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KAPITEL 1

Aligemeine Grundlagen

1.1 Benutzung

1.1.1 Erklarung der Benutzeroberflache

Im Folgenden bekommen Sie Hinweise zur Bedienoberflache und dem Anmeldeverfahren als Kommune.

. JUgEND

STARKEN
IM QUARTIER

WASKIQ Startseite Teilnehmende Teilnahmen Projekte Auswertung

Startseite

23min 2 | & Jan Pleines (jan)~

Willkemmen zur elektronischen Fallakte WASKIQ — Mit dieser Software ist es maglich, lhre Teilnehmenden im
Programm JUGEND STARKEN im Quartier zu erfassen.

Nachrichten
Nachricht €1
06.01.15 Erste Nachricht 4

Dies ist die erste Nachricht!

Wiedervorlagen

Verstrichene geplante Beendigung

Liste von laufenden Teilnahmen mit einer verstrichenen geplanten Beendigung. Bitte priifen Sie die Angaben in der
Teilnahme, und beenden Sie diese oder passen Sie die geplante Beendigung an

Name Projekt Geplante Beendigung
Irina Sarzew Bewegen statt abhangen - Bouldern und Parkour noch nicht angeben
Max Bauer Ubergang Schule-Beruf noch nicht angeben

Abbildung 1.1: Screenshot: Gliederungsbereiche der Anwendungsoberfliche

Startseite

Neuigkeiten und Ankiindigungen erhalten Sie im Bereich Nachrichten. Nachrichten 16schen Sie durch klicken des
Hakens.

Der Bereich Wiedervorlagen listet fillige Wiedervorlagen auf.
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Hauptmenii

Benutzermenii

& Heike Vogt (heike) =

E Profil

Q FPasswort Andern

& Vertretung setzen

@ Abmelden

Abbildung 1.2: Screenshot: Benutzermenii

Vertretung setzen Trigernutzer/innen innerhalb eines Trédgers konnen sich gegenseitig vertreten. Ist ein/e
Tragernutzer/in als Vertretung fiir eine/n andere/n Trédgernutzer/in eingetragen, so erhilt diese/r Lese- und
Schreibzugriff auf alle Teile der Teilnehmendendokumentation dieses/r Trigernutzers/in.

Vertretungen konnen sowohl durch das Vorhaben als auch die Trigernutzer/innen selbst gesetzt werden.

Bemerkung: Vertretungsregeln werden nicht automatisch gegenseitig angelegt. Wenn der Nutzer Bernd die
Nutzerin Heike vertritt, hat Heike nicht automatisch auch Zugriff auf die Teilnahmedokumentation von Bernd.
Die Vertretung muss in diesem Fall zusitzlich eingerichtet werden.

Um eine Vertretung fiir sich selbst einzutragen, 6ffnen Sie den Punkt Vertretung setzen in Ihrem Benutzermenii.

Auf der sich anschlieBend 6ffnenden Seite konnen Sie Mitarbeiter/innen auswihlen, die als Vertretung fiir Sie in
Frage kommen.

Arbeitsbereich

Nach erfolgreicher Anmeldung sehen Sie hier die Startseite, mit den Neuigkeiten, Wiedervorlagen und der Statis-
tik.

Kontextmenii
Nach Auswahl eines Eintrags (z.B. aus der Ubersichtsseite) 6ffnet sich im Arbeitsbereich die Detailansicht zu dem
ausgewdhlten Eintrag. Neben der Uberschrift des Eintrags findet sich auf der rechten Seite ein Kontextmenii.

Die dort gelisteten Aktionen beziehen sich auf den gerade ausgewihlten Eintrag bzw. ermoglichen es zuriick zur
Ubersicht der Eintrige zu springen, oder einen neuen Eintrag zu erstellen.

2 Kapitel 1. Alilgemeine Grundlagen
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& Heike Vogt (heike) -

Einstellungen
¥ Profil

‘ Passwort Andern

& Vertretung setzen

[ﬁ Abmelden

Abbildung 1.3: Screenshot: Vertretung setzen-Meniipunkt

Benutzer

O vorname Nachnhame Anmeldekennung Organisation
Heike Vogt heike Stadtteilblro Omed
[ Jan Pleines jan Stadtteilblro Omed
[] Sandra Wegman sandra Stadtteilbire Omed

Abbildung 1.4: Screenshot: Auswahl von Vertretungen

& Karl Feldmann (karl) «

2 O A

Abbildung 1.5: Screenshot: Kontextmenii

1.1. Benutzung 3
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Bemerkung: Bitte beachten Sie, das die Verfiigbarkeit der verschiedenen Aktionen im Kontextmenii von der
Rolle des aktuellen Nutzers und dem Bereich der Anwendung abhiéngt. Es kann also auch vorkommen, dass Sie
tiberhaupt kein Kontextmenii angezeigt bekommen.

FuBzeile

Diese Elemente sind immer sichtbar. Sie bieten grundlegende, zum Teil formal notwendige Informationen, unter
anderem auch das Administrationsmenil. Hier finden Sie auch immer den Link zur Dokumentation.

Info Kontakt Dokumentation Ausflllhinweise WASKIQ ver. 1.7

Abbildung 1.6: Screenshot: Fullzeile

Ausfiillhinweise

Allgemeine Hilfestellungen zum Teilnehmendenfragebogen (e.g. Bildungsstand, Erwerbstatus etc.) erhalten Sie
unter :guilabel ‘Ausfiillhinweise®.

Administrationsmeni

Konten
Profil

8k Administration «

Abbildung 1.7: Screenshot: Administrationsmenii

1.1.2 Grundfunktionalitaten

¢ Pflichtfelder sind mit einem Stern (*) markiert.

Anlegen

1. Im Hauptmenii den entsprechenden Reiter auswihlen.
2. Button Neu betitigen.
3. Das Formular ausfiillen.

4. Button Speichern betitigen.

4 Kapitel 1. Alilgemeine Grundlagen
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Bearbeiten

1. Im Hauptmenii den entsprechenden Reiter auswéhlen auswihlen.
2. Klicken Sie in der Liste nun auf einen Eintrag, wird Thnen das zugehorige Formular angezeigt.

3. Sie konnen ein Feld dndern, indem Sie den Teil des Feldes auswéhlen, anpassen und auf den Button Speich-
ern klicken.

Loschen

Bestehende Fintrige konnen auf zwei verschiedene Weisen geloscht werden.
Moglichkeit 1:
1. Im Hauptmenii entsprechenden Reiter auswéhlen.
2. Ein Hikchen in die Checkbox vor den betroffenen Eintrag setzen.
3. Im Auswahlmenii Loschen wihlen und auf den Button Ausfiihren klicken.
4. Im Pop-Up-Fenster mit Loschen bestitigen.
Alternativ Moglichkeit 2 (Wenn Moglichkeit 1 nicht besteht):
1. Im Hauptmenii entsprechenden Reiter auswihlen.
2. Auf den betroffenen Eintrag klicken.
3. In der Meniileiste, rechts neben dem Seitentitel auf den Miilleimer-Icon klicken
4

. Im Pop-Up-Fenster mit Ldschen bestétigen.

Suche

In Listendarstellungen haben Sie die Moglichkeit, nach Elementen in der Liste zu suchen.

Suchen 1 bis 5 von 5 Eintragen
Vorname Name Geschlecht Geburtsdatum Aktualisiert

Bernd Braumann mannlich 01.0195 02.10.15 09:58
Gustav Klose mannlich 24.08 96 20.09.15 10:11

Irina Sarzew weiblich 17.06.96 26.03.15 21:48
Lieschen Miller weiblich 02.0796 08.09.15 17.02
Maonika Wagner weiblich 12.06 .96 19.08.15 16:12

Abbildung 1.8: Screenshot: Suchfunktion in Listendarstellungen

Die Suche erlaubt es nicht nur, in fest vorgegebenen Spalten zu suchen, sondern flexibel alle Spalten zu durch-
suchen. Dabei sind die Suchkriterien kombinierbar, so dass Sie iiber mehrere Spalten hinweg mit verschiedenen
Begriffen suchen konnen.

Beispiele

Wenn sie bspw. im Rahmen der Teilnahmen nach allen Teilnahmen zum Projekt » Ubergang Schule-Beruf« suchen
mochten, reicht die Eingabe von »Uber« in das Suchfeld.

Mochten Sie dariiberhinaus auch alle weiblichen Teilnehmer zum Projekt »Ubergang Schule-Beruf« suchen, kin-
nen Sie das Suchwort ergénzen indem sie nach »Uber« ein Leerzeichen als Trenner und dann »wei« eingeben.

1.1. Benutzung 5
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Suchen Uber 1 bis 4 von 4 Eintragen (gefiltert von 5 Eintragen)
Vorname Name Geschlecht Projekt Baustein Bearbeiter/in Eintritt Austritt ol
Bernd Braumann mannlich Ubergang Schule-Beruf Clearing/Beratung Heike Vogt 01.10.15

Gustay Klose mannlich Ubergang Schule-Beruf Jugendsozialarbeit Heike Vogt 15.09.15

Irina Sarzew weiblich Ubergang Schule-Beruf Clearing/Beratung Heike Vogt 01.02.15 [ 1)
Lieschen Mtller weiblich Ubergang Schule-Beruf Case Management Heike Vogt 0B8.09.15 1)

Abbildung 1.9: Screenshot: Suchfunktion in Listendarstellungen (Beispiel)

Suchen Uberwei 1 bis 2 von 2 Eintragen (gefiltert von 5 Eintragen)
Vorname Name Geschlecht Projekt Baustein Bearbeiter/in Eintritt Austritt ol
Irina Sarzew weiblich Ubergang Schule-Beruf Clearing/Beratung Heike Vogt 01.02.15 o
Lieschen Muller weiblich Ubergang Schule-Beruf Case Management Heile vogt 08.09.15 [+]

Abbildung 1.10: Screenshot: Suchfunktion in Listendarstellungen (Beispiel)

Sortieren
Tabellen konnen durch Klick auf die Spalteniiberschriften sortiert werden. Mehrmaliges Klicken auf eine Spal-
teniiberschrift schaltet die Sortierreihenfolge um.

Es kann auch nach mehreren Spalten sortiert werden. Dafiir muss die Uberschrift der nachrangigen Spalten mit
gedriickter Umschalt-Taste geklickt werden.

Drucken

Die Seiten der Anwendung konnen mit Hilfe der Druckfunktion Ihres Browser gedruckt werden.

