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1 Allgemeine Informationen - 1.1 Uber diese Dokumentation

1 Allgemeine Informationen

Jeder Benutzer von Perigon Homecare, RAI-HC Schweiz Web und Perigon Mobile ver-
flgt Uber ein personliches Perigon Postfach. Damit ist es mdglich, Nachrichten und Auf-
gaben an andere Perigon-Benutzer zu versenden und zu empfangen. Nachrichten und
Aufgaben kdnnen sowohl an einzelne Benutzer als auch an ganze Benutzergruppen ver-
sendet werden. An Empfanger ausserhalb der aufgefuhrten Systeme konnen keine
Nachrichten gesendet werden.

@ Hinweis

Im RAI-HC Schweiz Web kdnnen keine Aufgaben empfangen und versendet werden.

@ Hinweis

Damit das Perigon Postfach verwendet werden kann, muss ein Perigon-Benutzer ein-
gerichtet sein.

1.1 Uber diese Dokumentation

Diese Dokumentation beschreibt das Perigon Postfach im Perigon Homecare der root-
service ag. Zusatzlich zum grafischen Aufbau werden auch grundlegende Funktionen
des Programms beschrieben.

< Hinweis
Weitere Informationen zu diesem Modul und zum gesamten Perigon Homecare sind in

der aktuellen Online-Hilfe (http://help.root.ch/2016.3/de/homecare) verfigbar. Im Peri-
gon Homecare die Taste driicken, um die Online-Hilfe zu 6ffnen.
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1 Allgemeine Informationen - 1.2 Benutzeroberflache Perigon Postfach

1.2 Benutzeroberflache Perigon Postfach

8 Postfach - perigon20163 - 8

Die Pflegeplanung des Kunden Lukas Primo weist Anderungen auf, welche moglicherweise Anderungen in der Einsatzplanung notig machen.
Gehe zu Kundenubersicht

Abb. 1: Benutzeroberfldche «Perigon Postfach»

@ Ordnerbereich

Im Ordnerbereich werden die vorhandenen Ordner und die Anzahl ungelesener Nach-
richten angezeigt. Sind ungelesene Nachrichten mit der Prioritdt hoch vorhanden, wird
ein gelbes Rechteck mit einem roten Ausrufezeichen [ angezeigt.

© Nachrichten- und Aufgabenliste

In der Nachrichten- und Aufgabenliste werden allgemeine Informationen zu den Nach-
richten und Aufgaben im Lesebereich angezeigt. Die Ansicht und die Sortierung der
Spalten kann individuell angepasst werden. Um die Nachrichten- und Aufgabenliste und
den Lesebereich zu durchsuchen, befindet sich darin ein zusatzliches Eingabefeld.

Spalten
Folgende Spalten stehen in der Nachrichten- und Aufgabenliste zur Verfligung. Sie kon-
nen je nach Wunsch verschoben und ein- oder ausgeblendet werden.
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1 Allgemeine Informationen - 1.2 Benutzeroberflache Perigon Postfach

Spalte Inhalt

J (Informationsart) Art der Information

® /i Nachricht
e Alle Empfanger [
e Einer der Empfanger [

Hohe Prioritat Prioritat der Nachricht/Aufgabe
e Hohe Prioritat ¢

e Normal

o Tiefe Prioritat %

Betreff Betreff der Nachricht/Aufgabe

Absender Absender der Nachricht/Aufgabe

Empfanger Der oder die Empfanger der Nachricht/Aufgabe

Datum Erstellungsdatum der Nachricht/Aufgabe

Zu erledigen bis Erledigungsdatum der Aufgabe (ist nur bei Aufgaben sicht-
bar)

Lesebereich

Im Lesebereich wird der Inhalt der Nachrichten und Aufgaben angezeigt. Der Les-
ebereich wird dabei in administrative Informationen und Inhalt aufgeteilt. Die folgenden
administrative Informationen sind durch eine gestrichelte Linie vom Inhalt getrennt.

Betreff
Zeigt zuoberst im Lesebereich den Betreff der Nachricht/Aufgabe an.

Absender
Zeigt unterhalb des Betreffs den Absender der Nachricht/Aufgabe an.

Gesendet:
Zeigt unterhalb des Absenders das Absendedatum der Nachricht/Aufgabe an.

Zu erledigen bis:
Zeigt an, bis wann die Aufgabe erledigt werden muss (nur bei Aufgaben).
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1 Allgemeine Informationen - 1.3 Tastenkombinationen Perigon Postfach

An
Zeigt die Empfanger der Nachricht/Aufgabe an. Bei Aufgaben wird unterhalb des Emp-
fangers angezeigt, wann dieser die Aufgabe abgeschlossen hat.

cC
Zeigt die Empfanger einer Kopie der Nachricht/Aufgabe an.

Prioritat

Zeigt an, ob die Nachricht/Aufgabe die Prioritat hoch oder tief hat.

Status bei Aufgaben, welche durch einen der Empfanger erledigt werden miissen
Zeigt den Status der Aufgabe an:

® Die Aufgabe wurde noch nicht Gbernommen
e XY hat die Aufgabe ibernommen
e XY hat die Aufgabe erledigt am

1.3 Tastenkombinationen Perigon Postfach

@ Hinweis

Die Anzahl der verfugbaren Tastenkombinationen ist abhangig von der jeweiligen
Benutzerberechtigung.

