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Vorwort

Liebe Beraterinnen und Berater,

in diesem Benutzerhandbuch finden Sie detaillierte
Informationen Uber die wichtigsten Funktionen der Online-
Beratungsplattform der Sozialplattform
(onlineberatung.sozialplattform.de). Die Onlineberatung der
Sozialplattform ist fur die direkte Kontaktmaglichkeit zwischen
ratsuchenden Burgerinnen und Burgern und ausgebildeten
Beraterinnen und Beratern konzipiert.

Diese Anwendung kann von allen Geraten aus genutzt werden
(Desktop, Handy, Tablet) und wurde in erster Linie mit Blick auf
die Benutzerfreundlichkeit entwickelt.
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onlineberatung.sozialplattform.de

Vorwort

Das Handbuch enthalt die Perspektive der Beraterinnen und
Berater und beschreibt alle Funktionalitaten, welche diesen in der
Onlineberatung zur Verfugung stehen. Der Grundaufbau der
Software ist fur die Ratsuchenden grof3tenteils identisch zu der
der Beratenden, die wesentlichen Unterschiede bestehen in den
erweiterten Funktionen, die Beratenden zur Verfugung stehen.
Z.B. kann dieser einen Videoanruf initiieren, ein Ratsuchender
aber nicht.

Wahrend fur Beratende die Angabe einer E-Mail-Adresse
verpflichtend ist, ist deren Angabe fur Ratsuchende optional. Aus
Grunden der Anonymitat wird den Ratsuchenden aul3erdem
empfohlen ein Pseudonym als Nutzername zu verwenden, das
keinen Ruckschluss auf ihren Klarnamen zuldsst.
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Technisches Anforderungsprofil

Die neue Online-Beratungsplattform ist eine webbasierte Software. Dies Um die Applikation der Online-Beratungsplattform bestmdglich
bedeutet, dass alle Rechenoperationen auf einem Webserver stattfinden verwenden zu kdnnen, bendtigen Sie einen der folgenden Browser:
und nicht auf dem Endgerat des Anwenders. Daher benétigen Sie zur * Google Chrome

Nutzung des Online-Beratungstools ein internetfahiges Endgerat wie z. * Mozilla Firefox

B. einen PC, Laptop, Tablet oder ein Smartphone sowie eine stabile * Microsoft Edge Chromium

Internetverbindung. + Safari

Die Internetgeschwindigkeit sollte der eines DSL-Anschlusses Wichtig: Es muss immer die aktuelle Browserversion des jeweiligen
entsprechen. Bei der Nutzung des Video-Calls benétigen Sie eine Anbieters installiert sein. Prifen Sie daher lhren Browser regelmaRig
Kamera, ein Headset mit Mikrofon oder ein Mikrofon und Lautsprecher. auf Updates.

Die Beratungsplattform funktioniert auch auf Smartphones und Tablets.
Sie wird dabei immer in einem Webbrowser aufgerufen und ist keine
eigenstandige App, die installiert werden muss. Im Folgenden sehen Sie
auch immer die entsprechenden Ansichten in der Mobilversion. Die
Bedienung erfolgt analog zur Desktopversion und enthalt dieselben
Funktionen.
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Der erste Login auf der Beratungsplattform

Einrichtungsschritte 1/3

Der einfachste und direkte Zugang zur Plattform ist:
onlineberatung.sozialplattform.de

Wenn Sie auf den Link klicken, erreichen Sie das
rechts gezeigte Startfenster.

SOZIALPLATTFORM

@ Der Button ,Registrieren” richtet sich nur an
Ratsuchende, die sich dort einen neuen Account
erstellen konnen.

sucHTSERATUNG
Willkommen bei der Online-
Beratung

Wie lauft die Beratung & Hilfe ab?
0 Uber den Button ,Einloggen” kénnen Sie sich bei

einem bereits bestehenden Nutzeraccount
anmelden.

/' Einfache Registrierung g Nachricht verfassen
Fir eine indbduelle und Schicken Sie Thre Nachricht an

unsere Berater_innen

-_‘ Persanliche und ﬂ Anonym und kostenfrei
professionelle Beratung -

Wir melden uns so schnell wie

wsglich bel Thnen

Auch wenn Sie die Onlineberatung das erste Mal
besuchen und Uber noch keinen Account verfugen,
klicken Sie bitte auf ,Einloggen”. a

Noch nichi regisiricri? Bereits registrieri?
@ |m" Fintoagen | a

- . . " . Sozialplattform
Uber die Funktion ,Passwort vergessen” erstellen Sie P

im nachsten Schritt ein Passwort und legen so lhren

Anonym. Sicher. Sozialplattform.

Impressum | D

Nutzeraccount an.
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onlineberatung.sozialplattform.de

Der erste Login auf der Beratungsplattform
YT ——

SOZIALPLATTFORM

Einrichtungsschritte 2/3

Um sich das erste Mal in Ihrem Account einzuloggen,

klicken Sie bitte auf ,Passwort vergessen?”. -
ogin

® Benutzemname/E-Mail

AnschlieRend 6ffnet sich ein neues Fenster. @

i Passwort oY

a Geben Sie in dieses bitte |hre E-Mail-Adresse ein.
Ihnen wird dann per E-Mail ein Link zugesandt, der

120 Minuten gultig ist.

Es kann sein, dass diese E-Mail in lhrem Spam

T " o Sozialplattf
Ordner landet. Uberpriifen Sie dies bitte. ozlalpiattiorm

Anonym. Sicher. Sozialplattform.

Passwort vergessen?

Wenn Sie Ihre E-Mail-Adresse angegeben
haben, konnen Sie ihr Passwort zurlicksetzen.
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 zuriicksetzen konnen.

ABSENDEN
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Der erste Login auf der Beratungsplattform

Einrichtungsschritte 3/3

Klicken Sie auf den Link in der E-Mail. Sie werden zu
einer Seite der Onlineberatung weitergeleitet, auf der @
sich ein Fenster zum Zurucksetzen des Passworts

offnet. @ Passwort zuriicksetzen
. . . A L Sie ei P rt fest und
Denken Sie sich ein neues Passwort aus und geben WidenSeafZuddsetsss,

sie es in das Feld ein. Das Passwort muss die ’
folgenden Anforderungen erfullen:

« Mindestens 9 Zeichen

* Grol3- und Kleinschreibung a
* MIndeStens eine Zahl Wabhlen Sie bitte ein Passwort mit mind. 10

Zeichen. Das Passwort muss eine Zahl, ein

. . *
+ Ein Sonderzeichen (z.B. ¥, +, #, etc.) e e

Kleinbuchstaben enthalten.

e Geben Sie das Passwort erneut ins Feld , Passwort o m
wiederholen” ein.

e Klicken Sie auf , Zuruicksetzen”.

Nach erfolgreicher Anderung Ihres Passworts
erscheint der Hinweis ,Sie haben ihr Passwort
erfolgreich geandert. Sie werden nun zum Login
weitergeleitet”.

Im Anschluss konnen Sie sich anmelden.

ial P~
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Login
Einrichtungsschritte

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

Geben Sie |hre E-Mail-Adresse oder |hren
Benutzernamen ein.

e Geben Sie |hr Passwort ein.
e Klicken Sie dann auf ,Anmelden”

J .

Onlinezugangsgesetz

[@ SOZIALPLATIFORM
AT

Sozialplattform

Anonym. Sicher. Sozialplattform.

Login

& Benutzemame/E-Mail

i Passwort

Anmelden

Passwort vergessen?

@ (DE) German Noch nich reg

ng | Nutzungshedingungen



Ende-zu-Ende Verschlisselung von Nachrichten

Grundsatzliches 1/2

Nachrichten in der Onlineberatung sind Ende-zu-Ende
verschlusselt, um die Vertraulichkeit zu gewahrleisten.
Wenn das Passwort in einem Browser zuruckgesetzt
wird, in dem Sie vorher angemeldet waren, so werden
alte Nachrichten auch wieder entschlUsselt. Dies
geschieht allerdings nicht in den folgenden Fallen:

* Der Browser-Cache inkl. Cookies wurde seit dem
letzten Login geleert oder wird automatisch bei
SchlieBen des Browsers geleert

* Der Browser wird im Incognito Mode ohne Cookies
verwendet oder

* Ein anderer Browser auf demselben Gerat wird
verwendet

In diesen Fallen muss sich der/die Ratsuchende
wieder einloggen, damit die Nachrichten entschltsselt
werden konnen, da der Schlissel des Beratenden
nicht mehr auf dem Gerat vorhanden ist. Sollte
der/die Ratsuchende den Schltssel ebenfalls geldscht
haben, konnen alte Nachrichten zwischen den
Teilnehmenden nicht mehr entschlisselt werden.

ial -
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Beratung & Hilfe

Meine Beratungen

Ratsuchende  Archiv

& TestUser

Hallo

&  happylife.askerl
Hi

&  happylife.asker3

Test

&  happylife.asker2

e2ee message.encryption

[ Happylife Thema |

Happylife Thema JEREEH

happylife.asker2

Wir haben Ihre
Nachricht
erhalten.

