Sofortchat

Achtung: Ab dem 26.02.2025 ist dieses Modul veraltet. Bitte nutzen Sie das neue Modul "Chat":

https://faqg.assisto.online/books/assisto-chat/page/chat-anleitungen

®* Funktionsumfang & Nutzungsméglichkeiten des assisto Sofortchats
Wer kann den Chat lesen und kann man nachtraglich auf den Chat zugreifen?
Fehlerhafte Anzeige der Chatprotokolle beheben

®* Sofortchat - Anleitungen



Funktionsumfang &
Nutzungsmoglichkeiten des
assisto Sofortchats

Funktionsumfang

Mit dem assisto Messenger lasst sich Beratung unkompliziert durchfuhren, egal ob mit

Kolleg:innen, im Einzel- oder Gruppentermin. Durch eine moderne Oberflache gestaltet sich die

Bedienung einfach und intuitiv.

Neben den klassischen Features der In-Chat-Datenibertragung und Emoticons, erméglicht der

assisto Messenger den Moderierenden auch die Moglichkeit Daten und Rechte von Klient:innen im

Chat zu bearbeiten.

Nutzungsmoglichkeiten

Mit dem assisto Messenger erhalten Sie ein modernes Chat-Tool, welches Ihnen eine
niedrigschwellige Kommunikation auf verschiedenen Ebenen ermdglicht. Unser Sofortchat kann
nicht nur im Rahmen der assisto Web Projekte genutzt werden, sondern auch als externe Chat
Bubble auf jeglichen Seiten implementiert werden. Gleichzeitig bieten wir den Messenger als App-

Losung an. Da unsere Server in Deutschland stehen, kann eine DSGVO-konforme, sichere

Verbindung garantiert werden.



Wer kann den Chat lesen
und kann man nachtraglich
auf den Chat zugreifen?

Die Chat-Inhalte kdnnen nur durch die jeweiligen Berater:innen und Klient:innen eingesehen

werden. Die Inhalte des Chatstreams kénnen auch im Nachgang des Termins von den jeweiligen

Berater:innen im Sofortchat eingesehen werden.


https://assisto.beranet.de/messenger

Fehlerhafte Anzeige der
Chatprotokolle beheben

Die heruntergeladenen Chatprotokolle werden richtig angezeigt, missen jedoch Uber Excel richtig
geladen werden. Excel 6ffnet Daten immer im Standardformat, richtig ist aber Excel zu 6ffnen, auf
den Reiter "Daten" zu gehen, anschlieBend "Daten abrufen" - "aus Datei" - "aus Text/CSV" —»
jetzt muss das heruntergeladene Protokoll gewahlt werden und "importiert" werden. AnschlieSend
Offnet sich ein Fenster, in der Kopfzeile bei "Dateiursprung" muss "65001: Unicode (UTF-8)"
gewahlt werden. AnschlieBend klicken Sie unten rechts auf "Laden". Fertig.

Wenn Sie noch zusatzlich die Spalte mit den Rauten (#) vergroSern, werden lhnen die Zeiten

angezeigt, zu denen die einzelnen Nachrichten versendet wurden.



Sofortchat - Anleitungen

Hier finden Sie Anleitungen zu dem assisto Sofortchat. Wenn Ihnen eine Anleitung fehlt oder

andere Fragen bestehen, freuen wir uns auf Ihre RiUckmeldung.

Chat mit Ratsuchenden

Chat starten

Wie beginnt man eine Unterhaltung mit Ratsuchenden?

1. Wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard Kili

fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.
2. Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.
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3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

4. sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.

Neuen Stream mit Ratsuchenden eroffnen


https://assisto.beranet.de/messenger
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https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688632591601.png
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688634897764.png

Wie eroffnet man einen neuen Stream mit Ratsuchenden?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der

linken Spalte.

Unter der Uberschrift Klienten, auf das blaue Plussymbol o klicken.