1.2 Aufgaben der Kommune

Die Kommunen bzw. Koordinierungsstellen stellen die Verwaltungseinheiten dar. Sie haben keinen Zugriff auf die
Teilnehmerdaten der jeweiligen Tréger.

1.2.1 Tragerverwaltung

Trager anlegen

Trédger konnen folgendermaf3en angelegt werden:
1. Im Hauptmenii Trdger auswéhlen.
2. Button Neu betitigen.
3. Das Formular fiir einen neuen Triger ausfiillen. Es gibt folgende Felder:
(a) Name des Trigers
(b) Kommune
4. Zum Anlegen den Button Speichern betitigen.

5. Legen Sie anschlieend noch eine Benutzergruppe fiir den Triger an.

6 Kapitel 1. Alilgemeine Grundlagen
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Trager bearbeiten

1. Im Hauptmenii Trdger auswihlen.
2. Klicken Sie in der Liste nun auf den gewiinschten Trager, wird Thnen das zugehorige Formular angezeigt.
3. Das Formular enthélt folgende Felder:

(a) Name des Trigers

(b) Kommune

(c) Projekte

Sie konnen ein Feld dndern, indem Sie den Teil des Feldes auswihlen, anpassen und auf den Button Speichern
klicken.

Trager l6schen

Bestehende Triager konnen wie folgt geloscht werden:
1. Im Hauptmenii Trdger auswihlen.
2. Ein Hékchen in die Checkbox vor dem gewiinschten Tréger setzen.
3. Im Auswahlmenii Loschen wihlen und auf den Button Ausfiihren klicken.

4. Im Pop-Up-Fenster mit Loschen bestitigen.

Bezug Trager zu Projekten anlegen

Bestehende Triger konnen mit bestehenden Projekten verkniipft werden:
1. Im Hauptmenii Tréger auswihlen.
2. Auf den gewiinschten Tréager klicken.
3. Im linken Menii Projekte auswihlen.
4. Im rechten Menii ein Hikchen in die Checkbox vor dem Projekt setzen.

5. Auf Speichern klicken.

Bezug Trager zu Projekten entfernen

Fiir bestehende Triger kann der Bezug zu Projekten entfernt werden:
1. Im Hauptmenii Trdger auswihlen.
2. Auf den gewiinschten Tréger klicken.
3. Im linken Menii Projekte auswéhlen.
4. Im rechten Menii das Héikchen in der Checkbox vor dem Projekt entfernen.

5. Auf Speichern klicken.

1.2.2 Nutzerverwaltung

Die Nutzerverwaltung erreichen Sie tiber das Administrationsmenii. Wéhlen Sie hier den Punkt Konfen um in eine
Ubersicht aller Nutzer/innen im System anzuzeigen.

1.2. Aufgaben der Kommune 7
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Anlegen von Nutzer/innen

Um einen/eine neue/n Nutzer/in anzulegen, gehen Sie folgendermaf3en vor:
1. Klicken Sie auf Neu.
2. Geben Sie die Profildaten der/des neuen Nutzerin/Nutzers ein.

3. Geben Sie die »Anmeldekennung« des Nutzers oder der Nutzerin ein. Mit dieser Anmeldekennung wird
sich der/die Nutzer/in spiter in der Anwendung anmelden.

Die Anwendung sieht verschiedene Arten von Nutzer/innen vor. Die Art des/der Nutzers/in hingt von den Auf-
gaben ab, die in der Anwendung durchgefiihrt werden sollen. Sollen mehrere Aufgaben durch eine Person iiber-
nommen werden, so ist vorgesehen hierfiir getrennte Nutzer/innen anzulegen.

Administrative/r Nutzer/in

Administrative Nutzer/innen sind fiir die Verwaltung der Nutzer/innen, Triger und Projekte im System verant-
wortlich. Sie haben keinen Zugriff auf die Dokumentation der Teilnahmen.

Die administrativen Aufgaben werden in WASKIQ durch die Kommunen iibernommen.

Um eine/n administrative/n Nutzer/in anzulegen, wéhlen Sie die Option »Administrativer Nutzer« mit Ja aus.
Klicken Sie auf Speichern, um den/die Nutzer/in anzulegen.

Tragernutzer/in

Tragernutzer/innen iibernehmen die Dokumentation der Teilnahmen. Um eine/n Trégernutzer/in anzulegen,
wihlen Sie die Option » Administrativer Nutzer« mit Nein aus. Wihlen Sie nun den Triger aus, zu dem der/die
neue Nutzer/in gehoren soll.

Etwaige Vertretungsregeln konnen nach dem Speichern konfiguriert werden (siehe unten).

Vertretungen

Tragernutzer/innen innerhalb eines Trigers konnen sich gegenseitig vertreten. Ist ein/e Trigernutzer/in als Vertre-
tung fiir eine/n andere/n Trigernutzer/in eingetragen, so erhilt diese/r Lese- und Schreibzugriff auf alle Teile der
Teilnehmendendokumentation dieses/r Tragernutzers/in.

Vertretungsregeln konnen in der Nutzerverwaltung (siehe oben) direkt iiber das Konto eines/einer Tréger-
nutzer/innen eingerichtet werden.

1. Offnen Sie zunichst den/die Nutzer/in, fiir den/die Sie eine Vertretung einrichten mochten.
2. Wihlen Sie hier im Formular die Option Vertretung setzen.

3. Auf der folgenden Seite konnen Sie die Benutzer/innen auswihlen, die die Vertretung iibernehmen sollen:

Benutzer

] vorname Nachname Anmeldekennung Organisation
Heike Vogt heike Stadtteilblro Omed
[ Jan Pleines jan Stadtteilblro Omed
O sandra Wegman sandra Stadtteilblro Omed

Abbildung 1.11: Screenshot: Auswahl von Vertretungen

8 Kapitel 1. Allgemeine Grundlagen
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Bemerkung: Vertretungsregeln werden nicht automatisch gegenseitig angelegt. Wenn der Nutzer Bernd die
Nutzerin Heike vertritt, hat Heike nicht automatisch auch Zugriff auf die Teilnahmedokumentation von Bernd.
Die Vertretung muss in diesem Fall zusétzlich eingerichtet werden.

Ubertragen der Teilnahmen eines Nutzers/einer Nutzerin
Sie konnen die Teilnahmen eines/einer Nutzers/Nutzerin auf eine/n andere/n Nutzer/Nutzerin iibertragen. Die
Ubertragung ist dabei nur zwischen Nutzern und Nutzerinnen des gleichen Trigers moglich.

Bei der Ubertragung werden alle Teilnahmen auf eine/n neue/n Nutzer/in iibertragen. Hierbei werden auch
entsprechende Vertretungsregeln angepasst.

Bemerkung: Bitte beachten Sie, dass die Ubertragung der Teilnahmen nicht riickgiingig gemacht werden kann.

Um eine Ubertragung durchzufiihren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den/die Nutzer/in, dessen/deren Teilnahmen Sie ibertragen mochten.

2. Wihlen Sie nun aus der Werkzeugleiste die Aktion Ubertrage Teilnahmen aus.

& Karl Feldmann (karl) «

2lE a

Abbildung 1.12: Screenshot: Teilnahmen iibertragen-Button

3. Es offnet sich nun ein Dialog, in dem Sie aus einer Auswahlliste den/die Nutzer/in auswihlen konnen, an
den/die die Teilnahmen iibertragen werden sollen.

Passwort zuriicksetzen

Sie konnen die Passworter von Nutzern/Nutzerinnen zuriicksetzen, indem Sie ein Konto auswihlen und die Aktion
Andere Passwort aus dem Kontextmenii auswihlen. Dann miissen Sie zweimal das Passwort eingeben und auf
Speichern klicken.

Loschen eines Kontos

Sie konnen ein Konto l6schen, indem Sie das betreffende Konto iiber die Konteniibersicht 6ffnen und das
Papierkorb-Symbol auswéhlen. Falls Sie das Konto tatsdchlich 16schen mochten, miissen Sie den sich 6ffnenden
Dialog bestitigen.

Léschen eines Tragerkontos

Bitte beachten Sie, dass Sie zunichst alle Teilnahmen des Nutzers bzw. der Nutzerin auf ein anderes Konto inner-
halb desselben Trigers iibertragen miissen. Anderenfalls ist es nicht moglich das Konto zu 16schen. Hinweise zum
Ubertragen von Teilnahmen finden Sie in Ubertragen der Teilnahmen eines Nutzers/einer Nutzerin.

1.2. Aufgaben der Kommune 9
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Loschen eines/einer administrativen Nutzers/in

Es ist aktuell nicht moglich eine/n administrative/n Nutzer/in zu 16schen. Fiir diesen Fall sperren Sie das Konto,
wie im folgenden Abschnitt dargelegt.

Sperren/Entsperren eines Nutzers/einer Nutzerin
Sie konnen einen/eine Nutzer/in sperren bzw. entsperren. Gesperrte Nutzer/innen konnen sich nicht in der Anwen-
dung anmelden.

1. Offnen Sie iiber die Konteniibersicht das zu sperrende Konto aus.

2. Wihlen Sie im Feld »Aktiviert« Nein aus, um das Konto zu sperren.

3. Wihlen Sie im Feld »Aktiviert« Ja aus, um das Konto zu entsperren.

1.2.3 Projektverwaltung

Die Projektverwaltung erreichen Sie iiber das Hauptmenii. Wihlen Sie hier den Punkt Projekte, um in eine Uber-
sicht aller Projekte im System anzuzeigen.

Bemerkung: Mochte die Kommune selbst mit jungen Menschen arbeiten, so muss sie sich selbst als Triger
anlegen.

Projekt anlegen

Um einen neues Projekt anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Projektiibersicht. Klicken Sie auf Neu, um ein neues Projekt hinzufiigen.
2. Geben Sie den Namen und die Laufzeit des Projekts an.

3. Wihlen Sie welche Bausteine fiir dieses Projekt zur Verfiigung stehen sollen.

Auswahl eines Bausteins fiir das Projekt

Beim Anlegen eines neuen Projekts haben Sie die Moglichkeit die Bausteine fiir das Projekt festzulegen, in denen
spéter die Teilnahmen durch die Trager dokumentiert werden konnen. Diese Auswahl der Bausteine fiir ein Projekt
legt fest welche Bausteine den Trigern zu Auswahl stehen werden.

Sie konnen also bestimmte Bausteine ausschlieen, wenn in dem Projekt z.B keine aufsuchende Arbeit stattfinden
wird.

