Wie kann ich eine/n
Ratsuchende:n ein neues
Passwort zuweisen?

1
" Wenn man in der linken Spalte auf das Symbol mit den zwei Avataren oo klickt,

offnet sich die Mitgliederverwaltung.

2. Unter dem Reiter Benutzer:in kann man in der Suchzeile eine ratsuchende Person
suchen.

Benutzer:iin Merkliste Gruppen

3. Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
vier Reitern, Profil, Notizen, Dokumente und Monitoring.

-

Mit einem Klick auf die drei Punkte * neben Monitoring, 6ffnet sich ein Menu.

5. Auf Passwort vergeben klicken.

6. Hier kann man ein neues Passwort flr eine ratsuchende Person vergeben. Nach
Wiederholung des Passwortes und Bestatigung auf Speichern, wird das neue Passwort
gespeichert.

7. Die Weitergabe des Passwortes muss lUber einen geschitzten Kommunikationskanal

erfolgen. Die ratsuchende Person sollte nach der Anmeldung das Passwort andern.

Link zur Passwortvergabe per E-Mail senden (Einladung versenden):

o0
" Wenn man in der linken Spalte auf das Symbol mit den zwei Avataren - klickt,

Y

offnet sich die Mitgliederverwaltung.

2. Unter dem Reiter Benutzer:in kann man in der Suchzeile eine ratsuchende Person
suchen.

Benuizer:in Merkliste Gruppen

3. Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
vier Reitern, Profil, Notizen, Dokumente und Monitoring.
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4. Mit einem Klick auf die drei Punkte * neben Monitoring, 6ffnet sich ein Menu.
5. Sobald man auf Einladung versenden klickt, wird eine E-Mail zur Passwortvergabe an
die ratsuchende Person versendet.
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