Hauptansicht

Taste/Tasten Funktion

=
0
Q

Schliesst das Perigon Postfach.

Offnet die Ansicht zur Erfassung einer neuen Nachricht.

[@)
t
[

l_l

@)
o+
K
}_l
+ | +
R

Offnet die Ansicht zur Beantwortung einer Nachricht/Aufgabe.

Offnet die Ansicht zur Beantwortung einer Nachricht/Aufgabe

1|+[Shift|+
[CtrJ [S = t] an alle.

@)
+
=

=
+

Offnet die Ansicht zur Weiterleitung einer Nachricht/Aufgabe.

Loscht die im Listenbereich markierte Nachricht/Aufgabe.

-+
®C®E
o

o
0]
-
ﬁ
0}
'_l

Offnet die Ansicht zur Erfassung einer neuen Aufgabe.

EllE

=GR
BB
A=
-+

Offnet die Online-Hilfe
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1 Allgemeine Informationen - 1.4 Symbole Perigon Postfach

Ansicht Nachrichten- und Aufgabenerfassung

Taste/Tasten Funktion

fach zurick.

Schliesst die aktuelle Ansicht und kehrt zum Perigon Post-

Ctrl)+Enter] Sendet die Nachricht/Aufgabe ab.

1.4 Symbole Perigon Postfach

Die Symbole in der Symbolleiste werden bei verschiedenen Vorgangen und Funktionen
angezeigt. Bei nicht verfigbaren Vorgangen und Funktionen sind die entsprechenden

Symbole grau hinterlegt.

¢ Hinweis

Die Anzahl der angezeigten und der grau hinterlegten Symbole ist abhangig von der

jeweiligen Benutzerberechtigung.

Symbole in der Symbolleiste

Bereich «Gehe zu»

Startseite ®
Offnet die Perigon Homecare Startseite.

/‘ ® Position Symbol: Symbolleiste

nlf ® Taste:[Esd

Postfach -
Offnet das Postfach.

_ ® Position Symbol: Symbolleiste
”\'J e Tastenkombination:

Bereich «Nachrichten»

Neue Nachricht «
Offnet die Ansicht zur Erfassung einer neuen Nachricht.

® Position Symbol: Symbolleiste

f~j J e Tastenkombination: Ctr1)+ )

Perigon Postfach 2016.3
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1 Aligemeine Informationen - 1.4 Symbole Perigon Postfach

Antworten ¢

Offnet die Ansicht zur Beantwortung einer Nachricht.

e Als Empfanger der Antwort wird direkt der Absender der
= ursprunglichen Nachricht eingetragen.

G ® Position Symbol: Symbolleiste
e Tastenkombination:Ctxl+[

Allen Antworten
Offnet die Ansicht zur Beantwortung einer Nachricht.

N :} e Als Empfanger der Antwort wird der Absender und alle Empfanger der
‘ R ursprunglichen Nachricht eingetragen.
"G ® Position Symbol: Symbolleiste
® Tastenkombination:(Ctrl)+Ehift+R

Weiterleiten ¢
Offnet die Ansicht zum Weiterleiten einer Nachricht.

® Die erfasste Nachricht wird an den/die gewlinschten Empfanger wei-

”"’J tergeleitet.

'!-3 ® Position Symbol: Symbolleiste

e Tastenkombination: +

Bereich «Aufgaben»

Neue Aufgabe -
Offnet die Ansicht zur Erfassung einer neuen Aufgabe.

) ® Position Symbol: Symbolleiste

'\j * Tastenkombination: Ctx) + (T

Abschliessen
Schliesst die Aufgabe ab. Der Ersteller der Aufgabe wird Uber den Abschluss informiert.

Y ® Position Symbol: Symbolleiste

&
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1 Allgemeine Informationen - 1.4 Symbole Perigon Postfach

Ablehnen 4,
Offnet Ansicht zum Erfassen einer Nachricht, um einen Antrag auf Ablehnung der Auf-
gabe zu stellen.

all ® Position Symbol: Symbolleiste
~2
Ubernehmen

Ubernimmt die selektierte Aufgabe. Der Ersteller der Aufgabe wird tiber die Ubernahme
informiert.

Y e Position Symbol: Symbolleiste

| T
~<)

Zuriickgeben -
Gibt die Aufgabe in den Pool zurick. Der Ersteller der Aufgabe wird Uber die Riickgabe
informiert.

all ® Position Symbol: Symbolleiste
| y

Kopieren [l
Kopiert die Aufgabe.
b

-3 ® Position Symbol: Symbolleiste
'\M
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1 Aligemeine Informationen - 1.4 Symbole Perigon Postfach

Bereich «Loschen»

Léschen &
Loscht die Nachricht/Aufgabe.

— ® Die Nachricht oder die Aufgabe wird definitiv geldscht und kann nicht
[P mehr aufgerufen werden.
;': e Position Symbol: Symbolleiste
* Tastenkombination: Ctx1]+(DPel]

Bereich «Hilfe»

Online-Hilfe
Offnet im Webbrowser die Online-Hilfe der gedffneten Perigon-Version (Version 2016.3,
http://help.root.ch/2016.3/de/homecare).

® Position Symbol: Symbolleiste
{ * Taste:(F]

Symbole in der Nachrichten- und Aufgabenliste
Informationsart

In der Spalte Informationsart kann das Postfach nach Mitteilungen und Aufgaben sortiert

werden.
-
- e Position Symbol: Spaltenuberschrift der Nachrichten- und Auf-
| gabenliste

ungelesene Nachricht
Die Nachrichtim Postfach ist noch ungelesen.