3. In der Ubersicht Neuen Stream eréffnen kann man nun eine ratsuchende Person
suchen, mit der noch keine Unterhaltung gefuhrt wurde. Mit einem Klick auf die gesuchte
Person, wird der Name in der linken Spalte aufgelistet.

Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit

einem Textfeld, in dem man eine neuen Stream starten kann.

Direktnachrichten

Wie kann man einer ratsuchenden Person eine Direktnachricht (per SMS oder E-Mail)

schicken?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard kli

fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.
- Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.

Klienten v
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- Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

- Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.
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5. =

Mit einem Klick auf den DN, DN neben dem Namen, offnet sich ein Fenster, in dem

man die Direktnachricht verfassen und abschicken kann.
6. Unter Betreff tragt man einen Betreff flr die Direktnachricht ein.
7. In dem Textfeld Nachricht verfasst man die Direktnachricht an die/den Klient:in.
8. Unter dem Textfeld wird angezeigt an wen die Direktnachricht versendet wird und wie

diese versendet wird (per SMS oder E-Mail).

Nachricht

Angeschrieben wird: zone3s
Der Teilnehmer wird per E-Mail angeschrieben.

9. Die versendeten Direktnachrichten werden im gleichen Fenster, in einer Liste dargestelit.

Die zuletzt versendete Direktnachricht wird ganz oben in der Liste angezeigt.

Profil bearbeiten

Wie bearbeitet man das Profil einer ratsuchenden Person?

1. Wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der
linken Spalte.
2. Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.
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3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte

aufgelistet.
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4. sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.
5. 2]

Mit einem Klick auf Profil, Profil neben DN (Direktnachrichten), offnet sich das Profil

mit den Stammdaten der ratsuchenden Person.
6. wWenn man die/den Stammberater:in der/des Ratsuchenden wechseln mochte, klickt man

5]
auf das Stiftsymbol 4 neben der/dem Stammherater:in, unter den Stammdaten.

7. Bearbeiten .
Wenn man auf den Button Bearbeiten neben der Uberschrift

Stammdaten klickt, 6ffnet sich das Fenster Profil bearbeiten. Hier kann man die
Angaben der Person bearbeiten.

8. Sobald man auf Speichern klickt, werden die Stammdaten geandert.

Dokument ubertragen

Wie kann man Dokumente an eine ratsuchende Person libermitteln?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der

linken Spalte.
2. Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.

Klienten v
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3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte

aufgelistet.
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4. sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.
5, o

Mit einem Klick auf Docs, DP€S neben Profil, 6ffnet sich ein Fenster, in dem man

Dokumente an die ratsuchende Person Ubermitteln kann

6. Dokument ubertragen
Wenn man auf den Button Dokument ubertragen

klickt, kann man ein Dokument hochladen und an den Ratsuchenden im Sofortchat

iithartragen. Alternativ kann man ein Dokument auch Uber das Heftklammersymbol

neben dem Textfeld, hochladen.

7. Im Chatverlaiif kann man, mit einem Klick auf den Button Herunterladen,

das Dokument wieder herunterladen.

8. Die hinterlegten Dokumente werden im gleichen Fenster, in einer Liste dargestellt. Das
zuletzt hochgeladene Dokument wird ganz oben in der Liste angezeigt.
9. Wenn man ein Dokument wieder I6schen méchte, klickt man auf die drei, senkrechte

Punkte * neben dem entsprechenden Dokument und wahlt Léschen aus. Nach

Bestatigung wird das Dokument geldscht.

Statistik

Wie kann man ein neues Monitoring anlegen?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der
linken Spalte.
2. Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.
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3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

4. sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.
5 il

Mit einem Klick auf Statistik, Statlistik neben Profil, 6ffnet sich ein Fenster, in dem

man ein neues Monitoring anlegen kann.