Das Projekt kann entweder ein Mikroprojekt sein oder einen oder mehrere der folgenden Bausteine beinhalten:
» Case Management
* Clearing/Beratung

* Jugendsozialarbeit

Projekt I6schen

Wichtig: Projekte konnen nur geloscht werden, wenn es keine Teilnahmen mehr gibt, die auf dieses Projekt
verweisen. In dem Fall, in dem versucht wird ein solches Projekt mit bestehenden Teilnahmen zu 16schen, wird
ein Info-Dialog angezeigt und das Loschen abgebrochen. Es miissen zuvor alle Beziige zu dem Projekt entfernt
werden.

10 Kapitel 1. Alilgemeine Grundlagen
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1.2.4 Kommunenverwaltung

Um eine Kommune anzuzeigen bzw. zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wihlen Sie einen Tréiger aus.
2. Wihlen Sie in der Formulargliederung den Punkt Trdger.

3. Klicken Sie den Link bei dem Feld »Kommune«, um die Kommune zu 6ffnen.

1.2.5 Teilnahmeniibersicht

Als Kommunennutzer/in kénnen Sie sich eine Ubersicht der Teilnahmen in IThrer Kommune anzeigen lassen.
Wihlen Sie dazu im Hauptmenti Teilnahmen aus.

Suchen
1 bis 4 von 4 Einfragen
Teilnehmenden-ID  * Trager Projekt Eintritt % Austritt % Validitat
JSQ-0815-000001 Stadtteilbiro Omed Ubergang Schule-Beruf 26.03.15 [E1C ] 01.09.15 ooy v
JSQ-0815-000015 Stadtteilbliro Omed Ubergang Schule-Beruf 01.02.15 0% 07.01.16 00%m v
JSQ-0815-000015 Der Berg e.V. Bewegen statt abhangen - Boulden 01.03.15 [F1 ] ooy v
und Parkour
JSQ-0815-000023 Der Berg e.V. Ubergang Schule-Beruf 12.01.15 00 30.12.15 00w v

Screenshot: Ubersicht der Teilnahmen

Die Ubersicht zeigt Ihnen eine pseudonymisierte Version aller Teilnahmen. Angezeigt werden eine ID (gleiche
IDs stehen fiir gleiche Teilnehmer), das Projekt der Teilnahme, das Ein- sowie Austrittsdatum, der Fiillstand und
der Status der Dokumentation. Einzelne Teilnahmen sind fiir administrative Nutzer/innen nicht auswihlbar.

Anhand dieser Tabelle konnen Sie sich sowohl einen Uberblick iiber die Teilnahmen bei Ihrem Vorhaben verschat-
fen als auch einfache Auswertungen durchfiihren.

Durch die Such- und Sortierfunktion der Tabelle lassen sich insbesondere die folgenden Fragen beantworten:
* Wieviele Teilnahmen gibt es bei den verschiedenen Tridgern (Suche nach Trdgernamen)?
* Wieviele Teilnahmen gibt es in den verschiedenen Projekten (Suche nach Projektnamen)?
* Wieviele auswertbare Teilnahmen gibt es (Suche nach »fehlerfrei«)?
* Wo ist der Fiillstand der Akten gering (Sortierung durch Klick auf Fiillstand)?

Die Zahl der Teilnahmen bei einem bestimmten Triger erfahren Sie beispielsweise, indem Sie nach dem Namen
des Trigers suchen. Die Anzeige oben rechts iiber der Tabelle zeigt Thnen die Zahl der Suchergebnisse.

Suchen  Omed|

1 bis 2 von 2 Eintragen (gefiltert von 4 Eintragen)

Teilnehmenden-ID  * Trdager Projekt Eintritt % Austritt % Validitat
JSQ-0815-000001 Stadtteilbliro Omed Ubergang Schule-Beruf 26.03.15 [F1 ] 01.09.15 ooy v
JSQ-0815-000015 Stadtteilblro Omed Ubergang Schule-Beruf 01.02.15 0% 07.01.16 00w v

Abbildung 1.13: Screenshot: Zahl der Teilnahmen in einem bestimmten Projekt

1.2. Aufgaben der Kommune 11
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1.2.6 Auswertungen

Sie konnen sich eine statistische Auswertung der Teilnahmen Threr Triger anzeigen lassen.

Klicken Sie dazu im Hauptmenii auf Auswertung. Im Menii konnen Sie dann zwischen Sach- bzw. Durchfiithrungs-
bericht wihlen.

JUGEND
@ stircn
IM QUARTIER

WASKIQ  Startseite  Projekte  Trager  Teilnahmen  Auswertung~

Sachbericht der Teilnehme

Von # Bis ¥

rager

Durchfiihrungsbericht

01.01.2010 H 31.12.2010

Bitte beachten Sie, dass die Auswertung je nach Anzahl der Teilnehmenden einige
Minuten in Anspruch nehmen kann.

Auswerten

Abbildung 1.14: Screenshot: Auswertung

Mit den Auswahlfeldern von und bis legen Sie den Auswertungszeitraum fest.

Bemerkung: Das Ergebnis basiert auf allen Teilnahmen Ihrer Triger, deren Eintrittsdatum innerhalb des aus-
gewihlten Zeitraums liegt.

Die Ubersicht gliedert sich in 3 Abschnitte:
¢ Gesamtzahlen (alle Neueintritte bzw. Austritte innerhalb des Zeitraums)
* Status bei Eintritt
* Status bei Austritt (Aufschliisselung anhand ausgewihlter ESF-Indikatoren)

Gezihlt werden Teilnahmen bei denen das jeweilige Kriterium zu ermitteln ist.
Rohdaten Exporte
Um weitergehende Auswertungen anhand der verfiigbaren Rohdaten der Teilnehmenden machen zu konnen, gibt

es die Moglichkeit, die Rohdaten zu exportieren. Damit werden Sie in die Lage versetzt, Fragestellungen anhand
frei definierter Kriterien innerhalb Threr Tabellenkalkulation zu beantworten.

Warnung: Aus Griinden des Datenschutzes: Denken Sie daran, dass es sich um nicht anonymisierte, person-
enbezogene Daten handelt. Gehen Sie sicherheitsbewuf3t mit den exportierten Daten um.

Um Rohdaten zu exportieren, klicken Sie im Menu auf Auswertung

Sie konnen zwischen Teilnahmen oder Teilnehmenden wihlen. Bei den Daten zu den Teilnehmenden handelt es
sich um aggregierte Daten iiber (moglicherweise) mehrerer Teilnahmen hinweg. Im Hilfeportal finden Sie eine
detailliertere Erlduterung.
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. JUgEND

STARKEN
IM QUARTIER
WASKIQ  Startseite  Projekte  Trager  Teilnahmen  Auswertung~ 2omin | % | & Karl Feldmann (karl)~

Sachbericht der Teilnehmenden aller Trager

Von ¥ Bis #
01.01.2010 B 31.12.2010

Bitte beachten Sie, dass die Auswertung je nach Anzahl der Teilnehmenden einige
Minuten in Anspruch nehmen kann.

Auswerten

Ergebnis flur den ausgewahlten Zeitraum

Das Ergebnis basiert auf den Teilnehmenden aller Trager.

Gesamtzahlen

Als Neueintritte werden alle Teilnehmenden gezahit, deren erster Eintritt im gesamten Vorhaben innerhalb des ausgewahlten Zeitraums liegt und deren Pflichtfelder vollstandig
ausgefillt sind.

Als Austritte werden alle Teilnehmenden gezahlt, deren Austritt innerhalb des ausgewahlten Zeitraums liegt und deren Pflichtfelder vollstandig ausgefiillt sind.

Kriterium weiblich maénnlich gesamt
Neueintritte 0 0 0
Austritte 0 0 0
Status bei Eintritt Status bei Austritt
Kriterium weiblich ménnlich gesamt Kriterium weiblich ménnlich gesamt
Keine Daten in der Tabelle vorhanden Der/Die Teilnehmende war innerhalb von vier 0 0 0
Wochen nach Austritt aus dem Projekt neu bei der
@ Der Status bei Eintritt Ihrer Teilnehmenden wird in dieser Yersion noch nicht Bundesagentur fiir Arbeit bzw. einem Jobcenter

arbeitssuchend gemeldet. (Frage 3)

Der/Die Teilnehmende war innerhalb von vier 0 0 0

Abbildung 1.15: Screenshot: Sachbericht

Teilnahmen Export

Zeltraum ¥ Von ¥ Bls ¥
Keine Filterung nach ZeitraL j H H
Geschlecht
Keine Angabe j
Tréger Projekte
[ Der Berg e.V. [_| Bewegen statt abhangen - Bouldern und Parkour
|| Stadtteilbiiro Omed || Ubergang Schule-Beruf

Bitte beachten Sie, dass die Auswertung je nach Anzahl der Teilnehmenden einige Minuten in Anspruch nehmen kann.

Exportieren

Abbildung 1.16: Screenshot: Teilnahmen Rohdaten Export
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Zeitraum-Filterung

Grundsitzlich stehen Thnen folgende Moglichkeiten zur Verfiigung, die Auswahl, welche Daten fiir welche
Zeitraume Sie benotigen, einzuschrinken:

* Bei Keine Filterung erhalten Sie alle Daten aller Teilnahmen

* Laufend innerhalb des Zeitraums schlieit alle Teilnahmen mit ein, deren Beginn vor dem von-Datum des
Zeitraums liegt und deren Ende nach dem bis-Datum liegt, sowie alle Teilnahmen, die vorher beginnen, aber
innerhalb des Zeitraums enden, als auch alle Teilnahmen, deren Start und Ende innerhalb des gewihlten
Zeitraums liegen und alle Teilnahmen, die innerhalb des Zeitraums beginnen aber nach dem bis-Datum
enden.

e Start und Ende innerhalb des Zeitraums bezieht sich auf alle Teilnahmen, deren Beginn und Ende innerhalb
des Zeitraums liegen

e Start oder Ende innerhalb des Zeitraums begrenzt die Menge der Teilnahmen auf die, die entweder innerhalb
des Zeitraums begonnen oder beendet worden sind

* Die Optionen Start innerhalb des Zeitraums | Ende innerhalb des Zeitraums sind selbsterkldrend

Analoges gilt fiir die Teilnehmenden Exporte und der Auswahl entsprechender Zeitrdume.

Filterung von Projekten und Tragern

Bei den Teilnahme-Exporten gibt es die Moglichkeit, nach Projekten und Tréigern zu filtern.