A

Jetzt finden wir
eine_n
passende_n
Berater_in fur
Sie.

Ihr_e Berater_in
antwortet so
schnell wie
maglich.

Nachricht verschlisselt

Online. Anonym. Sicher.

o0 -
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Ende-zu-Ende Verschlisselung von Nachrichten
Grundsatzliches 2/2

Um eine Ende-zu-Ende verschlusselte Nachricht lesen
zu kdnnen, muss auf dem Gerat und im Browser der
notige Schltssel zuganglich sein. So kann die
Onlineberatungs-Software die Nachrichten der
anderen Chatteilnehmenden entschlusseln. Im Meine Beratungen
Normalfall handelt die Onlineberatungs-Software das
Management dieser Schlussel im Hintergrund fur Sie,

sodass Sie nichts weiter tun mussen, als sich 8 e
einzuloggen, um ihre Chats zu lesen.

Beratung & Hilfe

& happylife.askerl
Hi

Es gibt zwei Falle, in denen man keinen gultigen
SchlUssel hat: & hoomrtessten

Test

+ Sie kommen als neue Beraterin bzw. Berater in eine R
existierende Beratungsstelle und wollen Ee——
Erstanfragen oder Team-Chats lesen, die vor der
Erstellung Ihres Accounts erstellt wurden. Chats,
die nach ihrer Accounterstellung erstellt werden,
sind fur Sie sofort lesbar.

» Sie andern das Passwort zu ihrem Account und
[6schen dabei auch Ihren Browser Cache oder
andern das Passwort und wechseln dabei den
Browser oder das Endgerat.

ial -
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[ Happylife Thema |

Happylife Thema [ERRIEE

happylife.asker2

Wir haben Ihre
Nachricht
erhalten.

A

Jetzt finden wir
eine_n
passende_n
Berater_in fur
Sie.

Ihr_e Berater_in
antwortet so
schnell wie
maglich.

Nachricht verschlisselt

Online. Anonym. Sicher.

00 -
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Die Funktionen der Onlineberatung

Ubersicht 1/3

Nach dem erfolgreichen Login gelangen Sie auf die
zentrale Arbeitsubersicht.

@ Am linken Bildschirmrand befindet sich die
Navigationsleiste mit verschiedenen Reitern. Je
nachdem, welche Funktionen fur Ihre Beratungsstelle
aktiviert sind, sind nicht alle davon fur Sie verfugbar.

@ Im Reiter ,Erstanfragen” finden Sie die Anfragen von
Ratsuchenden, die noch keiner/keinem Beratenden
zugeteilt wurden.

@ Unter ,Meine Beratungen” finden Sie die
Beratungsgesprache, die Sie aktuell mit Ratsuchenden
fUhren.

@ Die Funktion ,Teamberatungen” ist eine
Zusatzfunktion, die extra hinzugefugt werden muss.
Wenn sie vorhanden ist, kdnnen hier alle
Berater/innen samtliche Nachrichten der anderen
Berater/innen einsehen und an Konversationen mit
deren Ratsuchenden teilnehmen.

Unter ,Profil“ kdnnen Sie Einstellungen an lhrem
Nutzeraccount vornehmen.

. l “-‘5
D i OZG

Ratsuchender1

912623

Hallo, ich habe ein Problem ...

Der_die Ratsuchende wurde folgendermaBen iiber die ndchsten Schritte
informiert.

So geht es weiter:

. A —

/7 N\ | I—

Wir haben Ihre Jetzt finden wir Thre Berater:in
Nachricht einen antwortet
erhalten. passende:n innerhalb von 2

Beraterin fir Werktagen.

T

Anonym. Sicher. Sozialplattform



Die

Funktionen der Onlineberatung

Ubersicht 2/3

Nach dem erfolgreichen Login gelangen Sie auf die
zentrale Arbeitsubersicht.

®

®

&

Rechts befindet sich eine Liste der Gesprache mit
Ratsuchenden, im Folgenden Beratungen genannt.
Dort werden alle aktuell aktiven Beratungsvorgange
mit Ratsuchenden dargestellt.

Daneben befindet sich das Nachrichtenportal, in dem
Sie Nachrichten an Ratsuchende schreiben und Video-
und Telefonberatungen mit ihnen durchfihren
kdnnen. Das Nachrichtenportal 6ffnet sich, sobald Sie
auf eine der Beratungen klicken.

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Reiter
LProfil”, um im nachsten Schritt grundlegende
Einstellungen vorzunehmen und Ihr Nutzerprofil
einzurichten.

-~

sozial
plattform

Onlinezugangsgesetz

Sozialplattform

Anonym. Sicher. Sozialplattform

Meine Beratungen

Ratsuchende  Archiv

&  Ratsuchendert

Guten Tag,

&  Ratsuchender2

Ich habe ein Problem ...

Ratsuchender1

212623
Ratsuchander]

Hallo, ich habe ein Prablem ...

Der_die Ratsuchende wurde folgendermanien liber die ndchsten Schritte
informiert.

So geht es weiter:

" A N

VAN | M

Wir haben Ihre Jetzt finden wir Thre Berater:in
Nachricht eine:n antwortet
erhalten. passende:n innerhalb von 2

Berater:in fiir Werktagen.

T

°(®)
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Die Funktionen der Onlineberatung
Ubersicht 3/3

Die Anwendung kann von sowohl in der Desktop- als

auch in der mobilen Version genutzt werden. Die

Funktionen der mobilen Version sind dabei identisch @ (DB DSk Nossetsvoion? | 2o Barstngithaemn Meine Beratungen < Sicherheit
zur Desktop-Version.

Ratsuchende  Archiv ¢ mind. eine Zahl
¢ mind. ein Sonderzeichen (z.B.: 2, !, +, # &, ..)
Einige Screenshot-Beispiele der mobilen Version sind * mind. 9 Zeichen
auf der rechten Seite abgebildet. & Advceseckarl -
s halle
LOQ'n rtt tig ®
6 Benutzername/E-Mail a AdviceSeeker2 =
Salut
ﬂ Passwort © Zwei-Faktor-Authentifizierung
: AdviceSeeker3 Nutzen Sie eine weitere App fir die Anmeldung mit lhrem

Online-Beratung & Hilfe Konto. Dadurch ist Ihr Konto
sicherer vor einem moglichen unbefugtem Zugriff.

Pa . 5 ’ Zwei-Faktor-Authentifizierung deaktiviert
sswort vergessen
= 9 a AdviceSeekerd

Hi

h‘l AdviceSeekers Impressum | Datenschutzerkldrung | Nutzungsbedingungen

Tl

mpressum | Datenschutzerklirune Nutzungsbedingungen = o
Impressum atenschutzerklarung | Nutzungsbedingungen e moo @ LE] ) @

. 1 Q
& lsag:::ct!form Még
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Profileinstellungen

Ubersicht

Unter ,Profil” kdnnen Sie Einstellungen an lhrem
Profil vornehmen.

®

0 ©

©

&

Unter ,Allgemeines” kdnnen Sie die von lhnen
gesprochenen Sprachen einstellen, private Daten wie
Ihre E-Mail-Adresse bearbeiten und Ihre Kontaktdaten
far Ratsuchende als Link ausgeben.

Unter ,Meine Aktivitaten” kdnnen Sie sich Statistiken
zu lhrer Arbeit anzeigen lassen und haben die
Moglichkeit, eine Abwesenheitsnachricht einzustellen.

Unter ,,Benachrichtungen” kdnnen Sie E-Mail- und
Browser-Benachrichtigungen aktivieren.

Unter ,Einstellungen” kdnnen Sie Ihr Passwort
andern, eine Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten
und einstellen, ob Sie Uber Nachrichten von
Ratsuchenden per E-Mail benachrichtigt werden
mochten.

Unter ,Hilfe” befindet sich eine Weiterleitung zur
Online-Dokumentation.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

Sozialplattform

‘ Social Consultant

Kontaktdaten

igen 3 Kontakt-Link kopieren @

Mit dem Anzeigenamen erscheinst Du bei den Ratsuchenden.

Social

Meine Beratungsstellen

Social Beratungsstelle

ONONONOIO

Angemelnes Meme Akumalenl | Benachrichtigungen | | Einstellungen | H

p

Meine Sprachen

Wihle die Sprache(n) aus, in der Du die Ratsuchenden beraten kannst. Deutsch ist
als Standardsprache vorausgewahit und kann nicht entfernt werden.

Deutsch

Private Daten

Diese Daten konnen die Ratsuchenden nicht einsehen.

social-consultant-1

social.consultant@mail.com

Social

Consultant

Ancnym. Sicher. Sozialplattform.

16



Sprachen hinterlegen und private Daten bearbeiten

Einrichtungsschritte 1/2

&

Um zum MenUpunkt ,Allgemeines” zu gelangen,
klicken Sie auf ,Allgemeines”.

