrt zur Musterhausacsstelung in HallePeiBen. m
1440 —
Da. Lo T Kiicken Sie nun auf das Symbol Verknipten hinter der zum Vorgang g igen Sie die ige Ablrage m
- bzw. brechen Sie die Bestatigung an dieser Stelle ab. =
o
AUSWa h | bo)( i Um eine Sprachnacheicht mil einem Viergang zu verknOplen, wahlen Sie den relevanten Vorgang i der inken Spalle aus. Dieser st nun u
. (yau hinteriegl.
anklicken o NE
Sie kbrnen die Sprachnacheichlen auch kopieren, mil ginem Vorgang Opien baw. i den Mollei u
G

Die markierten 3 aktiven Datensatze Ioschen?

auswadhlen i

Die markierten 3 aktiven Datensatze dem gewshilen Vorgang tuordnen?

Die markierten 3 akiiven Dalensitze automatisch ruweisen?

MenU zum Bearbeiten |
ausgewahlter Nachrichten |

Die markierien 3 sktiven Datensitze verdoppein?

| 4
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Nachrichten Vorgange Archiv Mulleimer Suche Einstellungen

Tagebuchide

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.

/

Vorgangs

Automatisch um Vorgang (0)
generierter Vorgang

Automatisch zu-
geordnete Nachrich

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
A~
( Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum \ 3 ]
Generierter,Vorgangs-
" o
Vorginge Vorgangsdetails (aktiver Vorgang) name” und ,,NOtIZ
aEEE Proe
1bis 3von 3 Automatisch generierter Vargang KW 47 Automatisch durch das System generierler Vorgang tr die 47, Kalenderweche
FTRIR ..;... —
Vorgang KW 47
BlauF
; ) Nachrichten im Vorgang (1)
n Vo e D: R |;u'|r|zu{Mugl wmlmqmw“emn
25110

DR

Tagebuchide

] 219}

Akfionen

Vel
%16

[~

~

|
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Nachrichten Vorgange Archiv Mulleimer Suche Einstellungen

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
Auswahlmend. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Pfeil (1), das MenU 6ffnet sich. Wahlen Sie anschlieRend 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 Vorgdngen kategorisieren.

/

\
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grau hinterlegl.

Auswahlmenu
mit Kategorien
1423

S
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Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
( Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Vorgdnge unzugeordnete Nachrichten (4)
1bis 2von 2 1 bis 4 von 4 (neueste Nachrichl zuarst) Pfeil zum Oﬁrnen
Sa tunklioniert e 251110 " ‘Bl
Sa hinklioniert es . s _
n Neuer Vorgang “"‘ ohow Kangore |
Kiicken Sie nun aul das Symbol Verknipien hinfer dar zum Vorgang Sie die Ablrage
brw, brechen Sie die Bestaligung an deser Stelle ab.

Um eine Sprachnachrich! mit einem Vorgang su verkndpien, wihlen Sie den relevanten Vorgang in der linken Spalte aus. Dieser is1nun

Sie krnen die Sprachnachrichien auch kopieren, mit einem Vorgang verkniplen bzw., in den Milieimer verschieben,

(e e = el

2B/ <A N

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

/
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: '21;‘“ e Frmorkek Fahrt zur Musterhausaussteliung in Halle/Peifen,
So funklioniart es

; 14:40
n Newes Vorgang B Versicherng a

Kiicken Sie nun aul das Symbol Verknipien hinfer dar zum Vorgang
brw, brechen Sie die Bestaligung an deser Stelle ab.

grau hinterlegl.

