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I Vorbemerkungen 

Im Auftrag der Geschäftsstelle zur Koordinierung und Beratung bezirklicher IT-Verfahren- KoBIT - Sitz: 
Bezirksamt Neukölln von Berlin - wurde für die Beratungsstellen für Behinderte Berlins das Programm 
BfBI entwickelt. BfBI (Beratungsstelle für Behinderte Informationssystem) unterstützt die Verwaltung, 
Organisation und Statistik. 
 
Die vorliegende Programmbeschreibung enthält die Dokumentation des Programms BfBI, wie es sich 
für den Anwender darstellt. Die Abbildungen entsprechen der Bedienoberfläche unter Windows 2000. 
 
Die Programmbeschreibung enthält eine ausführliche Darstellung aller erklärungsbedürftigen Pro-
gramm-Elemente und relevante Informationen zur Systempflege. Auf die vollständige Darstellung 
selbsterklärender Programmfunktionen wurde verzichtet. BfBI kann wahlweise mit der Maus oder 
Tastatur bedient werden. Handbuch und Programm sind in deutsch.1 Tipps werden durch Rolli 
gekennzeichnet: 
 

 
 
Im Anhang finden Sie: 
 
·  Eine Anleitung zur Verbindung des Clients und der Serverdatenbank 
·  Eine Beschreibung wie die Protokolldateiauswertung erfolgt. 
·  Eine Anleitung zur Sperrung des Arbeitsplatzes. 
·  Ein Stichwortverzeichnis. 
 

II Wesentliche Veränderungen zur Version 1.0.x 

In der Version 2.0.0 finden sich neue Felder und Funktionen, die die Ersterfassung unterstützen. Die 
Statistikschnittstelle wurde angepasst. Auswahllisten wurden an die veränderten rechtlichen Vorgaben 
des SGB XII angepasst. 
 
Neue Felder beim Klienten  
·  Namenszusatz 
·  E-Mail Adresse 
·  Krankenkassenmitarbeiter (Name) 
·  Krankenkassenmitarbeiter (Telefon) 
 
Neue Felder beim Beteiligten  
·  Eingabe einer zweiten Person im Datensatz „Beteiligter“ ist möglich 
·  Die Art des Beteiligten kann aus einer Auswahlliste zugeordnet werden (z. B. Bezugsperson, Arzt) 
 
Neue Felder bei Maßnahmen  
·  Ergänzend zur Art des Kostenträgers kann ein konkreter Kostenträger zugeordnet werden. 
 
Flexibler Standardfilter  
·  Die bisherigen Filterkriterien des Standardfilters können nach dem Beginn, Ende oder einem Teil 

der Zeichenkette gesucht, die eingegeben wurde. 
·  Eine Suche über den Beteiligten ermöglicht zukünftig das Auffinden von Klienten. 
 

                                                      
1  Auf englische Bezeichnungen wurde, so weit sinnvoll, verzichtet. Statt Cursor wird der Begriff „Einfügemarke“ verwendet. 

Statt ENTER/RETURN wird „Eingabe“ verwendet. 
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Neue Funktionen  
·  Bei der Wahl „Auslandsanschrift“ ist eine mehrzeilige Adresserfassung möglich. 
·  Die Erfassung von Betreuern ist auch ohne Eingabe eines Amtsgerichts möglich. 
·  Beim erstmaligen Speichern des Klienten erfolgt eine Abfrage, ob eine Diagnose eingegeben 

werden soll. 
·  Beim erstmaligen Speichern der Diagnose erfolgt eine Abfrage, ob eine weitere Diagnose 

eingegeben werden soll. Wenn keine weiteren Diagnosen erfasst werden, wird nachgefragt, ob 
ein Beteiligter erfasst werden soll.  

·  Ist die Ersterfassung aller Angaben beendet, wird gefragt, ob ein Zugangsereignis eingegeben 
werden soll. 

 
Terminkalender  
·  Neben Arztterminen können auch Termine von Psychologen und Sozialarbeitern durch alle 

Mitarbeiter eingetragen werden. 
·  Auch Termine zu Beteiligten können erfasst werden. Entsprechende Einladungen können 

versandt werden. 
 
 
Statistik  
·  Eine Excel-Statistik über die Maßnahmen kann nun erzeugt werden. 
·  In der Gesundheitsstatistik für den Senat sind nun auch die Maßnahmen enthalten. 
 
Word-Schnittstelle  
·  BfBI32 unterstützt die Speicherung von Word-Dokumenten zum Klienten. 
·  Gespeicherten Dokumente zum Klienten können über BfBI32 2.0.0 schnell aufgefunden werden. 
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III Datenstruktur im Überblick 

Die Darstellung der Datenstruktur gibt einen Überblick über die sachlogische Organisation der Tabel-
len, die der Datenbank zugrunde liegen. Die folgende Datenstruktur führt die wichtigsten Tabellen auf. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abbildung 1: Datenstruktur 

Zum Klienten kann eine Vielzahl einmalig auftretender Informationen, wie Adresse und Angaben zur 
Merkzeichen erfasst werden. 
 
Ein Klient kann eine oder mehrere Diagnosen haben. Diese Diagnosen stammen aus ICD und 
ICF-Listen.  
 
Zu einem Klienten können beliebig viele Beteiligte erfasst werden. Dabei können Personen aus 
Auswahllisten zugeordnet werden und auch Einzelpersonen erfasst werden. 
 
Wichtig ist die Abgrenzung der Begriffe „Leistungen“ und „Maßnahmen“. Unter „Leistungen“ werden all 
Leistungen der BfB verstanden, die auch im Produktkatalog aufgeführt sind. „Maßnahmen“ sind 
Fremd-Maßnahmen, also Leistungen Dritter. 
 
Die Leistungen der Beratungsstelle werden im Objekt Leistungen zusammengefasst um die Kosten-
/Leistungsrechnung optimal zu unterstützen. Leistungen, die eine Maßnahme nach sich ziehen, 
können automatisch erfasst werden. 
 
Zum Klienten können jeweils ein oder mehrere Maßnahmen angeordnet bzw. angewiesen werden. 
Die Maßnahmen können von Maßnahmekostenträgern finanziert werden. 
 
Die Geschehnisse, die nicht von der Beratungsstelle für Behinderte verantwortet werden, sind im 
Objekt „Maßnahmen/Ereignisse“ zusammengefasst: Zum den Ereignissen zählen Zu- und Abgänge, 
zu den Maßnahmen zählen Krankenhausaufenthalte und Therapien. 
 
Im Rahmen der Bearbeitung ist der Terminkalender ein wichtiges Instrumentarium, welches der 
Planung der Gerichtstermine, Fallkonferenzen und sonstigen Termine ermöglicht. Diese Daten 

Diagnosegruppen  
Diagnosen 

 
Klient 

 

Maßnahmen/ 
Ereignisse 

 
Beteiligte 

Detaildiagnosen 

Produktkatalog 

Maßnahmeträger 

 
Leistungen 

 
Termine 

Produktleistungen 

Maßnahmenkatalog Maßnahmenk’träger 
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werden im Objekt „Termine“ zusammengeführt. Es können Termine mit einem Klienten und einem 
Beteiligten erfasst werden. 
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IV Programmstart 

Wählen Sie unter dem Startmenü/Programme das Programm „BfBI“ aus. Das Programm wird gestar-
tet. 
 

 
Doppelklick auf das Symbol startet ebenfalls das Programm 

 
 
 
Ein Anmeldefenster erscheint: 
 

 
 
 
Der Benutzername und das Kennwort sind einzugeben.2 Das Kennwort erscheint nicht am Bildschirm, 
stattdessen wird für jedes eingegebene Zeichen ein * am Bildschirm ausgegeben.3 
 
Es erscheint ein Hinweis, wann sich der aktuelle Benutzer letztmalig angemeldet hat.  
 

                                                      
2  Diese Angaben werden vom ADMINISTRATOR festgelegt. Das vom ADMINISTRATOR festgelegte Kennwort sollte sofort 

geändert werden. 
3  In diesem Dialogfeld besteht außerdem die Möglichkeit, sich mit einer anderen Datenbank zu verknüpfen. Dies wird im  

Kapitel 0: Anhang „Verbindung zur Datenbank“, S. 67 erläutert. 
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Diese Information kann man sich jederzeit unter dem Menü ? Information ... anzeigen lassen. 
 
Sollte mit dieser Benutzerkennung eine erfolglose Anmeldung versucht worden sein, erscheint das 
folgende Fenster bei der nächsten korrekten Anmeldung: 
 

 

Wenn die Fehlversuche ihnen nicht schlüssig 
erscheinen, kann über die Protokolldatei nach-
vollzogen werden, wann und von welchem PC 
die Anmeldung versucht wurde Hierzu muss in 
die Protokolldatei eingesehen werden. 
 

 
Nach drei erfolglosen Anmeldungen wird das Benutzerkonto gesperrt. Die nachstehende Meldung 
erscheint. 
 

 

Die Sperre kann nur von einem Administrator 
aufgehoben werden. 

 

1. Besonderheiten bei erstmaliger Anmeldung 

1.1 Verbindung zur Datenbank 

Die Meldung „Die Anwendung BfBI kann nicht gestartet werden. Die Verbindung zur Datenquelle 
konnte nicht hergestellt werden. Soll die Verbindung neu konfiguriert werden?“ erscheint grundsätzlich 
bei der erstmaligen Anmeldung. Dann ist das Server-Verzeichnis zu wählen. Tritt diese Meldung 
später auf, wenden Sie sich an ihren ADMINISTRATOR. 

1.2 Kennwortänderung 

Unmittelbar nach der erstmaligen Anmeldung muss das Kennwort geändert werden.  
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Das alte Kennwort ist ein-
zugeben und dann das neue 
Kennwort. 

 

 

Anschließend erfolgt eine 
Sicherheitsabfrage in der Sie  das 
neue Kennwort erneut eingeben 
müssen.  
 
Sind beide Eingaben identisch, ist das 
neue Kennwort gültig. 

 
Das neue Kennwort muss folgenden Anforderungen genügen: 
 
Komplexität: Es muss auch Großbuchstaben und Ziffern bzw. Sonderzeichen enthalten 
Minimale Länge: 8 Zeichen 
Maximales Alter: Nach 90 Tagen muss das Kennwort geändert werden. 
Chronik: Die letzten 5 Kennwörter müssen unterschiedlich sein. 
 
Diese Anforderungen können vom Administrator verändert werden.4 

2. Benutzerschnittstelle 

Die Benutzerschnittstelle wird anhand der fünf unterschiedlichen Arten von Bildschirmfenstern be-
schrieben. Außerdem werden die Tastenkombinationen aufgeführt, die für die schnelle Bedienung des 
Programms existieren. 
 

 

Beachten Sie: Wenn Sie Daten in BfBI geändert haben, müssen Sie speichern oder ver-
werfen, damit Sie das Datenfenster schließen können oder andere Funktionen nutzen 
wollen. 

 

3. Aufbau des Bildschirms 

Zwei verschiedene Bildschirmdarstellungsarten existieren. Zuerst wird der Eingangsbildschirm be-
schrieben, danach werden exemplarisch die zwei Darstellungsarten und ihre Symbolschaltflächen dar-
gestellt. 

3.1 Eingangsbildschirm 

Als Eingangsbildschirm erscheint eine alphabetische Liste der Klienten5. Im unteren Bereich werden 
wichtige Informationen zur markierten Person angezeigt. 
 

                                                      
4  Beachten Sie jedoch ggf. vorhandene Dienstanweisungen zu diesem Thema. 
5 Unter dem Begriff Klienten werden auch Patienten verstanden. Im Folgenden wird vereinfachend für Klient/inn/en und 

KlientInnen der Begriff „Klient“ verwendet. 
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Die Bedienoberfläche orientiert sich am Microsoft-Standard.  
 
Titelleiste: Hier wird die Programmbezeichnung „BfBI“ und der Name des aktuell markierten 

Klienten ausgegeben. 
Menüleiste: In der Menüleiste sind alle Menüpunkte aufgeführt.  
Symbolleiste: Hier befinden sich Schaltflächen mit allen wichtigen Programmfunktionen. 
Statuszeile: In der Statuszeile erscheint kontextsensitiv z. B. eine Information zum aktuell ausge-

wählten Programm. Und ggf. die Tastenkombination, die zur Bedienung dieser 
Programmfunktion dient. Befinden Sie sich in Datenfeldern, erscheint der Feldname, 
der Feldtyp mit Länge. Außerdem wird angegeben ob es sich um ein Pflichtfeld 
handelt oder eine Eingabe optional ist. Werden gerade Programmfunktionen 
ausgeführt, werden Sie darauf hingewiesen. 

 
Positionieren Sie die Maus über eine Schaltfläche, erscheint ein Quickinfo-Fenster mit einer Beschrei-
bung der Funktion. Positionieren Sie die Maus über graue Anzeigefelder, erhalten Sie Angaben zum 
Feld. 
 
Hyperlinks sind mit blauer Schrift gekennzeichnet.  
 
Unter der Symbolleiste befindet sich ein Fenster, welches abhängig vom Kontext folgende Darstel-
lungen besitzen kann. 
 
·  Listenfenster 
·  Datenfenster 
 
Diese werden im Folgenden kurz dargestellt. Außerdem werden die Dialogfenster „Datumsauswahl“ 
und „Zoom“ beschrieben, die aus dem Datenfenster heraus aufgerufen werden können. 
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3.2 Liste 

In einer Listendarstellung werden mehrere gleichartige Datensätze angezeigt. In der Abbildung sehen 
Sie alle Schularten. 
 

 
 

 
Durch Doppelklick gelangen Sie zum datenfeldorientierten Datenfenster des gewünschten Daten-
satzes. Alternativ können Sie mit den Pfeiltasten wählen und die Auswahl mit RETURN bestätigen. 
 
Wichtige Informationen zum markierten Datensatz werden im unteren Bereich angezeigt. 
 
Die Symbolleiste der Listenfenster enthält die folgenden Schaltflächen: 
 

 Datensatz öffnen 

 Neuer Datensatz 

 Datensatz kopieren und als neuen Datensatz öffnen 

 Datensatz löschen 

 Liste filtern 

 Filter löschen 

 Sortieren 

 Word-Dokument aufrufen 

 Word-Dokumente zum markierten Klienten anzeigen lassen  

 Terminkalender aufrufen 
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 Datensatzauswahl in übergeordnetes Fenster übernehmen 

 Schließen des Fensters 

 
 

3.3 Datenfeld 

Die Datenfenster enthalten einen Datensatz. Bei Datensätzen, die größer als eine Bildschirmseite 
sind, kann über die Registerkarten zu weiteren Seiten gewechselt werden. 
 
