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Vorwort

Liebe Beraterinnen und Berater,

in diesem Handbuch finden Sie Hinweise und Tipps zum Umgang mit der Online-Beratungs-Platt-
form der Caritas. Unser Ziel ist es, Ihnen eine intuitiv zu bedienende Plattform zur Verfiigung zu
stellen, die von allen Endgeraten (Handy, Tablett und Computer — responsives Design) genutzt
werden kann. Falls Unklarheiten auftreten, finden Sie auf den folgenden Seiten Erklarungen zu den
Funktionen der Plattform. Damit Sie nachvollziehen kénnen, wie die Beratungsplattform fir Ratsu-
chende aussieht, zeigen wir Thnen auch die Ansicht der Ratsuchenden.

Die Beratungsplattform ist ,work in progress“. Das heil3t, dass wir zusammen mit unserer Part-
neragentur, die Plattform stetig um neue Funktionen erganzen werden, um lhnen ein bestmdéglich
zugeschnittenes Beratungstool bereitzustellen. Dementsprechend wird dieses Handbuch, ebenso
wie die Plattform, immer wieder aktualisiert und erweitert. Achten Sie daher darauf, dass Sie stets
die aktuelle Version des Handbuchs vorliegen haben.

Auf unserem YouTube Kanal finden Sie auch Kurzvideos mit denen wir das Handbuch in kleinen
Videos fur Sie aufbereitet haben:
https://www.youtube.com/playlist?list=PLBIfhd3K44HmMACo0ae3S-amTe6m60W-w2q

Falls auch nach Lektire des Handbuchs Unklarheiten bestehen oder Sie Anmerkungen haben,
wenden Sie sich gerne an online-beratung@caritas.de — wir freuen uns tber Ihr Feedback!

Wir wiinschen Ihnen gute Beratungen

Ihr Referat Online-Beratungsplattform


https://www.youtube.com/playlist?list=PLBIfhd3K44HmACoae3S-amTe6m60W-w2q
mailto:online-beratung@caritas.de

1 Desktopansicht
1.1 Ansicht Berater_innen

1.1.1 Zugang und Einloggen

Der einfachste und direkte Zugang ist: https://beratung.caritas.de/, dann erscheint das nachfol-
gende Login-Fenster.

Wenn Sie Uber die allgemeine Seite der Online-Beratung: https://www.caritas.de/onlineberatung
und dann Uber Ihren Fachbereich gehen, kommen Sie zur Registrierungsseite (fir Ratsuchende).
Rechts oben gibt es einen Button ,Zum Login“ der Sie zur Login-Seite fihrt.

Login
Beratung & Hilfe 1

Gniline. Anonyr. Sichar

ANMELDEN / 3

ZUR UBERSICHT

Um sich anzumelden, tragen Sie Ihre Login-Daten ein:

= Geben Sie Ihre E-Mailadresse oder Ihren Benutzernamen ein (1).
= Geben Sie Ihr Passwort ein (2).

= Klicken Sie dann auf ,ANMELDEN" (3).

Hinweis: Erster Login auf der Beratungsplattform

Wenn Sie sich zum ersten Mal in Ihren Account einloggen mdchten, klicken Sie bitte auf ,,Passwort
vergessen?“. Dann 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier geben Sie dann bitte Ihre E-Mail-Adresse
ein. Anschlie3end bekommen Sie per E-Mail einen Link zugesandt. Dieser Link ist 120 Minuten
gultig. Achtung: oftmals landet diese E-Mail im Spamordner. Schauen Sie bitte daher auch dort
nach. Dann kénnen Sie sich ein Passwort geben. Die Anforderungen an das Passwort sind aus
Griinden des Datenschutzes recht "', es muss folgende Anforderungen erfillen:

*= Mindestens 9 Zeichen

= Grof3- und Kleinschreibung

= mind. eine Zahl

= ein Sonderzeichen (z. B. +, *, ,, etc.)


https://beratung.caritas.de/
http://www.caritas.de/onlineberatung

1.1.2 Passwort zuriicksetzen

Sie kénnen lhr Passwort selbststandig zurlicksetzen. Falls Sie Ihr Passwort einmal vergessen ha-
ben, klicken Sie auf der Registrierungsseite auf ,Passwort vergessen“. Danach 6ffnet sich folgen-
der Screen:

Passwort vergessen?

Wenn Sie |hre E-Mail-Adresse angegeben haben, kénnen Sie ihr

Passwort zuriicksetzen. Geben Sie dazu |hre E-Mail-Adresse ein
und driicken Sie auf absenden. Wir senden Ihnen anschlieRend
einen Link zu, mit dem Sie |hr Passwort zurticksetzen kénnen.

Cbe.ru-!/or.ru'une.fE -Mail )
ABSENDEN

Zuriick zum Login

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf ,Absenden”. AnschlieRend erhalten Sie per
E-Mail einen Link, Uber den Sie folgendes Fenster erreichen:

X

Passwort zuriicksetzen

Legen Sie ein neues Passwort fest und klicken Sie auf _mw

Wahlen Sie bitte ein Passwort mit mnd. 10
Zoschen, einer Zahi und einem

ZURUCKSETZEN

Um das Passwort erfolgreich zuriickzusetzen, sind drei Schritte notwendig:
(1) Eingabe der hinterlegten E-Mailadresse.
(2) Neues Passwort eingeben und wiederholen. Die Anforderungen sind:
- mind. 9 Zeichen
- Grol3- und Kleinschreibung
- mind. eine Zahl
- ein Sonderzeichen (z. B. *, +, #, etc.)
(3) Mit Klick auf den Zurlicksetzen-Button wird das neue Passwort gespeichert.



Nach erfolgreicher Anderung Ihres Passworts erscheint folgender Hinweis:

@

Ihr Passwort wurde erfolgreich geandert.

1.1.3 Zentrale Funktionen
Nach erfolgreichem Login gelangen Sie auf die zentrale Arbeitsibersicht.

B g & Hilfe

3
2 & _I,5
Meine Nachrichten o AY2017 ..

Online. Anonym. Sicher

Y

i Lillifee ich habe ein Suchtproblem und bin Tablettenabhangig. ich nehme
regelmafig Tabletten ein, die heien Tilidin

Was kann ich tun?

Lishe Lillifes, vielen Dank fiir |

der Jugandic 6
& av2017

Hallo AY2017, es ist toll, dass

Sk i Hallo AY2017,

a schalll es ist toll, dass Sie sich bei uns gemeldet haben! ich berate Sie sehr
wielen Dank far die schnelle A Hauls 4 geme zu threm Anliegen. Um an ihrem Tablettenkonsum etwas zu

von lhnen bekomme. Vielleicht kdnnen Sie mir noch etwas mehr

Am linken Bildschirmrand befindet sich die Navigationsleiste (1). Es gibt 4 verschiedene Reiter
Erstanfragen
Meine Nachrichten

a Helge
Lieber Helge, schon, dass du

a Sophie

Guten Tag, Sophie. Schin, das

& vesim

Hallo Yesim, vielen Dank fir Ih

& Wanderschuh

verdndem, gibt es verschiedene Mdglichkeiten - um den fiir Sie
passenden Weg zu finden, ist es wichtig, dass ich einen Eindruck

iber Ihren Konsum erzihlen? Wie oft nehmen Sie die Tabletten ein?

Haben Sie bereits Versuche unternommen, etwas an lhrem Konsum
zu verdndemn? Und wenn ja, was?

Germne biete ich Ihnen auch ein perstinliches Gesprach an, um
genauer Ober lhre Abhingigkeit zu sprechen. Kénnien Sie sich das
vorstellen?

Herzliche Griite




= Profil
=  Abmelden

Rechts davon befindet sich die Liste der Beratungskommunikationen (2): Das Postfach (Nutzer-
name der Ratsuchenden, PLZ, Eingangszeit, Symbol (gelesen/ungelesen)).

Beim Klick auf eine Beratungskommunikation erscheint (durch graue Farbe verbunden) der Nach-
richtenverlauf am rechten Bildschirmrand (3).