(Nnchllcl\lcn Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum

Vorginge unzugeordnete Nachrichten (4)

B L e e

mpens,Emven Farbmarkierung

der Nachricht

Urm eine Sprachnachricht mit sinem Vorgang su verkndpien, wihlen Sie den relevanten Vorgang in der linken Spalte aus. Dieser is1nun

Sie kinnen die Sprachnachrichien auch kopieren, mit sinem Vorgang verkniplen bzw. in den Malleimer verschieben,

Sie die Ablrage

7| <M 7| <M A< WAL
e [e [ MEl
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Nachrichten Vorgange Archiv Mulleimer Suche Einstellungen

~

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). Anschlielend 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
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( Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum A~ -
\ Abmelden
Vorgdnge dnet (1) 1 ) .
EEEE HEEES e
P I an-/ausschalten
1bis 2von 2 1 bis 1 von 1 (neueste Nachrichl zuerst)

Fimenfunk

"“; 1100 Fahrt zur Firmna BlauPeuse, Landsberg, Présentation Website und Faltbiatt, 20385 km

umesial ! e
n"l?-lﬂ'\"m!lﬁ"ﬂ Uk ohne Kiegae . [

Ring Rechischrelbung prifent  Fahit zur SIS NGRS MERITEWERE Prasentation Websile und Fallblall, 20965 km

PR 5 ‘\

Fehlerhafte Worter vverden)

Texteingabe
-\ bestatigen
blau hervorgehoben

_ |

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
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( Nachrichten Vorgénge Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Abmelden
Vorginge unzugeordnete Nachrichten (1)
SN HEEE = ==
1bis 2 von 2 1 bis 1 von 1 (neueste Nachrichl zuarst)

e ey war rchg geicheaben und untaekannts Wone sollen in Werbibuch!

Musizrvergang

Fimanfuric Fahrt zur Firma §

Mi
Eirsatzdokurmentat 171110 B km

. 2318
n Neuer Vorgang Ut b Kt a

Hifie Rechischreiung prifent Fahrt zur Firma N ERIEEUER Fras

2

ation Websile und Fallblall, 20365 km

Alle Nachrichten

n Rechtschreibung
: bestatigen

unbekannte Worter
im Worterbuch speichern
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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 lI6sen
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

Vorgéange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum

70\ {
(3 Tagebuchide

Abmelden

( Nachrichten
Vorgdnge
1bis 2 von 2

Einsazdokumeniation

Vorgangsdetails (aktiver Vorgang)

Vargangsname
Einsatzdokumentation

Nui-.m'\.'argang . Nachrichten im Vorgang (1)
e
17.11.10
mae CHEEE

Uht
oho

Katagore

Neuen Vorgang ©

anlegen

Fahrt zur Fmna BlauPause, Landsberg, Prisentation Websile und Fallblall, 20385 km

Aktionen
Noks st orgasiy RS -

Mdie Nachrichien zu einem Einsalz werden im Vergang zusammengefassl, n @
Dieugpeehdrige: Bilder runden die Einsatzdokumentation ab.

relevanter Daten

4
QAUS bzw. Einklappen

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 herauslosen (5).

~
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CNachrichten Vorgdange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen

rEﬁch.de

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 anschlieBend 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 I6schen Sie diese nicht.

RAW-Dateien kdnnen nicht hochgeladen werden.

/

~

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
[ === VO rga I'E; S
(i) 1 v Compaer » Fan(G) ¢ Fossarch + Fiommmel » ioiken - ]
i ——— Tagebuch(de
= | el B9 e

‘“"gi e | M N e
I2 i ke v
1 bi I i 3 X

...4 3 it il e e Evamdotumn e %@
& ]| Arbeitsplatz

durchsuchen ]
fca 846 om)

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 zunéchst in den Mdlleimer verschoben, sondern sofort

unwiderruflich geloscht.

Bilder zum Vorgang (2)

Sie hier einen igen Bildtitel hin,

[ Vorgénge Vorgangsdetails (aktiver Vorgang) \
Cs

. . . . S — e
1 bis 2von 2 Alle: Nachrichl i Einsalz werden im Vorgs 5 fasst.
B |
Musiervargang m
Einsatzdokumentatior B
n Mewer Vorgang Nachrichten im Vergang (1) ild unwiderruf-

lich 16schen

Bildtitel hinzungen) O

und speichern

Hier steht eine Bildunterschrift,

Reihenfolge
andern

~
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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 /\
schlieRen —

0 nachstes Bild

anzeigen

Diaschau mit Bildtitel

~
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Nachrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen

Tagebuchide

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 Vorgang ;

o A\ er von Abschler Taaebuch f
dUCDULTT

BlauPause, Eisleben Kopfbereich
Mi, 101110 17:23 Uhr
Mi, 101110 17:24 Uhr

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

* Mi. 10,1110 17:23 Uh Kall Abfahr zur Firma Blaupause in Eisleben mit Website und Faltblatt 2368%m

<0163 3342329>

* Mi. 1001110 17:23 Uhr Ankunft Blaupause 23744km
<0163 3342329>

311,10 17:24 Uhr VertragsabschiuB bei Firma Blaupause mit keinen Korrekturen

<0163 3342329>

* M 101110 17:24 Uhr Kalil in Firma zurick 23799km
<0163 3342329>

Bilder zum Vorgang:

¢ &ﬂ 4, |
o Bilder zum

\ Vorgang

Seitenzahl(en) und Zeitpunkt
der PDF-Erstellung

~
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Nachrichten Vorgange 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.

Archivieren

“ Archivieren Sie abgeschlossene Vorgénge.

~\

O

Wiederherstellen

Aktivieren Sie bereits archivierte Vorgange.

Dann bearbeiten Sie diese erneut.

/

|

Tagebuch-Rufnummer: (0345) 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma
Vorgangs
Tagebuchide
( Nachrichten Vergénge Archiv Miillel Suche E 1 Impressum m
Vorginge Vorgangsdetails (aktiver Vorgang) FP
RS TS :“I:m'“’ ;Tr:n:;v';;g:.mm.n.aum_ Fema Msternans, as|  ArChivieren men@
Mussterchet, Verlragsabschiuss
Ersbinta =5
Musizrhaus, Halle :
B L Nachrichten im Vorgang (2) [~ |
Mewer Vorgang
n . Bllder zum Vorgang (0) n

~

Nachrichten im Vorgang (4)

M
10.11.10
1723
Uhe

ohne Kategoris

Mi <0163 3345330=  Ankunh Blaupause 23744km
10.11.10

< Archivierte
Vorgdnge

Uhe
hne Kalegorie

<0163 3342329>  Kall Ablahet zur phen mit Wetsie

Faimlan 23683km

Tagebuch-Rufnummer: 0345 51751170
Angemeldet als: Demo Anwender von Abschlepptagebuch.de
Vorgangs
Tagebuchide
(Nnchr.chten Vorgénge Archiv Millelmer Suche Einstellungen Impressum

Vorgédnge Vorgangsdetails (archivierter Vorgang) e
EEEE A . U ——
1 bis 1 van 1 Bhack e, Esletin K e Firma Efiste 1em Vervageatioches Wieder e
herstellen

Texteingaben kénnen nicht
mehr gedndert werden

~

| 4

~
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CNachrichten Vorgange Archiv Miilleimer Suche Einstellungen

Tagebuchide

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. entgiiltig 16schen (4).

~

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

()

Vorgangs
geldschte Vorgéhge\) e — o o — Tage uchide
und Nachrichten ~ / - — - m
Vorgange Vorgangsdetails (geléschter Vorgang)
EEEN eenpeeTeaemme 0 e -
1bis2von 2 HiouPaere, Exieben Kok b Fitma E st 2 Versagesbichiuss

Farwienbuch SK-KL
Nachrichten im Vorgang (4)

unzugeordnete
Nachrichten | Blider zum Vorgang (2) 2

=

ausgevv'ahlterVorgangw j
\_m Uberblick .

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 Vorgarg;s
geloéschte Nach- \) = —— — Tage uchide
richt(en) auswahlen / - - ===
Vorgange unzugeordnete Nachrichten (1) Nachricht
!!!. 5”!.!! !W,“‘ wiederherstellen

<0163 3342320>  Kald Abfahi zur Firma Blaupase Verragsverhandiunge 23685em

Fa 10,11.10
10 17:23
: Uhs hrie Kalegorie
Ay e
Nachrichten
\_ e geléschte Nachrichteﬂ | |
- \_ im Uberblick .