Unter ,Meine Sprachen” kdnnen Sie auswahlen, in
welchen Sprachen Sie Ratsuchende beraten kdnnen.
Klicken Sie dazu auf das Dropdownmentu 9 und
wahlen Sie die entsprechenden Sprachen aus. Die von
Ihnen gewahlten Sprachen werden Ratsuchenden
angezeigt.

Zusatzlich werden alle Sprachen, die von den
Beraterinnen und Beratern einer Beratungsstelle
ausgewahlt wurden, Ratsuchenden bei der
ausgewahlten Beratungsstelle wahrend des
Registrierungsprozesses angezeigt.

sozial =
plattform

Onlinezugangsgesetz

Sozialplattform

‘ Social Consultant

Kontaktdaten

¥ GR-Code anzeigen (3l Kontaki-Link kopieren (@

Mit dem Anzeigenamen erscheinst Du bei den Ratsuchenden.

Social

Meine Beratungsstellen

Social Beratungsstelle

O,

G Aligemeines Meine Aktivititen Benachrichtigungen Einstellungen Hilfe

Ancnym. Sicher. Sozialplattform.

Meine Sprachen

Wihle die Sprache(n) aus, in der Du die Ratsuchenden beraten kannst. Deutsch ist
als Standardsprache vorausgewahit und kann nicht entfernt werden.

Deutsch

v

Private Daten

Diese Daten konnen die Ratsuchenden nicht einsehen.

social-consultant-1

social.consultant@mail.com

Social

Consultant

Impressum | Datenschutzer

klirung

Nutzungsbedingungen
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Sprachen hinterlegen und private Daten bearbeiten

Einrichtungsschritte 2/2

Unter ,Private Daten” kdnnen Sie lhre Daten
bearbeiten, die im System hinterlegt sind. Diese
Daten werden Ratsuchenden nicht angezeigt und
kdnnen nur von anderen Beraterinnen und Beratern
eingesehen werden.

e Klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol, um

&

beispielsweise lhre E-Mail-Adresse zu andern. Sofern
die unter ,Private Daten” angezeigten Daten korrekt
sind, missen Sie an dieser Stelle keine Anderungen
vornehmen.

sozial =
plattform

Onlinezugangsgesetz

Sozialplattform

‘ Social Consultant

Kontaktdaten
¥ GR-Code anzeigen (3l Kontaki-Link kopieren (@

Mit dem Anzeigenamen erscheinst Du bei den Ratsuchenden.

Social

Meine Beratungsstellen

Social Beratungsstelle

Allgemeines

Meine Aktivitdten

Benachrichtigungen Einstellungen Hilfe

Meine Sprachen

Wihle die Sprache(n) aus, in der Du die Ratsuchenden beraten kannst. Deutsch ist
als Standardsprache vorausgewahit und kann nicht entfernt werden.

Deutsch

Ancnym. Sicher. Sozialplattform.

@ Private Daten
Diese Daten konnen die Ratsuchenden nicht einsehen.
 anzeiger
of r

social-consultant-1

social.consultant@mail.com

Social

Consultant

enschu

itzer)

klirung

Nutzungsbedingungen
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Eine Abwesenheitsnachricht einstellen

Einrichtungsschritte

Unter ,Meine Abwesenheit” kdnnen Sie eine
Abwesenheitsnachricht einstellen. In lhrer
Abwesenheit wird Ratsuchenden die von Ihnen
verfasste Nachricht angezeigt. Zudem erhalten Sie
wahrend lhrer Abwesenheit keine Info-E-Mails mehr.

&b

Klicken Sie auf den MenUpunkt ,,Meine Aktivitaten”.

Klicken Sie auf den Schalter ,,Ratsuchende Uber meine
Abwesenheit informieren”. Die Funktion wird dadurch
aktiviert und Sie kdnnen |hre Abwesenheitsnachricht
bearbeiten.

Geben Sie Ihre Abwesenheitsnachricht in das Feld ein.

Klicken Sie im Anschluss erneut auf den Schalter e
um die Abwesenheitsfunktion zu deaktivieren.

Bei Bedarf konnen sie die Abwesenheitsnachricht nun
jederzeit aktivieren.

Wichtig: Die Abwesenheitsfunktion greift nur bei
bestehenden Beratungen, nicht bei Erstanfragen. Hier
werden die Abwesenheitshinweise nicht
eingeblendet, da andere Kolleginnen und Kollegen
der Beratungsstelle die Erstanfrage annehmen
kdnnen.

ial —
;‘l,czl:::form %UZQ

Sozialplattform

6 Social Consultant

Meine Statistik

aktuellen Monats

Im Zeitraum vomn 1.5.2823 - 31.5.2023 hast Du:

%0

Beratungen angenommen

&, Download Excel Datei

e

Nachrichten geschrieben

enachrichtigungen  Einstellungen  Hilfe

Meine Abwesenheit

Anonym. Sicher. Sozialplattform.

19



Eine Abwesenheitsnachricht einstellen
Login bei aktivierter Abwesenheitsnachricht

Wenn Sie sich bei aktivierter Abwesenheitsnachricht
wieder in das System Einloggen, erscheint die
folgende Meldung:

Soll die Abwesenheitsnachricht weiterhin aktiv
bleiben, klicken Sie auf ,,Nein".

Mdochten Sie die Beratungen wieder aufnehmen und
die Abwesenheitsnachricht deaktivieren, klicken Sie
auf ,Ja”.

Willkommen zuriick!

Ihre Abwesenheitsnachricht ist momentan aktiviert.
Méchten Sie diese deaktivieren?

Onlinezugangsgesetz

s, OI6
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Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten
Einrichtungsschritte

Im nachsten Schritt haben Sie die Moglichkeit, eine
Zwei-Faktor-Authentifizierung einzurichten. Dies
erhoht die Sicherheit Ihres Nutzeraccounts.

° Klicken Sie auf den Menupunkt ,Einstellungen®.

e Klicken Sie auf den Schalter ,,Zwei-Faktor-
Authentifizierung deaktiviert”.

Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster @ . Dort
haben Sie die Moglichkeit, die von Ihnen bevorzugte
Methode zur Zwei-Faktor-Authentifizierung zu
wahlen, entweder per App oder per Mail.

Sollten Sie keine Praferenz haben, empfehlen wir die
Authentifizierung per App.

Im nachsten Schritt erklaren wir das Einrichten der

Authentifizierung per App, danach die E-Mail-Variante.

. 1 Q
& ;gczl::ct!form ME&

Sozialplattform

‘ Social Consultant Allgemeines  Meine Aktivititen Benacl‘m’a Hilfe

Passwort

Wenn Du méchtest, kannst Du hier Dein Passwort dndem. Gebe erst Dein aktuelles Passwort ein, um ein
Neues festzulegen.

Aktuelles Passwort ®

Dein Passwort muss folgende Kriterien erfiillen, um eine geschiitzte Beratung zu garantieren:
« GroB-/Kleinschreibung

* mind. eine Zahl
* mind. ei zeichen (zB. 2, !, +, #, &, ..
* mind. 9 Zeichen

Neues Passwort © Neues Passwort bestatigen @

Passwort dndem

Zwei-Faktor-Authentifizierung

Nutze neben Deinem Passwort einen zweiten Faktor fiir die Anmeldung. Dadurch wird Dein Konto zusatzlich

abgesichert.

E Zwei-Faktor-Authentifizierung deaktiviert

Zweiten Faktor wihlen

®) App [i ]

Installieren Sie sich aul Ihrem Smartphone oder Tablet eine passende Authenticator-
App. Alternatlv kénnen Sie auch Thre E-Mail-Adres:

Impressum

Anonym. Sicher. Sozialplattform.

| Datenschutzerklarung | Nutzungsbedingungen
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Zwei-Faktor-Authentifizierung per App

Einrichtungsschritte 1/2

c Um die Zwei-Faktor-Authentifizierung per App
einzurichten, klicken Sie auf das zugehorige Feld im
Auswahlfenster.

e Klicken Sie anschlieRend auf ,Weiter”. Daraufhin
6ffnet sich ein neues Fenster @ :

Sie kdnnen nun zwischen einer der vorgeschlagenen
Apps wahlen. Beide Apps sind sowohl fur iOS-Handys,
z.B. iPhones, als auch Android-Handys, z.B. der Marke
Samsung, verflgbar.

Sollten Sie die Onlineberatung gerade an einem
Handy gedffnet haben, kdnnen Sie auf den fur Ihr
Handy passenden Link der jeweiligen App tippen @ .

Sofern Sie die Onlineberatung an einem Computer
geoffnet haben, 6ffnen Sie auf Ihrem Handy den App
Store und geben den Namen der App in die Suchleiste
ein.