In Weil} links steht die Anfrage der Ratsuchenden, in Rot rechts die eigene Berater_innen- Nach-
richt (4).

Das Textfeld zum Verfassen der Nachrichten (5), vergroRert sich, je mehr geschrieben wird, ganz
rechts der rote Absende-Button.

Hier 6ffnet sich ein Fenster fir das Impressum und die Datenschutzerklarung (6).

1.1.4 Erstanfrage annehmen

Wenn eine neue Anfrage in lhrer Onlineberatungsstelle eingegangen ist, erhalten Sie an die von
Ihnen hinterlegte E-Mailadresse eine Benachrichtigung.

Caritas Online-Beratung

o7 |
Antwort von Thomas Maier v

Caritas Online-Beratung
# Sent Antwort von Thomas Maler

Online-Beratung

§ Trash 108
@  cayn Tuiy Anonym. Kompetent. Sicher,
'

Jon & Alliser
Re: Winter is coming!

Tyvion Lantster Liebe(r) <Klarname Berater>,
Re: Resumé in der Beratungsstelle <Name
Beratungsstelle> ist eine neue Erstanfrage

Bran Stark eingegangen
He

ANFRAGE ANSEHEN
Sansa Stark

Arya Stark

Cersei Lannister
Thinking about you

Ser Jaime Lannister

Petyr Baelish
Small Counell Maat

Mit Klick auf die rote Schaltflache ,Anfrage Ansehen® (1) werden Sie direkt auf die Online-Bera-
tungsseite weitergeleitet. Wenn Sie bereits eingeloggt sind, sehen Sie die Ubersicht tiber alle offe-
nen Erstanfragen Ihrer Beratungsstelle:



ﬂ BEratl.ln & Hllfe 2 Online. Anonym. Sicher.

Erstantragen

[
= Erstanfragen Kaffeetasse
s Awayout
Haillo, ich wende mich an Sie
& Kaffestasse S
Hallo, eines meiner Kinder trin el Hallo, eines meiner Kinder trinkt des Ofteren an den Wochenenden
viel Alkohol und war auch schon sehr betrunken. Ist dies schon
bedenklich, auch wenn es sich nur auf die Wochenenden bezieht?

Freundliche Grile
: maoruk31

Hallo, ich bin ein anerkannter s \

& Rocxy

Tag. Wegen den Corona Krise b h 4

“‘ sanischka

Guten Tag, ich bin Anfang 20

& katilalina

Hallo, wir sind durch das Virus t, l
& AlMahmedi €| 5
Sehr geehrte Damen und Herr. J

Wir befinden uns im Menupunkt ,Erstanfragen®. Das Symbol ,Erstanfragen® (1) in der linken Navi-
gationsleiste ist optisch hervorgehoben. Die Ubersicht der offenen Erstanfragen kann vom gesam-
ten Beratungsteam lhrer Beratungsstelle eingesehen werden.

Zudem sehen Sie folgende Elemente (2):

= Eingangszeitpunkt der Erstanfrage.

= Aktuelle Anfrage, die im Dialogfeld sichtbar ist (3).

= Gelesene, nicht angenommene Erstanfrage (offenes Briefsymbol) (4).
= Ungelesene Erstanfrage (geschlossenes Briefsymbol) (5).

Aktuelles Dialogfeld mit ge6ffneter Anfrage (6).

»Anfrage Annehmen* (7), mit Klick auf diesen Button wird Ihnen die Erstanfrage zugeordnet, es
wird Ihr Beratungsfall.

Sie erhalten anschlieend folgenden Hinweis:

Sie haben die Erstanfrage erfolgreich angenommen und
finden diese nun unter ,Meine Nachrichten".

ANTWORTEN

Mit einem Klick auf ,ANTWORTEN" werden Sie automatisch in ,Meine Nachrichten“ weitergeleitet
und die Anfrage kann sofort beantwortet werden.



1.1.5 Nachrichten schreiben

Nachdem Sie die Anfrage angenommen haben, werden Sie direkt in den Bereich ,Meine Nachrich-
ten” weitergeleitet.

Wir befinden uns im Mendpunkt ,Meine Nachrichten®. Das entsprechende Symbol in der linken
Navigationsleiste ist optisch hervorgehoben.

Beratung & Hllfe Online. Anonym. Sicher
Meine Nachrichten AY2017

il i l -

et Lillifee ich habe ein Suchtproblem und bin Tablettenabhéngig. Ich nehme

iebe Lillifes, vielen Dank for | e regelmaRig Tabletten ein, die heilen Tilidin

Was kann ich tun?
— 2
s LG
& av2017

Hallo AY2017, es st toll, dass

) Hallo AY2017,
& schalli es ist toll, dass Sie sich bei uns gemeldet haben! ich berate Sie sehr
vielen Dank for die schnelle A Heuts geme zu Ihrem Anliegen. Um an ihrem Tablettenkonsum etwas zu
verindern, gibt es verschiedene Moglichkeiten - um den fiir Sie
passenden Weg zu finden, ist es wichtig, dass ich einen Eindruck

von [hnen bekomme. Vielleicht kbnnen Sie mir noch etwas mehr
& Helge 3 e iiber Ihren Konsum erzihlen? Wie oft nehmen Sie die Tabletten ein?
Haben Sie bereits Versuche untemommen, etwas an threm Konsum

eher Helge, schin, dass du

zu verindemn? Und wenn ja, was?

Gerne biete ich Ihnen auch ein persnliches Gesprach an, um
genaver (iber Ihre Abhdngigkeit zu sprechen. Kénnten Sie sich das
vorstellen?

Herzliche Griie

& sophie

suten Tag, Sophie. Schin, das

Wanderschuh
—

Sie sehen folgende Elemente:

(1) Ubersicht tiber die angenommenen Beratungen. Ein offenes Briefsymbol bedeutet, dass die
Nachricht gelesen wurde. Das geschlossene Briefsymbol vor einer Nachricht zeigt an, dass
eine Folgeanfrage vom Ratsuchenden vorliegt.

(2) Weil3 hinterlegt sehen Sie die Nachricht der Ratsuchenden.

(3) Rot hinterlegt sehen Sie Ihre Antwort.

(4) Das Textfeld zum Verfassen der Nachrichten vergréRRert sich, je mehr geschrieben wird. Ganz
rechts befindet sich der rote Absende-Button. Beim Klicken auf diesen, wird die Nachricht ver-
sendet.

(5) Das Hakchen hat eine Bestatigungsfunktion. Ist das Hakchen grau heil3t dass, das die Nach-
richt erfolgreich verschickt wurde und bei dem/der Ratsuchenden im Postfach liegt. Griines
Hékchen bedeutet, dass der/die Ratsuchende die Nachricht gelesen hat.



Im Texteingabefeld finden Sie einen sog. Emoji-Picker @ , einen Texteditor -I:{ und eine Buro-

& .

klammer

angemessene Handynutzung konkreter mitteilen.
Als Anregung wirde ich mitnehmen, nochmal das Gesprach zu suchen mit meiner Tochter.
Viele GruBe Kathy.

1451

Nachricht an Klient_in schreiben
T
o - O

Beim Verfassen von Nachrichten kdnnen Sie sich des Emoji-Pickers bedienen. D.h. wenn Sie auf
den Smiley klicken, 6ffnet sich eine Auswahl an verschiedensten Emaijis, die Sie dann durch Dop-
pelklicken in Ihre Nachricht einfliigen kénnen.

_
People

00000000
©e0®0Re00

. ©-:0000060

noenkite Q) POA®A

" ®© ® © ©

messene 4 @ @ @

Anregung wi

©
2 Grile Kath @ @ @
@

verstanden gefiihlt.

nterschiedlichen Auffassungen lber eine

®

® h it meiner Tocht
chen mit meiner Tochter.