In der folgenden Abbildung sehen Sie einige Stammdaten zum Klienten „Carlos Entorpece“. Die 
Statuszeile gibt weitere Informationen zum Feld, in dem die Einfügemarke positioniert ist. 
 
Im unteren Bereich werden die Ersterfassungskraft und der Benutzer angezeigt, der die Daten letzt-
malig geändert hat. (Diese Angaben sind hier mit der Anmeldekennung „Coninero“ 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
Die Symbolleiste der Datenfenster enthält die folgenden Schaltflächen: 
 

Änderung Ersterfassung 

weitere Registerkarten 



  Benutzerhandbuch 

Jancke & Liptow consult GbR  Benutzerhandbuch ����   15 

 Speichern des Datensatzes 

 Verwerfen der Änderungen  

 Rückgängigmachen der letzten Änderung 

 Ausschneiden 

 Kopieren 

 Einfügen 

 Löschen der markierten Daten 

 Zoom des Feldes 

 Auswahlliste zeigt bei Auswahlfeldern die zugrunde liegenden Daten im Listenfenster an 

 Zeilenwechsel einfügen 

 Datum einfügen 

 Uhrzeit einfügen 

 Terminkalender 

 Word-Dokument aufrufen 

 Schließen des Fensters 

 

3.4 Datumsfenster 

In jedem Datumsfeld kann man durch Doppelklick in das nachstehende Dialogfenster wechseln, um 
ein Datum auszuwählen. 
 

 
 
Zum links ausgewählten Tag werden rechts weitergehende Informationen angezeigt. Mit OK wird der 
ausgewählte Tag in das übergeordnete Fenster übernommen. 
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3.5 Zoom-Fenster 

Durch Klick auf die Schaltfläche „Zoom“ gelangt man zu einem Dialogfenster, welches übersichtlich 
die Eingabe unterstützt. 
 

 
 
Eine mehrzeilige Eingabe ist nur bei entsprechenden Feldern zulässig. 

4. Bedienung über die Tastatur 

Bei der Bedienung des Programms können Sie sich an der Bedienung der anderen Microsoft-
Programme orientieren. So sind z. B. die Buchstaben im Menü unterstrichen, die Sie in Verbindung 
mit der ALT-Taste drücken müssen, um ohne Mausbenutzung in das Menü zu gelangen. Mit ALT+GR 
und R gelangen Sie zur Anzeige der Anschrift, auch wenn Sie sich nicht bei den Stammdaten des 
Klienten befinden, sondern z. B. bei den Diagnosen. 
 
Für die intuitive Bedienung steht die Maus zur Verfügung. Durch Klick können Sie markieren, durch 
Doppelklick rufen Sie kontextsensitive Details zur Markierung auf.  
 
Sie können auch die Tastatur für die Programmbedienung nutzen. Tastenkombinationen für die Bedie-
nung der Programmfunktionen werden in der Statuszeile bzw. hinter dem entsprechenden Programm-
punkt aufgeführt.  
 
Außerdem können Sie die Hilfe-Funktion verwenden, die Ihnen kontextsensitive Hilfen anbietet und 
auch die Suche nach Begriffen erlaubt. 

4.1 Wechsel von der Datenliste zu einem bestimmten Datensatz 

Durch Doppelklick oder mit EINGABE-Taste öffnen Sie einen Datensatz und gelangen von der Listen-
ansicht in die Datenfeldansicht. 
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4.2 Bewegen zu Datenfeldern 

Zum Ansteuern und Bearbeiten von Feldern können Sie die folgenden Tasten verwenden.  
 
Taste / Tastenkombination Funktion 
Tabulator Wechsel in das nächste Feld 
Umschalt + Tabulator Wechsel in das vorherige Feld 
Pfeil Rechts oder Pfeil unten Wechsel in das nächste Feld 
Pfeil links oder Pfeil oben Wechsel in das vorherige Feld 
Bild auf Wechsel zur nächsten Seite 
Bild ab Wechsel zur vorherigen Seite 
Pos1 Wechsel zum ersten Feld der Seite 
Ende Wechsel zum letzten Feld der Seite 
Strg + Pos1 Wechsel zum ersten Feld der ersten Seite 
Strg + Ende Wechsel zum letzten Feld der letzten Seite 
Leertaste Setzen/Entfernen des Kreuzes bei Ankreuzfeldern 
Eingabe (RETURN / ENTER) Speichert geänderten Datensatz 
Funktionstaste F2 Bearbeiten des aktuell markierten Feldes 
Funktionstaste F4 Anzeigen einer Auswahlliste bei Auswahlfeldern 
ALT + S Positionieren der Einfügemarke im Suchbegriff 

Tabelle 1: Bewegen zu Datenfeldern 

 

4.3 Bewegen und Arbeiten in Datenfeldern 

Durch Klicken oder mit der Funktionstaste F2 gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus eines Feldes. 
Innerhalb eines Feldes können Sie sich mit folgenden Tasten bewegen: 
 
Taste / Tastenkombination Funktion 
Pfeil Rechts oder Pfeil unten Wechselt ein Zeichen weiter 
Pos1 Einfügemarke wird an Feldanfang positioniert 
Ende Einfügemarke wird an Feldende positioniert 
Strg + Pos1 Einfügemarke wird an Feldanfang positioniert 
Strg + Ende Einfügemarke wird an Feldende positioniert 
ENTF Entfernt Zeichen rechts der aktuellen Position 
EINFG Wechselt in den Überschreibemodus und zurück 
Lösch-Taste (Backspace) Entfernt Zeichen links der aktuellen Position 

Tabelle 2: Bewegen und Arbeiten in Datenfeldern 

4.4 Weitere wichtige Bedienhilfen 

Taste / Tastenkombination Funktion 
Strg + Alt + Z Einfügen der Uhrzeit in das aktuelle Datenfeld  
Strg + Alt + D Einfügen des Tagesdatums in das aktuelle Datenfeld  
Funktionstaste F1 Aufruf der Hilfe 
Funktionstaste F5 Aktualisieren der Ansicht 
STRG + F4 Fenster schließen 
ALT + F4 Programm beenden 
ESC verwerfen, schließen 

Tabelle 3: Weitere wichtige Bedienhilfen 
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Die Aktualisierung der Ansicht kann erforderlich sein, wenn durch eine rechnerinterne fehlerhafte 
Arbeitsspeicherverwaltung die Bildschirmdarstellung nicht mehr ordentlich ist. Beim Ausführen dieser 
Funktion werden alle Verknüpfungen aktualisiert. 

5. Hilfe-Funktion 

Das Programm ist mit einer Online-Hilfe ausgestattet. Über die Funktionstaste F1 können Sie die Hilfe 
aufrufen. Nach dem Aufruf erscheint das unter dem folgenden Punkten erläuterte Fenster. 
 

 
 
Sollte in der linken Spalte nicht dieses Fenster erscheinen, klicken Sie auf „Einblenden“. 

5.1 Inhalt 

Durch Klick auf die links aufgeführten Punkte können Sie sich weitere Informationen zu den Punkten 
anzeigen lassen. 
 
Klicken Sie auf das + Symbol um die Ordnerstruktur aufzuklappen. Doppelklicken Sie auf einen 
Begriff, wenn Sie rechts die Erläuterung sehen wollen. 

5.2 Index 

Unter wichtigen Schlagworten sind die wichtigsten Programmfunktionen aufgeführt. Wählen Sie durch 
Doppelklick einen Indexbegriff aus und es wird rechts die entsprechende Erläuterung angezeigt. 

5.3 Suchen 

Über die Hilfe-Funktion „Suchen“ können Sie nach Stichworten suchen. Die Überschriften der Seiten, 
auf denen Ihr Suchwort genannt wird, werden angezeigt. Wählen Sie aus der Liste, damit Ihnen rechts 
die Erläuterung angezeigt wird. 
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V Erste Schritte „Der Standardfall“ 

Unter diesem Punkt wird beschrieben, wie Sie einen Standardfall erfassen und bearbeiten.  
 

1. Eingang 

Ein Vorgang wird grundsätzlich ausgelöst, wenn eine Mitteilung über eine Person eingeht. 
 

 
 
Standardmäßig werden Ihnen alle Klienten angezeigt, die Sie bearbeiten. In der Abbildung werden 
unten zum markierten Datensatz weitere Angaben angezeigt. Anschrift, Betreuer, zuständiger Arzt 
und Sozialarbeiter der BfB, sowie Stellvermerk werden angezeigt. Außerdem kann man sehen, bei 
welcher Bezirkseinrichtung der Hauptbetreuungsschwerpunkt liegt (in der Abbildung „BfB“). 

1.1 Eingangsbearbeitung 

Ob überhaupt die eigene BfB zuständig ist, kann schnell über Menü Extras/Straßenverzeichnis ermit-
telt werden. Diese Suchfunktion unterstützt die Suche nach dem Planungsraum und damit dem 
zuständigen Bezirksamt.  
 
Nach Auswahl (bzw. Eingabe) von Straße, Hausnummer, Postleitzahl wird angezeigt, zu welchem 
Berliner Bezirk, Ortsteil usw. die eingegebenen Daten gehören. 
 
Der zuständige Bearbeiter und Bemerkungen werden ebenfalls angezeigt, wenn dies vorab vom 
Anwendungssystembetreuer erfasst wurde. (Zur Erfassung vgl. S. 60) 



BfBI32    Beratungsstelle für Behinderte Informationssystem Version 2.1.0 

20  ����   Benutzerhandbuch  Stand: 16. Dezember 2007 

 
Nach der Prüfung des Posteingangs auf generelle Zuständigkeit, die sich aus dem Planungsraum 
ergibt, erfolgt die Prüfung, ob der Klient bereits in BfBI erfasst wurde. 

1.2 Klienten suchen 

Bevor ein Klient neu erfasst wird, kann über die Funktion „Filter“ gesucht werden, ob der Klient bereits 
im System eingegeben wurde. 
 
Unter Menü „Anzeige/Filter anwenden ...“ gelangen Sie zu dem folgenden Fenster, in der Sie nach der 
Person suchen können. Die Filterfunktion wird ausführlich unter „VI5. S. 42 erläutert. 
 

  
 
Wenn die Person nicht in BfBI enthalten ist, gelangen Sie über die Schaltfläche „Neu“ zu dem Daten-
fenster „Klient: Neu“, die im nächsten Punkt erläutert wird. 

2. Neuen Klienten erfassen 

Über die Schaltfläche „Neu“ im Eingangsbildschirm können Sie das Datenfenster „Klient: Neu“ auf-
rufen, die in den folgenden Unterpunkten erläutert wird. Das Datenfenster umfasst sechs Seiten, die 
über Registerkarten angewählt werden können. 
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2.1 Allgemeines zum Klienten 

Zuerst befinden Sie sich auf der Seite der Registerkarte „Allgemeines“, auf der die allgemeinen Daten 
zum Klienten erfasst werden können. 
 

 
 
Die grau hinterlegte Nummer (rechts [automatisch]) wird beim erstmaligen Abspeichern von BfBI 
automatisch vergeben. Sie kann nicht verändert werden. Die Nummer ist eindeutig und kann zum 
Filtern von Datensätzen verwendet werden. 
 
Als erstes ist der Nachname einzugeben. Nachdem auch der Vorname eingegeben wurde, wird der 
Suchbegriff automatisch in der Form „Nachname, Vorname“ erstellt und im Feld Suchbegriff aus-
gegeben. Dieser Suchbegriff erscheint in Listen. Er kann nachträglich bearbeitet werden. Mit der 
Tastenkombination ALT + S oder Mausklick gelangen Sie in das Datenfeld. 
 
Als Geburtsdatum  ist ein Datum einzugeben. Ist das genaue Datum nicht bekannt, ist ein fiktives 
Datum mit der Ankreuzanmerkung "unbekannt“ einzugeben. Das eingegebene Datum dient internen 
Berechnungen, die Ausgabe erfolgt in der Form „00.00.JJJJ“. 
 
„Geschlecht“, „Staatsangehörigkeit“ und die anderen Listenfelder sind aus den vorgegebenen Listen 
auszuwählen. Eintragungen, die nicht den Listen entsprechen, sind nicht möglich. Nur der 
ADMINISTRATOR (Anwendungssystembetreuer) hat die Möglichkeit, diese Listen zu erweitern. 
 
Neben dem Datumsfeld erfolgt die rechts hellgrau die Ausgabe des Alters in der Form „Jahr, Monate“. 
Der Zahl der Monate wird kaufmännisch gerundet.  
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Die Anzeige bedeutet: 
 
69;6 69 Jahre und gerundet 6 Monate 
69 69 Jahre und gerundet 0 Monate  
 
Die Bearbeiter werden bei der Ersterfassung entsprechend dem Planungsraum festgelegt, der sich 
nach Eingabe einer Straße ergibt. Die grauen Anzeigefelder sind daher noch leer. 
 

 

Wird dem Klienten kein Bearbeiter zugeordnet, gilt dieser Datensatz als „Hinweiskarte“. Das 
bedeutet, die Person ist vorgemerkt, ohne dass sie statistisch gezählt wird. 

 

2.2 Anschrift/Soziales 

Als Anschrift unter der Registerkarte „Anschrift/Soziales“ können Sie die Adresse des Klienten erfas-
sen. Standardmäßig ist „Briefpost“ ausgewählt. Alternativ könnte auch über Fachpost angeschrieben 
werden. 
 

 
 
Wenn der Klient gespeichert wird, erfolgt eine Prüfung, ob die eingegebene Straße in BfBI vorhanden 
ist. Ist dies nicht der Fall, erscheint eine Hinweismeldung und der Benutzer hat die Möglichkeit, zur 
Datenerfassung zurückzukehren.  
 

 

Achten Sie bei der Eingabe darauf, dass die Hausnummer in das vorgesehene Feld 
eingetragen wird und „Straße“ mit „Str.“ abgekürzt wird. 

 
Die Auswahl „Fachpost“ führt dazu, dass auf Druckausgaben unter der Anschrift die Worte „durch 
Fach“ erscheint. 
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Soll eine Anschrift eingegeben werden, die nicht die deutschen Adresskonventionen entspricht, kann 
durch Wahl von „Auslandsanschrift“ das Feld für die Adresseingabe in ein mehrzeiliges Feld 
umgewandelt werden.  
 

 
 
Die Erfassung der Anschrift wird durch BfBI unterstützt, da das Berliner Straßenverzeichnis hinterlegt 
ist. Zu dieser umfangreichen Recherchefunktion gelangen Sie durch Doppelklick auf eines der Felder, 
die zur Anschrift gehören. Diese Recherchefunktion wird unter Punkt 1. , S. 41 erläutert. 
 
Außerdem sind auf dieser Registerkarte Angaben zur Wohnsituation möglich. Die Angaben dienen 
dem Senat für seine Statistik. Die Angaben erscheinen auch auf dem Aktenvorblatt. 