® Position Symbol: Nachrichten- und Aufgabenliste

gelesene Nachricht
Die Nachrichtim Postfach ist bereits gelesen worden.

® Position Symbol: Nachrichten- und Aufgabenliste
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1 Allgemeine Informationen - 1.5 Anzeige neuer/ungelesener Nachrichten und Aufgaben

Erledigung

Einer der Empfinger [
m ® Die Aufgabe hat den Status Einer der Empfanger und muss nur durch
v

einen der Empfanger erledigt werden.

Alle Empfanger [
=M= e Die Aufgabe hat den Status Alle Empfanger und muss durch alle Emp-
I v I fanger erledigt werden.

Prioritat

Hohe Prioritat *
. e Die Nachricht/Aufgabe hat die Prioritit hoch.
[ ]

Tiefe Prioritat ¥
e Die Nachricht/Aufgabe hat die Prioritat tief.

Weitere Symbole

Ungelesene Nachrichten/Aufgaben
Zeigt an, dass ungelesene Nachrichten und/oder Aufgaben im Postfach vorhanden sind.

® Position Symbol: Infobereich der Taskleiste (neben der Anzeige der Uhr-

N~ zeit)

1.5 Anzeige neuer/ungelesener Nachrichten
und Aufgaben

Anzeige neuer Nachrichten oder Aufgaben

Alle ungelesenen Nachrichten und Aufgaben werden im Nachrichtenbereich der Start-
seite angezeigt. Sobald eine neue Nachricht oder eine Aufgabe vorhanden ist, wird wah-
rend funf Sekunden automatisch eine Desktopbenachrichtigung mit dem Text Sie

haben neue Nachrichten in der Symbolleiste des Betriebssystems angezeigt.
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1 Aligemeine Informationen - 1.6 Anzeige auf der Perigon Startseite

@ Hinweis

Die genaue Anzeige der Desktopbenachrichtigung ist vom verwendeten Betriebs-
system abhangig.

Anzeige ungelesener Nachrichten oder Aufgaben
Symbolleiste

Solange sich ungelesene Nachrichten oder Aufgaben im Postfach befinden, wird in der
Symbolleiste (in der Gruppe Information) das Symbol Postfach * angezeigt. Zusatz-
lich wird die Anzahl ungelesener Nachrichten/Aufgaben dahinter in Klammern dar-
gestellt.

< Hinweis
Das Symbol steht nur in den neueren Ansichten wie beispielsweise Debi-
torenverwaltung oder Medikationen zur Verfigung.

Infobereich

Zusatzlich zur Ansicht in der Symbolleiste werden ungelesene Nachrichten und Auf-
gaben im Infobereich der Taskleiste (neben der Anzeige der Uhrzeit) das Symbol
Ungelesene Nachrichten/Aufgaben & angezeigt.

@ Hinweis

Die genaue Anzeige des Symbols ist vom verwendeten Betriebssystem abhangig.

1.6 Anzeige auf der Perigon Startseite

Im Nachrichtenbereich der Startseite des Perigon Homecare werden alle ungelesenen
Nachrichten und Aufgaben angezeigt. Diese konnen direkt Uber die Startseite gedffnet
werden. Zusatzlich kdnnen die Nachrichten und Aufgabe nach den Spalten Prioritat,
Datum oder Absender sortiert werden.

Anzeige manuell aktualisieren

Um zu uberprifen, ob neue Nachrichten oder Aufgaben vorhanden sind, kann die
Anzeige manuell aktualisiert werden. Dazu mit der rechten Maustaste in den Nach-
richtenbereich klicken und im Auswahlmenl auf das Symbol Nachrichten und Auf-
gaben aktualisieren ¢ klicken.

v Die Anzeige wird aktualisiert und neue Nachrichten und Aufgaben werden, sofern
vorhanden, angezeigt.
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1 Allgemeine Informationen - 1.7 Perigon Postfach &ffnen

Nachrichten und Aufgaben im Nachrichtenbereich sortieren

Die Nachrichten und Aufgaben im Nachrichtenbereich der Startseite konnen nach Prio-
ritat, Datum oder Absender auf- oder absteigend sortiert werden. Dazu auf die
gewunschte Spaltenuberschrift klicken.

v Ist die Spalte aufsteigend sortiert, wird am rechten Rand der Spaltenuberschrift ein
grauer, nach oben zeigender Pfeil A angezeigt.

v Ist die Spalte absteigend sortiert, wird am rechten Rand der Spaltenuberschrift ein
grauer, nach unten zeigender Pfeil ¥ angezeigt.

Nachricht offnen

Um eine Nachricht oder Aufgabe zu 6ffnen, einen Doppelklick darauf ausfiihren oder die
Nachricht/Aufgabe markieren und in der Spalte Bearbeiten auf das Symbol Nachricht
oder Aufgabe 6ffnen 1 klicken.

1.7 Perigon Postfach offnen

Perigon Postfach 6ffnen

Das Perigon Postfach wird Uber das Symbol Postfach 1 im Suchbereich der Startseite
oder Uber den Pfad Startseite = System = Postfach gedffnet.