6. Wenn man aif den Ritttan Nanac Monitoring an|egen

Neues Monitoring anlegen .
klickt, 6ffnet sich die gleichnamige Ubersicht

Neues Monitoring anlegen.

7. Hier kann man die Angaben zu dem Monitoring ggfs. anpassen.

8. Sobald man auf Speichern klickt, wird das Monitoring angelegt.

9. Die hinterlegten Monitorings werden im gleichen Fenster, in einer Liste dargestellt. Das
zuletzt angelegte Monitoring wird ganz oben in der Liste angezeigt.

10. wenn man ein Monitoring anzeigen mochte, klickt man auf die drei, senkrechte Punkte E
neben dem entsprechenden Monitoring und wahlt Anzeigen aus.

11. wenn man ein Monitoring bearbeiten mdchte, klickt man auf die drei, senkrechte
Punkte E neben dem entsprechenden Monitoring und wahlt Bearbeiten aus. Nach der
Bearbeitung wird das Monitoring mit einem Klick auf Speichern, geandert.

12. wenn man ein Monitoring wieder lI6schen mdchte, klickt man auf die drei, senkrechte

Punkte * neben dem entsprechenden Monitoring und wahlt Léschen aus. Nach

Bestatigung wird das Monitoring geldscht.

Berater-Wechsel-Empfehlung

Wie kann man einem Ratsuchenden einen Berater-Wechsel empfehlen?
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1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der
linken Spalte.
- Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.

Klienten v

P AT M
w A

3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

- Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende
Nachrichtenverlauf.

5. Mit einem Klick auf die drei, senkrechten Punkte E links neben DN (Direktnachrichten),

offnet sich ein Menu. Hier wahlt man Berater-Wechsel-Empfehlung aus.

6. |n der Ubersicht kann man eine/n Berater:in auswahlen, die/dem der ratsuchenden

Person vorgeschlagen wird.

Klienten weiterleiten

Wie kann man einen Ratsuchenden an eine/n Kolleg:in weiterleiten?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard kli

fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.
2. Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.


https://assisto.beranet.de/messenger
https://assisto.beranet.de/messenger
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688632591601.png
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688634959095.png
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688651305767.png
https://assisto.beranet.de/messenger
https://assisto.beranet.de/messenger
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688632591601.png

Klienten v

P el
L U

3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

- Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende
Nachrichtenverlauf.

5. Mit einem Klick auf die drei, senkrechten Punkte E links neben DN (Direktnachrichten),

offnet sich ein Menu. Hier wahlt man Klienten weiterleiten aus.

In der Ubersicht kann man eine/n Berater:in auswahlen, die ratsuchende Person wird an

die/den Berater:in weitergeleitet.

Stream exportieren

Wie kann man einen Stream exportieren?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der
linken Spalte.
- Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.

Klienten v
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3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.
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5. Mit einem Klick auf die drei, senkrechten Punkte : links neben DN (Direktnachrichten),
offnet sich ein Mend.
6. Auf Stream exportieren klicken. Der Stream wird als .csv Datei (Excel Tabelle)

exportiert.

Klient pausieren/aktivieren

Wie kann man einen Ratsuchenden pausieren und wieder aktivieren?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard Kkili

fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.
2. Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.

Klienten v
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3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

4. sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende
Nachrichtenverlauf. .

5. Mit einem Klick auf die drei, senkrechten Punkte : links neben DN (Direktnachrichten),
offnet sich ein MenU. Hier wahlt man Klient pausieren aus.

6. Wenn man die/den Klient:in wieder aktivieren méchte, wahlt man Gber die drei,

-

senkrechten Punkte : Klient aktivieren aus.
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Klient deaktivieren/aktivieren

Wie kann man einen Ratsuchenden deaktivieren und wieder aktivieren?

1. Wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard Kkili

fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.
- Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine

ratsuchende Person suchen.

Klienten v
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3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

4. sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende
Nachrichtenverlauf.