2.3 Bildung/Arbeit 

Unter der Registerkarte „Arbeit“ werden statistische Daten und ein Freitext zur Schul- und 
Ausbildungssituation erfasst. Schulbildung bzw. Ausbildung sind auszufüllen, wenn diese Angaben 
beim Klienten aktuell oder abgeschlossen sind. Die Angaben dienen dem Senat für seine Statistik. Die 
Angaben erscheinen auch auf dem Aktenvorblatt. 
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Beim Feld „Krankenkasse kann bei mitversicherten Personen der Name der Person eingetragen 
werden, bei der der Klient versichert ist.  

2.4 Anspruch 

Unter der Registerkarte „Anspruch“ werden die Anspruchsgrundlagen zusammengestellt. Die 
Auswahllisten auf dieser Registerkarte sind Systemlisten, die nicht durch den ADMINISTRATOR 
verändert werden können. Die Statuszeile enthält fachliche Erläuterungen zum ausgewählten Feld. 
 
Änderungen auf dieser Seite führen beim Abspeichern des Dateisatzes zu der Frage: „Wollen Sie jetzt 
die resultierende Maßnahme erfassen?“. 
 

 
 
Oben kann eingetragen werden, ob ein Antrag gestellt ist und ggf. auf welche Stufe. 
Die weiteren Datenfelder können erst eingetragen werden, wenn die Rechtsgrundlage angeklickt 
wurde. 
In der rechten Spalte können die Merkzeichen nach SGB IX eingetragen werden. 
B = Begleitung 
G = Gehbehinderung* 
aG = außergewöhnliche Gehbehinderung* 
Bl = Blindheit 
Gl = Gehörlosigkeit 
RF = Rundfunkgebührenbefreiung 
H = Hilflosigkeit 
T = Telebus 
1. KL. = 1. Klasse 
EB = Bundesentschädigungsgesetz 
VB = Bundesversorgungsgesetz 
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Kriegsb. = Kriegsbeschädigt 
 
* Ein Eintrag bei G oder aG führt dazu, dass auf der Registerkarte „Pk/Mehrbedarf“ eine Eintragung 

bei „Erwerbsminderung“ möglich ist. 
 
GdB: Ist eine Liste mit dem Grad der Behinderung nach SGB IX und ob ein Antrag läuft. 
 
Pflegestufe: Ist eine Liste mit der beantragten Pflegestufe (3 H = Stufe 3, Härtefall) nach SGB XI. Als 
Leistungen nach SGB XI können zwei Arten zugeordnet werden.  
Ergänzende Hilfe nach SGB XIÎ kann vermerkt werden. 
 
Leistung nach SGB kann HzL (Hilfe zum Lebensunterhalt) sein. 
In selteneren Fällen kann das Berliner Pflegegesetz (Berl. PfG) greifen. Eine Pflegestufe kann 
zugeordnet werden. Die Ausprägungen sind 1, 1 ½, 2, 3, 4, 5 und 6. Die Gründe für das zutreffen 
dieser Rechtsnorm sind die Zugehörigkeit zum (Alt-)Bestand, Blindheit und/oder Gehörlosigkeit. 

2.5 Pk/Mehrbedarf 

Die Registerkarte „Pk/Mehrbedarf“ beinhaltet Angaben zum Personenkreis (Pk) und zur finanziellen 
Mehrbedarf, der erstattet wird. 
 

 
 
Änderungen in den Auswahllisten „Behinderung“ und „Krankheit“ sind nicht möglich. Eine Eingabe in 
diesen Feldern ist erst möglich, wenn die Anklickfelder „Behinderung“ bzw. „Krankheit“ ausgewählt 
wurden. 
 
Beim Mehrbedarf sind nur Euro-Angaben zulässig. Der Gesamtbetrag wird berechnet.  
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Zur Erwerbsminderung sind erst Eingaben möglich, wenn auf der Registerkarte 
„Anspruch(sgrundlage)“ bei G bzw. aG eine Eintragung erfolgt ist. (Vgl. S. 24f) 

2.6 Zuständigkeit 

Diese Registerkarte enthält Angaben zur Betreuung in der BfB und zur rechtlichen Betreuung. 
 
Die Mitarbeiter der BfB werden durch die Eingabe einer Anschrift zugeordnet, sofern die Mitarbeiter-
daten vorher von ADMINISTRATOR den Planungsräumen zugeordnet wurden. Rechts wird diese Vor-
belegung angezeigt, links kann die Vorbelegung auch individuell für den Klienten geändert werden. 
Erfolgen individuelle Änderungen, werden Sie beim Speichern darauf hingewiesen und müssen dann 
ihre Änderungen mit „Ja“ bestätigen. 
 
Zum Klienten kann erfasst werden durch wen die Betreuung erfolgt. Zugeordnet werden kann die 
persönliche Beziehung zwischen Klient und Betreuungsperson. Die Betreuungsperson wird als 
Beteiligter erfasst. 
 

 
 
Eine Eingabe in die Felder ist erst möglich, wenn eine Beziehung ausgewählt wurde. Die Auswahl-
listen können durch den Administrator erweitert werden. Eine Erfassung von freien Texten ist nicht 
möglich.  

2.7 Bemerkungen 

Diese Registerkarte enthält eine Textfeld für Bemerkungen und für die individuelle Nutzung von 
Datenfeldern im BfB. Erfolgen auf dieser Registerkarte Eintragungen, wird das Wort „Bemerkungen“ 
auf dem Reiter der Registerkarte rot. 
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Die Nutzung der Zusatzfelder kann durch Vorgabe des BfB’s für Recherchezwecke verwendet 
werden, die nicht durch die sonstigen Funktionalitäten erfasst werden.  
 

 

Beispiel: Die Haarfarbe stellt sich als wichtiges Kriterium für die Filterung von Datensätzen 
heraus. Durch Dienstanweisung wird festgelegt, dass nun in das Feld „Zusatzfeld 2“ ein 
Wert aus der Liste „rot“, grün“ usw. eingegeben werden muss. 

 
 

2.8 Erstmalige Speicherung 

Bei der erstmaligen Speicherung des Klienten erfolgt eine Plausibilitätsprüfung der Anschrift. Ist die 
Anschrift nicht im Straßenverzeichnis hinterlegt, erfolgt ein Warnhinweis. Wurden Geburtsdaten von 
Minderjährigen eingeben, erscheint ebenfalls eine Hinweismeldung. Bei Fehlenden Pflichteingaben ist 
keine Speicherung möglich. Die Daten müssen eingetragen werden.  
 
Nach der erstmaligen Speicherung erscheint der Assistenz und begleitet die weitere Datenerfassung. 
 



BfBI32    Beratungsstelle für Behinderte Informationssystem Version 2.1.0 

28  ����   Benutzerhandbuch  Stand: 16. Dezember 2007 

 
 
Wird die Frage bejaht, erscheint das Datenerfassungsfenster für Diagnosen entsprechend dem 
nächsten Punkt. Falls die Frage verneint wird, erscheint der Assistent mit der Frage, ob eine Diagnose 
erfasst werden soll (vgl. Punkt 3. ) 
 

3. Diagnosen 

Erfolgt die Erfassung nicht Assistentengestützt, werden die Diagnosen über die Registerkarte 
„Diagnosen“ im Hauptfenster zum ausgewählten Klienten erfasst. Der Diagnosekatalog ist an orientiert 
sich an den internationalen Klassifikationen ICD und ICF. Nach der Erfassung der Person gelangen 
Sie über die Registerkarte „Diagnose“ im Hauptfenster zum Listenfenster der Diagnosen zum aktuell 
markierten Klienten und können eine neue Diagnose eingeben.  
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Hat der Klient noch keine Diagnosen, ist das Fenster leer. Im unteren Bildschirmbereich werden 
Informationen zur markierten Diagnose angezeigt. BfBI unterscheidet Diagnosegruppen, 
Diagnosearten und Detaildiagnosen. Einem Klienten kann so bereits in einem frühen Stadium eine 
Diagnose zugeordnet werden, ohne sich detailliert festlegen zu müssen.  
 
Es kann eine Hauptdiagnose und eine beliebige Zahl von Nebendiagnosen eingetragen werden. 

3.1 Allgemeines 

Eine neue Diagnose kann auf zwei Wegen erfasst werden.  
 
Ist die ICD- bzw. ICF-Nummer vorgegeben, kann man sich in das Nummern-Feld der entsprechenden 
Ebene begeben und die Nummer eingeben. Die Eingabe muss ohne Leerzeichen erfolgen. Auto-
matisch werden dann die anderen Eingabefelder vorbelegt. 
 

 
 
Ist die ICD- bzw. ICF-Nummer nicht bekannt, kann man die Auswahllisten nutzen. Schrittweise kann 
man zuerst die Diagnosegruppe, dann die Diagnoseart und dann die Detaildiagnose aus der 
Auswahlliste auswählen. Angezeigt werden dann in den Auswahllisten nur die Daten, die sich aus der 
vorherigen Festlegung ergeben. Wird jedoch sofort die Liste der Detaildiagnosen angezeigt, erhalten 
Sie die gesamte Diagnosen-Liste, die im System hinterlegt ist. 
 
Zuerst muss der (Diagnose-)Katalog gewählt werden. 
 

 
 
In BfBI wurden nur die Diagnosen hinterlegt, die in der Praxis der BfB üblicherweise relevant sind. 
Sollte eine Diagnose fehlen, ist diese durch den ADMINISTRATOR zu erfassen. 
 
Beeinträchtigungen können nur bei ICF-Diagnosen eingegeben werden. 

3.2 Bemerkungen 

In dieser Registerkarte können Bemerkungen zur Diagnose erfasst werden. Erfolgen in den 
„Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort „Bemerkungen“ in der Registerkartenbeschriftung rot. 
 

hier die bekannte Schlüsselnummer eingeben 
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3.3 Erstmalige Speicherung 

Bei fehlenden Pflichteingaben ist keine Speicherung möglich. Die Daten müssen eingetragen werden.  
 
Nach der erstmaligen Speicherung erscheint der Assistent und begleitet die weitere Datenerfassung. 
Es wird gefragt, ob eine weitere Diagnose erfasst werden soll. Wird die Frage bejaht, erscheint wieder 
das Datenfenster „Diagnose: Neu“. Wird die Frage verneint, wird  erfragt, ob ein Beteiligter erfasst 
werden soll. 
 

 
 
Die Erfassung eines Beteiligten wird nachstehend erläutert. 
 
Soll kein Beteiligter erfasst werden, erscheint die Frage, ob ein Beteiligter erfasst werden soll. 
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4. Beteiligte 

Sie gelangen sie nicht über den Assistenten direkt zur Erfassung eines Beteiligten, können Sie über 
die Registerkarte „Beteiligte“ des Hauptfensters zu den Beteiligten des markierten Klienten. 
 

 
 
Über die Schaltfläche „Neu“ können Sie einen neuen Beteiligten erfassen. 

4.1 Allgemeines 

Unter der Registerkarte „Allgemeines“ können Sie einen Beteiligten aus einer Liste auswählen oder 
einen Beteiligten erfassen. 
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Bei den Beteiligten können Einzelpersonen und Institutionen erfasst werden. ist  
 

 

Sie sollten Angehörige erfassen und institutionelle Beteiligte, wie z. B. Ärzte in der Aus-
wahlliste Maßnahmenträger hinterlegen und dann zuordnen. 

 
Erfassen Sie zu einer Maßnahme einen Maßnahmeträger, werden Sie beim Speichern gefragt, ob sie 
diesen Maßnahmeträger als Beteiligten übernehmen wollen. 

4.2 Anschrift 

Die Beziehung zum Klienten kann als Freitext eingegeben werden und sich somit auf die konkrete 
Situation beziehen. Die Angabe erscheint auf dem Aktenvorblatt. 
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4.3 Bemerkungen 

Hier kann Freitext eingegeben werden. Erfolgen in den „Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort 
„Bemerkungen“ in der Registerkartenbeschriftung rot. 
 

4.4 Erstmalige Speicherung 

Bei fehlenden Pflichteingaben ist keine Speicherung möglich. Die Daten müssen eingetragen werden.  
 
Nach der erstmaligen Speicherung erscheint der Assistent und begleitet die weitere Datenerfassung. 
Es wird gefragt, ob eine weitere Diagnose erfasst werden soll. Wird die Frage bejaht, erscheint wieder 
das Datenfenster „Diagnose: Neu“. Wird die Frage verneint, wird  erfragt, ob ein Beteiligter erfasst 
werden soll. 
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Die Erfassung eines Zugangsereignisses wird bei Punkt 6. erläutert. 
 
Soll kein Zugangsereignis erfasst werden, ist der Assistent beendet. 
 

5. Leistungen 

Leistungen sind die Tätigkeiten der BfB, die in dem Produktkatalog Eingang finden.  
 
Wenn Sie auf die Registerkarte „Leistungen“ klicken, werden Ihnen alle Leistungen der  BfB zum mar-
kierten Klienten angezeigt.  
 

 
 
Über „Neu“ können Sie eine neue Leistung erfassen. Nach dem Speichern erfolgt in Abhängigkeit von 
der gewählten Leistung unter Umständen die Nachfrage ob eine Maßnahme erfasst werden soll. 
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5.1 Allgemein 

Unter dieser Registerkarte können Sie das entsprechende Produkt auswählen. 
 

 
Nach Auswahl des Produkts stehen die Leistungen zur Auswahl, aus denen sich das Produkt zusam-
mensetzen kann. Kostenträgernummer (Produktnummer) und Leistungsnummer werden rechts zur 
Information angezeigt.  
 
Wird ein internes Produkt ausgewählt, müssen Kostenstelle und –träger eingegeben werden. Nach 
Eingabe der entsprechenden Kennziffern werden die Bezeichnungen von Kostenträger und Kosten-
stelle angezeigt.6 Sollten sie keine (korrekten) Informationen zu den Kennziffern besitzen, können Sie 
durch Doppelklick in die hinterlegte Liste wechseln und ggf. einen Datensatz übernehmen. Ist die 
Kostenstelle/Kostenträgernummer nicht hinterlegt, muss der ADMINISTRATOR diese erfassen. 
Handelt es sich um eine Gemeinkostenstelle, die belastet werden soll, ist keine Kostenträgernummer 
zu erfassen, da dann die Kostenstellennummer verwendet wird. 
 
Die Angabe der Dauer ist gesperrt.7 Ebenso die Hausbesuche8/Fehlbesuche.  

5.2 Bemerkungen 

In dieser Registerkarte können Bemerkungen zur Leistung erfasst werden. Erfolgen in den 
„Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort „Bemerkungen“ in der Registerkartenbeschriftung rot. 