®

@

rPO@O®

Nachricht an Klient_in schreiben

o &e

Daneben steht ein Texteditor zur Verfigung, mit dem Sie lhre Nachricht formatieren kénnen. An
Funktionen sind mdglich fett* (B), ,kursiv* (1) und Aufz&hlungszeichen. Zudem kdnnen Sie auch
(klickbare) Links einfligen, die dann farblich hervorgehoben sind.

B I =

T_'l Nachricht an Klient_in schreiben
® -

Im Texteingabefeld finden Sie eine Buroklammer. Durch Anklicken 6ffnet sich der Explorer, dann

10



kénnen Sie eine Datei hochladen und verschicken. Folgende Dateiformate sind zugelassen und
kdnnen von lhnen, aber auch von den Ratsuchenden verschickt werden: Word, Excel, PDF, PNG,
JPG. Die maximale Dateigrt3e betragt 5 MB. Aus Sicherheitsgriinden kdnnen je Ratsuchenden
und Tag maximal 7Dateien verschickt werden.

Ihre Nachricht kann maximal 7.000 Zeichen lang sein, was etwa drei DIN A 4 Seiten entspricht.
Hier sollten Sie jedoch bedenken, dass sehr lange Nachricht den Empfanger ,erschlagen” kdnnten
— daher die Empfehlung, lAngere Nachrichten in mehrere kurze Nachrichten verpacken. Bitte be-
denken Sie auch, dass nur ein starres Zeitfenster von 180 Minuten zur Bearbeitung von Nach-
richten zur Verfigung steht. Danach werden Sie automatisch und ohne Vorankiindigung ausge-
loggt! Ihre (Nachrichten-) Entwirfe werden laufend alle 10 Sekunden und automatisch zwischenge-
speichert, auch wenn Sie in der Bearbeitung von mehreren Ratsuchendenanfragen hin und her
springen. Sollten die 180 Minuten abgelaufen sein, wird Ihr Entwurf vor automatischem Ausloggen
natlrlich auch zwischen gespeichert.

1.1.6 Eigenes Profil / Passwort Andern / Abwesenheitsnachricht

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre eigenen Profilangaben und Ihr Passwort zu andern sowie lhren
Ratsuchenden eine Abwesenheitsnachricht zu hinterlassen.

Wir befinden uns im Mendpunkt ,Profil“. Das entsprechende Symbol in der linken Navigations-
leiste ist optisch hervorgehoben:

Beratung & Hilfe

Profil

-

| 2 Berateriné Schulung l
l.uese-:hen l

w

ANDERMN h
4

Sie sehen folgende Elemente:

(1) Rechts sind Ihre eigenen Informationen zu sehen. Angezeigt wird der Nutzername — Standard
ist hier: Erster Buchstabe Vorname. Nachname, z. B. M.Mustermann —, Ihr Vor- und Nach-
name, sowie lhre E-Mailadresse. Aul3erdem ist zu sehen, welcher Beratungsstelle Sie zuge-
ordnet sind.

(2) Unter ,Abwesenheit* konnen Sie eine Abwesenheitsnachricht verfassen. Um diese Funktion zu
aktivieren, muss im Kastchen, das rote Hakchen gesetzt werden.

(3) AnschlieBend kénnen Sie im weil3 hinterlegten Feld Ihre Abwesenheitsnachricht eingegeben.

11



(4) Um die Anderungen zu speichern und die Abwesenheitsnachricht zu aktivieren, klicken Sie ab-
schlieBend auf das in Rot gehaltene ,Andern*.

Nach erfolgreicher Einstellung einer Abwesenheitsnachricht erscheint folgender Bestatigungshin-

weis:

()

Sie haben ihren Ratsuchenden erfolgreich eine
Abwesenheitsnachricht hinterlassen.

Wenn Sie sich bei aktivierter Abwesenheitsnachricht erneut einloggen, sehen Sie folgenden Hin-
weis nach der Anmeldung:

Willkommen zuriick!

Ihre Abwesenheitsnachricht ist momentan aktiviert.

Maochten Sie diese deaktivieren?

=0

Soll die Abwesenheitsnachricht weiterhin aktiv bleiben, klicken Sie auf ,Nein“. Méchten Sie die Be-
ratungen wieder aufnehmen und die Abwesenheitsnachricht deaktivieren, klicken Sie auf ,Ja"“.

Uber die Profileinstellungen ist es auch moglich, das Passwort zu andern (5). Geben Sie in das
erste Feld das alte Passwort ein, in das nachste das neue Passwort und wiederholen Sie dieses im
dritten Feld.

Dann klicken Sie auf Passwort @ndern (6). Nach erfolgreicher Anderung des Passwortes werden

12



Sie automatisch ausgeloggt und zum Login weitergeleitet.
1.2 Ansicht Ratsuchende

Im Folgenden sehen Sie die Ansichten flr Ratsuchende. Die meisten Vorgange sind analog zur
Ansicht fur Beratende.

Hinweis: Bitte legen Sie sich keinen Ratsuchendenaccount an!

Das verfalscht die Statistik und fuhrt zu Problemen, z.B. dass es zu Verwechslungen zwischen den
Accounts kommt bzw. ein Berater_innenaccount nicht angelegt werden kann, weil die E-Mail Ad-
resse schon vergeben ist.

1.2.1 Login

Login

Beratung & Hilfe

Oniline. Anceyrm. Sicher

ANMELDEN

ZUR UBERSICHT

N

Die Anmeldung von bereits registrierten Ratsuchenden verlauft genauso, wie die Anmeldung von
Berater_innen.

13



Mochten Ratsuchende sich neu re-
gistrieren, kommen sie mit einem
Klick auf (1) ,Zur Ubersicht".

1
o

Online. Anonym. Sicher.

1. Hier wahlt er sich den
entsprechenden
Fachbereich aus und
klickt auf ,Zur Beratung"

v

O-@o oy

Online-
Beratung

Die Online-Beratung der Caritas

Ihr Leben schlagt Purzelbaume? Probleme wachsen lhnen iiber den Kjpf?
Lassen Sie sich von Fachleuten der Caritas online beraten. Die Beratgng
kostet nichts, ist anonym und sicher

—

i Zu welchem Thema brauchen Sie Hilfe und Beraturfg®

;
E E

Kinder und Jugendiiche Bermung

Zur Bermung

HHE

1.2.2 Registrierung

Seit April 2021 wird den Ratsuchenden ein Uberarbeiteter, niedrigschwelliger Registrierungspro-
zess zur Verfugung gestellt. Grundlage fur die Umsetzung der neuen Features war eine Nutzerbe-
fragung im vergangenen Jahr. Die Besonderheiten fir einzelne Fachbereiche wurden dabei beach-
tet. Am Beispiel der Suchtberatung mdchten Ihnen den neuen Registrierungsprozess nun darstel-
len.

Willkommen bei der Suchtberatung!

Beratung & H | Ife Wie lduft die Beratung & Hilfe der Caritas ab?
Online. Anornym. Sicher
Einfache Registrierung Machricht verfassen
Persdnliche und Anonym und kostenfrei

professionelle Beratung

ZUR REGISTRIERUNG ZUM LOGIN

Die neue Willkommensseite enthalt nun samtliche Informationen auf einen Blick und stellt den Re-
gistrierungsprozess damit strukturiert dar. Das Problem im Aufbau der Uberschriften wurde ge-
I6st.