Nachricht/Aufgabe lesen
Startseite = Postfach -
< Hinweis
® Bis die Nachricht/Aufgabe das erste Mal gelesen worden ist, wird diese im Lis-

tenbereich fett dargestellt.
e Fallige Aufgaben werden in roter Schriftfarbe dargestellt.

1. Im Anzeigebereich der Startseite auf das Symbol Postfach  klicken.
L Das Perigon Postfach wird geoffnet.

2. Im Ordnerbereich auf den gewunschten Ordner klicken.

3. Im Listenbereich auf die gewlnschte Nachricht/Aufgabe klicken.

v Die Nachricht/Aufgabe wird im Lesebereich angezeigt.

1.8 Ordner

Das Perigon Postfach enthalt mehrere Ordner zur Verwaltung der Nachrichten und Auf-
gaben. Diese Ordner werden im Ordnerbereich angezeigt werden.
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1 Allgemeine Informationen - 1.9 Suche

¢ Hinweis

Beim erneuten Offnen des Perigon Postfachs wird der zuletzt gedffnete Ordner ange-
zeigt.

Mein Postfach
Der Ordner Mein Postfach enthalt alle erhaltenen Nachrichten und Aufgaben.

Nachrichten
Der Ordner Nachrichten enthalt alle erhaltenen Nachrichten.

Aufgaben
Der Ordner Aufgaben enthalt alle erhaltenen Aufgaben.

Entwlrfe
Der Ordner Entwiirfe enthalt bereits verfasste aber noch nicht versendeten Nachrichten
und Aufgaben.

Gesendete Nachrichten
Der Ordner Gesendete Nachrichten enthalt alle gesendeten Nachrichten.

Vorsicht!
/ :‘. Automatische Loschung von Nachrichten nach 30 Tagen
Nachrichten im Ordner Gesendete Nachrichten, welche alter als 30 Tage

sind, werden automatisch geloscht.

Alle Nachrichten regelmassig lesen.

Gesendete Aufgaben
Der Ordner Gesendete Aufgaben enthalt alle gesendeten Aufgaben.

Anzeige von Nachrichten und Aufgaben mit der Prioritat hoch

Sind ungelesene Nachrichten oder Aufgaben mit der Prioritat hoch vorhanden, wird
neben dem Ordnernamen ein gelbes Rechteck mit einem roten Ausrufezeichen [l ange-
zeigt.

Anzeige der Anzahl ungelesener Nachrichten und Aufgaben
Die Anzahl ungelesener Nachrichten und Aufgaben wird mit einer Zahl angezeigt.

1.9 Suche

Die Nachrichten und Aufgaben im Perigon Postfach kdnnen nach einem oder mehreren
gewunschten Begriffen durchsucht werden. Dabei werden der Betreff und der Inhalt der
Nachrichten und Aufgaben durchsucht.
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1 Allgemeine Informationen - 1.10 Prioritat

@ Hinweis
Die Suchbegriffe werden automatisch pro Ordner gespeichert. Beim Offnen jedes Ord-
ners prufen, ob noch Suchbegriffe im Eingabefeld Suche vorhanden sind.

Nach einem Begriff suchen
Im Eingabefeld Suche den gewunschten Suchbegriff eingeben.

v Suchergebnisse werden gelb markiert angezeigt.

Nach mehreren Begriffen suchen

Eine Datenliste kann auch nach gleichzeitig nach mehreren Begriffen durchsucht wer-
den. Folgendes Muster (ohne eckige Klammern) muss dabei verwendet werden:
[Suchbegriff 1] [Leerzeichen] [Pluszeichen] [Suchbegriff 2] [Leerzeichen] [Pluszeichen]
[Suchbegriff 3] [Leerzeichen] [Pluszeichen] [Suchbegriff 4] usw.

Beispiel
In der angezeigten Datenliste soll nach den Begriffen « Wegzeit» und «allgemein»
gesucht werden. In das Eingabefeld missen die beiden Begriffe folgendermassen ein-
gegeben werden: Wegzeit +allgemein

Im Eingabefeld Suche die gewlinschten Suchbegriffe gemass Muster eingeben.

v Suchergebnisse werden gelb markiert angezeigt.

Suchbegriff I6schen

Wird ein Suchbegriff nicht mehr benotigt, kann dieser im Eingabefeld geldscht werden.
Dazu auf das Symbol Eingabe I6schen @ klicken oder den Begriff markieren und mit
der Taste |6schen.

1.10 Prioritat

Um die Wichtigkeit einer Nachricht oder einer Aufgabe fur den Empfanger her-
vorzuheben, kann die Prioritat tief oder hoch zugewiesen werden. Da standardmassig
keine Prioritat zugewiesen ist, muss diese vom Absender eingegeben werden. Alle
Nachrichten oder Aufgaben, welche die Prioritat tief oder hoch haben, erhalten eine
spezielle Kennzeichnung. Nachrichten oder Aufgaben ohne Prioritat haben keine spe-
zielle Kennzeichnung.
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1 Allgemeine Informationen - 1.11 Entwurfe

Vorgange/Funktionen

Hohe Prioritat !
' e Die Nachricht/Aufgabe hat die Prioritat hoch.

Tiefe Prioritit ¥
® Die Nachricht/Aufgabe hat die Prioritat tief.

Prioritat anpassen
Die Prioritat der Nachricht kann in den Funktionen Neue Nachricht, Neue Aufgabe,
Antworten, Allen Antworten und Weiterleiten angepasst werden.