Sobald Sie die App installiert und auf Ihrem Handy
geoffnet haben, klicken Sie auf ,Weiter”.

ial -
A st OZG

(]

°

Zweiten Faktor wihlen

Installieren Sie sich die App

Bitte installieren Sie sich auf Ihrem Smartphone oder Tablet eine passende
Authenticator-App, wie zum Beispiel die FreeOTP oder Google Authentificator App.
Beide Apps sind im Google Play oder Apple App Store verfiigbar.

Google Authenticator App:

= )
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Zwei-Faktor-Authentifizierung per App

Einrichtungsschritte 2/2

&b

Scannen Sie mit der App nun den auf der Website
eingeblendeten QR-Code @ oder geben Sie den 32-
stelligen Schltssel @ manuell in der App ein.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Weiter".
Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster@.

Zudem wird Ihnen in der App ein Code angezeigt.
Geben Sie diesen auf der Website ins passende Feld
ein.

Klicken Sie anschlielend auf ,Bestatigen”, um die
Einrichtung abzuschlieRRen.

Auf Ihrem Bildschirm erscheint die Meldung ,App-
Verknupfung erfolgreich eingerichtet” @ Die
Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung ist
damit abgeschlossen.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

- N
(@) (mm) 9
N/ =) a == Ld @
- nstataton r— "
Wslgen hadehes

Fiigen Sie die Online-Beratung zur App hinzu
Einmal-Code eingeben

Sie haben zwei Méglichkeiten die Online-Beratung zur App hinzuzufiigen:

Geben Sie den Einmal-Code ein, der von der App generiert wird und klicken Sie auf

die Einrichtung abzuschiieen

Offnen Sie die App und scannen Sie den folgenden GQR-Code:

| Einmal-Code
° o e

Offnen Sie die App und geben Sie den folgenden 32-stelligen Schliissel ein:
P, J3EQULWK LKBDGEMDDIZCH RA

2
Zuriick | Bestatigen

App-Verkniipfung erfolgreich eingerichtet.
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Zwei-Faktor-Authentifizierung per E-Mail

Einrichtungsschritte 1/2

&b

Um die Zwei-Faktor-Authentifizierung per E-Mail
einzurichten, klicken Sie auf das zugehorige Feld im
Auswahlfenster.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Weiter”. Daraufhin
6ffnet sich ein neues Fenster @ :

Geben Sie darin Ihre E-Mail-Adresse ins zugehdrige
Feld ein.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Weiter".

ial —
;‘l,czl:::form HUZQ

(]

& @

E-Mail-Adresse angeben

Bitte geben Sie hier Ihre E-Mail-Adresse an.

e || “l o
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Zwei-Faktor-Authentifizierung per E-Mail

Einrichtungsschritte 2/2

° An lhre E-Mail-Adresse wurde ein Code gesendet.

&

Geben Sie diesen ins zugehorige Feld ein.

Sollte keine E-Mail bei Ihrer E-Mail-Adresse
eingegangen sein, klicken Sie auf ,Neuen Code
senden” und schauen Sie erneut nach.
Uberprifen Sie auch den Spam Ordner Ihres E-Mail-
Postfaches.

Nachdem Sie den Code ins Feld eingegeben haben,
klicken Sie auf ,Bestatigen”.

Die Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung ist
nun abgeschlossen @

Nach erfolgreicher Aktivierung der 2-Faktor-
Authentifizierung erscheint diese grin. Dadurch ist Ihr
Konto sicherer vor einem moglichen unbefugten

Zugriff@.

sozial =
plattform

Onlinezugangsgesetz

@ Social Consultant

Passwort

Aligemeines  Meine Aktivititen

Benachrichtigungen

o ’, @ v X
D © @ O
! angat Verknpturg
E-Mail-Adresse bestatigen
Wir haben [hnen gerade eine E-Mail an maxime mustermann@test.mail.com geschickt.
Bitte geben Sie den Code aus der E-Mail hier ein.
° | Einmal-Code Q
Es hat nicht funktioniert?
E-Mail-Authentifizierung erfolgreich eingerichtet.
I K:) T
Sozialplattform Ananym. Sicher. Sezialplattion

Einstelungen  Hille
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Ende des Kapitels ,Ersteinrichtung”

Nachdem Sie alle Schritte unter "Ersteinrichtung" ausgefiihrt haben, ist die Einrichtung Ihres Kontos abgeschlossen.

Nachfolgend erhalten Sie einen Uberblick Giber die Beratungsfunktionen der Onlineberatung und einige weitere Einstellungen, die Sie Giber den
Reiter “Profil” vornehmen kénnen.

ial -
A st OZG



Nutzung der Software
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Erstanfragen annehmen

Nutzungsschritte 1/2

Wenn eine neue Anfrage in lhrer
Onlineberatungsstelle eingegangen ist, erscheint
diese im Menu ,Erstanfragen”. Zusatzlich erhalten
alle Beraterinnen und Berater Ihrer Beratungsstelle
eine Benachrichtigung an die von Ihnen hinterlegte
E-Mail-Adresse.

Die Ubersicht der offenen Erstanfragen kann vom
gesamten Beratungsteam lhrer Beratungsstelle
eingesehen werden.

&b

Klicken Sie auf den Reiter ,Erstanfragen”in der
Navigationsleiste, um zum Menu ,Erstanfragen” zu
gelangen.

Links sehen Sie eine Ubersicht der in Ihrer
Beratungsstelle eingegangenen Erstanfragen.

An jeder Erstanfrage wird der Nutzername des
Ratsuchenden @ , das Thema der Erstanfrage @ ,
das Eingangsdatum Q , Ssowie eine Vorschau des
Inhalts der Anfrage (e) angezeigt.

sozial o
plattform

Onlinezugangsgesetz

Sozialplattform

Erstanfragen

I Ratsuchender3 | @
i

Ratsuchender3

Ratsuchenderd

Hallo, ich habe ein Problem ...

Der_die Ratsuchende wurde folgendermafien (iber die nachsten Schritte
informiert.

So geht es weiter:

= |

Wir haben Ihre Jetzt finden wir Ihre Berater:in

Nachricht eine:n antwortet
erhalten. passende:n innerhalb von 2
Berater:in fir Werktagen.

Sie.

Anfrage annehmen

v

Anonym. Sicher. Sozialplattform
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Erstanfragen annehmen

Nutzungsschritte 2/2

Klicken Sie auf eine der Erstanfragen, um sie im
Dialogfeld rechts @ auszuklappen. Hier wird lhnen
die vollstandige Anfrage angezeigt.

a Klicken Sie auf ,Anfrage annehmen”, um die Anfrage
anzunehmen. Die Erstanfrage wird Ihnen zugeordnet
und damit Ihr Beratungsfall.

Haben Sie die Anfrage angenommen, erscheint der
folgende Hinweis @

e Klicken Sie auf ,Antworten”, um automatisch in das
Menu ,Meine Beratungen” weitergeleitet zu werden.

Ab diesem Zeitpunkt ist die Kommunikation zwischen
Ihnen und der/dem Ratsuchenden eine 1:1
Kommunikation. Nur noch Sie und der Ratsuchende
kénnen die Nachrichten lesen. Die Anfrage
verschwindet aus dem Erstanfragen Postfach und ist
flr andere Beraterinnen und Berater nicht mehr
einsehbar.

s, OI6

Onlinezugangsgesetz

Sozialplattform

Erstanfragen

Anonym. Sicher. Sozialplattform

Ratsuchender3

% Ratsuchender3

HEUTE

DE | Informationen zu Itrer Datensicherheit
Ratsuchenderd
Hallo, ich habe ein Problem ...
"85

Der_die Ratsuchende wurde folgendermafien (iber die nachsten Schritte
informiert.

So geht es weiter:

-9 A
Wir haben Ihre Jetzt finden wir Ihre Berater:in
Nachricht eine:n antwortet
erhalten. passende:n innerhalb von 2

Beraterin fir Werktagen.
sie.

v

e Anfrage annehmen

O,

Sie haben die Erstanfrage erfolgreich angenommen und
finden diese nun unter ,Meine Beratungen®.
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Sprachauswahl des Ratsuchenden

Sozialplattform Anonym. Sicher. Sozialplattform

Grundsatzliches

Hier ist Platz fiir Ihre Anliegen.

Vielleicht hilft Ihnen einer der folgenden Punkte bei der Formulierung weiter:

Vor dem Senden der Erstanfrage kdnnen
Ratsuchende auswahlen, in welcher Sprache sie
beraten werden mochten.

eAuBerdem steht neben jeder Erstanfrage die vom
Ratsuchenden vorausgewahlte Sprache. So kann die
Beraterin bzw. der Berater sofort erkennen, ob sie die
vom Ratsuchenden ausgewahlte Sprache spricht, und
ihm in dieser antworten kann.

* Zu welchem Thema wiinschen Sie sich mehr Informationen oder

Beratung? TY . @ H -
« Wie ist Ihre aktuelle Situation? \ — ALLO!

* Was beschaftigt Sie?