5.3 Besonderheiten beim Speichern 

Nach der Erfassung von Leistungen, die abgeschlossen sind, erscheint bei bestimmten Leistungen die 
automatische Anfrage nach Wiedervorlageterminen und/oder Maßnahmen. Der Administrator kann 
festlegen, bei welchen Leistungen Wiedervorlagen bzw. Maßnahmen angefragt werden. 
 

6. Maßnahmen/Ereignisse 

Unter dieser Registerkarte können Sie Maßnahmen und Ereignisse erfassen. Hierzu zählen alle 
Geschehnisse, die nicht vom BfB verantwortet werden. Zu Maßnahmen zählen alle Fremdleistungen. 
Außerdem werden dort auch wichtige Ereignisse zum Klienten aufgeführt.  Maßnahmen können 
unabhängig von den Produkten erfasst werden. 
 
                                                      
6  Diese Angaben sollten sich auf dem Anschreiben der Verwaltung, die sie belasten, oben rechts stehen. 
7  Dies geschah auf Wunsch der Personalvertretung, um die Dienstvereinbarung „Zeiterfassung“ umzusetzen. 
8  Unter „Hausbesuch“ werden alle Außentermine verstanden. 
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Zu- und Abgänge werden hier erfasst.  
 
Zuerst wird Ihnen eine Liste der bisher eingegeben Maßnahmen/Ereignisse angezeigt. Die Liste ist 
nach Datum sortiert. Unter „Status“ wird angezeigt, ob die Maßnahme „geplant“ ist. Als „geplante“ 
Maßnahme sollten Maßnahmen erfasst werden, die z. B. auf der Fallkonferenz vorgestellt werden.  
 
 

 
Die Registerkarte heißt „Maßnahmen/Ereignisse“. Im Folgenden wird vereinfachend von Maßnahmen 
gesprochen. 

6.1 Allgemein 

Durch „Neu“ gelangen Sie zu einem leeren Datenfenster und können eine Maßnahme bzw. ein 
Ereignis erfassen. Zuerst ist, wenn bekannt das Datum einzutragen und ob es sich um eine geplante 
Maßnahme handelt.  
 
Nach Auswahl einer Maßnahmegruppe steht eine reduzierte Auswahl von Maßnahmen zur Ver-
fügung. Man kann jedoch auch direkt aus der vollständigen Liste eine Maßnahme aussuchen. In 
einem Zusatzfeld können weitere Angaben eingetragen werden, die im Listenfenster dann zu der ent-
sprechenden Maßnahme angezeigt werden. 
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Ei
n Maßnahmeträger9 kann der Maßnahme ebenfalls zugeordnet werden.  
 
Ein Ereignis, wie z. B. ein Zugang oder Abgang, kann folgendermaßen erfasst werden:  
 

 
 
Angaben zum Träger können nicht ausgewählt werden. Wenden Sie sich an den Administrator, wenn 
dies gewünscht ist. 

6.2 Bemerkungen 

In dieser Registerkarte können Bemerkungen zur Maßnahme erfasst werden. Erfolgen in den 
„Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort „Bemerkungen“ in der Registerkartenbeschriftung rot. 

6.3 Besonderheiten beim Speichern 

Beim Speichern wird der Anwender gefragt, ob der Maßnahmeträger als Beteiligter übernommen  
werden soll. 

                                                      
9  Es wird im Folgenden von Maßnahmeträger gesprochen, wenn der Leistungserbringer einer Fremdmaßnahme gemeint ist. 
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Ist bei der Maßnahme hinterlegt, dass eine Wiedervorlage gesetzt werden sollte, wird der Anwender 
ebenfalls gefragt, ob eine Wiedervorlage gesetzt werden soll. 
 

7. Ausgaben in Word 

Durch Klick auf das Word-Symbol in der Symbolleiste können in Abhängigkeit vom Kontext schnell 
und einfach Schreiben erstellt werden: 
 

 
 
Aus der Liste kann unter den vorgegebenen Dokumenten gewählt werden. In Abhängigkeit von dem 
gewählten Schreiben erscheinen noch Dialogboxen und/oder es werden Benachrichtigungsdaten in 
die Datenbank eingetragen. 
 
Beachten Sie den Kontext, aus dem Word gewählt wird.  
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VI Grundfunktionen und Anmerkungen zur Programmanwe ndung 

Neben der Standarderfassung eines Vorgangs existieren gewisse Grundfunktionen für die Programm-
nutzung und Anmerkungen zur Programmnutzung. 

1. Aufbau des Suchbegriffs 

Bei der Erfassung wird automatisch ein Suchbegriff erzeugt, der in den Listenfenstern angezeigt wird. 
Die Daten in den Listenfenstern werden alphabetisch nach dem Suchbegriff sortiert. Dieser Such-
begriff kann manuell verändert werden, damit Sie Personen mit gleichem Namen unterschiedlich 
benennen können. So können Sie Personen mit Adelstitel nach dem Hauptnamen sortieren. 
 

 

 
„auf der“ wird ausgeschnit-
ten und hinter dem Vorna-
men eingefügt  

 

2. Anschriften aus Berlin 

Bei der Erfassung von Anschriften aus Berlin überprüft BfBI32, ob die eingegebene Anschrift im 
Straßenverzeichnis vorhanden ist. Eine Anschrift, die nicht enthalten ist, kann jedoch trotzdem 
abgespeichert werden. 
 
Außerdem kann die Anschrift über BfBI32 zusammengestellt werden. durch Doppelklick auf eines der 
Felder, die zur Anschrift gehören, gelangen Sie zu folgendem Dialogfeld: 
 

 

Sie können wahlweise in 
eines der drei Eingabe-
felder Daten eingeben. In 
Abhängigkeit ihrer Ein-
gabe werden Ihnen unter-
halb der anderen Einga-
befelder Kombinationen 
angezeigt, die zu ihrer 
Eingabe passen. 
 

 
Bezirk, Ortsteil und Planungsraum  stammen aus dem Straßenverzeichnis des Statistischen Landes-
amtes. Der Bearbeiter kann durch den Administrator festgelegt werden und würde dann hier angezeigt 
werden. 
 
Durch Klicken können Sie die passenden Adressdaten zusammenstellen. Beachten Sie dabei, das 
alle drei Eingabefelder ausgewählt werden. Mit OK werden die Daten in das übergeordnete Fenster 
übernommen. 
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Über die Schaltfläche „Pla-
nungsraum“ gelangen Sie 
zu der folgenden Übersicht: 
 

 
 

3. Erweiterung von Auswahllisten 

Einige Datenfelder basieren auf Auswahllisten. Meist kann der Anwender diese Listen bearbeiten. 
Über Doppelklick, Klicken auf die Schaltfläche „Auswahlliste“ oder die Tastenkombination Strg + L 
wechseln Sie in die Datenliste und können dort die Auswahlliste wie gewohnt bearbeiten. 
 
Können Sie die Auswahlliste nicht selbst ändern, wenden Sie sich an Ihren Administrator. Dieser hat 
i. d. R. die entsprechenden Zugriffsrechte. 
Listen, bei denen Sie nicht die zugrunde liegende Liste ansehen können, sind Systemlisten, die 
unveränderbar sind. 

4. Klient nachrichtlich erfassen 

Personen, die vorerst nicht statistisch gezählt werden sollen, können ebenfalls als Klient erfasst 
werden. Ist dies gewünscht, darf diesem Klienten kein Bearbeiter zugeordnet werden. Der Datensatz 
zur Person gilt dann als „Hinweiskarte“.  
 
In diesem Falle können zu der Person keine weiteren Daten erfasst werden. 
 

5. Programmfunktion „Rückgängig“ beim Löschen 

Nur die letzte Eingabe in einem Feld kann rückgängig gemacht werden. Löschen Sie ein Datenfeld, 
welches zur Löschung weiterer Felder führt, so kann nur die Löschung des Datenfeldes rückgängig 
gemacht werden. Die anderen Daten bleiben gelöscht. 
 

 
Die Funktion „Rückgängig“ kann über die Taste ESC oder STRG + z oder durch Klicken auf 
das Rückgängig-Feld erfolgen. 

6. Programmfunktion „Verwerfen“ 

Diese Funktion verwirft alle Änderungen am Datensatz seit der letzten Speicherung. 

7. Abgabe an andere Stellen 

Ist das Bezirksamt nicht selbst tätig, wird der Vorgang an eine andere Stelle übergeben. Die Abgabe 
wird in dem Datenfenster Klient unter „Stellvermerk“ eingetragen. Dort ist „abgegeben an“ auszu-
wählen. In den Zusatz kann als Freitext eingeben werden, wohin die Akte abgegeben wurde. 
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8. Filterfunktion beim Klienten 

Über die Filterfunktion können einzelne Datensätze gesucht werden oder Daten nach festgelegten 
Gesichtspunkten zusammengestellt werden. Beim Aufruf der Filterfunktion können Sie zwischen dem 
Standard-Filter und dem Spezialfilter wechseln. 

8.1 Standard-Filter 

Das folgende Dialogfeld wird durch klicken auf die entsprechende Schaltfläche, über Menü 
Anzeige/Filter anwenden ...“ oder F6 aufgerufen. In ihm können Filter gesetzt oder gelöscht werden. 
 

 

Im Feld Nummer kann 
über die BFBI32-inter-
ne Nummer10 ein Da-
tensatz gesucht wer-
den. 
 
Bei allen anderen ab-
gebildeten Feldern 
können nachstehend 
erläuterte Suchoptio-
nen eingestellt wer-
den: 
 

 
Anfang: Findet alle Klienten, bei den der Anfang des gesuchten Worten mit den Anfangsbuchstaben 

im Datenfeld übereinstimmt. Die Suche von „Fis“ findet „Fisch“ und „Fisk“, nicht jedoch 
„Schell-Fisch“. 

Ende: Findet alle Klienten, bei denen das Ende des gesuchten Worten übereinstimmt. Die Suche 
von „isch“ findet „Fisch“ und „Schell-Fisch“, nicht jedoch „Fisk“.  

Teil: Findet alle Klienten, bei denen die gesuchte Zeichenkette im Datenfeld vorkommt. Die 
Suche von „Fi“ findet „Fisch“, „Schell-Fisch“ und „Fisk“, nicht jedoch „Ryba“.  

Muster: Unterstützt die Suche mit den Platzhaltern „?“ für ein beliebiges Zeichen und „*“ für eine 
beliebige Zeichenkette. Die Suche von „F?sch*“ findet „Fisch“ und „Fesch“, nicht jedoch 
„Schell-Fisch“ oder „Fiiisch“. Durch das „*“ am Ende werden alle Datensätze gefunden, bei 
denen nach dem „h“ noch etwas steht.  

Gesamt: Findet alle Klienten, bei denen die gesuchte Zeichenkette 100%ig mit Inhalt des Datenfeldes 
übereinstimmt. Die Suche nach „Müller, Hedwig“ im Suchbegriff findet nur alle Klienten, bei 
denen „Müller, Hedwig“ im Suchbegriff steht.  

 
Die Vorbelegung lautet „Teil“. 
 
Über die Suche im Feld “Suchbegriff” kann nach Klienten gesucht werden, indem die Anfangsbuch-
staben des Suchbegriffs (i. d. R. Nachname) eingegeben werden. 

                                                      
10  Die laufende Nummer können Sie auch z. B. dem Personenblatt (Aktenvorblatt) entnehmen. 

Feld „Nummer“ 
Suchoptionen 
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Über das Feld Nachname kann ein bestimmter Nachname gesucht werden. Diese Suche kann durch 
die Eingabe von Vorname und Geburtsdatum spezifiziert werden. 
 
 
 
Bei der Suche nach Anschriften können Sie durch Doppelklick in die Auswahlliste des Straßenver-
zeichnisses wechseln. 
 
Das Entfernen des Filters kann über die Schaltfläche „Alles Löschen“11 und anschließendem Anwen-
den des Filters erfolgen. Da danach eventuell sehr viele Daten angezeigt werden, erscheint eine Hin-
weismeldung, die Sie bestätigen müssen. 
 
Befinden Sie sich in der Listenansicht kann das Entfernen des Filters durch klicken auf die 
Schaltfläche, über Menü „Anzeigen/Filter entfernen“ oder mit F7 erfolgen. Dann sind wieder die 
automatischen Einstellungen gesetzt, dass heißt Sie sehen nur die Daten „ihrer“ Fälle. 

8.2 Spezialfilter 

Unter der Registerkarte „Spezial“ können Sie weitergehende Filterkriterien eingeben. Der Filter in der 
nachstehenden Abbildung filtert, nach allen Frauen, die 50 oder älter sind. 
 

 
 
Die Bedingungen werden Zeile für Zeile im unteren Bereich  zusammengestellt und über die Schalt-
fläche „Hinzufügen“ übernommen. Das zusammengestellte Filterkriterium kann, über mehrere 
Ebenen, mit UND/ODER/NICHT verknüpfte Bedingungen enthalten. Der Inhalt der Bedingungen kann 
auf Dateninhalte der internen Tabellen mit deren Daten basieren. So kann z. B. auf die Zahl der 
Delikte pro Klienten zurückgegriffen werden. 
 
Soll eine bestehende Zeile gelöscht oder geändert werden, markieren Sie diese vorher. Um eine Neue 
Zeile einzufügen, wählen Sie die Schaltfläche „Neu“. Die neue Bedingung wird unterhalb der letzten 
Bedingung eingefügt. 
 

                                                      
11  Diese Schaltfläche bedeutet nicht, dass die Daten in BfBI32 gelöscht werden. Es werden nur die Filterkriterien entfernt. 



  Benutzerhandbuch 

Jancke & Liptow consult GbR  Benutzerhandbuch ����   43 

Neben der Verwendung von WIE kann auch die Gleichheit von zwei Ausdrücken, „größer“, „kleiner“ 
usw. geprüft werden.  
 

 

Gelingt die Eingabe mehrerer Bedingungen nicht, liegt dies daran, dass nicht zuerst auf 
NEU geklickt wurde und nach Festlegung der Bedingung hinzugefügt wurde. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Bedingungen werden Zeile für Zeile im unteren Bereich zusammengestellt und über die Schalt-
fläche „Hinzufügen“ (10) übernommen. Das zusammengestellte Filterkriterium kann, über mehrere 
Ebenen, mit UND/ODER/NICHT verknüpfte Bedingungen enthalten. Der Inhalt der Bedingungen kann 
auf Dateninhalte der internen Tabellen, und hieraus zusammengestellte Daten basieren. So kann z. B. 
auf den Status „laufend“ zurückgegriffen werden. 
 
Soll eine bestehende Zeile gelöscht oder geändert werden, markieren Sie diese vorher. Um eine Neue 
Zeile einzufügen, wählen Sie die Schaltfläche „Neu“. Die neue Bedingung wird unterhalb der letzten 
Bedingung eingefügt. 
 