~
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Nachrichten Vorgdnge Archiv Milleimer Suche Eins

Tagebuchide

tellungen

Die Suchfunktion

~

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

Benutzen Sie die Suche, um Vorgange oder Nachrichten zu finden.
Wenn Sie eine Nachricht oder einen Vorgang in einem bestimmte

Tippen Sie den Suchtext in das Texteingabefeld (1).
n 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

(Nncnucnten Vowlnrje Archiv  Milleimer Suche Elnstellungen Impressum

(3

Vorgdnge

Keine Vorgange

Sucheinstellungen

~_ N

Suchiaxt Diahim gewiani oedes owischin

20101130

unzugeordnete Keine unzugeordneten Nachrichten gefunden

Nachrichten

keine unzugeordneten
MNachrichten

|

Abmelden

VX!

)

Wo soll gesucht
werden?

Suchbersich

¥ acnelies 1 archiv 5 man

<

Suche starten bzw.
Eingaben [6schen

| 4

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 kdnnen Sprachnachrichten bzw. Vorgdnge, sofern sie sich im Bereich ,Aktuelles” befinden, direkt in der Suche mit den

Ublichen Aktionen bearbeiten (3).

/

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

~

Vorgangs
Tagebuchide

[Nncnucnten Vorgange Archiv Millelmer Suche Einstellungen Impressum

lachrichten im Vorgang (1)
Suchergebnis

Bilder zum Vorgang (0)

Vorgdnge Sucheinstellungen
1bis 1von 1 K47 2010-11:30
Vorgang: (aktiver Vorgang)
Vorgang KW 47
:nu.. Vorgangs Ntz rum Vorgas
Nachrichten

o Vorgang KW &7 @ Automatise

Abmelden

Suchbersich
¥ acsiies T achiv 1 man
iy
g Aksonen
h durch das System genenerler Viorgang filr die 47, Kalenderwoche

Vorgange bzw. Nach-
richten bearbeiten

1 4
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Nachrichten Vorgdnge Archiv Milleimer Suche Einstellungen

~

lhre personlichen Einstellungen

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

® © ® 0 OO 6 6 ©

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 knnen 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 Vorgangsibersicht wird grundsatzlich in der linken
Spalte angezeigt. Sie kdnnen die Anzahl naturlich erhéhen und oder verringen.

Optimal firr die Darstellung und Bearbeitung sind 20 Nachrichten pro Seite. Naturlich konnen 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.

~

B

Tagebuch-Rufnummer: 0345 21388910
Angemeldet als: Die Musterfirma

\
Vorgangs

(Nuchr]ch[cn Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Abmelden

Tagebuchide

Einstellungen Persdnliche Einstellungen ( )

Telefonbuch Langname far Dokumentation D Mustorfuma
Abtuslies Passwort .—,_@
Neues Passwont
Whederholung newes Passwort ‘_,_@
Wiiteslesturte: E-Mail info@musterfima do

k Al in s frieh p -@®
Souncdatei il Livr-Modus: (Attuedl: phone2 mpi) phoneZ mpd = @— l_@
Imnrvall der Abbage nach nouen Nacheichion 30 Setunden @
o Flashplayes rar bis 20 Nachichben (Standard 20

Anzahl der arcureigenden Nachrichien: 10 Nachrichten {Standard 107
(:) : ! o 20, s rgopto -
)
o198 |

Anirahl ot Bnks aneussigunten Vorghngs: 5 Vorgange [tandard 5)

ol

®
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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

Tagebuchide
(Nnchrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Abmelden
Einstellungen Ihr Telefonbuch

Telefonbuch sortiert nach der Tobefonnummes

2

Namen zuordnen
Mimenat | e Aton bzw. Eintrage Iéschen)
Telefonbuch ) oiewssese  Fmentun V]2
offnen G Bl Secvicat N El
[ | 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
B Tagebuchide

( Machrichten Vorgange Archiv Milleimer Suche Einstellungen Impressum
Ihr Ti
Telefonbuch sextien rach der Telslonmrenes
Hummar Name Aktion
O1633342320  Famenfun u E
03451234567 Fima Sekretaat u

| CoMB0S32710 7 <03460332710= mg

Unbekannte
Rufnummern
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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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