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

Bitte wahlen Sie die Sprache, in der Sie beraten werden wollen.
Deutsch (DE) \:qu.vsm EN) )

v

Sozialplattform

Erstanfragen

=

Erstanfragen

Schwangerschaft EEEEEE

Maxime_Musterfrau

Efnfﬂma tionen zu Threr Datensicherheil

ial -
& ;?:::ct!form Mgmg
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Meine Beratungen

Ubersicht

&

Auch ohne Weiterleitung kdnnen Sie jederzeit in den
Bereich ,Meine Beratungen” gelangen. Klicken Sie
dafur auf den zugehorigen Reiter in der

Sozialplattform
Navigationsleiste.

Anonym. Sicher. Sozialplattform

Meine Beratungen

Die Ubersicht der Beratungen, die Sie mit
Ratsuchenden fiihren, gleicht der Ubersicht der

Ratsuchende  Archiv

O

Erstanfragen.

&  Max Mustermann

Guten Tag, wie kann ich Thnen weiterhetfen?

I

Klicken Sie auf eine der Beratungen, um sie im
Dialogfeld @ rechts auszuklappen.

ial —
;?:::ct!form UZG

Onlinezugangsgesetz

Max_Mustermann

Max_Mustermann

Guten Tag, ich habe ein Problem.

HEUTE

°(®)

Guten Tag, wie kann ich Thnen weiterhelfen?
16:58

v
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Nachrichten an Ratsuchende schreiben
Nutzungsschritte

Uber das Dialogfeld kdnnen Sie mit Ratsuchenden
Textnachrichten austauschen.

SOZialplatthl’m Anonym, Sicher. Sozialplattform

@ Nachrichten der Ratsuchenden werden links im

Dialogfeld in weilRer Farbe dargestellt.
Meine Beratungen advice861202 o e

Ratsuchende  Archiv
W auEn e JELEL U Wi e DL

@ Von Ihnen verfasste Nachrichten werden rechts in
roter Farbe dargestellt.

Nachricht einein antwortet
erhalten. passende:n innerhalb von 2

Berater:in fiir Werktagen.

-~
&  Ratsuchender2 Sie.

Wie kann ich Ihnen weiterhelfen?

v

@ Ein Bestatigungshakchen zeigt den Status lhrer
Nachricht an. Ein graues Hakchen bedeutet, dass lhre
Nachricht erfolgreich versendet wurde. Ein grines
Hakchen bedeutet, dass der Ratsuchende lhre
Nachricht gelesen hat.

Thve Nachrichten sind Ende-zu-Ende verschliisselt, Das bedeutet, niemand
auflerhalb dieses Chats kann die Nachrichten lesen. Nicht einmal die Online-

& Ratsuchender! ( o

Fr
Meine Freundin ist ungewollt Schwanger geworden Beratungs-Plattiomm.

6126023
&  Ratsuchender3

Guten Tag Ratsuchender3, SMICEOGTI02
Hallo, ich habe ein Problem ...

Hinweis: Das Bestatigungshakchen funktioniert nur
bei Regel-Standardberatungsstellen, nicht bei
Teamberatungsstellen.

v
]

° Um eine Nachricht zu versenden, klicken Sie auf das
Textfeld und geben die Nachricht ein.

Klicken Sie anschlieRend auf den Pfeil, um die
Nachricht abzusenden.

. 1 Q
& ;gczl:::form Méﬁ
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Emojis und den Texteditor verwenden

Nutzungsschritte

Beim Verfassen von Nachrichten kdnnen Sie auch
Emojis nutzen oder den Text mithilfe des Text-Editors
formatieren.

&b

Um einen Emoji in Threr Nachricht zu platzieren,
klicken Sie auf den Emoji-Button. Dadurch 6ffnet sich
der Emoji-Picker@.

Klicken Sie auf eines der Emojis, um es auszuwahlen.
Es erscheint dadurch in Ihrer Nachricht und der
Emoji-Picker schliel3t sich wieder.

Klicken Sie auf das Texteditor-Symbol, um den
Texteditor zu 6ffnen @ Hier kdnnen Sie den Text
Jfett” @ oder ,kursiv* @ stellen und
Aufzahlungszeichen einfugen.

ial —
;?::::form UZG

Onlinezugangsgesetz

1262

), ich Ha

a 1

« G

(i:} e ¢

»

» 9

()

T
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Beratungen archivieren
Nutzungsschritte

Eine Beratung zu archivieren kann sinnvoll sein,
wenn Sie die Beratung fur abgeschlossen halten.
Die Beratung wird dann nicht mehr unter ,Meine
Beratungen” angezeigt. Erst wenn der Ratsuchende
Ihnen eine neue Nachricht sendet, erscheint die
Beratung wieder unter ,Meine Beratungen”.

Klicken Sie auf den Button, um zu den
Beratungseinstellungen @ zu gelangen.

Klicken Sie auf ,Archivieren” um die Beratung zu
archivieren.

ial -
& ;?:::ct!form ME&

Sozialplattform

Meine Beratungen

Ratsuchende  Archiv

&  Ratsuchender2

Wie kann ich Thnen weiterhelfen?

& Ratsuchender!

Meine Freundin ist ungewollt Schwanger geworden ...

& Ratsuchender3

Guten Tag Ratsuchender3,

Sozialplattform

Meine Beratungen

Ratsuchende  Archiv

&  Ratsuchender!

Informationen zu Threr Datensicherheit

& Ratsuchender2

Hallo Ratsuchender2,

advice061202
Beraung
VIt tauEn Lire SELLL e Wi e perawein
Nachricht einemn antwortet
erhalten. passendenn innerhalb von 2
Berater:in fiir Werktagen.
Sie.
& v
d Ende Ende verschliisselt. Das bedeutet,
ol
612823
advice@61262
Hallo, ich habe ein Problem ...
v
Ratsuchender1
Beratung
912623

Hallo, ich habe ein Problem ..

1463

Der_die Ratsuchende wurde folgendermafen iiber die nachsten Schritte
informiert.

So geht es weiter:

Anonym, Sicher. Sozialpl

© o[-]

Teh

Wie kann ich Ihnen weiterhelfen?

ot v

Anonym. Sicher. Sozialplattform

Ratsuchendenprofil

Archivieran °

Lischen
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Beratungen léschen

Nutzungsschritte

Es ist auch moglich, eine Beratung zu I6schen. Dies

konnen Sie tun, wenn Sie von der oder dem

Ratsuchenden belastigende oder eindeutig nicht
Hilfe-orientierte Mitteilungen erhalten. Das Loschen

kommt einem Sperrvorgang gleich.

Klicken Sie auf den Button, um zu den

Beratungseinstellungen @ zu gelangen.

e Klicken Sie auf ,Loschen” um die Beratung zu l6schen.

ial -
& ;?:::ct!form Mgmg

Sozialplattform

Meine Beratungen

Ratsuchende  Archiv

&  Ratsuchender2

Wie kann ich Thnen weiterhelfen?

& Ratsuchender!

Meine Freundin ist ungewollt Schwanger geworden ...

& Ratsuchender3

Guten Tag Ratsuchender3,

Sozialplattform

Meine Beratungen

Ratsuchende  Archiv

&  Ratsuchender!

Informationen zu Threr Datensicherheit

& Ratsuchender2

Hallo Ratsuchender2,

advice®61202

I tiduen Lire
Nachricht
erhalten.

adviceBs1262

Hallo, ich habe ein Problem ...

3

Ratsuchender1

Hallo, ich habe ein Problem ..

1463

Der_die Ratsuchende wurde folgendermafen iiber die nachsten Schritte

informiert.

So geht es weiter:

Anonym, Sicher. Sozialpl

© o[-]

weLZL Hnuen wir e perawin
eine:n antwortet
passende:n innerhalb von 2
Berater:in fiir Werktagen.
Sie.
v
Tnre Nachrichten sind Ende-zu-Ende verschiiisseit. Das bedeutet, niemand
Chats kann die Nicht sinmal die Orline-
Besatungs-Platior

612623

Teh

Wie kann ich Ihnen weiterhelfen?

ot v

Anonym. Sicher. Sozialplattform

Ratsuchendenprofil

orkldrung

Nutzungsbedingungen

Archivieran

912623 -
Loschen
Im um

Dat
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Beratungen an einen anderen Berater verweisen
Nutzungsschritte 1/2

Sie kdnnen einen Fall auch anderen Beraterinnen
und Beratern zuweisen. Dabei erhalten Ratsuchende
eine Nachricht, in der Sie aufgefordert werden, dem
Wechsel zuzustimmen. Ratsuchende konnen
entweder zustimmen oder ablehnen.

Erst wenn der Ratsuchende dem Wechsel zustimmt,
hat der neue Berater Zugang zum Ratsuchenden-
Chat.

Klicken Sie auf den Button, um zu den
Beratungseinstellungen @ zu gelangen.