Die Symbole und Schaltflächen in der Abbildung bedeuten: 
 

1. Wechsel zur Registerkarte „Standard“. Alle Spezialfilterkriterien werden gelöscht. 
2. Ein Spezialfilter kann gespeichert werden. 
3. Ein gespeicherter Spezialfilter kann geöffnet werden. 
4. Durch die Auswahl einer nachgeordneten Ebene werden die dann eingegebenen Filter-

kriterien mit den letzten eingegebenen Kriterium als logisch zusammengehörend festgelegt 
(geklammert). 

5. Das definierte Kriterium wird mit dem bereits vorhandenen durch den gewählten logischen 
Operator verknüpft. 

6. Die Auswahl von „NICHT“ negiert das definierte Kriterium. 
7. Alle Filterkriterien werden gelöscht. Es können alle Beschuldigte angezeigt werden. 
8. Der definierte Filter wird angewendet und das Fenster bleibt offen. Im Hintergrund sehen die 

Datensätze, die den Filterkriterien entsprechen. 
9. Der Vergleichsoperator muss ausgewählt werden. 
10. Das Feld des zugrunde liegenden Objekts muss ausgewählt werden. 
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11. Das zugrunde liegende Objekt muss ausgewählt werden. 
12. Der definierte Filter wird angewendet. 
13. Das Dialogfenster wird geschlossen und der zuletzt angewendete Filter verwendet. 
14. Die Hilfe zum Filter wird aufgerufen. 
15. Das Vergleichs-Feld des zugrunde liegenden Vergleichs-Objekts muss ausgewählt werden. 
16. Ein zugrunde liegendes Vergleichs-Objekt kann ausgewählt werden. 
17. Soll mit einem Wert verglichen werden, muss dieser hier eingetragen bzw. ausgewählt 

werden. 
18. Das gewählte Kriterium muss „hinzugefügt“ werden. Wurde ein Kriterium bearbeitet, kann die 

Korrektur durch „Ändern“ übernommen werden. 
19. Löschen der markierten Bedingung. 
20. Die markierte Bedingung kann durch „Bearbeiten“ geändert werden. 
21. Über „Neu“ kann die Eingabe eines weiteren Kriteriums gestartet werden. 

 
Neben der Gleichheit von zwei Ausdrücken können auch „größer“, „kleiner“ usw. geprüft werden. 
 
 
 

8.3 Spezialfilter speichern bzw. aufrufen 

Über die Schaltfläche „speichern“ können die Spezialfilter gespeichert werden. Der Administrator kann 
Spezialfilter auch für andere Mitarbeiter speichern. Dann ist das Häkchenfeld „gemeinsamer Filter“ zu 
setzen.  
 

 
 
Name und Beschreibung sind einzugeben. 
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Über „öffnen“ gelangen Sie zu dem folgenden Fenster. Sie können aus den angezeigten Filtern 
wählen. Mit * gekennzeichnete Filter stammen vom Administrator. 
 

 
 
 

9. Filter Maßnahmeträger 

Wenn Sie innerhalb der Liste der Maßnahmeträger suchen wollen, steht Ihnen folgender Filter zur 
Verfügung: 
 

 
 
Suchbegriff: Entspricht dem Feld „Suchbegriff“ im Datenfenster „Maßnahmeträger/Allgemeines“ 
Art: Entspricht der Maßnahmeträgerartenliste (vgl. S. 67f.). Diese Auswahl ist inaktiv, wenn 

die Liste der Maßnahmeträger während der Erfassung einer konkreten Maßnahme 
aufgerufen wurde. Wurde die Liste über Menü/Stammdaten/Maßnahmeträger auf-
gerufen, ist eine Auswahl möglich. 

Tätigkeitsfeld: Entspricht dem Feld „Tätigkeitsfeld“ im Datenfenster „Maßnahmeträger/Anschrift“  
 
Die einzelnen Felder sind mit UND verknüpft. Die Suche nach Teilzeichenketten ist möglich. 

10. Löschen von Datensätzen 

Das Löschen von Datensätzen ist möglich, wenn der Datensatz nicht bearbeitet wird. Der Datensatz 
ist sonst gesperrt.12 

                                                      
12  In der Access-internen Speicherverwaltung können durch Benutzung eines Datensatzes auch andere Datensätze gesperrt 

sein. Dabei handelt es sich um Datensätze, die neben dem bearbeiteten Datensatz abgespeichert sind.  
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Existieren Verknüpfungen, können globale Daten nicht gelöscht werden. Bei Verknüpfungen anderer 
Daten erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob die Daten und ihre Verknüpfungen gelöscht werden sollen. 
 
Werden Verknüpfungen während des Löschens gesperrt, erfolgt eine Fehlermeldung. Klären Sie, 
durch die Benutzung welchen Datensatzes diese Daten gesperrt sind und setzen Sie ggf. den Lösch-
vorgang fort. 
 
Das Löschen von Klienten wird u. a. in der Protokolldatei gespeichert. 

11. Stammdatenverwaltung durch Hauptbenutzer 

Die Anzeige und Bearbeitung der Stammdaten sind unter dem Menüpunkt „Stammdaten“ zu finden. 
Daten, die unmittelbar der Sachbearbeitung dienen, können vom Anwender geändert werden. Andere 
Daten darf nur der Administrator ändern.  
 

 
 
Folgende Menüpunkte darf der Anwender ändern: 
 
·  Maßnahmenträger 
·  Maßnahmenkostenträger 
·  Gerichte 
·  Betreuer 
 
Die anderen Stammdaten dürfen nur angesehen werden und sind schreibgeschützt. 

11.1 Maßnahmeträger 

Über das Datenfenster „Maßnahmeträger“ können die Maßnahmeträger erfasst werden, die die 
Leistungen erbringen. Diese Liste wird auch bei der Zuordnung von Beteiligten angeboten. 
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Durch Doppelklick kann ein Datensatz geöffnet werden.  
 

 
 
Neben allgemeinen Angaben zum Maßnahmeträger finden Sie auf der zweiten Registerkarte 
„Anschrift“ folgendes Datenfenster: 
 

 
 
In der Abbildung ist das Feld (Maßnahme-)Art mit „Einzelfallhelfer“ belegt und inaktiv. Einmal 
zugeordnete Maßnahmearten können aus Datenbanktechnischen Gründen nicht geändert werden. 
Wird über Menü Stammdaten/Maßnahmeträger das Formular aufgerufen, können Sie aus einer Liste 
eine Maßnahmegruppe auswählen. Vgl. zur Erfassung von Maßnahmegruppen Seite 67. 
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Im Tätigkeitsfeld können Sie einen beliebigen Text von einer maximalen Länge von 75 Zeichen ein-
geben. 
 

 

Beim Tätigkeitsfeld sollten keine willkürlichen Abkürzungen verwendet werden, da nach 
diesem Text gefiltert werden kann. Die Stichworte sollten durch Komma getrennt werden. 

 
Beispiel: Für „türk.+bulgarien“ verwenden Sie besser einheitlich „türkisch, bulgarisch“, um auch erfolg-
reich nach „türkisch“ filtern zu können. 
 

11.2 Maßnahmenkostenträger 

Die Liste der Maßnahmenkostenträger enthält alle Institutionen, die Kosten für Maßnahmen 
übernehmen würden. So auch Krankenkassen 
 

 
 
Ein Doppelklick öffnet das Datenfenster zum markierten Datensatz: 
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11.3 Gerichte 

Über das Datenfenster können die Gerichte erfasst werden. Hierzu zählen u. a. die Amtsgerichte der 
Bezirke und das Landgericht.  
 

 
 
Durch Doppelklick kann ein Datensatz geöffnet werden. 
 

 
 
Die Anschrift kann durch Fach- oder über Briefpost erfolgen. 
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11.4 Betreuer 

Über das Datenfenster können die Betreuer erfasst werden. Hierzu zählen u. a. die Amtsgerichte der 
Bezirke und das Landgericht.  
 
Sind die Betreuer bei einer Einrichtung beschäftigt, kann diese unter der Registerkarte „Anschrift“ 
eingetragen werden. 

12. Terminplanung 

Die Terminplanung bezieht sich grundsätzlich auf die Festlegung von eigenen Wiedervorlagen und 
(Gesprächs)terminen aller Mitarbeiter. Termine können zu den Klienten und Beteiligten eingegeben 
werden. 
 
Der Terminkalender kann über Menü „Datei/Terminkalender“ oder über die Schaltfläche  
 

 Terminkalender  
 
aufgerufen werden. Folgendes Fenster erscheint.  
 

 

 
 
Das Fenster enthält Registerkarten: 
 
·  Überblick 
·  Wiedervorlagen 
·  Termine 
·  Sozialarbeiter(termine) 
·  Ärzte(termine) 
 
Angezeigt werden immer nur fällige Wiedervorlagen und Termine zum aktuellen Tag. Wünschen Sie 
einen anderen Betrachtungszeitraum, müssen sie dies über Filter auswählen. 
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12.1 Terminkalender 

Der Terminkalender dient zur Eintragung von Wiedervorlagen, eigenen Terminen und Termine der 
Mitarbeitergruppen. Termine können für einzelne Mitarbeiter zu Klienten und deren Beteiligte 
eingetragen werden. Der Terminkalender kann aus vielen Fenstern über die Schaltfläche 
„Terminkalender“ aufgerufen werden.  
 

 

Beim Aufruf des Terminkalenders ist zu beachten, dass Sie sich bei der Neuerfassung von 
Terminen vorher in dem Kontext des Klienten befinden, zu dem die Eingabe erfolgen soll. 
Wählen Sie „Neu“, erscheint folgendes Fenster: 

 
Da vorher „Entorpece, Carlos“ ausgewählt war, können nur Termine zu ihm festgelegt werden. 
 
Folgende Arten von Eintragungen sind möglich: 
 
·  Gesprächstermine 
·  Wiedervorlagen 
·  Termine für andere Mitarbeiter 
 
Die Liste kann vom Administrator erweitert werden. Soll ein abweichender Eintrag erfolgen, ist dieser 
in der darunter liegenden Zeile einzutragen. Die Terminarten haben eine Abkürzung in der Bildschirm-
anzeige. Diese wird über die Stammdaten „Terminarten“ durch den Administrator festgelegt. 
 

 
 
Andere Termine zu einer Person erfordern, dass Sie sich zumindest im Kontext der Person befinden. 
Termine für Mitarbeiter werden im Punkt 12.2 erläutert.  

12.2 Termine für Mitarbeiter 

Über diese Registerkarten können Termine zu den jeweiligen Berufsgruppen erfasst werden. 
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Als Bearbeiter können Mitarbeiter zugeordnet werden, die zur entsprechenden Berufsgruppe gehören. 

12.3 Filtern in Terminen 

Beim Filtern von Terminen können Sie über das folgende Dialogfenster einen Zeitraum festlegen, für 
den die Termine angezeigt werden sollen.  
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13. Generierung von Schriftwechsel und Listen 

Der Schriftwechsel umfasst diverse Briefe mit dem Klienten, seinen Vertretern, Behörden und Maß-
nahmeträgern. Außerdem werden Statistiken und interne Listen erstellt. Für die Generierung der 
entsprechenden Word-Dokumente müssen Sie sich in dem entsprechenden Kontext befinden.  
 

 
Um die Word-Schnittstelle zu starten, müssen Sie auf das Word-Symbol in der Symbolleiste 
klicken. 

 
Das folgende Dialogfenster erscheint. Je nach Kontext werden Ihnen bestimmte Dokumentvorlagen 
angeboten, die Sie aufrufen können. 
 

 
 
 
Ihr Administrator kann festlegen, welche Dokumentvorlagen in welchem Kontext aufgerufen werden 
können. Sind in Zusammenhang mit der automatischen Erstellung des Dokuments Eintragungen in 
der Datenbank erforderlich, werden diese ebenfalls durchgeführt. 
 
Grundsätzlich erfolgt die Generierung von Einzeldokumenten so, dass die gewünschte Vorlage aus-
gewählt wird und die erforderlichen Daten automatisch an Word übergeben werden und automatisch 
auf die dazugehörenden Platzhalter positioniert werden. Bei Excel-Vorlagen werden die Daten anhand 
von Zellnamen platziert. 
 
Die Dokumentvorlagen können bezüglich des Layouts und der Textmarken angepasst werden. Sie 
sollten hierbei vor der Veränderung eine Sicherheitskopie erzeugen. 
 
Die erstellten Schriftstücke und Listen sind Word-Dokumente, die Sie nachträglich ändern können. 
 

 

Die Änderungen haben keine Rückwirkung auf die Inhalte der Datenbank. 
Stellen Sie fest, dass Inhalte der Datenbank fehlerhaft sind, korrigieren Sie diese und 
generieren Sie das Schreiben erneut. Auf sonstige Fehler weisen Sie bitte Ihren Adminis-
trator hin. 

 
Bei Benachrichtigungsschreiben erfolgt automatisch nach Generierung des Schreibens ein Eintrag in 
die Datenbank. 
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Dokumente können zum Klienten gespeichert werden.  

14. Menü „Extras“ 

Sie haben die Möglichkeit, aus folgenden Programmfunktionen zu wählen: 
 
·  Straßenverzeichnis 
·  Statistik 
·  Vertretung 
·  Kennwort ändern 
 

14.1 Straßenverzeichnis 

Unter diesem Menüpunkt können Sie schnell nach Anschriften und dem dazugehörigen Planungs-
raum suchen, ohne dass diese Angaben übernommen werden. 
 

15. Die Funktionalität wurde unter Punkt 1. „Aufbau  des Suchbegriffs 

Bei der Erfassung wird automatisch ein Suchbegriff erzeugt, der in den Listenfenstern angezeigt wird. 
Die Daten in den Listenfenstern werden alphabetisch nach dem Suchbegriff sortiert. Dieser Such-
begriff kann manuell verändert werden, damit Sie Personen mit gleichem Namen unterschiedlich 
benennen können. So können Sie Personen mit Adelstitel nach dem Hauptnamen sortieren. 
 

 

 
„auf der“ wird ausgeschnit-
ten und hinter dem Vorna-
men eingefügt  

 
Anschriften aus Berlin“, S. 41 erläutert. 

15.1 Statistik 

Die Statistik unterteilt sich in Daten, die direkt in Excel zusammengefasst werden und in Daten, die in 
Text-Dateien geschrieben werden. 

15.1.1 Excel 

Aus einer Liste von Statistik-Vorlagen kann gewählt werden. 
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Der Zeitraum zu dem die Sta-
tistik ausgegeben werden soll, 
wird festgelegt. 
 
Wochen- und Monatsstatisti-
ken können erzeugt werden. 

 

 

 
 
Tabelle I: Die Inanspruchnahme wird unterteilt nach dem Alter. 
Tabelle II: Die Produkte und Leistungen werden, unterteilt nach Mitarbeitergruppen, gezählt. 
Tabelle III: Die Hauptdiagnosen werden, getrennt nach Altersgruppen, gezählt. 
Tabelle IV: Die Maßnahmearten werden, getrennt nach Altersgruppen, gezählt. 
 