Diese Moglichkeiten haben Sie bei den Teilnehmenden-Exporten nicht, da es sich bei den Teilnehmenden-
Exporten um eine Aggregation iiber (moglicherweise) mehrere Teilnahmen hinweg handelt, und somit ist die
Differenzierung nicht mehr sinnvoll méglich.

Beispiel

Um beispielsweise alle Laufenden Teilnahmen fiir den Zeitraum des 01.01.2016 bis 31.12.2016 zu exportieren,
wihlen Sie den Zeitraumfilter Laufend innerhalb des Zeitraums und tragen sie die Rahmendaten, 01.01.2016 als
von und 31.12.2016 als bis ein.

Mit Exportieren erhalten Sie die gewiinschte Auswertung im xIsx-Dateiformat.

B | C | b | E | o G | H ] | | 4] K | 5 | M | N
lbeneficiary name [nuts1 regioncategory id gender personal_id start date planned_end date end date has errors valid access path access path others birthcountry birthcountry parer

_ 2 |Musterhausen  DE1 1 051B-0815-000013 | 01.02.2015 15.12.2015  07.01.2016 0
3 |Musterhausen  DE1 1 0/51B-0815-000000 | 26.03.2015 11112015 01.09.2015 0
4

5
e

7
N
10|
|
12|
EEN

14

15
16|

17
E
20|
Tt
22
23]

24

+
3  Suchen v & Alle su Formatierte Anzeige | | GroR- und Kleinschreibung beachten CX

Der Export enthilt zwei Datenblitter:

¢ Rohdaten (die Teilnahmedaten)
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* Metadaten (Informationen zu Programm, Datenstand, Exportdatum, gewihlte Filter)

In den Rohdaten erhalten Sie in jeder Zeile die Daten einer Teilnahme. Eine vollstindige Erkldrung der Spal-
teniiberschriften findet sich im Hilfeportal. Eine Erkldarung der Werte findet sich in der Spezifikation.

Lese-Beispiel: Die Spalte gender bezieht sich auf die Angabe zum Geschlecht. In der Spezifikation ist zu sehen,
dass ein Wert von 0 fiir weiblich steht und ein Wert von / entsprechend fiir ménnlich.

1.3 Aufgaben der Trager

Ein Datensatz eines/einer Teilnehmenden (kurz: TD) besteht aus seinen/ihren Stammdaten und einer oder mehrerer
Teilnahmedokumentationen.

Fiir alle Teilnahmen (kurz: TN) gilt der gleiche Stammdatensatz. Dieser kann und soll durch die Tréager aktuell
gehalten werden.

Die jeweiligen Teilnahmen dokumentieren eine Teilnahme des/der Teilnehmenden in einem Projekt, das von un-
terschiedlichen Triagern durchgefiihrt werden kann.

1.3.1 Teilnehmendenverwaltung (Stammdaten)
Hinzufligen eines/einer neuen Teilnehmenden

Offnen Sie zu Beginn zunichst die Teilnehmeriibersicht, um zu priifen, ob der junge Mensch schon in einem an-
deren Projekt bei Ihnen (oder von Kollegen/Kolleginnen fiir die Sie als Vertretung eingetragen sind) teilgenommen
hat. In diesem Fall konnen Sie den jungen Menschen direkt auswihlen und fiir diesen eine Teilnahme anlegen.
(Details siehe Neue Teilnahme eines/einer Teilnehmenden anlegen.)

Wenn Sie den jungen Menschen nicht in der Teilnehmeriibersicht finden, konnen Sie nach diesem im Sys-
tem suchen. Klicken Sie hierzu auf den Button Neu in der Teilnehmeriibersicht und fahren im Abschnitt 7eil-
nehmendensuche fort.

Teilnehmendensuche

Die Teilnehmendensuche erlaubt es Thnen, nach dem jungen Mensch in ihrer Kommune zu suchen. Dabei wird
nach bestehenden Teilnahmen des jungen Menschen in anderen Projekten in ihrer Kommune gesucht. Die Suche
nach Vor- und Nachnamen erfolgt hierbei unscharf. Somit ist die Suche in einem gewissen Umfang tolerant
gegeniiber unterschiedlichen Schreibweisen.

Vorname % Name ¥
Geburtsdatum % Geschlecht % @
weiblich mannlich

Die Einwilligung zur Erfassung von personenbezogenen Daten liegt vor ¥
Nein
Ja

Einwilligungserklarung drucken Suche

Abbildung 1.17: Screenshot: Teilnehmendensuche
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Wichtig: Bitte beachten Sie, dass Sie fiir die Suche nach dem/der Teilnehmenden die Einwilligung des jungen
Menschen bendtigen. Sie konnen eine Vorlage der Einwilligungserkldrung fiir einen Ausdruck und Unterzeich-
nung durch den/die Teilnehmende/n herunterladen. Wihlen Sie hierzu den Knopf Einwilligungserkldrung druck-
en.

Um nach einem/einer Teilnehmenden zu suchen, fiillen Sie in dem Suchdialog alle Pflichtfelder aus und klicken
auf Suche.

Teilnehmendensuche

Die Suche war erfolglos.

Teilnehmende/n neu anlegen

Erneut suchen

Vorname # Name #
Monika Holzer
Geburtsdatum # Geschlecht % @
weiblich @® ménnlich keine Angabe

01.01.1995
Die Einwilligung zur Erfassung von personenbezogenen Daten liegt vor %
Nein
® Ja
keine Angabe

Einwilligungserklarung drucken

Abbildung 1.18: Screenshot: Ergebnisseite zu einer Teilnehmendensuche

Es wird nun das Ergebnis der Suche angezeigt. Sie konnen an dieser Stelles:

1. eine/einen gefundene/n Teilnehmende/n tibernehmen (siehe 7Teilnehmendeniibernahme), indem Sie auf die
Schaltfliche Teilnehmende/n iibernehmen klicken.

2. einen neuen Teilnehmendendatensatz anlegen (Anlegen eines/einer neuen Teilnehmenden (Stammdaten)),
indem Sie auf die Schaltfliche Teilnehmende/n neu anlegen klicken.

3. eine erneute Suche durchfiihren.

Warnung: Um einen Missbrauch (Stobern in Bestandsdaten) der Suchfunktion zu vermeiden, diirfen hoch-
stens 10 Suchen ausgefiihrt werden, ohne dass ein/e Trigernutzer/in einen jungen Menschen auswihlt und
eine Teilnahme dokumentiert. Der Beginn der Dokumentation einer Teilnahme stellt den Zahler wieder auf 0
zuriick.

Finden mehr Suchen ohne Erstellen einer Teilnahme statt, wird der Zugang zum System fiir den/der Triger-
nutzer/in gesperrt und der Nutzer automatisch vom System abgemeldet! Eine erneute Anmeldung ist nicht
mehr moglich. Wenden Sie sich in diesem Fall an ihre Kommune. Nur diese kann den Zugang wieder entsper-
ren.

Teilnehmendeniibernahme

Ist die Teilnehmendensuche (7eilnehmendensuche) erfolgreich gewesen, wird Thnen das Ergebnis angezeigt und
Sie konnen in der Spalte » Aktion« auf den Button Teilnehmende/n iibernehmen klicken.

Es offnet sich ein Dialogfenster mit dem Hinweis, ob Sie diese/n Teilnehmende/n wirklich aufnehmen wollen.
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Teilnehmendensuche

Es sind Teilnehmende gefunden worden:

Monika Holzer weiblich 01.01.95

Teilnehmende/n neu anlegen

Erneut suchen

Vorname ¥ Name #
Manika Holzer
Geburtsdatum % Geschlecht % @

01.01.1995 ® weiblich mannlich keine Angabe

Die Einwilligung zur Erfassung von personenbezogenen Daten liegt vor %
Nein

® Ja
keine Angabe

Einwilligungserklarung drucken

Abbildung 1.19: Screenshot: Teilnehmenden-Suchergebnis mit Teilnehmende/n iibernehmen-Button

Sie kdnnen nun mit Teilnehmende/n iibernehmen bestitigen oder auf Teilnehmende/n iibernehmen klicken.
Nach Abbruch gelangen Sie erneut zur Teilnehmendensuche.

Im Rahmen des Aufnehmen eines/r Teilnehmer/in wird auch eine neue Teilnahme dokumentiert. Sie werden durch
die entsprechenden Dialoge zum Anlegen einer Teilnahme geleitet.

Nachdem Sie den/die Teilnehmer/in und die Teilnahme angelegt haben, gelangen Sie in die gerade neu angelegte
Teilnahme.

Anlegen eines/einer neuen Teilnehmenden (Stammdaten)

Wenn Sie iiber die Suche den jungen Menschen nicht finden konnten, dann konnen Sie einen neuen Stammdaten-
satz fiir den/die Teilnehmende/n anlegen. Die Daten aus der Suche werden iibernommen und konnen bei Bedarf
noch gedndert werden.

Die Forderfahigkeit eines/-r Teilnehmenden koénnen Sie in dem Bereich Forderfihigkeit festlegen. Sie sind
verpflichtet, eine Angabe zu machen. Teilnehmende, die als nicht forderfihig kategorisiert werden, gehoren
nicht zur JUSTiQ-Zielgruppe und sind auch nicht forderfahig. Entsprechend darf die Akte nicht im Rahmen des
materiellen Monitorings erfasst werden und wird in Abstimmung mit Threr kommunalen Koordinierungsstelle
geldscht werden.