Klicken Sie hier auf ,,Ratsuchendenprofil”, um das
Ratsuchendenprofil aufzurufen. Dieses 6ffnet sich in
einem neuen Fenster @

Uber das Drop-Down-Men( ,Beratung zuweisen”
konnen Sie den oder die Ratsuchende einer anderen
Beraterin oder einem anderen Berater zuweisen.

. 1 ‘:
A sad .. OZG

Sozialplattform

Meine Beratungen Ratsuchender1

Ratsuchende  Archiv

912023
&  Ratsuchender!

Informationen zu Ihrer Datensicherheii
Hallo, ich habe ein Problem ...

& Ratsuchender2
Halla Ratsuchender2, Der_die Ratsuchende wurde folgendermaien iiber die nachsten Schritte

informiert.

So geht es weiter:

b

Sozialplattform

Meine Beratungen £ Profil

Ratsuchende  Archiv

nnnnnn 13, w16 Kane fen Ihrn walteamaitan? Max_Mustermann

Anang. Sicher. Sozalplattionm

Anonym. Sicher. Suzialul°

Ratsuchendenprofil

Archivieren

Laschen
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Beratungen an einen anderen Berater verweisen

Nutzungsschritte 2/2

o Nun erhalt die Ratsuchende bzw. der Ratsuchende
eine Nachricht im Chat, in der sie/ er aufgefordert

wird, dem Wechsel der Beraterin bzw. des Beraters Sozialplattform Anonym. Sicher.Sozispiatorm
zuzustimmen. Die Ratsuchenden kdnnen entweder , ,
. Meine Beratungen Social
zustimmen oder ablehnen. Das folgende
. . . . . .o . Konto scnuizen
Bildschirmfoto zeigt die Ansicht fur die Ratsuchende
bzw. den Ratsuchenden. =

Beraterin - social-consultant
Guten Tag, wie kann ich Thnen weiterhelfen?

Willkommen zuriick!

2 mdchte Sie an

Social social-consultant kann somit den kompletten Nachrichtenvertauf lesen und ist fir Sie verantwortlich
Anfrage zur Zuweisung

Stimmen Sie der Ubergabe 2u?

° Akzeptieren Ablehnen

4

sozial )
& plattform Méﬁ ’



Teamberatungen
Grundsatzliches

Die ,Teamberatung” ist eine Zusatzfunktion, die extra
hinzugeflgt werden muss.

Wenn die Beratungsstelle als Teamberatungsstelle
eingestellt ist, dann sehen alle Berater*innen dieser
Beratungsstelle in der Onlineberatungsanwendung
den Menupunkt “Team Beratungen”.

Sozialplattform Anonym. Sicher. Sozialplattform

Team Beratungen Max_Mustermann ° e

Ratsuchende  Archiv

Berater:in - Hauptberater

Schuldnerberatung [ERSTNIE Nachricht des Haupt-Beraters:

Dadurch konnen Beraterinnen und Berater samtliche
Nachrichten der anderen Berater*innen derselben
Beratungsstelle einsehen und an Konversationen mit
deren Ratsuchenden teilnehmen.

e Max_Mustermann Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
Nachricht elnes Team-Beraters: Lorem ipsum tolor sit amek, consetetur sadips. labore et dolore Tagna aliquyam erat, sed d|am voluptua. At vero eos et Taecusam et JU.S(O duo dolores et
ea rebum, Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Nachricht des Ratsuchenden:

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua, At vero eos et accusam et justo duo dolores et
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Nur die eigenen Nachrichten bei denen die
Beraterinnen und Berater Hauptberaterin bzw.
Hauptberater sind, befinden sich in ,Meine
Beratungen” und nicht im Teamberatungsbereich.

Nachricht eines Team-Beraters:

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut

labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Die Funktion der Team-Beratung ermoglicht es also
Beraterinnen und Berater einer Beratungsstelle die
gemeinsame Beratung eines Ratsuchenden.

T

. 1 Q
& ;gczl::ct!form Még
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Video- und Audio-Beratungen durchfiihren
Grundlegendes

Als Beraterin oder Berater haben Sie zusatzlich zum

Beratungschat die Moglichkeit, Video-Beratungen mit Sozialplattform [ E——
Ratsuchenden zu starten und durchzufuhren.
Ratsuchende kdnnen keine Video-Beratung starten. Meine Beratingen advice§61202 0 -

Ratsuchende  Archiv

W naven wine aea e wir e perawsn
Nachricht eine:n antwortet
erhalten. passende:n innerhalb von 2

Berater:in fir Werktagen.

Voraussetzung ist eine entsprechende technische
Ausstattung mit Kamera, Mikrofon und Lautsprecher.

a Ratsuchender2 Sie.

Wie kann ich Thnen weiterhelfen?

FUr eine Video-Beratung steht ein Zeitfenster von
180 Minuten offen, d.h. mit Beginn der Video-
Beratung lauft die Uhr und die Beratung wird nach
drei Stunden automatisch geschlossen. Ebenso wird
der dafur eingerichtete Videoraum geschlossen.

& Ratsuchender! ot ‘

Meine Freundin ist ungewollt Schwanger geviarden 9 auBemain dieses C

612623
& Ratsuchenderd

Guten Tag Ratsuchenderd, aavicens1202

Hallo, ich habe ein Problem .

Wie kann ich Thnen weiterhelfen?

£ v

Es erfolgt keine Aufzeichnung der Beratung die z. B.
spater noch einmal angesehen werden kann. Wie in
einem normalen Beratungsgesprach vor Ort mussen
Sie sich dann ggf. Notizen der Beratung anfertigen.

T

© [~

. 1 “-‘5
D i OZG
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Video-Beratungen durchfiihren

Nutzungsschritte 1/3

a KliCken Sie an das KamerasymbOI' um die VideO‘ Sozialplattform Ananym. Sicher. Sozialplattform
Beratung zu starten. S o .
Wenn Sie auf das Kamerasymbol geklickt haben, e e e s n
offnet sich eine neue Ansicht @ Hier werden Sie N e e
gefragt, ob Sie den Zugriff des Systems auf Ihre
Kamera und lhr Mikrofon erlauben moéchten. N , \

Klicken Sie bitte auf ,Erlauben”. Die Video-Beratung
kann sonst nicht gestartet werden!

612623

a Ratsuchender3

Guten Tag Ratsuchender3, advice881282
Hallo, ich habe ein Problem ...

1505

A a
live erlauben. Kamera und Mikrofon zu \

Die Konferenz muss |hr Mikrofon und Ihre Kamera verwenden.

Wahilen Sie Erlauben, wenn der Browser um Berechtigungen bittet.

s, OI6

Onlinezugangsgesetz
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Video-Beratungen durchfiihren
Nutzungsschritte 2/3

Wenn Sie die Nutzung von Kamera und Mikrofon
zulassen, offnet sich ein neues Fenster und die
Video-Beratung startet. Sie sehen dann sich selbst Konferenz betreten
und werden gefragt, ob Sie der Konferenz beitreten
maochten.

a Klicken Sie bitte auf ,Beitritt anfragen”. Der
Ratsuchende wird dann angerufen.

Damit sie Ratsuchenden bei Schwierigkeiten helfen
kdnnen, zeigen wir Ihnen hier, wie der Vorgang auf
Seiten der Ratsuchenden aussieht.

Mit Ihrem Anruf erscheint beim Ratsuchenden ein
Fenster @ Der Ratsuchende kann entscheiden, ob
er die Anfrage zur Video-Beratung annimmt @ oder
lieber ohne Kamera mit Ihnen sprechen mdchte @

social-consultant ruft an...

Zusatzlich steht es Ratsuchenden offen, das
Beratungsgespréch ganz abzulehnen (d).

Onlinezugangsgesetz
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Video-Beratungen durchfiihren
Nutzungsschritte 3/3

Wenn der Ratsuchende |hre Anfrage zur Video-
Beratung ablehnt, wird das Fenster geschlossen und
in den Nachrichten zu dem Ratsuchenden erscheint
ein Eintrag ,Sie haben versucht - Name der bzw. des
Ratsuchenden - zu erreichen.”

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz

social-consultant

Q:29

hat versucht Sie zu erreichen.
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Kamera und Mikrofon ein- und ausstellen
Nutzungsschritte

Wenn der Ratsuchende |hre Anfrage zu einer Video-
Beratung durch einen Klick auf das Kamera Symbol
angenommen hat, erscheint bei lhnen der
Ratsuchende nun in Grol3darstellung.

Sich selbst sehen Sie in einem kleinen Fenster. Beim
Ratsuchenden ist es entsprechend umgekehrt.

@ Wahrend der Video-Beratung kédnnen Sie im Mend am
unteren Teil des Bildschirms einige Einstellungen
vornehmen.

Alle diese Einstellungen stehen sowohl Ihnen als auch
den Ratsuchenden zur Verfugung.

Uber das Mikrofon-Symbol kénnen Sie Ihr Mikrofon
an- und ausschalten.

Uber das Kamera-Symbol kénnen Sie lhre Kamera an-
und ausschalten.