Eigene Statistiken können durch den Administrator implementiert werden. 
 

15.1.2 Gesundheitsstatistik 

Unter Menü Extras/Statistik/Gesundheitsstatistik kann das nachstehende Dialogfenster aufgerufen 
und der Speicherort festgelegt werden. 
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Diese Funktion erzeugt zwei Dateien, die als die Senatsverwaltung für Gesundheit weitergeleitet 
werden müssen. Es handelt sich um Textdateien (ANSI) mit Trennzeichen Tabulator. 
Enthalten die Dateien weniger als 65.000 Datensätze, können die Daten auch in Excel analysiert 
werden. 
 
Die Gesundheitsstatistik BfBI wurde in der Version 2.0.0 den Anforderungen der Gesundheits-
verwaltung angepasst.  
 

15.2 Vertretung 

Über diesen Menüpunkt können Sie auswählen, welchen Benutzer Sie vertreten wollen. Sie 
bekommen dann dessen Daten angezeigt. 

15.3 Kennwort ändern 

Über das Dialogfenster „Kennwort ändern“ kann der aktuelle Benutzer sein Kennwort ändern. Bei der 
Eingabe werden die Kennworte nicht in Klarschrift angezeigt. Für jedes eingegebene Zeichen 
erscheint ein Sternchen. 
 

 
 
In der Abbildung wird das Kennwort des Benutzers „Cocinero“ geändert. Das neue Kennwort ist bei 
der dann folgenden Sicherheitsabfrage zu wiederholen. 
 

16. Menü „?“ 

Unter Menü „?“ finden Sie die Hilfe und ein Fenster mit Informationen zur Programmversion. 
 

16.1 Hilfe 

Die Hilfebedienung wurde bereits auf Seite 18 erläutert. 

16.2 Information 

Dieses Fenster liefert Angaben zur aktuellen Version, zum aktuellen Benutzer und wo die Daten 
gespeichert sind. 
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Die Version und der Stand sind wichtig, um bei der Hotline die Informationen zu erhalten, die die bei 
Ihnen eingesetzte Version betreffen. 
Die Benutzerkennung wird angezeigt und wann sich der Benutzer letztmalig angemeldet hat. 
Die Angabe zur Datenquelle zeigt an, wo die Daten abgespeichert sind. Diese Information kann 
wichtig sein, wenn man eine Datensicherung durchführen muss. Der Pfad zur Datenquelle kann vor 
der Anmeldung festgelegt werden. 
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VII Anwendungssystembetreuer (Administrator) 

Der Anwendungssystembetreuer betreut die Anwendung des Verfahrens. Sollte eine Anmeldung bei 
BfBI nicht möglich sein, wenden Sie sich an die Hotline. 
 
Die Erstanmeldung erfolgt mit dem Benutzernamen „administrator“ und dem Kennwort „admin“. 
Danach ist das Kennwort sofort zu ändern. Das neue Kennwort muss mindestens eine Länge von acht 
Zeichen haben und Ziffern bzw. Sonderzeichen enthalten. Wie die Vorgaben zur Kennwortvergabe 
geändert werden können, lesen Sie auf Seite 67. 

1. Einmalige Aufgaben nach der Installation 

Bei der erstmaligen Benutzung hat der Administrator die folgenden Aufgaben: 
 
·  Erfassung der Mitarbeiterstammdaten 
·  Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter 
·  Bearbeitung der Planungsräume im Straßenverzeichnis 
·  Durchsicht weiterer Stammdaten 
·  Prüfung von Standardwerten 
·  Anpassung und Änderung von Word-Vorlagen 
·  Passworte ändern 

1.1 Erfassung von Mitarbeitern und Zugriffsrechten 

Zuerst sollten weitere Administratoren erfasst werden, unter deren Kennung(en) dann die 
Anwendungssystembetreuertätigkeit erfolgt. 
 

 

Die Kennung Administrator sollte für die „normale“ Anwendungssystembetreuung nicht 
mehr verwendet werden. 13 

1.2 Erfassung der Mitarbeiterstammdaten 

Zuerst müssen die Mitarbeiter definiert werden, die als Bearbeiter den Klienten zugeordnet werden 
sollen oder ansonsten mit der Datenbank arbeiten sollen. Gehen Sie wie folgt vor: 
 
Wählen Sie im Menü „Verwaltung“ den Punkt „Mitarbeiter“. Sie gelangen zur Liste aller Mitarbeiter. 
 

                                                      
13  Wenn die Anwendung abstürzt, kann der angemeldete Benutzer gesperrt sein. Diese Sperre kann nur durch einen 

ADMINISTRATOR aufgehoben werden.  
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Von dort gelangen Sie über die Schaltfläche „Neu“ zum Datenfenster für Mitarbeiter. 
 
Erfassen Sie alle Mitarbeiter. Verwenden Sie die Kopierfunktion, wenn die Daten ähnlich sind (Stellen-
zeichen, Zimmer, Telefon, Telefax). 
 
Wichtig ist die Zuordnung zur richtigen Gruppe von Mitarbeitern. Dies hat datenbankintern Aus-
wirkungen. Es existieren die Gruppen: 
 
·  Ärzte 
·  Sozialarbeiter 
·  Sonstige 
 
Eine Zuordnung zu den ersten drei Gruppen führt dazu, dass die Mitarbeiterdaten auf Word-
Dokumenten ausgegeben werden, wenn die Platzhalter für diese Gruppen verwendet werden. Die 
Verwaltungskräfte werden als Sonstige erfasst. Diese werden nur ausgegeben, wenn das Word-
Dokument so eingerichtet ist, dass der angemeldete Benutzer ausgegeben wird. Auch Anwendungs-
systembetreuer und „Gäste“, die nicht aus dem Bereich des BfB sind, müssen als Sonstige erfasst 
werden. 
 
In BfBI werden die Angaben zum Mitarbeiter ebenfalls an verschiedenen Stellen berufsgruppen-
bezogen ausgegeben. 
 
Ein eingetragener Mitarbeiter hat noch keinen Zugang zu BfBI. Nur ein Benutzer! (Vgl. nächster Punkt 
1.3 Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter“) 
 
Soll ein Praktikant mit der Datenbank arbeiten, sollte dieser eine eigene Benutzerkennung erhalten. 
Als Mitarbeiter sollte dieser Benutzerkennung der Sozialarbeiter zugeordnet werden, der den 
Praktikanten betreut. 

1.3 Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarb eiter 

Nach der Erfassung ist den Mitarbeitern, die mit BfBI arbeiten sollen, eine Benutzerkennung 
zuzuordnen. Die Erfassung neuer Benutzer erfolgt über das Menü „Verwaltung/Benutzer“. 14  

                                                      
14  Die Abbildung zeigt eine Liste der Anmeldekennungen Administrator, ADMINISTRATOR, cocinero und pb. 
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Dort ist die Schaltfläche „Neu“ auszuwählen. Die Kennung ist die Bezeichnung, die ein Anwender 
zukünftig bei seiner Anmeldung eingeben muss. Bei der Kennung können Sie Groß/Kleinschreibung 
verwenden. Bei der Anmeldung ist nur Kleinschreibung nötig. 
 
Folgende Benutzergruppen existieren: 
 
Administrator Anwendungssystembetreuer  
Hauptbenutzer mit Schreibrechte auf Maßnahmeträger 
Benutzer ohne Schreibrechte auf besondere Stammdaten und Verwaltungsdaten 
Gäste ohne Schreibrechte 
 
Gehen Sie wie folgt vor: 
 
1. Tragen Sie die Benutzerkennung ein. 
2. Wählen Sie die Benutzergruppe. 
3. Ordnen Sie einen Mitarbeiter aus der Auswahlliste zu. 
4. Geben Sie ein Kennwort ein. 
 

 
 
Das Kennwort, das vergeben wurde, ist zu bestätigen. 
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Nur bestimmte Mitarbeiter sollten Administratoren-Zugriffsrechte erhalten.  

 
Das Kennwort für die Erstanmeldung des Benutzers wird vom Administrator festgelegt. Es kann leer 
bleiben. Weisen Sie die Benutzer darauf hin, dass sie ihr Passwort ändern. 
 
Wenn ein Kennwort vergessen wurde, kann der Administrator ein neues Kennwort vergeben.  

1.4 Bearbeitung der Planungsräume im Straßenverzeic hnis 

Über das Menü „Verwaltung“ können Sie unter dem Menüpunkt „Straßenverzeichnis“ die Angaben zu 
den Planungsräumen (statistischen Zählgebiete) bearbeiten.  
 

 
 
Die Planungsräume sind in fünf Registerkarten unterteilt. 
 
In der Registerkarte „Verkehrszellen“ gelangen Sie durch Doppelklick in das Datenfenster des aus-
gewählten Datensatzes und können ggf. Bearbeiter und Bemerkungen ergänzen.  
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So können die Vorbelegungen für den zuständigen Arzt und Sozialarbeiter auf Basis der Planungs-
räume festgelegt werden. 

1.5 Durchsicht weiterer Stammdaten 

Die weiteren Stammdaten sind zu prüfen. I. d. R. müssen keine Anpassungen erfolgen. 

1.6 Prüfung von Standardwerten 

Die Standardwerte enthalten die Werte, die als Vorbelegung dienen. Sie sollten nur mit Bedacht 
verändert werden. So könnte z. B. das Geschlecht bei der Erfassung bereits vorbelegt werden. 
Existieren die Registerkarten: 
 
Klienten 
Klienten/Betieligte 
Diagnosen/Leistungen/Maßnahmen 
Termine/Sonstige 
 
Die Registerkarten werden nachfolgend erläutert. 
 

1.6.1 Klienten 

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung auf den 
Registerkarten des Klienten erscheinen. 
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1.6.2 Klienten-2 

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung auf den 
Registerkarten „Behandlung“ und „Betreuung“ des Klienten erscheinen. 
 

 
 

1.6.3 Beteiligte 
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1.6.4 Diagnosen/Leistungen/Maßnahmen 

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung von 
„Diagnosen“, „Leistungen“ und „Maßnahmen“ erscheinen. 
 

 
 
Bewertung legt die Vorbelegung „Nebendiagnose“ fest, die bei der Erfassung der Diagnosen 
erscheint. 

1.6.5 Termine/Sonstige 

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung auf den 
Registerkarte „Termine“ und übergreifend auf weiteren Registerkarten erscheinen. 
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1.7 Anpassung und Änderung von Word-Vorlagen 

Legen Sie vor der Bearbeitung von Vorlagen immer eine Sicherungskopie an. Die Word-Vorlagen 
befinden sich direkt unter dem Benutzer- oder Arbeitsgruppenvorlagenverzeichnis. Sollte eine Vorlage 
vom Programm nicht gefunden werden, wenden Sie sich an den Systemverwalter. Die Vorlagen 
müssen an das Layout des jeweiligen Bezirksamts angepasst werden. Insbesondere die folgenden 
Punkte sollten angepasst werden. 
 
1. Name und Anschrift des Bezirksamts 
2. Sprechzeiten 
3. Verkehrsverbindungen 
 

 

Angaben zum Mitarbeiter werden aus BfBI übernommen. Ändern Sie nicht versehentlich die 
Platzhalter dafür. 

 

1.8 Passworte ändern 

Weisen Sie alle Benutzer und den PDA darauf hin, dass das Passwort unverzüglich geändert werden 
muss. 

2. Menü „Stammdaten/Weitere“ 

Das Menü „Stammdaten“ beinhaltet alle Fenster zur Bearbeitung der Stammdaten. 
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Die folgenden Punkte stehen auch dem Hauptbenutzer zur Verfügung und wurden bereits unter VI11. 
„Stammdatenverwaltung durch Hauptbenutzer“ erläutert. 
 
·  Maßnahmeträger 
·  Maßnahmekostenträger 
·  Betreuer 
·  Gerichte 
 
Unter Menü „Stammdaten/Weitere“ kann der Administrator Daten zu folgenden Punkten ändern: 
 
·  Klient 
·  Diagnosen 
·  Beteiligte 
·  Leistungen 
·  Maßnahmen 
·  Termine 
·  Geschlechter 
 
Diese im Folgenden beschriebenen Datenmasken besitzen eine weitere Schaltfläche für die 
Sortierung der Feldliste. Dies dient zur Festlegung der Reihenfolge einer Liste. So ist es möglich, die 
Liste nach der Wichtigkeit der Einträge zu sortieren. Die Handhabung der Sortierung wird im Punkt 2.6 
“Geschlechter“, S. 67 exemplarisch für die Geschlechter erläutert. 

2.1 Klienten 

Unter diesem Menüpunkt können Auswahllisten zu Klienten geändert werden. Einige Auswahllisten 
enthalten Statistikkennungen. Eine Änderung der Statistik-Kennung kann in Rücksprache mit der 
Gesundheitsverwaltung erfolgen. 
 
Werden die Listen erweitert, kann die Statistikkennung auf „sonstiges/unbekannt“ gesetzt werden. Die 
Änderungen in der Auswahl werden dann als „sonstiges/unbekannt“ ausgewertet. 

2.1.1 Allgemeines 

Der Menüpunkt „Klient“ unterteilt sich entsprechend der Abbildung in weitere Funktionen. 
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Im Folgenden wird auf die Funktionen: 
 
·  Altersgruppen 
·  Staatsangehörigkeiten 
·  Staatsangehörigkeitsgruppen 
·  Aufenthaltsarten 
·  Verständigungsarten 
·  Sprachen 
·  Stellvermerke 
 
eingegangen 
 

2.1.1.1 Altersgruppen 

Unter „Altersgruppen“ können die Vorgaben für altersbezogene statistische Auswertungen eingestellt 
werden. 
 

 
 
Die Festlegungen sind für die Gesundheitsstatistik nicht von Bedeutung. Eine spätere Zusammen-
fassung der erhaltenen Daten ist in Excel möglich. 
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2.1.1.2 Staatsangehörigkeiten 

Als für die Staatsangehörigkeit existiert eine Liste aller existierenden Staatsangehörigkeiten15. Das 
Datenfenster „Staatsangehörigkeiten“ erlaubt die Erfassung von weiteren Staatsangehörigkeiten. Für 
die statistische Zählung ist die Zuordnung der Gruppe erforderlich.  

2.1.1.3 Staatsangehörigkeitsgruppen 

Die Staatsangehörigkeitsgruppe beinhaltet die statistisch zu zählenden Gruppen. In der Standard-
Installation werden die Gruppen „deutsch“ und „nicht-deutsch“ unterschieden. 

2.1.1.4 Aufenthaltsarten 

Die Aufenthaltsarten werden statistisch ausgewertet. Die zugrundeliegende Liste enthält alle 
Aufenthaltsstati. 