Bemerkung: Sollten Informationen bzgl. Telefonnummer und E-Mail-Adresse nicht zu ermitteln sein, tragen Sie
bitte entsprechende Daten des Trégers ein

Im Rahmen des Anlegens eines/r neuen Teilnehmers/in, wird auch eine neue Teilnahme dokumentiert. Sie werden
durch die entsprechenden Dialoge zum Anlegen einer Teilnahme geleitet:

An dieser Stelle konnen Sie entscheiden welchen und wieviele Bausteine Sie in Ihrer Teilnahme zu Beginn nutzen
wollen. Anderungen sind spiter jederzeit moglich.
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Neu: Teilnehmer/in

Persénliche Daten

Vorname ¥ Name % Geburtsname

Monika Halzer
Geburtsdatum % Geschlecht ¥ @

0107 1995 & weiblich mannlich keine Angabe
Hauptanschrift
PLZ % ort ¥ Strale und Haus-Nr. %
Telefon ¥ E-Mail #

mail@example.com P}
Einwilligungserklarung Prufung der Férderfahigkeit
Die Einwilligung zur Erfassung von personenbezogenen Daten liegt vor ¥ Im Rahmen der Projekte von JUGEND STARKEN im Quartier kinnen nur Teilnehmende gefirdert
Nein werden, die gemaR der Férderrichtlinie zur Zielgruppe des Programms gehéren.

e Ja

Zur Zielgruppe des Programms gehdren junge Menschen, wenn sie a) zwischen 12 bis
einschlieRlich 26 Jahren alt sind, b) zur Zielgruppe des §13 SGEB VIl (Jugensaozialarbeit) gehéren und
c)von den Angehoten der allgemeinen und beruflichen Bildung, Grundsicherung fir Arbeitssuchende
undioder Arbeitstirderung nicht mehr bzw. nicht erfolgreich erfasstierreicht werden

keine Angabe

Der/Die Teilnehmende ist forderfihig ¥
Nein
Ja

® keine Angabe

Abbildung 1.20: Screenshot: Eingabemaske zum Anlegen eines/r Teilnehmenden

Vorname Name
Monika Holzer
Eintrittsdatum % @ Geplantes Austrittsdatum & Projekt #

keine Auswahl v
Die Einwilligung zur Erfassung von personenbezogenen Daten liegt vor % @

Nein

Ja, die Einwilligungserklarung liegt in der aktuellen Fassung vom 22.09.2015 vor.

Ja, die Einwilligungserklarung liegt aber nicht in der aktuellen Fassung vom 22.09.2015 vor.

Speichern

Abbildung 1.21: Screenshot: Eingabemaske zum Anlegen einer Teilnahme

Wahlen Sie einen Baustein

Bevor Sie die Teilnahme in den Projekt dokumentieren kénnen, miissen Sie den Baustein auswahlen, in dessen Rahmen die Teilnahme stattfindet.
Baustein @

Case Management Clearing/Beratung Jugendsozialarbeit

Speichern

Abbildung 1.22: Screenshot: Bausteinauswahl
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Nachdem Sie den/die Teilnehmer/in und die Teilnahme angelegt haben, gelangen Sie in die gerade neu angelegte
Teilnahme:

Angaben zur Person

Bitte beachten Sie, dass die angezeigten Stammdaten die zuletzt bekannten Angaben Gber die/den Teilnehmende/n sind. Diese
Angaben konnen sich im Zuge der Begleitung durch andere Trager andern.

Stammdaten bearbeiten

Vorname Name Geburtsname
Monika Holzer

Geburtsdatum Geschlecht
01.01.1995 mannlich

IT-seitige ID der/des Teilnehmenden & Interne ID der Teilnahme beim Triager

JSQ-0815-362502

@ Dieses Feld ist optional, es kann dem Trager zur Dokumentation einer internen
ID derfdes Teilnehmenden dienen
Kontakt
PLZ Ort Strafle und Haus-Nr.
54689 Daleiden Hauptstrasse 14
Telefon E-Mail
00352 1331 mail@example.com
Speichern

Abbildung 1.23: Screenshot: Einzelansicht einer Teilnahme

Stammdaten bearbeiten

Die Stammdaten eines/einer Teilnehmenden sollen stets aktuell gehalten werden. Hierzu konnen alle Personen,
die den/die Teilnehmende/n begleiten, auf die jeweiligen Stammdaten zugreifen, um diese erweitern, korrigieren
oder aktualisieren zu konnen.

Um die Stammdaten einer/eines Teilnehmenden zu bearbeiten, wihlen Sie im Hauptmenii Teilnehmende aus, um
die Teilnehmendenliste anzuzeigen. Wihlen Sie den/die entsprechende/n Teilnehmende/n aus der Liste aus, um
deren/dessen Stammdaten anzuzeigen.

Bemerkung: Sofern das aktive Fenster nicht die Stammdaten anzeigt, wihlen Sie Stammdaten aus der Gliederung
aus.

Im Fenster Stammdaten konnen die Stammdaten bearbeitet werden. Klicken Sie auf Speichern, um die Daten zu
tibernehmen.

Um das Ergebnis der Priifung, bzw. eventuelle Anderungen an der Forderfihigkeit eines/-r Teilnehmenden zu
dokumentieren konnen Sie im Bereich Priifung der Forderfihigkeit eine entsprechende Angabe machen. Sie sind
verpflichtet eine Angabe zu machen. »Keine Angabe« dient fiihrt dazu, dass die Akte nicht gespeichert werden
kann. Teilnehmende, die als nicht forderfahig kategorisiert werden, gehdren nicht zur JUSTiQ-Zielgruppe und
sind auch nicht forderfahig. Entsprechend darf die Akte nicht im Rahmen des materiellen Monitorings erfasst
werden und wird in Abstimmung mit Threr kommunalen Koordinierungsstelle geloscht werden.
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Stammdaten

Der/Die Teilnehmende gehdrt zur JUSTIQ-Zielgruppe und ist damit férderfahig.

Die Stammdaten beinhalten immer die letzten bekannten Angaben Gber die/den Teilnehmende/n. Die Stammdaten werden an
verschiedenen Stellen in den Teilnahmen an einem Fdrderprogramm referenziert. Da die Angaben durch den/die Bearbeiter/in aktuell
gehalten werden, kdnnen sich diese Angaben auch in bestehenden Teilnahmen verandern.

Persdnliche Daten
Vorname ¥

Irina

Geburtsdatum ¥

17.06.1996 ar

Hauptanschrift

PLZ % ort %
10589 Berlin
Telefon %

0178-112233445

Name ¥ Geburtsname

Sarzew
Geschlecht % @ IT-seitige ID der/des Teilnehmenden
® weiblich ) mannlich o

keine Angabe JSQ-0815-000015

StraRe und Haus-Nr. ¥
Tegeler Weg 25
E-Mail ¥

irina@example.com D

Prufung der Férderfahigkeit

Im Rahmen der Projekte von JUGEND STARKEN im Quartier kiinnen nur Teilnehmende geférdert werden, die gemas der
Fdrderrichtliinie zur Zielgruppe des Programms gehdren.

Zur Zielgruppe des Programms gehdren junge Menschen, wenn sie a) zwischen 12 bis einschlieilich 26 Jahren alt sind, b) zur
Ziglgruppe des §13 SGB VIl (Jugensozialarbeit) gehdren und c) von den Angebaoten der allgemeinen und beruflichen Bildung,
Grundsicherung fur Arbeitssuchende und/oder Arbeitsfdrderung nicht mehr bzw. nicht erfolgreich erfasst/erreicht werden.

Der/Die Teilnehmende ist forderfihig %

Mein
® Ja
keine Angabe

Abbildung 1.24: Screenshot: Stammdaten
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Bemerkung: Beachten Sie, das sich die Angaben der Stammdaten auch in Ihren Teilnahmen dndern konnen,
wenn diese durch andere Nutzer/innen aktualisiert werden.

Alle Teilnahmen einer/eines Teilnehmenden anzeigen

Um alle Teilnahmen einer/eines Teilnehmenden anzuzeigen, gehen Sie folgendermafien vor: Klicken Sie im
Hauptmenii auf Teilnehmende, um sich die Teilnehmendenliste anzuzeigen. Wihlen Sie nun den/die Teil-
nehmende/n aus, deren/dessen Teilnahmen Sie anzeigen mochten. Klicken Sie nach der Auswahl der/des Teil-
nehmenden in der Gliederung auf Teilnahmen, um alle Teilnahmen der/des Teilnehmenden anzuzeigen.

Bemerkung: Es werden alle Teilnahmen des jungen Menschen angezeigt. Sie konnen jedoch nur die Teilnahmen
anzeigen und bearbeiten, in denen Sie als Bearbeiter/in oder Vertretung eingetragen sind.

Einwilligungserkldrung drucken
Eine Vorlage der Einwilligungserkldrung zur Erfassung und Verarbeitung personenbezogener Daten konnen Sie
an zwei verschiedenen Stellen herunterladen:

1. bei der initialen Suche nach dem/der Teilnehmenden (siehe Teilnehmendensuche)

2. nach Auswabhl eines Teilnehmers:

Hier finden Sie im Kontextmenii die Funktion Drucken:

Nach Auswahl dieser Funktion 6ffnet sich ein Dialog zur Auswahl von Druckvorlagen. Wihlen Sie hier die
Vorlage fiir die Einwilligungserklérung aus und laden Sie sie herunter:

Druckvorlage fir Teilnehmende

Bitte wahlen Sie eine Druckvorlage von der Liste, die Sie fur den Ausdruck verwenden
wollen, Die Vorlage wird heruntergeladen und kann mit einer passenden Anwendung fr
den Ausdruck gedfinet werden.

Druckvorlage

Einwilligunserklarung j

Bitte klicken Sie nach Beendigung des Herunterladens auf "SchlieBen", um diesen Dialog
zu schlieBen.

Druckvaorlage herunterladen SchlieBen

Abbildung 1.25: Screenshot: Dialog zum herunterladen der Einwilligungserkldrung
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Die Vorlage kann dann ausgedruckt und durch den/die Teilnehmende/n unterzeichnet werden.

1.3.2 Teilnahmedokumentation

Die Dokumentation der Begleitung von jungen Menschen in den Projekten erfolgt ausschlieBlich durch die Triger.
Der Einstieg in die Dokumentation ist der Aufruf der Ubersicht aller Teilnahmen.

Ubersicht aller Teilnahmen

Sie konnen alle Teilnahmen, auf die sie Zugriff haben, auflisten, indem Sie im Hauptmenii auf den Punkt 7eil-
nahmen klicken. Es werden alle Teilnahmen der jungen Menschen in den jeweiligen Projekten gelistet. Eine/Ein
Teilnehmende/r kann mehrfach gelistet werden, wenn sie/er in mehreren Projekten betreut wird, bzw. betreut
worden ist.

