Textbausteine in der
Mailberatung

In diesem Artikel lernen Sie, wie Sie Textbausteine in der Mailberatung anlegen und in der
Beratung nutzen kdénnen.

Was sind Textbausteine?

Textbausteine sind vorgefertigte Textvorlagen, die Sie sowohl in der Mail- als auch in der

Chatberatung verwenden kdnnen. Sie dienen dazu, |hre Beratungstatigkeit effizienter zu gestalten.

Textbausteine verwalten

Zugriff auf Textbausteine

L. &ffnen Sie eine Mailanfrage, die sich im Status "in Bearbeitung" befindet
2. Klicken Sie unter dem Textfeld auf "Textbausteine”
3. Es 6ffnet sich ein Fenster mit allen verfligbaren Textbausteinen

Textbausteine verwenden

Um einen bestehenden Textbaustein zu nutzen, klicken Sie auf den Button "Text verwenden"
neben dem gewlnschten Titel.

Neue Textbausteine erstellen

1. Klicken Sie auf "Textbausteine verwalten" (oben rechts im Textbausteine-Fenster)
2. Auf der sich 6ffnenden Seite klicken Sie oben rechts auf "Textbaustein hinzufugen"
3. Wahlen Sie die Zugriffsrechte:

* "global": fur alle Berater:innen verfugbar
® "privat": nur far Sie personlich nutzbar

4. Wahlen Sie als Kategorie "Mailberatung" aus
. Geben Sie dem Textbaustein einen aussagekraftigen Namen
6. Tragen Sie in das Feld "Beschreibung" den eigentlichen Textinhalt ein
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https://faq.assisto.online/mail-beratung
https://faq.assisto.online/chat-beratung
https://faq.assisto.online/mail-beratung/eine-anfrage-beantworten
https://faq.assisto.online/nutzer/nutzerverwaltung

7. Speichern Sie den Textbaustein

Der neue Textbaustein steht nun in der Textbausteine-Liste zur VerfiUgung, wenn Sie bei einer

Mailanfrage auf "Textbausteine" klicken.
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