2.1.1.5 Verständigungsarten 

Die Verständigungsarten werden statistisch ausgewertet. Die zugrundeliegende Liste enthält die 
Möglichkeit aus vier Stufen eine Einschätzung vorzunehmen. 

2.1.1.6 Sprachen 

Die Sprachen, in denen die Verständigung möglich ist, werden statistisch ausgewertet, wenn es sich 
nicht um die Verständigung in Deutsch handelt. Die zugrunde liegende Liste enthält häufige Sprachen. 

2.1.1.7 Stellvermerke 

Unter Stellvermerke werden alle Standorte von Akten zusammengefasst.  

2.1.2 Soziales 

Unter „Soziales“ können alle Auswahllisten verändert werden, die der Erfassung der Sozialanamnese 
zugrunde liegen. 
 

 
 
Im Folgenden wird auf die Funktionen: 
 
·  Wohnformen 
·  Lebensformen 

                                                      
15  Quelle: Statistisches Landesamt. 



  Benutzerhandbuch 

Jancke & Liptow consult GbR  Benutzerhandbuch ����   69 

·  Familienstände 
·  Sozialkompetenzen 
 
eingegangen 
 

2.1.2.1 Wohnformen 

Die Familienkonstellationen werden statistisch ausgewertet. Die zugrundeliegende Liste enthält die 
Möglichkeit dem Klienten zuzuordnen, in welcher Wohnsituation er sich befindet. (z. B. obdachlos, 
Eigentumswohnung) 
 

2.1.2.2 Lebensformen 

Die Wohnformen werden statistisch ausgewertet. Die zugrundeliegende Liste enthält die Möglichkeit 
dem Klienten zuzuordnen, in welcher Wohnsituation er sich befindet. (z. B. obdachlos, Eigentums-
wohnung) 

2.1.2.3 Familienstände 

Die Liste der Kulturkreise enthält eine Liste der Familienstände, wie z. B. ledig, verheiratet, etc. 
 

2.1.3 Bildung/Arbeit 

Unter „Bildung/Arbeit“ können alle Auswahllisten verändert werden, die der Erfassung der Bildungs-
situation zugrunde liegen. 
 

 
 
Hierzu zählen 
 
·  Schulabschlüsse 
·  Ausbildungen 
·  Erwerbsarten 
·  Einkommensarten 
 
Diese werden im Folgenden genannt. 
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2.1.3.1 Schulabschlüsse 

Die Liste der Schulabschlüsse enthält eine Liste aller Schulabschlüsse. Bei Änderungen sind 
Auswirkungen auf die Gesundheitsstatistik zu berücksichtigen. 

2.1.3.2 Ausbildungen 

Die Liste der Ausbildungen enthält eine Liste von Ausbildungsarten. Bei Änderungen sind 
Auswirkungen auf die Gesundheitsstatistik zu berücksichtigen. 

2.1.3.3 Erwerbsarten 

Die Liste der Erwerbsarten enthält eine Liste von Erwerbsarten. Bei Änderungen sind Auswirkungen 
auf die Gesundheitsstatistik zu berücksichtigen. 

2.1.3.4 Einkommensarten 

Die Liste der Einkommensarten enthält eine Liste von Einkommensarten. Bei Änderungen sind 
Auswirkungen auf die Gesundheitsstatistik zu berücksichtigen. 

2.1.4 Pflegestufen 

Die Liste der Pflegestufen enthält eine Liste der Pflegestufen 0, 1, 2 und 3. Die 0 wird einem Klienten 
zugeordnet, wenn nach einer Untersuchung kein Pflegebedarf festgestellt wurde. 
 

2.1.5 Aufgabenkreise 

Die Liste der Aufgabenkreise enthält die wichtigsten Aufgabenkreise der Betreuung nach BtG. 
 

2.2 Diagnosen 

Unter Menü Stammdaten/Weitere/Diagnosen 
 

 
 
kann der Diagnosekatalog nach ICD verändert werden. Bei Änderungen sind Auswirkungen auf die 
Gesundheitsstatistik zu berücksichtigen. 
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2.2.1 Diagnosenkatalog 

Das Listenfenster enthält drei Registerkarten. Unter der ersten Registerkarte können Sie Obergruppen 
von Diagnosen definieren, die dann in den anderen Auswahllisten verfeinert werden. 
 

 

 
 
 
 
 
 
Wenn Sie „d1“ wählen erscheint nachstehendes Bild. 

 

 
 
Wenn Sie bei „Gruppe“ „d1“ ausgewählt haben und zu Arten wechseln, erscheint die folgende Liste: 
 

 

 
 
Er werden alle Diagnosearten zur ausgewählten Gruppe angezeigt. Wählen Sie dann „d110-d129“ 
und wechseln in Details, erscheint folgende Liste: 
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Um eine vorhandene Diagnose zu ändern, können Sie einfach doppelklicken. 
 

 
 
Eine Detaildiagnose muss immer einer Art und diese immer einer Gruppe zugeordnet werden. 

2.2.2 Beeinträchtigungsgrade 

Die Beeinträchtigungsgrade lassen sich nachstehender Liste ändern: 
 
 

 

 

2.3 Leistungen 

Unter Menü Stammdaten/Weitere/Leistungen 
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können Listenelemente zum 
 
·  Produktkatalog 
·  Kostenstellen 
·  Kostenträger 
 
verändert werden. Bei Änderungen sind Auswirkungen auf die Gesundheitsstatistik zu berück-
sichtigen. 

2.3.1 Produktkatalog 

Der Produktkatalog fasst zusammen, aus welchen Leistungen ein Produkt bestehen kann. Die Daten-
bank enthält bereits die Produkte der BfB aus dem Produktkatalog. Bei Änderungen sind Auswirkun-
gen auf die Gesundheitsstatistik zu berücksichtigen. 
 

 
 
Durch Doppelklick kann das „Gutachten“ (intern) geöffnet werden. 
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Als „Verrechnung“ kann zwischen in- und extern gewählt werden. Das hat zur Folge, dass bei der 
Zuordnung des Produkts zu einem Klienten bei internen Produkten die zu belastende Kostenstelle und 
deren Kostenträger erfasst werden kann. 
 
Unter der Registerkarte „Leistungen“ beim oben stehenden Listenfenster werden die Leistungen zum 
markierten Produkt angezeigt. Das Datenfenster zur Bearbeitung einer Produktleistung wird im 
Folgenden dargestellt: 
 

 
 
Die Bezeichnung der Leistung und die Produktnummer müssen eindeutig sein. Verifizieren Sie vor der 
Erfassung die Daten. Im unteren Bereich können Vorbelegungen für die Erfassung vorgenommen 
werden. Soll das Ende-Datum der Leistung nicht automatisch auf das Beginn-Datum gesetzt werden, 
ist „Mehrtägig“ zu wählen. Soll eine Maßnahme automatisch abgefragt werden, ist „Maßnahme“ zu 
wählen. Die Zahl der Hausbesuche, die vorbelegt werden soll, kann ebenfalls eingetragen werden. 

2.3.1.1 Kostenstellen 

Kostenstellen sind die Bereiche der Landesverwaltung, die mit internen Produkten belastet werden 
können/müssen.  
 
Fehlende Kostenstellen sind einmalig zu erfassen. 
 

 
 
Kennung (Kostenstellennummer) und Bezeichnung müssen eindeutig sein. Geben Sie z. B. „(Soz.)“ 
ein, wenn es sich um die Sozialverwaltung eines Bezirks handelt. 

2.3.1.2 Kostenträger 

Kostenträger sind die Produkte der Landesverwaltung, die mit internen Produkten belastet werden 
können/müssen. Fehlende Kostenträger sind einmalig zu erfassen.  
 

 

Gemeinkostenträger sollten nicht erfasst werden, da diese ohne Kostenträger gebucht 
werden.  
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2.4 Maßnahmen 

Unter Maßnahmen werden alle Fremdleistungen zusammengefasst, die nicht unmittelbar durch den 
BfB realisiert werden. Außerdem fallen auch die Ereignisse darunter, die beim Klienten eintreffen, 
ohne dass ein Verantwortlicher zugeordnet wird (bzw. werden kann). 
 
Folgender Zusammenhang besteht: 
 
Maßnahmegruppe:  Fasst die Maßnahmearten sachlich zu Gruppen zusammen. 
Maßnahmeart:  Bezeichnet die unterschiedlichen Fremdmaßnahmen, die existieren. 
Maßnahmentyp:  Ordnet die Maßnahmen nach unterschiedlichen Systeminternen Typen, die 

unterschiedliche Programmierungen erforderten. Hierdurch kann z. B. in 
BfBI eine Liste von Klinikaufenthalten erzeugt werden und die Zu- und 
Abgänge ausgewertet werden. Diese Systeminternen Typen können nicht 
bearbeitet werden. 

Maßnahmeträgerart: Fasst die Träger nach deren Sachgebiet in Gruppen zusammen. 
Maßnahmeträger:  Sind die existierenden Träger (Drogenberatungsstellen: z. B. Ambulanz für 

Integrierte Drogenhilfe, Tempelhofer Ufer 14, 10963 Berlin) 
Maßnahmekostenträgerart: Fasst die Kostenträger nach deren Sachgebiet in Gruppen 

zusammen. 
Maßnahmekostenträger:  Sind die existierenden Kostenträger (Stiftungen: z. B. Fürst Donnersmarck-

Stiftung in Berlin) 
 
Die nachstehende Übersicht stellt anhand der Daten bei Auslieferung diesen Zusammenhang dar: 
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Maßnahmegruppe Maßnahmeart Maßnahmentyp Maßnahmenträgerarten Maßnahmenträger 
Selbsthilfe Selbsthilfe Maßnahme Selbsthilfeträger  
Einzelfallhilfe Einzelfallhilfe Maßnahme Einzelfallhelfer 

Eingliederung ins Erwerbsleben Maßnahme 
Arbeitsplatzerhaltung Maßnahme 
Hilfe zur Arbeit Maßnahme 
Gemeinnützige Arbeit Maßnahme 
Berufsfindung Maßnahme 
Berufsförderung Maßnahme 
Arbeitstherapie Maßnahme 
Arbeitserprobung Maßnahme 
Arbeitstraining Maßnahme 

Arbeits-/Ausbildungsträger Arbeit 

Werkstatt für Behinderte (HMB) Maßnahme Behindertenwerkstatt 

 

Behandlungspflege Maßnahme 
Hauswirtschaftliche Maßnahmen Maßnahme 

Pflege 

Grundpflege Maßnahme 

Sozial-/Pflegestationen  

Betreutes Wohnen (§ 72 BSHG) Maßnahme 
Seniorenheim Maßnahme 

Pflegeheim Maßnahme 
Tagesstätte Maßnahme 

Träger 

BEW für Behinderte (HMB) Maßnahme 
TWG für Behinderte (HMB) Maßnahme 

Wohnen/Aufenthalt 

ÜWH für Behinderte Maßnahme 

Behindertenheime/WGs/BEW 

 

Klinikaufenthalt Maßnahme Krankenhäuser  Einweisung/Überweisung 
Arztbehandlung Maßnahme Ärzte  

Hilfsmittel Absauggeräte Maßnahme - - 
Hilfsmittel Adaptionshilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Applikationshilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Badehilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Bandagen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Bestrahlungsgeräte Maßnahme - - 
Hilfsmittel Blindenhilfsmittel Maßnahme - - 
Hilfsmittel Einlagen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Elektrostimulationsgeräte Maßnahme - - 
Hilfsmittel Gehhilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Hilfsmittel gegen Dekubitus Maßnahme - - 
Hilfsmittel Hilfsmittel bei Tracheostoma Maßnahme - - 
Hilfsmittel Hörhilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Inhalations- und Atemtherapiegeräte Maßnahme - - 
Hilfsmittel Inkontinenzartikel Maßnahme - - 

Liste von 
Selbsthilfeträgern 

Liste von 
Einzelfallhelfern 

Liste von Arbeits-
/Ausbildungsträger 

Liste von Trägern 

Liste von Behinder-
tenwerkstätten 

Liste von Behinder-
tenheime/WGs/BEW 

Liste von 
Krankenhäusern 

Liste von Ärzten 
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Maßnahmegruppe Maßnahmeart Maßnahmentyp Maßnahmenträgerarten Maßnahmenträger 
Hilfsmittel Kommunikationshilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Hilfsmittel zur Kompressionstherapie Maßnahme - - 
Hilfsmittel Krankenfahrzeuge Maßnahme - - 
Hilfsmittel Krankenpflegeartikel Maßnahme - - 
Hilfsmittel Lagerungshilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Messgeräte für Körperzustände/-funktionen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Mobilitätshilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Orthesen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Prothesen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Sehhilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Sitzhilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Sprechhilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Stehhilfen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Stomaartikel Maßnahme - - 
Hilfsmittel Schienen Maßnahme - - 
Hilfsmittel Schuhe Maßnahme - - 
Hilfsmittel Therapeutische Bewegungsgeräte Maßnahme - - 
Hilfsmittel Toilettenhilfen Maßnahme   
Heilmittel/Therapie Krankengymnastik Maßnahme   
Heilmittel/Therapie Massage Maßnahme   

Meldung durch Sozialamt Ereignis (Zugang) 
Meldung durch Jugendamt Ereignis (Zugang) 
Meldung durch AVD Ereignis (Zugang) 
Meldung durch BfB (Fremdbezirk) Ereignis (Zugang) 
Meldung durch Polizei Ereignis (Zugang) 
Meldung durch Gericht Ereignis (Zugang) 
Meldung durch Arzt Ereignis (Zugang) 
Meldung durch Klinik Ereignis (Zugang) 
Meldung durch Sozial-/Pflegestation Ereignis (Zugang) 
Meldung durch Betreuer Ereignis (Zugang) 
Meldung durch Familie Ereignis (Zugang) 
Meldung durch Soziales Umfeld Ereignis (Zugang) 

Zugang 

Selbstmeldung Ereignis (Zugang) 

  

Beendigung Ereignis (Abgang) 
Abbruch Ereignis (Abgang) 
Umzug Ereignis (Abgang) 

Abgang 

Tod Ereignis (Abgang) 

  

Sonstiges Sonstiges Maßnahme   
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Unter Menü Stammdaten/Weitere/Maßnahmen werden im Maßnahmenkatalog die Maßnahme-
gruppen und –arten erfasst. 
 

 
 
Die Verwaltung der Maßnahmen-Stammdaten erfolgt in den Bereichen 
 
·  Maßnahmenkatalog 
·  Maßnahmenträgergruppen 
·  Maßnahmenkostenträgergruppe 
·  Maßnahmenkostenträger 
 

2.4.1 Maßnahmenkatalog 

Im Maßnahmenträgerkatalog werden die Maßnahmen, die durch Dritte erbracht werden können, zu 
Gruppen zusammengefasst. 
 