WASKIQ Startseite Teilnehmende Teilnahmen = Projekte 29min = & Bernd Berghaus (bernd) =

Aktive Teilnahmen

Teilnahmen

Archivierte Teilnahmen

Alle Teilnahmen
7 In Bearbeitung Archiviert Suchen

1 bis 1 von 1 Eintrdgen (gefiltert von 2 Eintragen)

Vorname Name * Geschlecht Projekt Bausteln  Bearbelter/In  Elntritt % Austritt % Vallditat
Tiilia Yimaz  weiblich Ubergang CM Bernd 26.03.15  [1008s 01.09.15 {1008 v
Schule-Beruf Berghaus

Screenshot: Teilnahmeniibersicht
Uber das Menii ist es moglich, direkt aktive, archivierte oder alle verfiigbare Teilnahmen anzuzeigen.
Die Ubersicht bietet Informationen iiber:

¢ Name, Geschlecht des/der Teilnehmenden

* Name des Projekts

* Name des Bausteins (CM = Case Management, ASJ = Aufsuchende Jugendsozialarbeit, MP = Mikropro-
jekt, CL = Clearing)

» Hauptbearbeiter/in fiir die Dokumentation der Teilnahme

* Datum des Eintritts

« Fiillstandsanzeige der Eintrittsdaten (als Prozent der notwendigen Angaben, siehe unten)
* Datum des Austritts

« Fiillstandsanzeige der Austrittsdaten (als Prozent der notwendigen Angaben, siehe unten)
* Validitit der Akte

Sofern Sie die Vertretung fiir einen/eine Mitarbeiter/in oder mehrere andere Mitarbeiter/innen iibernehmen, so
haben Sie iiber diese Ubersicht auch Zugriff auf die Dokumentation der jeweiligen Mitarbeiter/innen.

Um eine Dokumentation zu bearbeiten, wihlen Sie den jeweiligen Eintrag aus der Liste aus und fahren mit Doku-
mentation der Teilnahme fort.

Informationen dariiber, ob alle erforderlichen Angaben fiir die Akte gemacht worden sind, entnehmen Sie der
Fiillstandsanzeige. Ein Prozentwert kleiner als 100% zeigt Thnen an, dass in der Akte noch erforderliche Angaben
nicht gemacht worden sind.
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Suche und Sortierung

Sie konnen die Ubersichtsliste nach allen Angaben durchsuchen. So lassen sich durch Eingabe des Namens ein-
er/eines Mitarbeiter/in schnell bestimmte Vertretungsfille auffinden.

Die Ubersichtsliste kann durch Anklicken des Spaltenkopfs entsprechend aufsteigend bzw. absteigend sortiert
werden.

Durch Driicken der Umschalt-Taste (auch Shift-Taste) konnen dabei mehrer Spalten kombiniert werden.
Validitat

Die Validitit gibt Auskunft dartiber, ob Teilnehmende berichtsfihig sind. In die Bewertung der Validitit flieBen
die Angaben der aktuellen Teilnahme und ggf. fritherer Teilnahmen ein.

Die Validitit kann drei Zustinde haben:

« ¥ auswertbar: Die Angaben in der Teilnahmen sind vollstindig und valide. Sie ist auswertbar und die/der
zugehorige Teilnehmende damit berichtsfahig.

« “ nicht auswertbar: Die Teilnahme ist nicht vollstindig dokumentiert oder es liegen invalide Angaben
in einer der vorherigen Teilnahme-Dokumentationen der/des Teilnehmenden vor. Die Teilnahme ist nicht
auswertbar und tridgt nicht zu einer berichtsfihigen Dokumentation bei.

Offnen Sie die Teilnahme und priifen Sie zunzchst die Vollstindigkeit ihrer aktuellen Dokumentation. Fol-
gen Sie ggf. den Hinweisen zu Outputindikatoren innerhalb der Teilnahme.

« % fehlerhaft: Eine Angabe in der Teilnahme enthilt einen Fehler. Die Teilnahme ist nicht auswertbar und
triagt nicht zu einer berichtsfahigen Dokumentation bei.

Offnen Sie die Teilnahme und wihlen Sie den Punkt Validitit der Angaben fiir weitere Details zu Fehlern.

Archiv

Es ist moglich, Teilnahmen die aktuell nicht mehr bearbeitet werden miissen, aus der Hauptiibersicht zu entfernen,
indem sie archiviert werden.

Um eine Teilnahme ins Archiv zu verschieben, muss diese vollstindig ausgefiillt und fehlerfrei sein. Dafiir 6ffnen
Sie die Teilnahme und klicken Sie auf die Angaben der Teilnahme. Dort konnen Sie den Status der Teilnahme
zwischen bearbeitbar und archiviert wechseln. Dieser Wechsel kann beliebig oft durchgefiihrt werden.

Neue Teilnahme eines/einer Teilnehmenden anlegen

Waihlen sie im Formular fiir die/den Teilnehmenden den Punkt Teilnahmen. Um eine neue Teilnahme hinzuzufii-
gen, klicken Sie auf den Button Neu. Es 6ffnet sich ein Formular zur Eingabe von ersten Angaben zur Teilnahme.

Wihlen Sie hier das Eintrittsdatum und das Projekt, in dem Sie die Teilnahme dokumentieren wollen.

Nach dem Speichern der Teilnahme miissen Sie in einem zweiten Schritt die Auswahl des Bausteins (Mikropro-
jekt, Case Management, Clearing/Beratung oder Jugendsozialarbeit) vornehmen. Der ausgewihlte Baustein wird
nun in der Gliederung der Teilnahme angezeigt. Wird eine Teilnahme ohne zugewiesenen Baustein gedffnet, so
muss der Baustein im néchsten Schritt festgelegt werden.

Bemerkung: Das Projekt, in dem die Teilnahme stattfindet, legt die verfiigbaren Bausteine fest.

Im Baustein-Reiter konnen Baustein-spezifische Angaben dokumentiert werden.

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass Sie fiir die Erfassung der Daten die Einwilligung des jungen Menschen benéti-
gen.
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Bemerkung: Einmal hinzugefiigte Teilnahmen konnen nicht entfernt werden.

Dokumentation der Teilnahme
Um die Teilnahme zu dokumentieren, rufen Sie zunichst die Teilnahmeiibersicht auf. Wihlen Sie dann die Teil-
nahme der/des Teilnehmende/n auf, die Sie bearbeiten mochten.

Nach Speichern der Teilnahme wird im Hintergrund gepriift, ob die Teilnahme ausgewertet werden kann. Wenn
dies nicht der Fall ist, wird eine entsprechende Warnung angezeigt.

Stammdaten bearbeiten

Sie konnen die Stammdaten des jungen Menschen aus der Teilnahme aufrufen, indem Sie in dem Teilnahme-
formular den Gliederungspunkt Angaben zur Person auswéhlen. Hier werden Ihnen die derzeit eingetragenen
Stammdaten angezeigt. Uber den Punkt Teilnehmende/r anzeigen 6ffnen Sie den Stammdatensatz der/des Teil-
nehmenden und konnen diesen bearbeiten. Weitere Informationen zur Bearbeitung der Stammdaten finden Sie
unter Stammdaten bearbeiten.

Um wieder zu der Teilnahme zuriickzukehren, wihlen Sie in dem Teilnehmerformular den Gliederungspunkt
Teilnahmen und wihlen hier die entsprechene Teilnahme aus.

Dokumentation der Outputindikatoren

Die Outputindikatoren beschreiben die Situation der Teilnehmenden bei Eintritt in die MaBnahme. Pro Teil-
nehmer/in wird ein Satz Outputindikatoren bestimmt, welche zusammen mit der Dokumentation der Ergeb-
nisindikatoren der spéteren Auswertung dienen.

Um Outputindikatoren anzulegen, wihlen Sie die Teilnahme und klicken Sie in der Gliederung auf Outputindika-
toren. Dort befindet sich ein Button Outputindikatoren hinzufiigen, den Sie zum Anlegen driicken kénnen. Sie
werden dann nach einer Bestitigung gefragt.

Die Outputindikatoren sind unter den folgenden Bedingungen auswertungsrelevant und spitestens bis zum Ab-
schluss der Dokumentation auszufiillen:

* Die Zeit, die insgesamt ' mit der/dem Teilnehmenden im Rahmen der Betreuung verbracht wurde, iibersteigt
8 Stunden. In diesem Fall wird von einer intensiveren Begleitung ausgegangen, welche eine Dokumentation
der Outputindikatoren erforderlich macht, oder

* Die Begleitung findet erstmalig im Rahmen eines Case Managements statt.

* Die Dokumentation wird erstmalig freiwillig erstellt.

Dokumentation der Ergebnisindikatoren

Die Ergebnisindikatoren beschreiben die »Austrittsdaten« der Teilnehmenden aus der Maflnahme. Die Ergeb-
nisindikatoren sind in allen Teilnahmen spitestens beim Abschluss der Dokumentation auszufiillen.

Dokumentation der Bausteine

Einer Teilnahme ist immer mindestens ein Baustein zugeordnet. Das Projekt, zu dem die Teilnahme gehort, bes-
timmt, welche Bausteine zur Auswahl stehen.

In der Gliederung der Teilnahme konnen Sie den Meniipunkt Bausteine auswihlen, um sie zu verwalten:

! Die Gesamtbetreuungsdauer umfasst alle Teilnahmen des/der Teilnehmenden iiber alle seine/ihre Teilnahmen (unabhingig vom Triger)
im Rahmen des Forderprogramms.
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Bausteine

Die Teilnahme wird bzw. wurde mit den folgenden Bausteinen durchgefiihrt. €

Case Management

Fir diese Teilnahme werden noch keine Outputindikatoren dokumentiert. Wenn Sie den
Baustein Case Management anlegen, wird die Dokumentation der Outputindikatoren
verpflichtend erforderlich.

Beratung/Clearing

Aufsuchende Jugendsozialarbeit

Abbildung 1.26: Screenshot: Baustein-Ubersichtsseite

Jeder Baustein, der im Rahmen der Projektteilnahme durchgefiihrt wird, ist anzugeben. Der entsprechende Schal-
ter ist auf »Ja« zu setzen. Die Durchfiihrung der angegebenen Bausteine kann, muss aber nicht gleichzeitig
erfolgen. Ist ein Baustein aktiviert, ist der entsprechende Schalter griin. In der Abbildung wurde mit der/dem
Teilnehmenden im Rahmen der »Aufsuchenden Jugendsozialarbeit« gearbeitet, »Case Management« und »Be-
ratung/Clearing« hat nicht stattgefunden.

Mochten Sie beispielsweise den Baustein »Beratung/Clearing« aktivieren, driicken Sie den entsprechenden Schal-
ter.

Mochten Sie einen Baustein wieder deaktivieren, betétigen Sie den Schalter erneut und bestétigen Sie Thre Absicht
in dem erscheinenden Warndialog.

Warnung: Im Zuge der Bausteindokumentation erfasste Daten, beispielsweise im Falle eines Case Manage-
ments, werden beim Deaktivieren des jeweiligen Bausteins unwiederbringlich geldscht.

Den letzten aktiven Baustein konnen Sie nicht deaktivieren, da jede Teilnahme mindestens einen aktiven Baustein
haben muss.