14



1. Schritt: Angabe des Benutzernamens

Suchtberatung

Registrierung

1 Bitte wishlen Sie Ihren Benutzernamen

Beratung & Hilfe

WEITER
(2) Bitte wahlen Sie Ihr Passwort

(3) Bitte wihlen Sie sine Beratungsstelle in lhrer
~/ Nihe

Ich habe die Datenschutzerdarung zur Kenntnis
genommen. Fir Authentifizierung und Navigation
verwende! diese Weobsaite Cookies. Damit erklare
kch mich einverstanden

= P
| Zum Login |
—

Suchtberatung

Registrierung

B e ratu n g & H i lfe 1  Bitte wihlen Sie lhren Benutzernamen

Online. Anonym, Sicher

[ O
\

WEITER

/_"-\_
((2) Bitte wahlen Sie Ihr Passwort

(?I Bitte wihlen Sie eine Beratungsstelle in lhrer
—/ Nihe

Ich habe die Datenschutzerklarung zur Kenntnis
genommen. Flr Authentifizierung und Navigation
verwendet diese Webseite Cookies. Damit erklare
ich mich einverstanden

Die Angabe des Benutzernamens muss nach den entsprechenden Kriterien — mindestens 5 Zei-
chen — erfolgen. Es erscheint ein Warnhinweis mittels eines roten Dreiecks, wenn die Mindestan-
forderung nicht erreicht wird. Der “Weiter"-Button wird erst rot und damit klickbar, wenn die Min-

destanforderung erfullt ist.
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2. Schritt: Passwort wahlen

|"’Zu|n Login )
p —
Suchtberatung
Registrierung
Berat un g & H i Efe (1‘} Bitte wahlen Sie Ihren Benutzernamen v
) or
2 Bitte wahlen Sie Ihr Passwort
o ®
o @
WEITER
(32) Bitte wahlen Sie eine Beratungsstelle in lhrer
\2/ Nihe
Q:uln Login )
Suchtberatung
Registrierung
Berat un g & H i Efe (1‘} Bitte wahlen Sie Ihren Benutzernamen v
) or
2 Bitte wahlen Sie Ihr Passwort A

WEITER

(32) Bitte wahlen Sie eine Beratungsstelle in lhrer
N Nihe

16




Q:um Login )
—_—

Suchtberatung
Registrierung

Berat un g & H i [fe (1} Bitte wihlen Sie lhren Benutzernamen v

Online. Anonyn cher

2 Bitte wahlen Sie Ihr Passwort A

WEITER

(3) Bitte wihlen Sie eine Beratungsstelle in lhrer
A"/ Nihe

Q:uln Login )
- !

Suchtberatung
Registrierung

Berat un g & H i lfe (1) Bitte wahlen Sie lhren Benutzernamen v

Online. An cher

2  Bitte wihlen Sie Ihr Passwort A

e 0

nPwD1

& ® M

SkF

WEITER

[T

< m'" M (37 Bitte wahlen Sie eine Beratungsstelle in Ihrer
[ A"/ Nihe

17




{_}:um Login )

—

Suchtberatung
Registrierung

Berat U n g & H i Efe (1} Bitte wihlen Sie lhren Benutzernamen v
Online. Anonym. Sicher
2 Bitte wihlen Sie Ihr Passwort F'y
o
L
o
]
al %)
[ °
WEITER

(3) Bitte wihlen Sie eine Beratungssteile in Ihrer
A"/ Nihe

Die Kriterien zur Auswahl des Passwortes — Grof3-Kleinschreibung, mindestens eine Zahl, min-
destens ein Sonderzeichen, mindestens 9 Zeichen — sind fur den Ratsuchenden jederzeit sicht-
bar. Nach Eingabe eines richtigen Kriteriums &ndert sich die Farbe von grau auf grin und signali-
siert damit die richtige Eingabe. Erst wenn alle Kriterien griin erscheinen, farbt sich auch das Feld
“Ihr Passwort ist sicher” grin.

{_}:um Login )

—

Suchtberatung
Registrierung

Bera‘t u n g & H i Efe (1} Bitte wihlen Sie lhren Benutzernamen v
Online. Anonym. Sicher
2 Bitte wahlen Sie Ihr Passwort v
@
[
L]
o
-
a )
a( % )
WEITER
| Woler zm ndchuten Schvit |
(3) Bitte wihlen Sie eine Beratungssteile in Ihrer
A"/ Nihe

18



Im nachsten Schritt wiederholt der Ratsuchende das Passwort nochmals. Erst bei korrekter Besta-
tigung farbt sich der “Weiter”-Button zum Fortsetzen des Prozesses rot.

3. Schritt: Auswahl Beratungsstelle/Postleitzahleingabe

|':_.'{uln Login )

Suchtberatung
Registrierung

Berat un g & H i !fe \'\:1;:' Bitte wahlen Sie Ihren Benutzernamen v

ynym. Sicher

2 ) Bitte wahlen Sie Ihr Passwort v

Bitte wihlen Sie eine Beratungsstelle in Threr
Nihe

Warum hilft thnen auch online eine Beratungsstelle in Ihrer

Ich habe die Datenschutzerklarung zur Kenntnis
genommen, Fir Authentifizierung und Navigation
verwendet diese Webseite Cookies. Damit erklire

Dem Ratsuchenden wird mittels des grinen Hakchens angezeigt, dass er die ersten beiden
Schritte im Registrierungsprozess korrekt ausgefuhrt hat und nun eine Beratungsstelle in seiner
Nahe auswabhlen soll. Es erscheint in einfacher Sprache warum eine Beratungsstelle mittels der
Eingabe der Postleitzahl ausgewahlt werden sollte.
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(T\ Bitte wahlen Sie Ihren Benutzernamen v
S

'\Ef_\a Bitte wahlen Sie lhr Passwort

Bitte wahlen Sie eine Beratungsstelle in threr o
Nahe

Beratung & Hilfe R RS————

Online. Anonym. Sicher

3

o G )

ich habe die Datenschutzerklarung zur Kenntnis
genommen, Flr Authentifizierung und Navigation
verwendet diese Webseite Cookies. Damit erklare
ich mich einverstanden.

REGISTRIEREN

Die Postleitzahl wurde nicht vollstandig eingegeben.

m Bitte wahlen Sie Ihren Benutzernamen v
'\2,—\_: Bitte wahlen Sie |hr Passwort v

Bitte wihlen Sie eine Beratungsstelle in threr _,
Nahe

Beratung & Hilfe PR —

Online. Anor Sicher

B llen zur Post] hi 83404:

@) Fachambulanz fur Suchtkranke im Landkreis [}
Altdtting

Fachambulanz fir Essstérunger @

Fachambulanz fir
Caritas - Fachambulanz fir Suct  Suchtkranke im L
Reichenhall Altotting

Ich habe die Datenschutzerkldn

Nach Eingabe einer korrekten funfstelligen Postleitzahl bekommt der Ratsuchende alle daflr ein-
getragenen Beratungsstellen aufgelistet. Eine Beratungsstelle ist in der Anzeige vorausge-
wabhlt. Mittels der hinterlegten visuellen Visitenkarten kann der Ratsuchende die konkreten Bera-
tungsangebote der angezeigten Beratungsstellen erkennen und die Auswahl &ndern, wenn eine
andere Beratungsstelle fur die individuelle Problemlage besser geeignet ist. Die Reihenfolge der
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Anzeige der Beratungsstellen erfolgt nach dem Zufallsprinzip.

e L R

N\
(1) Bitte wihlen Sie Ihren Benutzernamen

=3\
(2 ) Bitte wahlen Sie lhr Passwort

B eratu n g & H i Ife 3 Bitte geben Sie Ihre Postleitzahl an

Online. Anonym. Sicher Warum benotigen wir thre Postieitzahi?

@ (Cseeid D)

Ihre hite B

Fachambulanz fiir Suchtkranke im Landkreis [ ]
Ebersberg

Ich habe die Datenschutzerkldrung zur Kenntnis
genommen, Fur Authentifizierung und Navigation
verwendet diese Webseite Cookies. Damit erklare
ich mich einverstanden

REGISTRIEREN

Vorausgewaéhlte Beratungsstelle z.B. per Direktlink oder QR-Code: Fir jede Beratungsstelle
steht ein Direktlink und ein QR-Code zur Verfligung. Dieser kann Ratsuchenden an die Hand ge-
geben werden. Es muss nur noch ein Login-/Benutzername und ein Passwort eingegeben werden,
alles andere wie Fachbereich und die Beratungsstelle ist voreingestellt.

Die voreingestellte Beratungsstelle wird benannt, Ratsuchende missen dennoch ihre flnfstellige
Postleitzahl angeben, die den Berater_innen fur die Zuordnung des Ratsuchenden tUbermittelt
wird.