5. Mit einem Klick auf die drei, senkrechten Punkte E links neben DN (Direktnachrichten),
offnet sich ein MenU. Hier wahlt man Klient deaktivieren aus.

6. Wenn man die/den Klient:in wieder aktivieren méchte, wahlt man Gber die drei,

-

senkrechten Punkte : Klient aktivieren aus.

Klient loschen (als Admin)

Wie kann man einen Ratsuchenden l6schen?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der
linken Spalte.

2. Unter der Uberschrift Klienten kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine


https://assisto.beranet.de/messenger
https://assisto.beranet.de/messenger
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688632591601.png
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688634959095.png
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688651305767.png
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688651305767.png
https://assisto.beranet.de/messenger
https://assisto.beranet.de/messenger
https://faq.assisto.online/uploads/images/gallery/2023-07/image-1688632591601.png

ratsuchende Person suchen.
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3. Wenn bereits ein Chat mit der Person existiert, wird der Name in der linken Spalte

aufgelistet.

Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit

einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein

Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.

- Mit einem Klick auf die drei, senkrechten Punkte E links neben DN (Direktnachrichten),
offnet sich ein Menu. Hier wahlt man Klient lIoschen aus. Die Daten der ratsuchenden
Person werden nach der von der Einrichtung hinterlegten Loschfrist (Loschroutine),

geldscht.

Weitere Informationen zu der Léschroutine finden Sie in unserem Kapitel Loschroutine.

Chat mit Kolleg:innen

Chat starten

Wie beginnt man eine Unterhaltung mit Kolleg:innen?

1. Wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der
linken Spalte.

2. Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Men(, in dem man Kollegen
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auswahlt.

Klienten v
Klienten
Kollegen
Gruppenchats
3. Unter der Uberschrift Kollegen kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine/n
Kolleg:in suchen.
Kollegen v
« @
4. Wenn bereits ein Chat mit der/dem Kolleg:in existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.
5

- Sobald man auf den Namen einer/eines Kolleg:in klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit einem
Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein

Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.

Neuen Stream mit Kolleg:innen eroffnen

Wie eroffnet man einen neuen Stream mit Kolleg:innen (wenn noch keine Unterhaltung

mit der/dem Kolleg:in existiert)?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.

2

- Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Menu, in dem man Kollegen
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. o
Unter der Uberschrift Kollegen, auf das blaue Plussymbol klicken.

4. |n der Ubersicht Neuen Stream eréffnen kann man nun eine/n Kolleg:in suchen, mit

der/dem noch keine Unterhaltung geflhrt wurde.

Stream exportieren (Kolleg:innen)
Wie kann man einen internen Stream exportieren?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der

linken Spalte.

2. Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Mend, in dem man Kollegen auswabhlt.

Klienten v

Klienten

Kollegen

Gruppenchats
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3. Unter der Uberschrift Kollegen kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine/n

Kolleg:in suchen.

Kollegen v

P e
w FA

4. Wenn bereits ein Chat mit der/dem Kolleg:in existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

- Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit

einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein

Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.

Mit einem Klick auf die drei, senkrechten Punkte E links neben DN (Direktnachrichten),

offnet sich ein Menu. Hier wahlt man Stream exportieren aus. Daraufhin wird eine .csv

Datei (Excel-Tabelle) von dem Stream exportiert.

Dokument ubertragen (Kolleg:innen)

Wie kann man Dokumente an eine/n Kolleg:in tiibertragen?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard klii fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.

2

- Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Men(, in dem man Kollegen
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- Unter der Uberschrift Kollegen kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine/n

Kolleg:in suchen.

Kollegen v

" AT
w Al o

- Wenn bereits ein Chat mit der/dem Kolleg:in existiert, wird der Name in der linken Spalte
aufgelistet.