@ Wenn Sie Ihre Kamera oder Ihr Mikrofon ausschalten,
erscheint das jeweilige Symbol durchgestrichen und
die bzw. der Ratsuchende kann Sie nicht mehr sehen
bzw. héren. Klicken Sie erneut auf das jeweilige
Symbol, um die Funktion wieder zu aktivieren.

J .

Onlinezugangsgesetz
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Den Bildschirm oder Inhalte teilen

Nutzungsschritte 2/2

Sowohl Sie als auch die Ratsuchenden konnen den

Bild

schirm teilen. Dadurch haben Sie oder auch der

Ratsuchende die Mdglichkeit, dem jeweils anderen

ein

Dokument zu zeigen.

0 Um lhren Bildschirm zu teilen, klicken Sie bitte auf das

&

Bildschirm-Symbol.

Wenn Sie darauf geklickt haben, erscheint ein
weiteres Fenster @ .

Hier kdnnen Sie wahlen, ob Sie Ihren ganzen
Bildschirm @ teilen moéchten oder nur ein einzelnes
Fenster @ Letzteres kann sinnvoll sein, wenn Sie
Ratsuchenden z. B. nur ein einzelnes Dokument
zeigen wollen.

In der Ubersicht darunter (d) werden alle
verfugbaren Bildschirme/Fenster angezeigt.

Klicken Sie auf den Bildschirm / das Fenster, das Sie
teilen mochten.

Klicken Sie auf ,Teilen”, um den Teilvorgang zu
beginnen.

sozial 6
plattform

Onlinezugangsgesetz
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Den Bildschirm oder Inhalte teilen
Nutzungsschritte 1/2

Sowohl Sie als auch die Ratsuchenden kdnnen den
Bildschirm teilen. Dadurch haben Sie oder auch der
Ratsuchende die Mdglichkeit, dem jeweils anderen
ein Dokument zu zeigen.

Klicken Sie erneut auf das Teilen-Symbol, um den
Teilvorgang zu beenden.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz
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Eine Video-Beratung beenden
Nutzungsschritte

Sowohl Sie als auch der Ratsuchende kénnen die
Video-Beratung jederzeit beenden.

Klicken Sie auf den Telefonhorer, um die Video-
Beratung zu beenden.

Das Fenster wird dann geschlossen und Sie kehren zu
.Meine Beratungen” zuruck.

ial -
A st OZG
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Telefon-Beratungen durchfiuhren

Nutzungsschritte

Falls der Ratsuchende oder Sie keine Video-Beratung
wunschen, kdnnen Sie das System auch fur eine Art
.1elefon-Beratung” nutzen. Bei dieser handelt es sich
im Prinzip um eine Video-Beratung ohne Bild: Die
Funktionen und der Ablauf sind identisch mit der
zuvor beschriebenen Video-Beratung, allerdings
kdnnen Sie und die bzw. der Ratsuchende sich nicht

sehen.

Auch hier ist es so, dass nur Sie diese Aktion starten

kdnnen.

0 Um die Audio-Beratung zu starten, klicken Sie auf das

&

Telefon-Symbol.

Der weitere Ablauf ist identisch mit dem der Video-

Beratung.

Auch hier kdnnen Sie lhren Bildschirm oder einzelne
Fenster teilen. Sowohl Sie als auch Ratsuchende
kdnnen auch in einer Audio-Beratung die Kamera

aktivieren.

sozial
plattform

-~

Onlinezugangsgesetz

Erstanfragen

Sozialplattform

Meine Beratungen

Ratsuchende  Archiv

&  Ratsuchender2

Wie kann ich Thnen weiterhelfen?

& Ratsuchenderl

Meine Freundin ist ungewollt Schwanger geworden ..

a Ratsuchender3

Guten Tag Ratsuchender3,

advice®61202

Beratung

Wi A e
Nachricht

erhalten.

advice@61202

Hallo, ich habe ein Problem ...

T

JELEL Hnaen Wit

eine:n

passendein

Berater:in fir
Sie.

i DEtaELIn

antwortet

innerhalb von 2

Werktagen.

612023

Anonym. Sicher. Sozialplattform

o“

Wie kann ich Ihnen weiterhelfen?

v
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Video-Beratung mit mehreren Teilnehmenden
Nutzungsschritte 1/2

Es gibt die Mdglichkeit, einen Video-Call mit
mehreren Personen durchzufuhren. Diese Funktion
steht nur Beraterinnen und Beratern zur Verfugung.

Starten Sie eine Video-Beratung. Eine genaue
Erklarung der einzelnen Schritte finden Sie im Kapitel
+Video-Beratungen durchfuhren”.

Klicken Sie in der laufenden Video-Beratung auf das
Link-Symbol. Dadurch wird ein Link zu Ihrer Video-
Beratung in den Zwischenspeicher kopiert.

Diesen Link kdnnen Sie dann an weitere Personen per
Mail verschicken. Um den Link bspw. in eine E-Mail
einzuflgen, drucken Sie bitte die Tastenkombination
.STRG"+"V" oder rechte Maustaste und ,Einfigen”.

Die Person, die den Link erhalt, benétigt keinen
Account bei der Onlineberatung. Auch die Zahl
weiterer Teilnehmender ist nicht begrenzt.

AP S OLG

Onlinezugangsgesetz
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Video-Beratung mit mehreren Teilnehmenden

Nutzungsschritte 2/2

Wenn die eingeladene Person dem Video-Call
beitreten mochte, erhalten Sie einen Hinweis, dass
eine Person anklopft @ . Sie kénnen nun
entscheiden, ob Sie die Person an der Video-Beratung
teilnehmen lassen wollen oder nicht.

Klicken Sie auf ,Zulassen”, um der Person den Zugang
zur Video-Beratung zu erlauben.

@ Klicken Sie auf ,Ablehnen”, um abzulehnen.

Wenn Sie die Video-Beratung beenden, wird diese Ratsuchender
komplett geschlossen, das heildt, die Video-Beratung Mé&chte an der Konferenz teilnehmen
endet fur alle Teilnehmenden.

Zulassen| - | Ablehnen

sozial 6
plattform onlmerugmmgsgets



Weitere Einstellungen und Funktionen
Ubersicht

Unter ,Profil“ sowie dem Reiter ,Sprache” kénnen Sie
weitere Einstellungen vornehmen, die fur die
Ersteinrichtung Ihres Nutzerkontos nicht relevant

sind. Diese werden wir Ihnen nun zeigen. Sozialplattform

‘ Social Consultant

Kontaktdaten

¥ GR-Code anzeigen (3l Kontaki-Link kopieren (@
Social

Meine Beratungsstellen

Social Beratungsstelle

ial -
& lsa?:::ct!form Mugzmg

Mit dem Anzeigenamen erscheinst Du bei den Ratsuchenden.

Meine Aktivitd ichtigungen Einstellungen Hilfe
Vs Meine Sprachen
Wiahle die Sprache(n) aus, in der Du die Ratsuchenden beraten kannst. Deutsch ist
als Standardsprache vorausgewahit und kann nicht entfernt werden.
Deutsch
Private Daten
e Diese Daten kénnen die Ratsuchenden nicht einsehen.
¥ GR-Code anzeig en
3 Link kopi

social-consultant-1

social.consultant@mail.com

Social

Consultant

Ancnym. Sicher. Sozialplattform.

Impressum | Datenschutzerklarung | N
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Sprache in der Anwendung andern
Nutzungsschritte

Im MenUpunkt Sprache @ kédnnen Nutzende
auswahlen in welcher Sprache die Applikation fur Sie
angezeigt werden soll.

Sozialplattform Anonym. Sicher. Sozialplattform
Die Spracheinstellung nutzt als Default die
Einstellung des Browsers. Wenn im Browser keine
verfugbare Sprache hinterlegt ist, dann wird die
Applikation auf Deutsch angezeigt.

Meine Beratungen

Ratsuchende  Archiv

&  TestUsers2

Informationen zu Deiner Datensicherheit

Wichtig: Wenn nur eine Sprache in der Applikation
hinterlegt ist, dann wird die Sprachauswahl nicht
angezeigt.

& TestUserdt

Informationen zu Deiner Datensichereit - q =

Bitte wéhle eine Nachricht aus.

(EN) English

sozial 6
plattform onlmerugmmgsgets
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Kontaktdaten an Ratsuchende senden

Nutzungsschritte

O,

O,

&b

Unter ,Kontaktdaten” haben Sie die Moglichkeit, einen
Link zu Ihrem persoénlichen Beratungsprofil zu
kopieren. Diesen kdnnen Sie Uber das
Nachrichtenportal an Ratsuchende weiterleiten.

Ebenso kdnnen Sie unter ,Meine Beratungsstellen”
einen Link zu Ihrer Beratungsstelle kopieren, den Sie
ebenfalls Uber das Nachrichtenportal an Ratsuchende
weiterleiten kdnnen.