Der Direktlink sieht so aus:
https://beratung.caritas.de/schwangerschaftsberatung/registration?aid=463

Der QR-Code sieht so aus und kann mit dem Smartphone gescannt werden:
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https://beratung.caritas.de/schwangerschaftsberatung/registration?aid=463

(T\ Bitte wahlen Sie Ihren Benutzernamen v
S

'\Ef_\a Bitte wahlen Sie lhr Passwort

Bitte wahlen Sie eine Beratungsstelle in threr o
Nahe

Beratung & Hilfe R RS————

Online. Anonym. Sicher

3

9 ( 56564 )

Ich habe die Datenschutzerkidrung zur Kenntnis
genommen. Fir Authentifi 1g und Navig:
verwendet diese Webseite Cookies. Damit erklare
ich mich einverstanden

REGISTRIEREN

Sollte es zur eingegebenen Postleitzahl keine Vor-Ort-Beratungsstelle geben, wird der Ratsu-
chende zur WeilRe-Flecken- bzw. Virtuellen Beratungsstelle weitergeleitet. In den Fachberei-
chen, in denen es keine WeilRe-Flecken- bzw. Virtuellen Beratungsstelle gibt, erfolgt eine Weiterlei-
tung an die Vor-Ort-Beratungsstellensuche.

9 | 3404

Beratung & Hilfe 8 Jon zut Postieitzahl 83404

Online. Anonym. Sicher

o) F lanz fiir Sy ke im Landk L]
Altatting
Fachambulanz fir Essstorungen [i]
Caritas - Fachambulanz fir Suchtkranke Bad [i]
Reichenhall

V ich habe die Datenschutzerklarung zur Kenntnis

~ genommen. Filr Authentifizierung und Navigation
verwendet diese Webseite Cookies. Damit erklare
ich mich einverstanden

REGISTRIEREN

Erst wenn der Ratsuchende das Hakchen in der Checkbox zur Datenschutzerklarung setzt, ist der
gesamte Registrierungsprozess abgeschlossen.
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1.2.3 Erstanfrage schreiben

Der Gesamtprozess “Verfassen einer Erstnachricht” wurde angepasst, ist nun aufgeraumter und
erleichtert dem Ratsuchenden die folgenden Prozessschritte zu gehen. Der Prozess des Verfas-
sens einer Erstnachricht an sich hat sich nicht verandert.

WILLKOMMEN!

Herzlich willkommen
bei der Beratung & Hilfe der Caritas.

Sie haben sich erfolgreich registriert

NACHRICHT VERFASSEN

Zunéachst erhdlt der/die Ratsuchende mittels eines Overlays die Bestétigung, dass er/sie sich er-
folgreich registriert hat.
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Beratung & Hilfe

Online. Anonym. Sicher

Hier ist Platz fiir Ihre Anliegen.

M m— WILLKOMMEN!

* Wie ist Ihre aktuelle Situation? H | T
11:

+ Was beschaftigt Sie?

* Haben Sie eine bestimmte Frage oder wissen Sie vielleicht selbst
noch nicht so genau was thnen helfen kénnte?

Hallo, liebe Suchthelfer,
'Y seit einigen Jahren fallt es mir schwer mit jemandem dariiber zu sprechen

Ich versuche es hier mal
e L

Eine automatisierte Nachricht zeigt den Ratsuchenden nun die nachsten Schritte auf. Der Ratsu-
chende kann nun seine Erstnachricht verfassen.

Vielen Dank fiir lhre Nachricht!

Ib von zwei Werk rhalten Sie eine Antwort von uns

ZUR UBERSICHT

ABMELDEN

Mittels eines Overlays erfahrt der Ratsuchende wie es nach Absenden der Erstanfrage weiter
geht.
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Beratung & Hilfe

Meine Nachrichten

WILLKOMMEN!

Willkommen zuriick!

= Berater_innen-Suche lauft

Bitte wihlen Sie eine Nachricht aus

Beratung & Hilfe

WILLKOMMEN!

Willkommen zuriick!

a Berater_innen-Suche lauft

Meine Nachrichten Berater_innen-Suche lauft v

Hallo, liebe Suchthelfer,

seit einigen Jahren fallt es mir schwer mit jemandem dariber zu sprechen

Ich versuche es hier mal

So geht es weiter:

ot
—NG U -
. —r
| HALLD
Wir haben lhre Jetzt finden wir Ihe_e Berater_in
Nachricht erhalten eine_n passende_n antwortet innerhalb
Berater_in fir Sie von 2 Werktagen °
Schreiben Sie uns, was Sle bewegt

T

e 9°

Hier erfahrt die/der Ratsuchende nun Schritt fir Schritt unter der verfassten und abgesendeten

Erstnachricht stehend, wie es weiter geht.
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Beratung & Hilfe Online. Anonym. Sicher

Meine Nachrichten Berater_innen-Suche lduft e
WiF haten mine Jetzt inaen wir Ine_g Berater_in
Nachricht erhalten eine_n passende_n antwortet innerhalb
Berater_in fir Sie. won 2 Werktagen
WILLKOMMEN!
E-Mail-Bs hrichtigung erhalten & Passwort
m Wenn Sie Ihre E-Mail-Adresse angeben (freiwillig)
» erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung, wenn Ihre Berater_in Ihnen
geschrieben hat

* konnen Sie Ihr Passwort zuriicksetzen, falls Sie es vergessen haben

Ihre E-Mail-Adresse kann von den Berater_innen nicht eingesehen werden,

Willkommen zuriick! E-MAIL ADRESSE ANGEBEN
stung o Wir wollen Sie bestméglichst beraten
a Berater_innen-Suche lauft Dabei hilft es uns, wenn Sie weitere frefwillige Angaben zu sich und threm
Anliegen machen
ANGABEN HINZUFUGEN

Schreiben Sie uns, was Sie bewegt

T
e »9°

Um den eigentlichen Registrierungsprozess so einfach wie mdglich fur die Ratsuchenden zu hal-
ten, wird erst an dieser Stelle darum gebeten, freiwillige Angaben zu hinterlegen. Nur bei Auswahl
der Felder “E-Mail-Adresse angeben” und “Angaben hinzufligen” 6ffnen sich die Eingabemas-
ken wieder mittels eines Overlays. Die Angaben werden entsprechend im Profil der/des Ratsu-
chende/n hinterlegt und sind durch sie /ihn editierbar.

E-Mail-Adresse angeben

SPEICHERN

SCHLIESSEN

Das Overlay zur Eingabe der E-Mail-Adresse
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E-Mail-Adresse angeben

I E-Mail-Adrease st nicht guitig
= meine-email@|

SPEICHERN

SCHLIESSEN

Die Eingabe der E-Mail-Adresse ist nicht korrekt und kann nicht gespeichert werden.

E-Mail-Adresse angeben

Dieser E-Mait Adiresse iat beseds registiert
= ( test@test de )

SPEICHERN

SCHLIESSEN

Die E-Mail-Adresse ist bereits registriert.
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lhre E-Mail wurde erfolgreich gespeichert.

SCHLIESSEN

Nach korrekter Eingabe erfolgt der Hinweis, dass die E-Mail-Adresse erfolgreich gespeichert

wurde.

Beratung & Hilfe

Meine Nachrichten

WILLKOMMEN!