@ Hinweis

Bei der Verwendung der Funktion Weiterleiten wird eine bestehende Prioritat Gber-
nommen, jedoch nicht in den Funktionen Antworten und Allen Antworten.

In der Symbolleiste auf Hohe Prioritit ¢ oder Tiefe Prioritit ¥ klicken.

v Die angewahlte Prioritat wird mit einem blauen Hintergrund dargestellt.

Erneut auf Hohe Prioritit ! oder Tiefe Prioritét ¥ klicken, um die gewahlte Prioritat
aufzuheben.

v Der blaue Hintergrund wird ausgeblendet.

1.11 Entwurfe

Bereits verfasste Nachrichten und Aufgaben kdnnen als Entwirfe gespeichert und zu
einem spateren Zeitpunkt versendet werden.

Entwurf speichern
1. Beim Erfassen einer Nachricht/Aufgabe auf das Symbol Postfach  klicken.
2. Im Dialogfenster auf Speichern klicken.
v Der Entwurf wird im Ordner Entwurfe gespeichert.

Entwurf 6ffnen und versenden
1. Den Ordner Entwiurfe 6ffnen.
2. Die gewunschte Nachricht/Aufgabe mit einem Doppelklick 6ffnen.
3. Falls gewlinscht: Anderungen vornehmen.
4. Auf die Schaltflache Senden klicken.
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1 Allgemeine Informationen - 1.12 Eingabeeditor

v Die Nachricht/Aufgabe wird versendet.
v Der Entwurf wird nicht mehr im Ordner Entwiirfe angezeigt.

1.12 Eingabeeditor

Im Eingabeeditor stehen verschiedene Bearbeitungswerkzeuge zur Verfugung.

Bearbeitungswerkzeuge

Riickgangig

"':"13 ® Macht den zuletzt durchgefiuihrten Vorgang rickgangig.
Wiederherstellen

el e Stellt den letzten Vorgang wieder her.

I-'

Ausschneiden

i

-p-': ® Schneidet den markierten Text aus und kopiertihn in die Zwischenablage.

Kopieren
IJJ e Kopiert den markierten Textin die Zwischenablage.

Einfiigen
'-_I.P:II ® Fugtden Text aus der Zwischenablage ein.

Hyperlink
% e Offnet das Fenster zum Einfligen eines Hyperlinks.
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2 Nachrichten - 2.1 Funktionen Nachrichten

2 Nachrichten
2.1 Funktionen Nachrichten

¢ Hinweis

Die Anzahl der verfigbaren Funktionen ist abhangig von der jeweiligen Benut-
zerberechtigung.

Der Bereich Nachrichten im Perigon Postfach hat folgende Funktionen:

e Nachricht senden und empfangen
® Nachricht beantworten

e Nachricht allen beantworten

® Nachricht weiterleiten

® Nachricht Idschen

2.2 Nachricht senden

¢ Hinweise

e Um die Eingabe abzubrechen und zum Postfach zuruckzukehren, auf das Sym-
bol Postfach ' klicken. Bereits erfasster Inhalt kann als Entwurf gespeichert wer-
den.

® Nachrichten und Aufgaben kdnnen nur an aktive Perigon-Benutzer versendet wer-
den.

Nachricht senden
Startseite = Postfach + = Neue Nachricht +
1. In der Symbolleiste des Perigon Postfachs auf das Symbol Neue Nachricht « kli-
cken oder die Tastenkombination + [N ausfiihren.
L Die Ansicht zur Erfassung einer neuen Nachricht wird angezeigt.
2. Falls gewinscht: Die Prioritat (tief oder hoch) der Nachricht anpassen.
3. In Eingabefeld An mindestens die ersten zwei Buchstaben vom Namen oder Vor-
namen des Perigon-Benutzernamens oder der Benutzergruppe eingeben.
L Das Perigon Homecare zeigt ein Auswahlmenu mit Ergebnissen an, welche auf
die Eingabe zutreffen.
4. Auf den gewunschten Namen klicken, um den Empfanger auszuwahlen.
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2 Nachrichten - 2.3 Nachricht beantworten

4 N\
« Tipp
Mit den Pfeiltasten @und @ im Auswahlmenu den gewilnschten Eintrag auswahlen
und mitEntexbestatigen. Um einen falsch erfassten oder nicht benétigten Emp-
\fénger zu |éschen, diesen anklicken und mit[Del] oderBackspace]entfernen. )

5. Um weitere Empfanger hinzuzufiigen, den Cursor nach dem bereits ausgewahlten

Empfanger platzieren und den Namen der weiteren Empfanger eingeben.

6. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld
Cc eingeben.

7. Den Titel der Nachricht in Eingabefeld Betreff eingeben.

8. Den Nachrichtentext eingeben.

9. Auf die Schaltfldche Senden klicken oder die Tastenkombination(Ctr1]+Enter]
ausfihren.

v Die Nachricht wird versendet und im Ordner Gesendete Nachrichten gespeichert.

2.3 Nachricht beantworten

Nachrichten konnen direkt an den Absender beantwortet werden. Der Absender der
Nachricht wird dabei direkt als Empfanger der Antwort eingetragen.