Dieser Kontakt-Link ermdglicht es Ratsuchenden,
direkt mit Ihnen eine Online-Beratung zu beginnen.

Der Link zu lhrer Beratungsstelle ermdoglicht es
Ratsuchenden, eine Online-Beratung mit der
jeweiligen Beratungsstelle zu beginnen. Das kann
sinnvoll sein, wenn Sie bei mehreren Beratungsstellen
tatig sind und den Ratsuchenden zu einer anderen
Stelle verweisen mdchten.

Um lhren personlichen Link zu kopieren, klicken Sie
auf ,Kontakt-Link kopieren®.

Um einen Link zu Ihrer Beratungsstelle zu kopieren,
klicken sie auf ,Link kopieren®”.

-~

sozial
plattform

Onlinezugangsgesetz

Sozialplattform

Social Consultant

Allgemeines

Meine Aktivitdten

Benachrichtigungen

Kontaktdaten

Mit dem Anzeigenamen erscheinst Du bei den Ratsuchenden.

Social

b)Meine Beratungsstellen

Social Beratungsstelle

Einstellungen Hilfe

Meine Sprachen

Wihle die Sprache(n) aus, in der Du die Ratsuchenden beraten kannst. Deutsch ist
als Standardsprache vorausgewahit und kann nicht entfernt werden.

Deutsch

Private Daten

Diese Daten konnen die Ratsuchenden nicht einsehen.

sacial-consultant-1

social.consultant@mail.com

Social

Consultant

Ancnym. Sicher. Sozialplattform.
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Statistiken zu Ilhren Beratungen abrufen
Nutzungsschritte

Unter ,,Meine Statistik” kdnnen Sie die Statistiken zu
Ihren Beratungen abrufen.

0 Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu, um den

Sozialplattform Ananym. Sicher. Sozialplattform,
Zeitraum auszuwahlen, zu dem Sie sich Statistiken
. 6 Social Consultant Aligemeines  Meine Aktivititen  Benachrichtigungen  Einstellungen  Hilfe
ansehen mochten.
Meine Statistik Meine Abwesenheit

AnschlieBend werden fur den von Ihnen gewahlten
Zeitraum die Zahl der von Ihnen angenommenen
Beratungen @ sowie die Zahl der von lhnen
geschriebenen Nachrichten angezeigt@.

Hinterlege eine Abwesenheitsnachricht
aktuellen Monats v °

Im Zeitraum vom 1.5.2623 - 31.5.2823 hast Du:

Ratsuchende sehen diese Abwesenheitsnachricht, kinnen Dir aber weiterhin schreiben

£ -.‘ 0] . Ratsuchende iiber meine Abwesenheit informieren
Beratungen angenommen Nachrichten geschrieben

Deine Statistik iber Deinen gewahiter szeitraum kannst Du hier herunterlader
¥ Download Excel Datei

Sie kdnnen sich |hre Statistik auch als Excel-Tabelle
herunterladen.

e Klicken Sie dafur auf ,,Download Excel Datei".

Impressum | Datenschutzerklirung | Nurzungsbedingungen
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Das Passwort andern

Nutzungsschritte

Unter ,Passwort” haben Sie die Moglichkeit, Thr
Passwort zu andern.

0 Geben Sie daflr zunachst Ihr aktuelles Passwort in
das Feld ein.

Denken Sie sich anschlieRend ein neues Passwort aus.

Die genauen Anforderungen an Passworter finden Sie
in Kapitel ,Der erste Login auf der
Beratungsplattform”. Sie werden aber auch in der
Onlineberatung angezeigt @ .

Geben Sie Ihr neues Passwort in das Feld ein. Ob ihr
Passwort die Passwortrichtlinien erfullt, wird Ihnen
wahrend der Eingabe direkt angezeigt.

e Geben Sie das neue Passwort erneut ein.

o AnschlieRend wird der ,Passwort andern” Button
aktiviert und rot dargestellt. Durch einen Klick auf
diesen Button wird bestatigt, dass das Passwort
geandert wurde und Sie werden zur Login Seite
weitergeleitet, auf welcher Sie sich mit Ihrem neu
gesetzten Passwort einloggen kdnnen.

Sie haben Ihr Passwort damit erfolgreich geandert.

. 1 ‘:
A sad .. OZG

Sozialplattform

Benachrichti

a Social Consultant i Meine Aktivi

Passwort

Wenn Du mochtest, kannst Du hier Dein Passwort andern. Gebe erst Dein aktuelles Passwort ein, um ein

Neues festzulegen.

E= @

Dein Passwort muss folgende Kriterien erfilllen, um eine geschiitzte Beratung zu garantieren:
. L q

. zeichen (2.B. +# &

¢ hind, 9 Zashen

= | [ =

Zwei-Faktor-Authentifizierung

Nutze neben Deinem Passwort einen zweiten Faktor fiir die Anmeldung. Dadurch wird Dein Konto zusatzlich
abgesichert.

I 2zvei-Faktor-Authentifizierung deaktiviert

4

Anonym. Sicher. Sozialplattform.

Hilfe

um | Datenschutzerkliirung | Nutzungsbedingungen
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E-Mail Benachrichtigungen einstellen
Nutzungsschritte

Unter ,E-Mail Benachrichtigung” kdnnen Sie
einstellen, ob Sie per E-Mail benachrichtigt werden
mochten, wenn Sie eine Nachricht von Ratsuchenden

erhalten, deren Anfrage Sie bereits angenommen
haben.

0 Klicken Sie auf den Schalter.

Wenn der Schalter grun angezeigt wird, sind die
Benachrichtigungen aktiviert.

Ist der Schalter grau, sind die Benachrichtigungen
deaktiviert.

. 1 Q
& ;gczl::ct!form Még

Sozialplattform

° . )
@ Social Consultant Allgemeines

E-Mail-Benachrichtigungen

Wir informieren Sie per E-Mail, wenn Sie eine neue Nachricht erhalten haben.

E-Mail-Benachrichtigungen zulassen

Eine neue Erstanfrage ist eingegangen

Neue Chat-Nachricht

Einer der Ihnen zugewiesenen Ratsuchenden hat Ihnen geantwortet

Neuzuweisung eines Ratsuchenden

Kollege_in hat ihnen eine_n Ratsuchende_n zugewiesen.

Meine Aktivitaten

O<

v

Anonym. Sicher. Sozialplattform.
Benachrichtigungen Einstellungen Hilfe

Browser-Benachrichtigungen

Wenn Sie online sind, informieren wir Sie in diesem Browser, wenn Sie eine neue Nachricht erhalten haben.

Benachrichtigungen in diesem Browser erhalten (
Eine neue Erstanfrage ist eingegangen (
Neue Chat-Nachricht »

Eine_r der Thnen zugewiesenen Ratsuchenden hat [hnen geantwortet

Impressum | Datenschutzerklarung | Nutzungsbedingungen
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Hilfe

Nutzungsschritte

Um zum MenUpunkt ,Hilfe” zu gelangen, klicken Sie
im Menu ,Profil“ auf den Reiter ,Hilfe".

Sozialplatt'form Anenym. Sicher. Sozialplattform

0 Hier befindet sich eine Weiterleitung zu der Online-
Dokumentation. Um zur Online-Dokumentation zu
gelangen, klicken sie auf den rot dargestellten Link
~Zum Handbuch”.

‘ Maxime Mustermann Allgemeines  Meine Aktivititen  Benachrichtigungen  Einstellungen  Hilfe

Handbuch zur Beratungsplattform

Haben Sie Fragen? Im Handbuch finden Sie detaillierte Informationen zu den wichtigsten Funktionen der
Online-Beratungsplattform.

& Zum Handbuch a

Impressum | Datenschutzerklirung | Mutzungsbedingungen
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Impressum, Datenschutz, Nutzungsbedingungen
Nutzungsschritte

Unter ,Meine Beratungen” kdnnen Sie das
Impressum, die Datenschutzerkldrung und die
Nutzungsbedingungen der Onlineberatung ansehen.

Sozialplattform Anonym. Sicher. sm\,,°

Klicken Sie auf den Button, um das Beratungsmenu Meine Beratungen Ratsuchendert

@ zu offnen.

Klicken Sie auf ,Impressum®”, um das Impressum zu
offnen.

Ratsuchende  Archiv Ratsuchendenprofil

Archivieren

Loschen

&  Ratsuchender
Ratsucnenaent

Informationen zu Threr Datensicherheit

Hallo, ich habe ein Problem ...

& Ratsuchender2

Hallo Ratsuchender2,

Klicken Sie auf ,Datenschutzerklarung”, um die
Datenschutzerklarung zu 6ffnen.

Der_die Ratsuchende wurde folgendermaBen Uber die nachsten Schritte
informiert.

So geht es weiter:

Klicken Sie auf ,Nutzungsbedingungen”, um die -9 A =
Nutzungsbedingungen zu 6ffnen. Nt 4> —
Wir haben Ihre Jetzt finden wir Ihre Beraterin

T

. 1 Q
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