]

Willkemmen zuriick!

a Berater_innen-Suche lauft

Berater_innen-Suche lauft
So geht es weiter:

SRl =

Wir haban thre Jetzt finden wir Ihv_e Berater_in
Nachricht erhalten @iné_n n |
Berater_in fir Sie von 2 Werktagen
Wir wollen Sie bestmoglichst beraten
Dabei hilft es uns, wenn Sie weitere frefwillige Angaben zu sich und threm
Anliegen machen

ANGABEN HINZUFUGEN

Schreiben Sie uns, was Sie bewegt

T
. -

Der Auswahlprozess zu den freiwilligen Angaben gleicht in der Funktionalitat der Eingabe der E-
Mail-Adresse. Bisher kénnen die weiteren personlichen Angaben nur im Bereich Suchtberatung

und U25 Suizidpravention hinterlegt werden.
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Freiwillige Angaben

Fur die g wirden uns folg: g sehr helfen,
Hintergrund
o PRI Al
Suchtmittel

Alkohol  Drogen  LegalHighs  Tebak  Medikamente

Glii I t g Andere
Alter
Alter auswihlen L
Geschlecht
Weiblich ) Ménnlich Divers
SPEICHERN
SCHLIESSEN

Freiwillige Angaben

Fur die g wiirden uns folg gaben sehr helfen
Hintergrund

@ P Arties aer
Suchtmittel

Alkohol Drogen Legal Highs Tabak Medikamente
Glickesai 7 t = a 7

Alter

(41--'5@. - A)

07

. 18-20 .,,5
| 2130

31-40

41-59

60+
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Freiwillige Angaben

Fur die g wirden uns folg: g sehr helfen,
Hintergrund

@ o Areahic And
Suchtmittel

Alkohol  Drogen  LegalHighs  Tebak  Medikamente
[ 1 Andere

Alter
(o v)

Geschlecht

Weiblich ®) Minnlich Divers

SPEICHERN

SCHLIESSEN

Vielen Dank. lhre freiwilligen Angaben wurden erfolgreich
gespeichert.

SCHLIESSEN
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Beratung & Hilfe

Profil
&
mein-anonymer-name
Passwort andem mein-anonymer-name

Hach erfcigresches Anderurg des Passwortes worden Sie sutomatizch ausgeloggt und Jum Logen wertergeleitnt
meine-email@web.de

5 Passwon @
@ Alkohol
Betrofien
41-59
Mannlich
@ Fachambulanz fiir Suchtkranke im Landkreis AltGtting
84503 Altotting

Impressum  Datenschutz

In der personlichen Profilansicht haben Ratsuchende weiterhin die Moglichkeit ihr Passwort zu an-
dern. Zusatzlich finden sie hier ihren Benutzernamen sowie die ausgewahlte Beratungsstelle.
Wenn hinterlegt, erscheinen hier ebenfalls die E-Mail-Adresse sowie freiwilligen Angaben.

Beratung & Hilfe

Profil

Bendtigen Sie auch zu anderen Themen Rat oder Hilfe?
Wir unterstiitzen Sie gerne.

(Kmder Jugendiiche V)

Bitte withlen Sie eine Beratungsstelle in lhrer Nihe

© )

len zur Postleitzahl 45455

(@) Psychologische Beratungsstelle filr Eltern, Kinder und Jugendliche

Ehe-, Familien- und Lebensberatungsstelle Ml!heim an der Ruhr, Duisburg und
Oberhausen

REGISTRIEREN

Impressum  Datenschutz

Sollten Ratsuchende in weiteren Fachbereichen Problemlagen haben, ist es nicht mehr notwendig
weitere Accounts dafir anzulegen. Aus dem Profil heraus kdnnen mittels Eingabe des entspre-
chenden Themenbereiches und der Postleitzahl weitere Beratungsstellen ausgewahlt werden. Der
Auswahl- und Registrierungsprozess folgt der gleichen Logik wie oben beschrieben.
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Beratung & Hilfe

Profil

Impressum  Datenschutz

Bendtigen Sie auch zu anderen Themen Rat oder Hilfe?
Wir unterstiitzen Sie gerne.

(Mig(ahonsberalung V)

Bitte wihlen Sie eine Beratungsstelle in [hrer Nahe

Warum hilft ihnen auch cnline eine Beratun plle in Ihrer Nahe?

(™ )

Zur P hl 64646:

Momentan haben wir lesder noch keine Onime Beratungsstella in threr Mihe Auf unserer Websede finden Sie

REGISTRIEREN

Beratung & Hilfe

Profil

Impressum  Datenschulz

Fachambulanz fir Suchtkranke im Landkreis Altotting
84503 Alttting

Benttigen Sie auch zu anderen Thernen Rat oder Hilfe?
Wir unterstiitzen Sie gerne.

( Straffalligenhilfe v )

Bitte geben Sie Ihre Postleitzahl an

1 wir Ihre Post

1 Online-Beratungsstelle fir

Angehdrige von
( 46757 )

Straffalligen

Online-Beratungsstelle fir Angehorige von Straffalligen [i}
REGISTRIEREN
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1.2.4 Antwort abholen

Nachdem Sie den Ratsuchenden eine Antwort gesendet haben, werden diese, falls sie eine
Mailadresse angegeben haben, per E-Mail Gber den Eingang informiert:

— — — - |
Caritas Online-Beratung @
63 Inbox a Attt won Thornas M
M Fogoe o Te
Dvafts (1]
Caritas Oniine-Boratung
ok 2
% R Online-Beratung
B Tsn = - Anonym. Kompetent, Siche
ST PUOpONS B i
Today
Jon & Aliser
[p—
Tyvion Lannister Liebe(r) <Username RS>,
Fls. Resure Sie haben eine Antwort von <Username
Berater> erhalten.
Bran Stark
.._ Bitte melden Sie sich an, um Ihre Antwort zu
lesen!
Sansa Stk Liebe Grufle
gy Ihr Caritas Team
Arya Stark
. ANTWORT LESEN
Corsel Lannister
rg sbout
Ser Jaime Lannister
Patyr Bastish

Nach erneuter Anmeldung auf der Beratungsplattform sehen Ratsuchende folgende Ubersicht und
kdnnen erneut antworten:

Beratung & Hilfe

Meine Nachrichten Schulungl -
& sctwhurg) e D e » 2 o

B0t der Onfine-Baratung ratzen DOrt weeden Sie

Bin mindenjiiig schwanger, wobin kann ich mech wenden?
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1.2.5 Account ldschen

Ratsuchende haben die Mdglichkeit ihren Account selbstandig zu I6schen. Dazu 6ffnen die Ratsu-
chenden in ihrem Account ihr Profil und klicken ganz unten auf ,Account I6schen®. Mit der Eingabe
des selbstgewahlten Passwortes wird der Account innerhalb der nachsten 48 Stunden endgul-

tig geléscht. Der gesamte Nachrichten- bzw. Chatverlauf ist dann auch fur den/die Berater_in nicht
mehr sichtbar. Der Vorgang kann anschlieend nicht riickgéangig gemacht werden. Sie wer-

den als Berater_in Uber die Accountldschung nicht informiert.

- (VI L) PIECp DeTaTUNG, CAMAS e P il 8 3 @ | Neseapcwcesmod g <
Beratung & Hilfe Oniine. Anonym Sicher

Profil

g g/ Integ smanag
TBAB4 Konstanz

Malteser Onkneberatung Trauer
51103 Kéin

Bendtigst Du auch zu anderen Themen Rat oder Hilfe?
Wir unterstiltzen Dich gernse.

Thesmienteler v o

[ R —

REGISTRIEREN

&« C M % hitps//beratungu.caritas.de profile v Tt @ kf"‘"‘f"'-"“““"‘“ :j >

Mochtest Du Deinen Account
wirklich loschen?

Diéeser Vorgang kann nicht rickgdingig gemacht werden.

Dein Account wird innerhalt der nachsten 48 Stunden geidscht. Deine Daten werden
pemall der geltenden Datenschutzbestimmungen geldschi

Bitte gebe Dein Passwort ein, um Deinen Account nun fu Mschen

@

ey

)
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2 Mobilversion

Die Beratungsplattform funktioniert auch auf Smartphones und Tabletts. Im Folgenden sehen sie

die entsprechenden Ansichten in der Mobilversion. Die Bedienung erfolgt analog zur Desktopver-

sion und enthalt dieselben Funktionen.

2.1 Ansicht Berater_innen

Wir empfehlen Ihnen, fir die Beratung die Desktop-Version zu nutzen. Anbei finden Sie die Mobil-

version in der Ansicht fir Berater_innen.