Nachricht beantworten
Startseite = Postfach 1 = Antworten @
1. Die Nachricht in der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.
2. Auf das Symbol Antworten ¢ klicken oder die Tastenkombination +® aus-
fihren.
L Die Ansicht zur Erfassung einer neuen Nachricht wird angezeigt.
L Der Empfanger ist bereits im Eingabefeld An eingetragen.
L Der Hinweis AW: istim Eingabefeld Betreff vor dem Betreff eingetragen.
3. Falls gewtnscht: Die Prioritat (tief oder hoch) der Nachricht anpassen.
4. Falls gewlnscht: Weitere Empfanger der Nachricht in Eingabefeld An eingeben.
5. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld
Cc eingeben.
6. Den Nachrichtentext oberhalb der urspringlichen Nachricht eingeben.
7. Auf die Schaltflache Senden klicken.
v Die Antwort wird versendet und im Ordner Gesendete Nachrichten gespeichert.

2.4 Nachricht allen beantworten

Nachrichten kdnnen direkt an den Absender und alle weiteren Empfanger beantwortet
werden. Der Absender und die weiteren Empfanger der Nachricht werden dabei direkt
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2 Nachrichten - 2.5 Nachricht weiterleiten

als Empfanger der Antwort eingetragen.

Allen antworten
Startseite = Postfach @ = Allen Antworten

1.
2.

~

Die Nachrichtin der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.

Auf das Symbol Allen Antworten (¢ klicken oder die Tastenkombination
Ctr1)+([Ehifg+Rausfihren.

L Die Ansicht zur Erfassung einer neuen Nachricht wird angezeigt.

L Die Empfanger sind bereits im Eingabefeld An eingetragen.

L Der Hinweis AW: ist bereits im Eingabefeld Betreff eingetragen.

. Falls gewlinscht: Die Prioritat (tief oder hoch) der Nachricht anpassen.
. Fall gewtlinscht: Weitere Empfanger der Nachricht in Eingabefeld An eingeben.
. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld

Cc eingeben.

. Den Nachrichtentext oberhalb der urspranglichen Nachricht eingeben.
. Auf die Schaltflache Senden klicken.

Die Antwort wird an alle Empfanger versendet und im Ordner Gesendete Nach-
richten gespeichert.

2.5 Nachricht weiterleiten

Eine Nachricht kann an einen oder mehrere Empfanger weitergeleitet werden.

Nachricht weiterleiten
Startseite = Postfach 1 = Weiterleiten %

1.
2.

(0]

Die Nachrichtin der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.

Auf das Symbol Weiterleiten ¢ klicken oder die Tastenkombination + ([ aus-
fGhren.

L Die Ansicht zur Erfassung einer neuen Nachricht wird angezeigt.

. Falls gewlinscht: Die Prioritat (tief oder hoch) der Nachricht anpassen.
. Empfanger der Nachricht in Eingabefeld An eingeben.
. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld

Cc eingeben.

. Falls gewlinscht: Den Titel der Nachricht im Eingabefeld Betreff: anpassen. Stan-

dardmassig wird der Betreff der letzten Nachricht Gtbernommen und WG: davor ein-
gefugt.

. Den Nachrichtentext oberhalb der urspringlichen Nachricht eingeben.
. Auf die Schaltflache Senden klicken.

Die Nachricht wird weitergeleitet und im Ordner Gesendete Nachrichten gespei-
chert.
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2 Nachrichten - 2.6 Nachricht [0schen

2.6 Nachricht loschen

Nicht mehr bendétigte Nachrichten konnen geloscht werden.

Nachricht loschen
Startseite = Postfach @ = Ldschen &

Vorsicht!
/ £\ Nachricht definitiv geléscht

Eine geldschte Nachricht kann nicht mehr wiederhergestellt werden.
Vor dem Ldschen sicherstellen, dass die Nachricht nicht mehr bendtigt wird.

1. Die Nachricht in der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.

2. Auf das Symbol Lé6schen % klicken.

3. Falls die Nachricht wirklich geldscht werden soll: Hinweis mit Loschen bestatigen.
v Die Nachricht wird geloscht.
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2 Aufgaben - 2.7 Funktionen Aufgaben

2 Aufgaben
2.7 Funktionen Aufgaben

¢ Hinweis

Die Anzahl der verfugbaren Funktionen ist abhangig von der jeweiligen Benut-
zerberechtigung.

Der Bereich Aufgaben im Perigon Postfach hat folgende Funktionen:

e Aufgabe erstellen und empfangen
e Aufgabe Uubernehmen

e Aufgabe abschliessen

e Aufgabe ablehnen

e Aufgabe kopieren

e Aufgabe zurtickgeben

e Aufgabe l6schen

2.8 Erledigung der Aufgabe

Bei der Erstellung einer Aufgabe muss festgelegt werden, ob die Aufgabe durch alle
Empfanger oder nur einen der Empfanger erledigt werden soll. Dies wird Uber den Sta-
tus Alle Empfanger und Einer der Empfanger festlegt. Standardmassig hat jede Auf-
gabe den Status Alle Empfanger.

Vorgange/Funktionen

Alle Empfinger [/
= - e Die Aufgabe hat den Status Alle Empfianger und muss durch alle Emp-
l v ‘ fanger erledigt werden.

Einer der Empfinger [
ﬁ ® Die Aufgabe hat den Status Einer der Empfanger und muss nur durch
v

einen der Empfanger erledigt werden.

Erledigung der Aufgabe durch alle Empfanger

Alle Empfanger erhalten die Aufgabe und missen diese erledigen.