Fiir den Baustein Case Management ist es moglich, die Unterstiitzungsbedarfe und den Forderplan zu dokumen-
tieren. Klicken Sie dazu im Baustein-Menii den Button Case Management dffnen an.

Die Case-Management-Seite gliedert sich in mehrere Abschnitte:

1. Im Abschnitt »Unterstiitzungsbedarfe« konnen Sie festhalten, ob und in welchem Umfang Unterstiitzungs-
bedarfe vorliegen. Allgemein wird zwischen »(1) Kein Unterstiitzungsbedarf« bis hin zu »(6) GroBer Unter-
stiitzungsbedarf« differenziert. »Sonstiger Unterstiitzungsbedarf« eréffnet die Moglichkeit unter »Nennung
Sonstiges« gesonderten Bedarf zu dokumentieren. Das Datum der Vereinbarung kann unter Datum der
Vereinbarung festgehalten werden. Unter Freie Dokumentation ist Raum fiir begleitende Eintrége.

2. Im Abschnitt »Foérderplan« des Case Managements sehen Sie eine Ubersicht iiber die Integrationsmaf-
nahmen. Sie erhalten Informationen zu der Mafnahme, dem Bereich und dem Start- bzw. Ende-Datum
(vonl/bis).

3. Durch einen Klick auf Neu bzw. durch einen Klick auf eine vorhandene MaBBnahme 6ffnet sich die Detailan-
sicht zur Mafnahme. Hier konnen Sie die Mallnahme verdndern oder 16schen.

Die Ansicht der einzelnen MaBnahmen ist thematisch in 3 Bereiche unterteilt:

1. Im Bereich »Mafnahme« geben Sie eine Beschreibung, die Dauer und den Bereich der Ma3nahme sowie
die durchfiihrende Institution an.

2. Im Bereich »Zielsetzung« geben Sie ein tibergeordnetes Ziel sowie bis zu fiinf individuelle Ziele an. Einge-
blendet ist zu Beginn lediglich ein Zielfeld. Nach Ausfiillen erscheint ein weiteres Zielfeld. Maximal konnen
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5 Ziele definiert werden. Zu jedem Zielfeld besteht die Moglichkeit, Bewertungen des Case Managers/der
Case Managerin und des/der Teilnehmenden vorzunehmen.

3. Im Bereich »Zielerreichung« geben Sie an, wie die Mainahme beendet und welche Schlussfolgerung gezo-
gen worden ist.

Nach dem Speichern einer MaB3nahme gelangen Sie zuriick zur Detailansicht des Case Managements.
Tagebuch und Zeiterfassung

Fiir jede Teilnahme steht eine Tagebuchfunktion zur Verfiigung, welche Sie tiber das Teilnahmenmenii nach
Auswahl der/des Teilnehmenden iiber die linke Navigation erreichen.

Gliederung TagebUCh

Angaben zur Person

Angaben zu dieser Teilnahme Datum Dauer Text Bearbeiter/in
Outputindikatoren 31.05.18 01:00:00 Beratung Heike Vogt
Ergebnisindikatoren Gesamtzeit dieser Teilnahme (HH:MM:SS) Gesamtzeit aller Teilnahmen (HH:MM:SS)
Bausteine 01:00:00 01:00:00

Tagebuch

Druckansicht
ESF-Validierung

Abbildung 1.27: Screenshot: Ubersicht der Tagebuchfunktion

Thnen steht in Tabellenform eine Ubersicht von angelegten Eintrigen zur Verfiigung. Fiir jeden Tagebucheintrag
wird Thnen hierbei das Datum, die Dauer, der/die Bearbeiter/in, sowie der vermerkte Inhalt angezeigt.

Um bereits angelegete Tagebucheintrige aktualisieren zu konnen, klicken Sie auf eines der Felder in der Zeile fiir
den jeweiligen Eintrag. Es 6ffnet sich dasselbe Formular wie zum Anlegen eines neuen Eintrages.

Oberhalb der Tabelle konnen Sie einen neuen Eintrag anlegen. In dem sich dann 6ffnenden Formular kénnen Sie
das jeweilige Datum, die Dauer sowie einen Text eingeben.

Unterhalb der Tabelle werden die Zeiten aller Eintriige in dem Tagebuch aufgelistet, um einen schnellen Uberblick
zu erhalten wieviel Zeit Sie mit dem/der Teilnehmenden verbracht haben.

Druck des Tagebuchs

Unter »Druckansicht« findet sich eine Ansicht, die das Drucken des Tagebuchs ermoglicht. Nutzen Sie hierfiir die
Druckfunktion Ihres Browsers.

8-Stunden-Regel

Die verbrachte Zeit mit einem jungen Menschen soll dokumentiert werden. Wenn Sie die Gesamtbetreuungszeit
(tragertibergreifend mit dem/der Teilnehmenden) von 8 Stunden iiberschreiten, sind Sie verpflichtet die Out-
putindikatoren zu erfassen.

Anforderungen fiir die Auswertung
Damit eine Teilnahme grundsitzlich ausgewertet werden kann (d.h. berichtsfihig ist), miissen folgende Bedingun-
gen erfiillt sein:

1. Alle relevanten Indikatoren miissen vollstindig ausgefiillt sein (Vollstdandigkeit).

2. Alle Angaben in der Fallakte miissen den Plausibilititsiiberpriifungen standhalten (Validitét).
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Volisténdigkeit der Angaben

Vollstindigkeit im Sinne der Berichtsfihigkeit bezieht sich auf die Angaben der Forderfelder. In der Teilnah-
meniibersicht finden Sie eine Fiillstandsanzeige, welche Thnen angibt, zu welchen Anteilen die Akte bereits aus-
gefiillt ist (siehe Ubersicht aller Teilnahmen).

Teilnahme: Tulia Yilmaz

Gliederung Ergebnisindikatoren

Angaben zur Person
Angaben zu dieser Teilnahme
Qutputindikatoren
Ergebnisindikatoren
Bausteine

Tagebuch

ESF-Validierung

Speichern

Abbildung 1.28: Screenshot: Anzeige fehlender Angaben in Gliederung

Die Zahlen innerhalb der Gliederung zeigen an, wieviele Angaben auf den jeweiligen Seiten noch auszufiillen
sind.

Validitat der Angaben

Die Uberpriifung der Validitit erfolgt bei jeder Speicherung der Angaben einer Teilnahme. Dabei werden die
Angaben anhand verschiedener Regeln tiberpriift. Ist eine dieser Regeln verletzt, wird ein Hinweis im Formular
angezeigt:

© Die aktuellen Angaben erfilllen nicht die Anfarderungen an eine ESF-Auswertung der Output- und Ergebnisindikatoren. Aus
diesem Grund wird diese Teilname aktuell aus allen ESF-Auswertungen ausgeschlossen. Bitte prifen und karrigieren Sie die
Angaben, um die Teilnahme wieder auswertbar zu machen.

Abbildung 1.29: Screenshot: Warnmeldung zu ESF-Regelvalidierung

Details zu der Validierung finden Sie, wenn Sie in der Gliederung den Punkt ESF-Validierung aufrufen:

Die Detailansicht zeigt Thnen den Status zu einzelnen Formularbereichen. Hieran konnen Sie ablesen, ob sie
Angaben gemacht haben, welche die Kriterien der ESF-Validierung (nicht) erfiillen, bzw. ob Bereiche nicht
auswertbar sind.

Im Abschnitt »ESF-Outputindikatoren« konnen Sie sehen, wie Thre Angaben aus dem Formular die der Auswer-
tung zugrunde liegenden ESF-Outputindikatoren beeinflussen. Die Ubersicht zeigt den Indikator, seine Beschrei-
bung und den Wert an, der sich durch das Ausfiillen des Formulars ergibt. Bspw. gibt der Indikator »COO1« an,
ob der/die Teilnehmende der Kategorie »arbeitslos, auch Langzeitarbeitslose« zuzuordnen ist. Die ausgefiillten
ESF-Outputindikatoren dienen als zusétzliche Hilfe, um Fehleingaben im Formular besser finden zu konnen.
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Gliederung

Angaben zur Person
Angaben zu dieser Teilnahme
Outputindikatoren
Ergebnisindikatoren
Bausteine

Tagebuch

ESF-Validierung

Abbildung 1.30: Screenshot: Gliederungspunkt »ESF-Validierung«
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© Die aktuellen Angaben erfillen nicht die Anforderungen an eine ESF-Auswertung der Output- und Ergebnisindikatoren. Aus
diesem Grund wird diese Teilname aktuell aus allen ESF-Auswertungen ausgeschlossen. Bitte prifen und korrigieren Sie die
Angatien, um die Teilnahme wieder auswertbar zu machen.

Die Angaben in der Teilnahmedokumentation missen verschiedene Yorgaben erflllen, damit die Teilnahme im Fahmen der ESF-
Algwertung bericksichtigt werden kann. Das Ergebnis der Unerprifung wird hier detailliert dargestellt.

Regeln

Nr. Regel Abschnitt Status

1. Ihre hisherigen Angaben lassen zugleich auf eine/n arbeitsiosen und einen Erwerbstatus Micht
nichterwerbstatige/n und einedn erwerbstatige/n (auch Selbstandige) Teilnehmende/n erfullt
schliezen.

2. Die Angaben zu Arbeitslosigkeit und Langzeitarbeitslosighkeit sind schiissig. Erwerbstatus Erfillit

3. Die Angahben zur Nichterwerbstatigkeit sind plausibel. Erwerbstatus Erfilit

4. Die Angahben zum Alter des/der Teilnehmenden kann einer eindeutigen Altersklasse Starnmdaten Erfilit
Zugeordnet werden.

5. Die Angahben zum Berufs-/Bildungsatbschiuss lassen sich eindeutig einer ISCED-Sture Bildungs- & Erfilit
Zuardnen. Berufsabschiuss

G, Unerprifen Sie die Angaben zum Erwerbslosenhaushalt und Erwerbslosenhaushalt mit  Erwerbsstatus & Micht
unterhaltsberechtigten Kindern. Haushaltssituation  erflllt

Micht auswerthar: Es fehlen in diesen Bereich Angaben, so dass die Regeln nicht Gherprift werden kinnen.
Erfiillt: Alle Angaben fir diese Regeln sind vorhanden und die Regeln konnten erflltwerden.
Hicht erfiilit: Alle Angaben fir diese Regeln sind vorhanden, aber nicht alle Regeln dieses Bereichs konnten erfillt werden.