+ Sobald man auf den Namen einer ratsuchenden Person klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit
einem Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein

Nachrichtenverlauf mit der gesuchten Person existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Mit einem Klick auf Docs, DO€S neben Profil, 6ffnet sich ein Fenster, in dem man

Nachrichtenverlauf.

Dokumente an die/den Kolleg:in Ubermitteln kann.

: Dokument ubertragen
Wenn man auf den Button Dokument ubertragen

klickt, kann man ein Dokument hochladen und an die/den Kolleg:in im Sofortchat

ihartragen. Alternativ kann man ein Dokument auch Uber das Heftklammersymbol

neben dem Textfeld, hochladen.

+ Im Chatverlanf kann man, mit einem Klick auf den Button Herunterladen,

das Dokument wieder herunterladen.
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9. Die hinterlegten Dokumente werden im gleichen Fenster, in einer Liste dargestellt. Das
zuletzt hochgeladene Dokument wird ganz oben in der Liste angezeigt.

10. wenn man ein Dokument wieder Iéschen mochte, klickt man auf die drei, senkrechte

Punkte * neben dem entsprechenden Dokument und wahlt Léschen aus. Nach

Bestatigung wird das Dokument geldscht.

Gruppenchats

Gruppenchat starten

Wie beginnt man eine Unterhaltung in einem Gruppenchat?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der

linken Spalte.
2. Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Men(, in dem man Gruppenchats

auswahlt.

Klienten v

Klienten

Kollegen

Gruppenchats

3. Unter der Uberschrift Gruppenchats
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kann man in der Suchzeile (neben der Lupe), eine/n Kolleg:in suchen.
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@

4. Wenn bereits ein Chat mit der Gruppe existiert, wird der Name der Gruppe in der linken
Spalte aufgelistet.

5. Sobald man auf den Namen einer Gruppe klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit einem
Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten gruppe existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.

Neuen Stream als Gruppenchat eroffnen

Wie erstellt man eine neue Gruppe und eroffnet einen neuen Gruppenchat Stream?

1. Wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard Kkili

fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.
2. Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Men(, in dem man Gruppenchats

auswahlt.

Klienten v
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Kollegen

Gruppenchats
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Unter der Uberschrift Gruppenchats, auf das blaue Plussymbol o klicken.

- In der Ubersicht Neuen Stream eréffnen kann man nun eine neue Gruppe anlegen,
indem man einen Gruppennamen unter Name eintragt.

5. Auf Speichern klicken.

Teilnehmer:innen hinzufugen/entfernen

Wie kann man Teilnehmer:innen zu einem Gruppenchat hinzufiigen/entfernen?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard kli

fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.

- Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Men(, in dem man Gruppenchats

auswahlt.

Klienten v

Klienten

Kollegen

Gruppenchats

3. Sobald man auf den Namen einer Gruppe klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit einem
Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten gruppe existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.

1)
4. -

Klient:innen

Mit einem Klick auf Klient:innen neben den drei, senkrechten

Punkten, offnet sich ein Fenster.

5. Hier kann man in der Suchzeile Klient:innen, Berater:innen oder bereits existierende
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Gruppen suchen.
6. Wenn man die gesuchte Person oder Gruppe gefunden hat, klickt man auf den Button

hinzufiigen. Die Gruppenteilnehmer:innen werden in dem gleichen Fenster aufgelistet.

Teilnehmerinnen hinzufiigen

7. Um eine Person oder Gruppe (auBer den Gruppenersteller) aus der Gruppe zu entfernen,

klickt man neben der jeweiligen Person/Gruppe auf den Button entfernen.

Testklient

Dokumente Im Gruppenchat

Wie kann man Dokumente in einem Gruppenchat ubertragen/léschen?

1. Wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard Kkili

fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der

linken Spalte.
2. Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Men(, in dem man Gruppenchats

auswahlt.

Klienten v

Klienten

Kollegen

Gruppenchats
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3. Sobald man auf den Namen einer Gruppe klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit einem
Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten gruppe existiert, 6ffnet sich der entsprechende

Nachrichtenverlauf.