Erledigung der Aufgabe durch einen der Empfanger

Alle Empfanger erhalten die Aufgabe, sie muss jedoch nur durch einen der Empfanger
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2 Aufgaben - 2.9 Aufgabe erstellen

bearbeitet werden. Sobald einer der Empfanger die Aufgabe ibernommen hat, missen
die restlichen Empfanger diese nicht mehr bearbeiten.

Erledigung der Aufgabe festlegen

Falls alle Empfanger der Aufgabe diese erledigen missen, in der Symbolleiste auf Alle
Empfianger [ klicken.

Falls nur einer der Empfanger die Aufgabe erledigen muss, in der Symbolleiste auf
Einer der Empfinger [ klicken.

v Der angewahlte Status fur die Erledigung wird mit einem blauen Hintergrund dar-
gestellt.

2.9 Aufgabe erstellen

Aufgabe erstellen
Startseite = Postfach 1 = Neue Aufgabe 4

@ Hinweise
e Um die Eingabe abzubrechen und zum Postfach zuruckzukehren, auf das Sym-
bol Postfach  klicken. Bereits erfasster Inhalt kann als Entwurf gespeichert wer-
den.
e Nachrichten und Aufgaben kdnnen nur an aktive Perigon-Benutzer versendet wer-
den.

1. In der Symbolleiste des Perigon Postfachs auf das Symbol Neue Aufgabe -/ Kli-
cken oder die Tastenkombination +(T) ausfiihren.
L Die Ansicht zur Erfassung einer neuen Aufgabe wird angezeigt.

2. Falls gewunscht: Die Prioritat (tief oder hoch) der Aufgabe anpassen.

. Festlegen, ob alle oder einer der Empfanger die Aufgabe erledigen mussen.

4. In Eingabefeld An mindestens die ersten zwei Buchstaben des Vornamens, des

w

Namens, des Perigon-Benutzernamens oder der Benutzergruppe eingeben.
L Das System zeigt ein Auswahlmenu mit Ergebnissen an, welche auf die Ein-
gabe zutreffen.
5. Auf den gewlnschten Namen klicken, um den Empfanger auszuwahlen.

e N
. Tipp
Mit den Pfeiltasten @und @ im Auswahlmenu den gewunschten Eintrag auswahlen
und mit[Entexbestatigen. Um einen falsch erfassten oder nicht benétigten Emp-
\fénger zu |&schen, diesen anklicken und mit[De 1] oder(Backspace]entfernen. )
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2 Aufgaben - 2.10 Aufgabe Ubernehmen

6. Um weitere Empfanger hinzuzufligen, den Cursor nach dem bereits ausgewahlten
Empfanger platzieren und den Namen der weiteren Empfanger eingeben.

7. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld
Cc eingeben.

8. Den Titel der Aufgabe in Eingabefeld Betreff eingeben.

9. Das Falligkeitsdatum der Aufgabe im Eingabefeld Zu erledigen bis eingeben.

10. Den Aufgabentext eingeben.

11. Auf die Schaltflache Senden klicken oder die Tastenkombination(Ctr1)+[Enter]
ausfuhren.

v Die Aufgabe wird versendet und im Ordner Gesendete Aufgaben gespeichert.

2.10 Aufgabe ubernehmen

Eine Aufgabe, welche nur von einem der Empfanger erledigt werden muss, muss vom
ausfuhrenden Empfanger Ubernommen werden. Sobald die Aufgabe von einem Emp-
fanger Ubernommen worden ist, wird dies dem Ersteller der Aufgabe angezeigt. Gleich-
zeitig wird die Aufgabe bei allen anderen Empfangern nicht mehr angezeigt.

@ Hinweis

Diese Funktion steht nur zur Verfugung, wenn die Aufgabe durch einen der
Empfanger [ ausgefiihrt werden muss.

Aufgabe ubernehmen
Startseite = Postfach 1 = Ubernehmen
1. Die Aufgabe istin der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.
2. In der Symbolleiste des Perigon Postfachs auf das Symbol Ubernehmen L Kli-
cken.
v Die Aufgabe ist durch den Empfanger Gibernommen worden.
v Die Aufgabe wird bei allen anderen Empfangern ausgeblendet.
v In der Kopfzeile der Aufgabe wird dem Ersteller angezeigt, welcher Empfanger die
Aufgabe Ubernommen hat.

2.11 Aufgabe abschliessen

Sobald eine Aufgabe erledigt worden ist, muss sie abgeschlossen werden. Nachdem
ein Empfanger eine Aufgabe abgeschlossen hat, wird sie bei ihm ausgeblendet. Ande-
ren Empfangern, welche die Aufgabe noch nicht abgeschlossen haben, wird sie wei-
terhin angezeigt. Ebenfalls sieht der Ersteller der Aufgabe immer, durch wen und wann
die Aufgabe abgeschlossen worden ist.
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2 Aufgaben - 2.12 Aufgabe ablehnen

Aufgabe abschliessen
Startseite = Postfach 1 = Abschliessen .
1. Die Aufgabe in der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.
2. In der Symbolleiste des Perigon Postfachs auf das Symbol Abschliessen . kli-
cken.
v Die Aufgabe wird nicht mehr angezeigt.
v In der Kopfzeile der Aufgabe wird dem Ersteller angezeigt, wann die Aufgabe abge-
schlossen worden ist.

212 Aufgabe ablehnen

Ist ein Empfanger einer Aufgabe nichtin der Lage, diese zu erledigen, kann er beim
Ersteller einen Antrag auf Ablehnung der Aufgabe stellen. Dieser Antrag wird in einer
Mitteilung an den Ersteller gesendet.