2.1.1 Einloggen

Login

& if;‘ Benutzername/E-Mail e Geben Sie hier Ihren Benutzernamen/E-Mail ein

o Pesswort © € 2 Geben Sie hier Ihr Passwort ein

Passwort vergessen?

m < 3 Klicken Sie dann auf Anmelden

€« |4 Registrierung fur Ratsuchende

ZUR UBERSICHT
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2.1.2 Passwort zurlcksetzen

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf der Registrierungsseite auf ,Passwort ver-
gessen“. Danach o6ffnet sich folgender Screen:

X

Passwort
vergessen?

Wenn Sie Ihre E-Mail-Adresse angegeben
haben, kénnen Sie ihr Passwort zuriicksetzen.
Geben Sie dazu Ihre E-Mail-Adresse ein und
driicken Sie auf absenden. Wir senden lhnen
anschlieBend einen Link zu, mit dem Sie lhr
Passwort zuriicksetzen konnen

ABSENDEN

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf ,Absenden”. Anschliel3end erhalten Sie per
E-Mail einen Link, tber den Sie folgendes Fenster erreichen:

X

Passwort
zuriicksetzen

Legen Sie ein neues Passwort fest und

Klicken Sie auf ,Zuriicksetzen" Zum Zuriicksetzen lhres Passwortes sind drei Schritte
erforderlich:
Eingabe der hinterlegten E-Mailadresse

b

Neues Passwort eingeben und wiederholen

Wahlen Sie bitte ein Passwort mit mind. 10
Zeichen, einer Zahl und einem
Sonderzeichen, um Ihre Daten optimal zu
schitzen

Mit Klick auf den Zuriicksetzen-Button wird das neue
Passwort gespeichert.
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2.1.3 Zentrale Funktionen

Meine Nachrichten 2

0
Af———

tD] FDf ED] fO} O

o)

& Backfee /

In der roten unteren Navigationsleiste (1) finden Sie die drei MenUpunkte:
= Erstanfragen

= Meine Beratungen

= Profil

Daruber befindet sich die Liste der Beratungskommunikation mit Nutzername der Ratsuchenden,
PLZ, Eingangszeit und Brief-Symbol (gelesen/ungelesen) (2).
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2.1.4 Erstanfrage annehmen

Sie erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung Gber den Eingang einer neuen Beratungsanfrage.
Hier kdnnen alle Erstanfragen eingesehen, gelesen und gegebenenfalls angenommen werden:

Erstanfragen

"

& sommerwind

B Blume2s

& Hedwig

Wir befinden uns im Menipunkt ,Erstanfragen — das Symbol ist optisch hervorgehoben (1).
= Gelesene, nicht angenommene Erstanfrage (offenes Briefsymbol) (2).

= Ungelesene Erstanfrage (geschlossenes Briefsymbol) (3).

= Eingangszeitpunkt der Anfrage (4).

L 4 Isabell.xx

Hey liebe Caritas, meine Schwester
hat ein Problem mit Alkohol. Sie
behauptet zwar, dass nicht suchtig
ist aber mittlerweile trinkt sie
taglich.

Ich habe schon versucht mit ihr zu
reden aber sie verharmlost das
Ganze immer. Konnt ihr
weiterhelfen?

ANFRAGE ANNEHMEN

—1]

Beim Klicken auf eine ungelesene Erstanfrage offnet
sich das Fenster mit dem Nachrichteninhalt. Sie sehen
folgende Elemente:

Nachrichtentext der Ratsuchenden.

Mit Klick auf diesen Button ,Anfrage Annehmen* wird
die Erstanfrage Ihnen zugeordnet und es erscheint der
entsprechende Feedbackbildschirm.
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Sie haben die Erstanfrage
erfolgreich angenommen und
finden diese nun unter ,Meine

Beratungen”.

ANTWORTEN

2.1.5 Nachricht schreiben

< Isabell.xx i < Isabell.xx

i

Hey hebe Caritas, meine Schwwester

hat &in Proble Alkohol Sie

Hey liebe Caritas, meine Schwester

Sie behauptet rwa ass micht sichitig

i abes mitlerweile trinke sie

hat ein Problem mit A
behauptet rear, d Licht
EH & taghch
ist aber mittherweile 1
il
taghich ich habe sche ersucht mit ihe 2u
reden armilost das

Ich habse schon versucht mit ifbr 2u Ganze . WAt ihr
reden aber sie verharmilost das weiterholfen?
Ganee immaer, Kannt ihr

waiterhelfen?

Liebe Isabell xx, °

QWERTY U I OFP

ing

m volutpat

AlSID|FIGIHIJ|K]L

# ZXCVBNMSG

s swace Go.

= |n der Kopfzeile finden sie Kurzinformationen zu den Angaben der Ratsuchenden (1).

= Grau hinterlegt sehen Sie die Nachricht der Ratsuchenden (2).

= Das Textfeld zum Verfassen der Nachrichten (3), vergroR3ert sich, je mehr geschrieben wird.
Ganz rechts der rote Absende-Button. Beim Klicken auf diesen, wird die Nachricht an die Rat-

suchenden versendet.
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= Nach Absenden der Nachricht wird die Antwort des/der Berater_in rot hinterlegt angezeigt (4).
Auch gibt es hier wieder die Méglichkeit, anhand des grauen oder griinen Hakchens zu sehen,
ob der/die Ratsuchende die Antwort gelesen hat.

T

Im Texteingabefeld finden Sie einen sog. Emoiji-Picker 9 , einen Texteditor * und eine Blro-

klammer @ .

'I:J’ Machricht an Klient_in schreiben

(L é‘e

Beim Verfassen von Nachrichten kdnnen Sie sich des Emoji-Pickers bedienen. D.h. wenn Sie auf
den Smiley klicken 6ffnet sich eine Auswahl an verschiedensten Emojis, die Sie dann durch dop-
pelklicken in Ihre Nachricht einfligen kénnen.

S [

People

OO0
OO0
@oc0RPOO®
© @ @ @ @ anzf:infachhier
OPO0POOOO I

@ @ @ @ @ Sie gut zurecht! 4
O0OAOE®
00RO ®

© ¥ N O X A O m

'l}' Machricht an Klient_in schreiben

o ﬁe
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Daneben steht ein Texteditor zur Verfligung mit dem Sie lhre Nachricht formatieren kdnnen. An
Funktionen sind mdglich fett” (B), ,kursiv® (1) und Aufzdhlungszeichen. Zudem kdnnen Sie auch
(klickbare) Links einfligen, die dann farblich hervorgehoben sind.

B I =
T

’ Machricht an Klient_in schreiben
0 - ©

Im Texteingabefeld finden Sie eine Buroklammer. Durch Anklicken 6ffnet sich der Explorer, dann
kénnen Sie eine Datei hochladen und verschicken. Folgende Dateiformate sind zugelassen und
konnen von Ihnen, aber auch von den Ratsuchenden verschickt werden: Word, Excel, PDF, PNG,
JPG. Die maximale Dateigrt3e betragt 5 MB.

Ihre Nachricht kann maximal 7.000 Zeichen lang sein, was etwa drei DIN A 4 Seiten entspricht.
Hier sollten Sie jedoch bedenken, dass sehr lange Nachricht den Empfanger ,erschlagen” kénnten
— daher die Empfehlung langere Nachrichten in mehrere kurze Nachrichten verpacken. Bitte be-
denken Sie auch, dass nur ein starres Zeitfenster von 120 Minuten zur Bearbeitung von Nach-
richten zur Verfiigung steht. Danach werden Sie automatisch und ohne Vorankiindigung ausge-
loggt! Bitte auch beachten: Die Anwendung hat keine (automatische) Speicherungsfunktion!

2.1.6 Eigenes Profil/Abwesenheitsnachricht/Passwort &ndern

Profil b
9
&
Beraterin5 Schulung
1
s O AR
2 ) N “‘&N‘-GERNI#-—- 3

Passwort andem
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Das Profil der Berater_in kann Uber die rote Navigationsleiste unten tber den Menipunkt ,Profil*
eingesehen werden.