Uber das Heftklammersymbol @ neben dem Textfeld, kann man Dokumente

hochladen und im Sofortchat Ubertragen.

5. Im Chatverlaiif kann man, mit einem Klick auf den Button Herunterladen,

4+ Hemunterladen _
das Dokumenf- wiinAAr har |n+r\r|3rien.
6 O

Mit einem Klick auf Dokumente Dokumente neben Klient:innen, offnet sich

ein Fenster.

7. Hier werden die hinterlegten Dokumente in einer Liste dargestellt. Das zuletzt
hochgeladene Dokument wird ganz oben in der Liste angezeigt.

8. Wenn man ein Dokument wieder 16schen méchte, klickt man auf die drei, senkrechte

Punkte * neben dem entsprechenden Dokument und wahlt Léschen aus. Nach

Bestatigung wird das Dokument geléscht.

Chat-Gruppe bearbeiten

Wie kann man eine Chat-Gruppe bearbeiten?

1. Wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard Kkili

fnet sich der
Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol @ in der
linken Spalte.

2. Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Men(, in dem man Gruppenchats
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3. Sobald man auf den Namen einer Gruppe klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit einem
Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten gruppe existiert, 6ffnet sich der entsprechende
Nachrichtenverlauf.

- Mit einem Klick auf die drei, senkrechten Punkte E links neben Klient:innen, 6ffnet sich
ein Mend. Hier wahlt man Chat-Gruppe bearbeiten aus.

- In der Ubersicht Chat-Gruppe bearbeiten kann man nun eine neuen Gruppennamen
unter Name eintragen.

6. Auf Speichern klicken.

Chat-Gruppe Ioschen

Wie kann man eine Chat-Gruppe Ié6schen?

1. wenn man auf die Kachel Sofortchat (Messenger) im Dashboard infnet sich der

Chat. Alternativ gelangt man zu dem Chat Uber das Telefonsymbol in der
linken Spalte.

- Wenn man auf Klienten klickt, 6ffnet sich ein Men(, in dem man Gruppenchats
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3. Sobald man auf den Namen einer Gruppe klickt, 6ffnet sich ein Fenster mit einem
Textfeld, in dem man eine neue Unterhaltung starten kann. Wenn bereits ein
Nachrichtenverlauf mit der gesuchten gruppe existiert, 6ffnet sich der entsprechende
Nachrichtenverlauf.

4. Mit einem Klick auf die drei, senkrechten Punkte E links neben Klient:innen, 6ffnet sich
ein Mend. Hier wahlt man Chat-Gruppe léschen aus.

5. Nach der Bestatigung wird die Gruppe geldscht.

Emojis
Wo finde ich den Emoji-Picker?

Neben dem Textfeld befindet sich ein Emojisymbol Mit einem Klick auf den Emoji, 6ffnet sich

der Emoji-Picker.
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Status & Abmelden

Status anpassen

Wie kann man seinen Status anpassen?

Oben rechts, Uber dem Sofortchat, befindet sich der Benutzername, das Profilbild und der

aktuelle Status. Mit einem Klick auf den Namen oder Status, kann man seinen aktuellen Status

anpassen.
® Online Man kann angeschrieben werden und erscheint als Online.
@ nichtonline  Man kann angeschrieben werden und erscheint als Nicht Online.

@ Hichtanwahlbar Man kann nicht angeschrieben werden.

Abmelden

Wie kann man sich von assisto abmelden?

Oben rechts, uber dem Sofortchat, befindet sich der Benutzername, das Profilbild und der
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aktuelle Status. Mit einem Klick auf den Namen oder Status, kann man sich von assisto abmelden.

2] Abmelden Wit einem Klick auf den Namen oder Status, 6ffnet sich ein Fenster. Sobald man auf

Abmelden klickt, wird man von assisto ausgeloggt.
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