Abbildung 1.31: Screenshot: ESF-Validierungsseite (Regeln)
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ESF-Outputindikatoren

ESF-Indikator Beschreibung Wert
coo1 Arbeitslose, auch Langzeitarbeitslose KA.
coo2 Langzeitarbeitslose KA.
Coo3 Michterwerbstatige KA.
coo4 Michterwerbstatige, die keine schulische oder berufliche Bildung absolvieren KA,
Co0s Erwerbstatige, auch Selbstandige KA
Co06 Unter 25-Jahrige Ja
coov Uber 54-Jahrige Mein
coos Uber 54-Janrige, die arbeitslos sind, einschlie@lich Langzeitarbeitsioser, oder die nicht KA.

erwerbstatig sind und keine schulische oder berufliche Bildung absalvieren

Co0g Mit Grundbildung (ISCED 1) aoder Sekundarbildung Unterstufe {ISCED 2) KA.

co10 Mit Sekundarbildung Oberstufe (ISCED 3) oder postsekundarer Bildung (ISCED 4) KA.

Cot1 Mit tertidrer Bildung (ISCED 5 bis 8) KA.

co12 Teilnehmende, die in Erwertislosenhaushalten leben KA,

Co13 Teilnehmende, die in Erwerbslosenhaushalten mit unterhaltsberechtigten Kindern KA.
leben

Abbildung 1.32: Screenshot: Auflistung der ESF-Outputindikatoren

Wiedervorlagen

Wiedervorlagen erinnern Sie an Teilnahmen, bei denen Sie aktiv werden miissen. Sie werden automatisch durch
das System erstellt und auf der Startseite angezeigt. Wiedervolagen konnen fiir verschiedene Anlisse erstellt
werden.

Verstrichene geplante Beendigung

Fiir Teilnahmen, die entweder kein oder ein bereits verstrichenes Datum der geplanten Beendigung haben, werden
entsprechende Wiedervorlagen erstellt.

Bitte priifen Sie in diesem Fall die Angaben und beenden Sie die Teilnahme oder passen die geplante Beendigung
an.

Nachbearbeitung notwendig

Unter dem Punkt »Nachbearbeitung notwendig« werden Teilnahmen aufgelistet, bei denen akute Fehler vorliegen.

Dabei wird es sich in der Regel um Fehler handeln, die ohne Thr Zutun entstanden sind. Fehlerhafte Teilnahmen
konnen durch nachtrigliche Anderungen der ESF-Vorgaben entstehen, wodurch beispielsweise Regeliiberpriifun-
gen nachtriglich geidndert oder neue Pflichtfelder hinzugefiigt werden.

Wenn Sie derartige Wiedervorlagen angezeigt bekommen, sollten Sie sie untersuchen. Die fehlerhaften Felder
werden in der Teilnahmenansicht rot markiert.

Eine Teilnahmedokumentationen kann fiir verschiedene Bausteine durchgefiihrt werden. Je nachdem welcher
Baustein ausgewdhlt wurde unterscheidet sich das Formular in dem Sie die Angaben zur Teilnahmedokumen-
tationen eingeben.
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Startseite

Wiedervorlagen

Verstrichene geplante Beendigung

Liste von laufenden Teilnahmen mit einer verstrichenen geplanten Beendigung. Bitte prifen Sie die Angaben in der
Teilnahme, und beenden Sie diese oder passen Sie die geplante Beendigung an.

Name Projekt Geplante Beendigung
Irina Sarzew Bewegen statt abhangen - Bouldern und Parkaur noch nicht angeben
Max Bauer Ubergang Schule-Beruf 10.11.15

Abbildung 1.33: Screenshot: Wiedervorlagen auf der Startseite

Teilnehmer/Teilnehmerin

Stammdaten

Abbildung 1.34: Aufbau eines Teilnehmendendatensatzes
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KAPITEL 2

Nutzungshinweise

Bemerkung: Die Software wird in regelmifligen Abstidnden aktualisiert und um weitere Funktionalitit erweitert.

Sie konnen wihrend der Benutzung der Anwendung ggf. auf Funktionen stofen, die noch nicht in der Dokumenta-
tion enthalten sind. Diese befinden sich noch in der Entwicklung und stehen moglicherweise noch nicht in vollem
Umfang zur Verfiigung.

2.1 Adresse der Anwendung

Die Anwendung ist unter der Adresse https://waskiq.jugend-staerken.de verfiigbar.

2.2 Browser

Die Anwendung wurde getestet mit:
* Internet Explorer Version >= 10
¢ Firefox ESR >=38

Andere vergleichbare aktuelle Browser sollten ebenfalls funktionieren. Im Browser muss Javascript aktiviert sein.
Wie Sie Javascript in ihrem Browser aktivieren finden sie hier.

2.3 Fehler und Riickmeldungen

Wenn Sie bei der Benutzung der Software auf technische Fehler stoen, oder Verbesserungsvorschlége fiir die
Benutzung der Anwendung haben, senden Sie bitte eine E-Mail an die Adresse waskiq@support.intevation.der.

Um Ihr Anliegen bestmoglich bearbeiten zu konnen, geben Sie in der E-Mail bitte folgende Informationen mit an:
* Thren Namen und Thre E-Mail-Adresse fiir Riickfragen
¢ Datum und Zeit, an dem der Fehler auftrat
¢ Die Adresse (URL) der Seite, auf der der Fehler auftrat
* Version Ihres Browsers und Betriebssystems

* kurze Beschreibung des Fehlers und des von Thnen erwarteten Verhaltens

im Idealfall zusitzlich einen Screenshot des Fehlers
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Stichwortverzeichnis

Symbols

Ubernahme von Teilnehmenden, 16

Ubersicht der Teilnahmen, 22

Ubersicht der Teilnahmen (Administration/Vorhaben),
11

Ubertragen von Teilnahmen, 9

8-Stunden-Regel, 26

A

Acht-Stunden-Regel, 26

Administrationsmenii, 4

Anlegen (Grundfunktion), 4

Anlegen von Projekten, 10

Anlegen von Teilnahmen, 23

Archiv, 23

ASJ, 22

Aufgaben der Kommune, 6

Aufgaben der Triger, 15

Ausfiillhinweise, 4

Austrittsdatum, geplantes, 30

Auswertung fiir ESF (Anforderungen an Teilnahme), 26
Auswertung von Teilnahmen als Vorhabennutzer, 11

B

Bausteine, 24

Bausteine aktivieren, 25

Bausteine deaktivieren, 25

Bausteine dokumentieren, 24

Bausteine fiir Projekte auswihlen, 10
Bearbeiten (Grundfunktion), 4
Beendigung, geplante, 30
Benutzer/innen, 7

Benutzeroberfliche, 1

Bezug von Triger zu Projekten anlegen, 7
Bezug von Tréger zu Projekten entfernen, 7

C

Case Management, 25
CL, 22
CM, 22

D

Deaktivieren von Konten, 9

Dokumentation von Bausteinen, 24
Dokumentation von Ergebnisindikatoren, 24
Dokumentation von Outputindikatoren, 24
Dokumentation von Teilnahmen, 22
Drucken, 21

Drucken (Grundfunktion), 6

E

Einwilligungserklidrung, 21

Ergebnisindikatoren (EI), 24

Ergebnisindikatoren dokumentieren, 24
ESF-Auswertung (Anforderungen an Teilnahme), 26
ESF-Indikatoren, 27

F

Forderbedarf (CM), 25

Forderfahigkeit  (Neuanlegen
nehmenden), 17

Forderfahigkeit(Stammdaten), 19

Forderplan (CM), 25

Fiillstand (Teilnahmeniibersicht), 22

G

geplante Beendigung, 30
geplantes Austrittsdatum, 30
Grundfunktionalititen, 4

H

Hauptmenii, 1
Hinzufiigen von Teilnehmenden, 15

Indikatoren (ESF), 27
Integrationsmafinahme (CM), 25
Integrationsplan anlegen (CM), 25

K

Kommune, Aufgaben der, 6
Kommunennutzer/innen, 7

eines/einer  Teil-
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Konten, 7
Kontextmenii, 2
Konto deaktivieren, 9
Konto sperren, 9

L

Loschen (Grundfunktion), 5
Loschen von Projekten, 10

M

MaBnahme (CM), 25
MP, 22

N

Nachbearbeitung notwendig, 30
Nachrichten, 1

O

Outputindikatoren (OI), 24
Outputindikatoren dokumentieren, 24

P

Passwort zuriicksetzen, 9
Projektbausteine auswéhlen, 10
Projekte anlegen, 10

Projekte 16schen, 10

Projekte und Triger trennen, 7
Projekte und Triger zuweisen, 7
Projektverwaltung, 10

R

Regeln (ESF-Validierung), 27

S

Sortieren (Grundfunktion), 5

Sperren von Konten, 9

Stammdaten, 17

Stammdaten bearbeiten, 19

Stammdaten bearbeiten (aus Teilnahme), 24
Startseite, 1

Status (Teilnahmeniibersicht), 22

Suche (Grundfunktion), 5

Suche von Teilnehmenden, 15

T

Tagebuch, 26

Tagebuch drucken, 26

TD, 15

Teilnahme, Anlegen einer neuen, 23
Teilnahmedokumentation, 22
Teilnahmen {iibertragen, 9
Teilnahmen, alle anzeigen, 21
Teilnahmeniibersicht, 22
Teilnahmeniibersicht (Administration/Vorhaben), 11
Teilnehmende, 15

Teilnehmende hinzufiigen, 15
Teilnehmende suchen, 15

Teilnehmendeniibernahme, 16
Teilnehmendensuche, 15
Teilnehmendenverwaltung, 15
TN, 15

Tréager anlegen, 6

Tréger berarbeiten, 6

Tréager l6schen, 7

Trager und Projekte trennen, 7
Trager und Projekte zuweisen, 7
Triager, Aufgaben der, 15
Tragerverwaltung, 6

U

Unterstiitzungsbedarfe (CM), 25

V

Validitit der Angaben (ESF-Auswertung), 23, 27
verstrichene geplante Beendigung, 30

Vertretungen setzen durch administrative Nutzer, 8
Vertretungen setzen durch Trigernutzer/innen, 2
Verwaltung von Konten und Benutzer/innen, 7
Verwaltung von Projekten, 10

Verwaltung von Stammdaten, 15

Verwaltung von Teilnehmenden, 15

Verwaltung von Trédgern, 6

Vollstindigkeit der Angaben (ESF-Auswertung), 26

W

Wiedervorlagen, 27

Z

Zeiterfassung, 26
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