Uber die Profileinstellungen kann auch eine Abwesenheitsnachricht verfasst werden. Um diese
Funktion zu aktivieren, muss im Kastchen (1), das rote Hakchen gesetzt werden.

AnschlieRend kann im weil3 hinterlegten Feld (2) die Abwesenheitsnachricht eingegeben werden.
Um die Anderungen zu speichern und die Abwesenheitsnachricht zu aktivieren, muss abschlie-
Rend auf das in rot gehaltene ,Andern“ (3) geklickt werden. Bei erfolgter Anderung erscheint ein
Feedbackbildschirm.

®

Sie haben ihren Ratsuchenden
erfolgreich eine
Abwesenheitsnachricht
hinterlassen.

Nachfolgend der Hinweis zur aktivierten Abwesenheitsnachricht bei erneuter Anmeldung.

Willkommen
zuriick!

|hre Abwesenheitsnachricht
ist momentan aktiviert.

Miéchten Sie diese
deaktivieren?
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2.2 Ansicht Ratsuchende

Willkommen bei der
Suchtberatung!

Wie lauft die Beratung & Hilfe der Caritas
ab?

Einfache Registrierung
Nachricht verfassen

hicken thre Nachricht ar

Persdnliche und professionelle Beratung
Innerhalb von zwel Werktagen bekommen
Antwort

Anonym und kostenfrei

ZUR REGISTRIERUNG

( ZUM LOGIN )

2.2.1 Login

Login

e -
& fo A
@ | Benutzername/E-Mail )
i | Passwort e )

'y

Passwort vergessen?

ANMELDEN

ZUR UBERSICHT g | 11

Die Anmeldung von bereits registrierten Ratsu-
chenden lauft genauso ab, wie das Anmelden von
Berater_innen.

Mdochten sich Ratsuchende neu registrieren, klick-
ten sie auf den Button "Zur Ubersicht* (1).
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2.2.2 Registrierung
Bei der Registrierung missen Ratsuchende einen Benutzernamen wahlen, ein Passwort auswah-

len und ihre Postleitzahl eingeben, um an eine Beratungsstelle in der N&he zu gelangen.

Suchtberatung

Registrierung

Bitte wihlen Sie lhren Benutzernamen

-

WEITER

@ Bitte wahlen Sie Ihr Passwort

Bitte wahlen Sie eine Beratungsstelle in
Ihrer Nahe

Ich habe die Datenschutzerklarung zur Kenntnis
genommen. Fir Authentifizierung und
Navigation verwendet diese Webseite Cookies.
Damit erklare ich mich einverstanden.

REGISTRIEREN
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2.2.3 Erstanfrage schreiben

Nach erfolgter Registrierung erscheint fiir Ratsuchende die Ubersicht, auf der sie ihre Anfrage
schreiben und absenden kdnnen.

Online-Beratung

WILLKOMMEN!

Herzlich Willkommen
bei der Caritas Online-Beratung.

Hier ist Platz fiir Ihre Anliegen.
Bitte hinterlassen Sie uns unten Ihre Nachricht

Nachricht schreiben °

2.2.4 Antwort abholen

Nachdem Sie als Berater_in den Ratsuchenden eine Antwort gesendet haben, werden diese ent-
weder per E-Mail Uber den Eingang informiert oder sie miissen sich aktiv in das Online-Beratungs-
tool einloggen.

% Meine Beratungen

Von: info@caritasnet.de

An: isabell@gmx.de

Betreff: Caritas Online-Beratung: Antwort von

‘* Online-Beratung

Anonym. Kompetent. Sicher.

Liebe(r) <Username RS>, Willkommen zuriick!
Sie haben eine Antwort von $ A :
Zlisername Beraterserhalter Sie haben eine neue Nachricht

Bitte melden Sie sich an, um lhre
Antwort zu lesen!

Suchtberatung 53
& Thomas_Maier
Liebe GriRe Liebe Isabell.xx ich kann dir empfehlen mit ...

lhr Caritas Team

ANTWORT LESEN

",

Beratungen
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2.2.5 Abwesenheitsnachricht des/der Berater_in
Falls Ihr_e Berater_in eine Abwesenheitsnachricht hinterlassen hat, wird lhnen diese angezeigt.

4 Thomas_Maier i
ABWESEND

turpis. Integer ac enim
11:.02

Isabell.xx hat vor 27h geschrieben

Gestern

Donec facilisis tortor ut augue
lacinia, at viverra est semper. Sed
sapien metus, scelerisque nec
pharetra id, tempor a tortor,
Pellentesque non dignissim

neque, Ut porta viverra est, ut
dignissim elit elementum ut.

Nunc vel rhoncus nibh, ut
tincidunt turpis. Integer ac enim

11:02

0 sbwesenheitsnachricht von Thomas_Maier

Abwesenhei hricht Nam dapibus nisl vitae elit
fringilla rutrum. Aenean sollicitudin, erat a
elementum rutrum, neque sem pretium.

Dag Team um Thomas_Maier wird sich in der
Zwischenzeit um Sie kiimmern.

+ e
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3 Technisches Anforderungsprofil
3.1 Hardware

Die neue Online-Beratungsplattform ist eine webbasierte Software. Dies bedeutet, dass alle Re-
chenoperationen auf einem Webserver stattfinden und nicht auf dem Endgeréat des Anwenders.
Daher bendétigen Sie zur Nutzung des Online-Beratungstools als Hardware ein internetfahiges End-
gerat wie z. B. einen PC, Laptop, Tablet oder ein Smartphone sowie eine stabile Internetverbin-
dung. Die Internetgeschwindigkeit sollte der eines DSL- Anschlusses entsprechen.

3.2 Software

Um die Applikation der Online-Beratungsplattform bestméglich verwenden zu kénnen, bendétigen
Sie einen der folgenden Browser:

= Google Chrome

= Mozilla Firefox

= Microsoft Edge Chromium

= Safari

Wichtig: Es sollte immer die aktuellste Browserversion des jeweiligen Anbieters installiert sein.
Prifen sie daher lhre Browser regelmafig auf Updates.
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Schlussbemerkung

Wir hoffen, dieses Handbuch war lhnen eine Hilfe fir das Verstandnis der neuen Online-Bera-
tungsplattform.

Die Plattform wird stetig um neue Funktionen ergéanzt, um lhnen ein perfekt zugeschnittenes Bera-
tungstool bereitzustellen. Dementsprechend wird auch dieses Handbuch immer wieder aktualisiert
und erweitert. Achten Sie daher darauf, dass Sie stets die aktuelle Version des Handbuchs vorlie-
gen haben. Die aktuellste Version des Handbuches wird Ihnen immer auf https://www.cari-
tas.de/hilfeundberatung/onlineberatung/beraterbereich/arbeitsfelduebergreifendeinformation/ be-
reitgestellt. Und hier nochmal der Hinweis auf die Kurzvideos auf unserem YouTube Kanal, mit de-
nen wir das Handbuch in kleinen Videos fur Sie aufbereitet haben:
https://www.youtube.com/playlist?list=PLBIfhd3K44HmMACo0ae3S-amTe6m60W-w2q

Falls auch nach Lektlre des Handbuchs und/oder der Durchsicht der Videos Unklarheiten beste-
hen oder Sie Anmerkungen haben wenden Sie sich gerne an online-beratung@caritas.de — wir
freuen uns Uber lhr Feedback!

Viele Gril3e,

Ihr Referat Online-Beratungsplattform im DCV

Herausgegeben von

Deutscher Caritasverband e.V.
Fachbereich Sozialpolitik und fachliche Innovationen

Referat Online-Beratungsplattform
Postfach 4 20, 79004 Freiburg
Karlstral3e 40, 79104 Freiburg

Telefon-Zentrale 0761 200-0
online-beratung@caritas.de

www.caritas.de/onlineberatung caritas.de/onlineberatu ng
April 2021
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