@ Hinweis

Diese Funktion steht nur bei Aufgaben zur Verfiigung, welche durch alle Empfanger [
erledigt werden mussen.

Aufgabe ablehnen
Startseite = Postfach 1 = Ablehnen .
1. Die Aufgabe in der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.
2. In der Symbolleiste des Perigon Postfachs auf das Symbol Ablehnen U klicken.
L Die Ansicht zur Erfassung einer neuen Aufgabe wird angezeigt.
L Der Ersteller der Aufgabe istim Eingabefeld An eingetragen.
L Der Hinweis Antrag auf Ablehnung einer Aufgabe: istim Eingabefeld Betreff
vor dem Betreff eingetragen.
3. Falls gewunscht: Die Prioritat (tief oder hoch) der Antwort anpassen.
4. Falls gewunscht: Weitere Empfanger der Nachricht in Eingabefeld An eingeben.
5. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld
Cc eingeben.
6. Den Nachrichtentext oberhalb der urspranglichen Nachricht eingeben.
7. Auf die Schaltflache Senden klicken oder die Tastenkombination(Ctr1]+Enter]
ausfuhren.
v Die Nachricht wird versendet und im Ordner Gesendete Nachrichten gespeichert.
v Der Ersteller der Aufgabe erhalt die Nachricht mit dem Antrag auf Ablehnung der

Aufgabe.
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2 Aufgaben - 2.13 Aufgabe kopieren

2.13 Aufgabe kopieren

Muss eine Aufgabe korrigiert werden, kann dies nicht nachtraglich in der bereits ver-

sendeten Aufgabe gemacht werden. Es muss eine neue Aufgabe erstellt und die beste-

hende geldscht werden. Mit der Kopierfunktion ist es moglich, die bestehende Aufgabe

zu kopieren und vor dem Versenden entsprechend anzupassen.

Aufgabe kopieren
Startseite = Postfach « = Kopieren [l

1.
2.

o O~ W

Die Aufgabe in der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.

In der Symbolleiste des Perigon Postfachs auf das Symbol Kopieren [ klicken.
L Die Ansicht zur Erfassung einer neuen Aufgabe wird angezeigt.

L Der Empfanger ist bereits im Eingabefeld An eingetragen.

L Das Falligkeitsdatum der ursprunglichen Aufgabe wird Gbernommen.

. Falls gewulnscht: Die Prioritat (tief oder hoch) der Aufgabe anpassen.

. Festlegen, ob alle oder einer der Empfanger die Aufgabe erledigen mussen.

. Fall gewunscht: Weitere Empfanger der Aufgabe in Eingabefeld An eingeben.

. Um weitere Empfanger hinzuzufigen, den Cursor nach dem bereits ausgewahlten

Empfanger platzieren und den Namen der weiteren Empfanger eingeben.

. Falls eine Kopie der Aufgabe verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld Cc

eingeben.

. Den Titel der Aufgabe in Eingabefeld Betreff eingeben.
. Falls gewlinscht: Das Falligkeitsdatum im Eingabefeld Zu erledigen bis anpas-

sen.

10. Falls gewlinscht: Den Aufgabentext anpassen.
11. Auf die Schaltflache Senden klicken oder die Tastenkombination(Ctr1)+[Enter]

ausfuhren.

v Die Aufgabe wird versendet und im Ordner Gesendete Aufgaben gespeichert.

2.14 Aufgabe zuruckgeben

Kann der Empfanger eine Aufgabe, welche er bereits GUbernommen hat, nicht erledigen,

kann er diese zurlickgeben. Die Aufgabe erscheint danach erneut bei allen urspring-

lichen Empfangern, damit sie erneut tbernommen werden kann.

@ Hinweis

Diese Funktion steht nur zur Verfugung, wenn die Aufgabe durch einen der

Empfanger [ ausgefiihrt werden muss.
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2 Aufgaben - 2.15 Aufgabe I6schen

Aufgabe zuriickgeben
Startseite = Postfach 1 = Zuriickgeben b

1. Die in der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.
2. In der Symbolleiste des Perigon Postfachs auf das Symbol Zuriickgeben L kli-

cken.
v Die Aufgabe wird zurlickgegeben.
v Die Aufgabe wird bei allen urspriinglichen Empfangern angezeigt, damit sie erneut

ubernommen werden kann.
v In der Kopfzeile der Aufgabe wird dem Ersteller angezeigt, dass die Aufgabe noch

nicht Ubernommen worden ist.

2.15 Aufgabe loschen

Nicht mehr bendtigte oder falsch erstellte Aufgaben kdnnen durch den Ersteller der Auf-

gabe geloscht werden.

Aufgabe loschen
Startseite = Postfach @ = Ldéschen &

Vorsicht!
/ .1. \ Aufgabe definitiv geloscht

Eine geldschte Aufgabe kann nicht mehr wiederhergestellt werden.
Vor dem Loschen sicherstellen, dass die Aufgabe nicht mehr bendétigt wird.

1. Die Aufgabe istin der Nachrichten- und Aufgabenliste markieren.
2. Auf das Symbol Léschen % klicken.
3. Falls die Aufgabe wirklich geldscht werden soll: Hinweis mit Loschen bestatigen.

v Die Aufgabe wird beim Ersteller und allen Empfangern geldscht.
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