 
 
Eine neue Gruppe kann über „Neu“ hinzugefügt werden. 
 
Durch Klick auf die Registerkarte „Arten“ gelangen Sie zur Liste der Maßnahmearten von 
„Wohnen/Selbstversorgung“. 
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Eine neue Maßnahmeart kann über „Neu“ erfasst werden. Das folgende Datenfenster erscheint: 
 

 
 
Die Gruppe wurde durch die Auswahl im Listenfenster „Gruppen“ bereits vorbelegt. 
Die Bezeichnung der Maßnahme kann eine längere Beschreibung enthalten, die „Ausgabe“ dient der 
Ausgabe des Maßnahmetextes auf Anschreiben an den Klienten. 
 

 

Beachten Sie, dass auch Zu- bzw. Abgang als Maßnahme verstanden werden. Andere 
Ereignisse können hinzugefügt werden. 

 

2.4.2 Maßnahmenträgerarten 

Die Träger dieser Fremdmaßnahmen werden auch als Leistungserbringer bezeichnet. Jeder Maß-
nahmeträger muss eine Art zugeordnet werden. Bei der Erfassung stehen dem Anwender nur Träger 
aus der, der Maßnahmeart zugeordneten Gruppe zur Verfügung. 
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Die Erfassung neuer Maßnahmeträger wird auf Seite 48 erläutert. 

2.4.3 Maßnahmenkostenträgerarten 

Die Maßnahmenkostenträgerarten enthält eine Liste von Klassifikationen, die die Art des Kosten-
trägers der Maßnahme beschreiben, beispielsweise „Krankenkasse“, „Stiftungen“. 

2.4.4 Maßnahmenkostenträger 

Diese Liste enthält die Kostenträger, die die Maßnahme finanzieren. Hierzu zählen die Stiftungen und 
Krankenkassen, die mit ihren Kontaktdaten in BfBI32 hinterlegt sind. 

2.5 Terminarten 

Hier können Listenelemente für die Erfassung neuer Termine erstellt werden. Die neuen Eintragungen 
müssen einer systeminternen Gruppe zugeordnet werden, damit sie der entsprechenden Register-
karte im Terminkalender zugeordnet werden können. 
 

 
 
Die Termine sind einer Terminartgruppe zuzuordnen. Als Terminartgruppen stehen die folgenden 
Arten zur Verfügung: 
 
·  Termine 
·  Gerichtstermine 
·  Wiedervorlagen 
 
Es ist eine Abkürzung für jede Terminart festzulegen, die in der Bildschirmanzeige des Termin-
kalenders angezeigt werden soll. 
Die Terminarten beinhalten alle Terminarten, die in dem Terminkalender ausgewählt werden können.  
 

2.6 Geschlechter 

Über das Datenfenster „Geschlechter“ wird neben der Bezeichnung auch der Text, der bei Brief-
anreden erscheinen soll, eingegeben. Die Geschlechter werden für statistische Zählungen benötigt. 
Die folgende Abbildung stellt das Datenfenster für das Geschlecht dar. 
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Sortierung der Reihenfolge  
 

 
 

 
Unter Menü "Anzeige/Sortieren ...“ oder durch klicken auf die Schaltfläche können Sie die 
Sortierfunktion aufrufen. 

 

 
 
Ist die manuelle Sortierung aktiviert, können Sie die Funktion verwenden, ansonsten werden die 
Daten alphabetisch sortiert angezeigt. 
 
Beispiel zur Sortierung:  
 
Im abgebildeten Beispiel wäre derzeit in Auswahllisten die Reihenfolge: 
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·  unbekannt 
·  weiblich 
·  männlich 
 
Zweckmäßig wäre es jedoch, die Reihenfolge so zu ändern, dass männlich zuerst genannt wird, denn 
ein Großteil der Klienten ist männlich. 
 
Es ist wie folgt vorzugehen. Wählen Sie den Datensatz, den Sie verschieben wollen, durch 
Doppelklick aus. 
 
 

 
 
Doppelklicken Sie danach auf den Datensatz, vor dem dieser Datensatz eingefügt werden soll. Wollen 
Sie den Datensatz ans Ende stellen, doppelklicken Sie auf „(ans Ende stellen)“. 

 

 
 

2 x klicken 

2 x klicken 
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3. Verwaltung 

Wenn der Menüpunkt „Verwaltung“ ausgewählt wird, erscheint folgende Auswahlliste: 
 

 
 
 
Folgende Funktionen werden in den nächsten Unterpunkten beschrieben: 
 
·  Benutzer  
·  Mitarbeiter 
·  Microsoft Word 
·  Microsoft Excel 
·  Protokolldatei 
·  Straßenverzeichnis 
·  Standardwerte 
·  Optionen 
 

3.1 Benutzer 

Über dieses Dialogfeld können die Benutzer verwaltet werden. Vgl. Punkt 1.3 "Erfassung der Benutzer 
und Zuordnung der Mitarbeiter“, S. 62. Benutzer sind die Mitarbeiter, die sich bei BfBI anmelden 
können. 
 
Der Administrator kann nicht gelöscht oder verändert werden. 
 
Der Administrator kann Benutzer sperren, damit unter dieser Benutzerkennung keine Anmeldung 
erfolgen kann. Eine Sperre wird ebenfalls gesetzt, wenn der Benutzer bereits angemeldet ist. Bei 
Systemabstürzen kann es passieren, dass die Benutzerkennung von BfBI gesperrt bleibt, da keine 
korrekte Abmeldung erfolgte. Der Administrator kann diese Sperre aufheben. 

3.2 Mitarbeiter 

Über dieses Datenfenster können die Mitarbeiterdaten verändert werden bzw. Mitarbeiter hinzugefügt 
werden.  
 
Eine Löschung von Mitarbeitern ist nicht möglich, wenn die Daten auf andere Datensätze verweisen. 
Das bedeutet, dass vor der Löschung von Mitarbeitern alle Klienten, die von dem betreffenden 
Mitarbeiter bearbeitet werden, auf andere Mitarbeiter verteilt werden müssen. 
 
Übernimmt ein neuer Mitarbeiter das Sachgebiet eines weggehenden Mitarbeiters, können die Daten 
des alten Mitarbeiters mit denen des neuen Mitarbeiters überschrieben werden. 
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3.3 Standardwerte 

Als Standardwerte können in diese Tabelle die Werte eingetragen werden, die in anderen 
Datenfenstern als Vorbelegung dienen sollen. Vgl. Punkt 1.6 Prüfung von Standardwerten, S. 64. 

3.4 Word-Dokumente 

Die Verwaltung der Microsoft-Word Dokumente umfasst die Zuordnung der fertigen Dokumente in 
Word. Wie diese Dokumente gestaltet werden können, wird in Punkt 4. „Anpassung und Änderung 
von Vorlagen“, S. 67 erläutert. 
 
Über Menü „Verwaltung/Word-Dokumente“ gelangen Sie zu einer Liste der Word-Dokumente.  
 

 
 
Durch Doppelklick können Sie einen bestehenden Datensatz öffnen: 
 

 
 
Der Name erscheint beim Anwender in der Liste der Word-Dokumente. Die Beschreibung erscheint 
beim Anwender, wenn er den Datensatz markiert, im unteren Bildbereich des Fensters. (vgl. 
Abbildung S. 40) 
 
Objekt, Art und Bedingung können bei bestehenden Dokumenten nicht verändert werden. Unter 
Vorlage 1 wird der Dateiname der Vorlage ohne Endung (*.dot) angegeben. 
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Ein neues Dokument kann eingebunden werden, indem Sie aus dem Listenfenster auf die Schalt-
fläche „Neu“ klicken. 
 

3.5 Protokolldatei 

Die Protokolldatei speichert die Zugriffe auf die Datenbank. Der Zugriff auf diese Informationen ist 
dem Protokolldateiauswerter (PDA) vorbehalten. Er muss die Funktion mit einer besonderen Kennung 
aktivieren, wenn der Administrator angemeldet ist. Gespeichert werden in der Protokolldatei alle 
Informationen entsprechend dem Konzept PROVER.  
 
Die Protokolldatei hat eine festzulegende Maximalgröße. Ist diese Größe zu 75 % erreicht, sind keine 
Transaktionen mehr möglich, muss die Größe heraufgesetzt werden oder die Protokolldatei exportiert 
erden. 
 

 
 
In der Anlage wird beschrieben, wie man gemeinsam mit dem PDA die Protokolldatei auswerten kann. 
Die Verwaltung der Protokollierung erfolgt durch den Administrator. Er kann ihre Größe ändern und 
die Datei exportieren. 
 
Wenn die Protokolldatei zu groß wird, muss sie exportiert werden. Ab einer Größe von 75 % der 
maximalen Größe erscheint ein entsprechender Hinweis bei der Anmeldung. Ist die Protokolldatei voll, 
kann sich nur noch der ADMINISTRATOR anmelden. 
 
Das Exportieren der Protokolldatei erfolgt über das Menü „Verwaltung/Protokolldatei“ Untermenü 
„Exportieren ...“. Ein Dialogfeld erscheint, über das Pfad und Dateiname festgelegt werden können. 
 

 
 
Eine Protokolldatei kann nach dem Export über „Protokolldatei importieren“ wieder importiert werden. 
Sie ist nur über BfBI32 lesbar. 
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3.6 Straßenverzeichnis 

Manuelle Ergänzungen und Korrekturen des Straßenverzeichnisses sind nicht möglich, es kann nur 
ein komplett neues Straßenverzeichnis eingespielt werden.  
 
Bei der Auswahl des Menüs „Straßenverzeichnis“ erscheint das folgende Auswahlmenü: 
 

 
 

Im Folgenden wird beschrieben, wie die Mitarbeiter Planungsräumen zugeordnet werden können. 

3.6.1 Bezirke 

Das Listenfenster für die Planungsräume ist fünfgeteilt. Unter der ersten Registerkarte sind die 
Bezirke aufgeführt. 
 

 

3.6.2 Bezirksteile 

Das Datenfenster „Bezirksteil“ zeigt die Bezirkteile (Alt-Bezirke), die Bezeichnung des Bezirks und 
eine Nummer an. Änderungen sind nicht zulässig. Wurde bei der Registerkarte „Bezirke“ 
„Charlottenburg-Wilmersdorf“ ausgewählt, erscheint folgendes Bild beim Klick auf die Registerkarte 
„Bezirksteile“. 
 

 
 

3.6.3 Ortsteile 

Das Datenfenster „Ortsteil“ zeigt die Ortsteile, die Bezeichnung des Bezirks und eine Nummer an. 
Änderungen sind nicht zulässig. Angezeigt werden nur die Ortsteile des ausgewählten Bezirks. 
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3.6.4 Statistische Gebiete 

Die Statistischen Gebiete sind eine Unterteilung des Bezirks. In der Abbildung wurde wieder 
Charlottenburg-Wilmersdorf zugrunde gelegt. 
 

 

3.6.5 Verkehrszellen 

Die statistischen Gebiete unterteilen sich in Verkehrszellen. Hier die Verkehrszellen zum Bundesplatz. 
 

 

 
 
Über das Datenfenster „Verkehrszelle“ können jeder Verkehrszelle die Bearbeiter zugeordnet werden, 
die bei der Ersterfassung von Klienten vorbelegt werden sollen. 
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Bemerkungen können ebenfalls eingeben werden. 

3.7 Optionen 

Im Menü „Verwaltung/Optionen...“ können über zwei Registerkarten Optionen für Word und die 
Protokoll-Datei festgelegt werden. 

3.7.1 Word 

Für Word und Excel kann das BfBI-Vorlagenverzeichnis festgelegt werden. 
 

 
 
Sind diese Pfade nicht entsprechend der tatsächlichen Konfiguration eingestellt, erscheint beim Aufruf 
die Fehlermeldung „Die Word-Vorlage kann nicht geöffnet werden.“ bzw. „Die Excel-Vorlage kann 
nicht geöffnet werden.“ Außerdem wird der Name der Vorlage ausgegeben. 
 
Wenden Sie sich bei Problemen an ihre IT-Stelle. 

3.7.2 Statistik 

Damit eine korrekte Statistik ausgegeben werden kann, ist es notwendig, dass der Bezirk ausgewählt 
wird, in dem BfBI eingesetzt wird. 
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Vorbelegungen, die erscheinen wenn die Funktion aufgerufen wird, können ebenfalls gesetzt werden. 
Der Zeitraum, der vorbelegt wird kann das Vorjahr, vorherige Quartal oder den vorherigen Monat 
betreffen. Der Standard-Speicher-Ordner kann vorbelegt werden. Der Name der Datei kann ebenfalls 
vorbelegt werden. Hier werden zwei txt-Dateien mit dem Namen „BfB“, der Nummer des Bezirks (hier: 
02) und dem Zeitraum (hier dann das betreffende Jahr) erzeugt. Als Inhalt wird die eine Datei mit  
BfB02_2005_Klnt.txt 
und die andere Datei mit 
BfB02_2005_Leist.txt 
usw. unterschieden. 

3.7.3 Protokolldatei 

Die Größe der Protokolldatei kann geändert werden und der Standard-Export-Pfad kann festgelegt 
werden. 

 
 

Je kleiner die zulässige Größe gewählt wird, desto häufiger muss die Datei exportiert werden. Je 
größer die Zahl ist, desto langsamer werden die Zugriffszeiten auf die Datenbank. Eine Eingabe 
zwischen 1000 und 999.999 ist möglich.  
 
Wird ein Ordner eingegeben, erscheint dieser als Vorbelegung, wenn die Protokolldatei exportiert 
wird. 

3.7.4 Kennwort 

Die Kennwortvergabe kann Restriktionen unterworfen werden. 
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Komplexität: Legt die Mindestanforderungen an die Zeichen fest, die verwendet werden müssen. 
Minimale Länge: Legt die Zahl der Zeichen fest, die mindestens verwendet werden müssen. 
Maximales Alter: Nach dieser Zahl von Tagen werden Sie aufgefordert, ein neues Kennwort zu 
vergeben. 
Chronik: Bei der eingetragenen Anzahl der zuletzt verwendeten Kennwörtern darf keines doppelt 
vorkommen. 

4. Anpassung und Änderung von Vorlagen 

Es existieren Word- und Excel-Vorlagen, die verändert werden können. Legen Sie vor der 
Bearbeitung von Vorlagen immer eine Sicherungskopie an. 

4.1 Word-Vorlagen 

Die Word-Vorlagen befinden sich in einem Ordner, der in BfBI unter Menü „Verwaltung/Optionen“ 
Registerkarte „Word“ eingestellt sein sollte. Die Änderung von Dokumentvorlagen ist über Word 
möglich.  
 

 
 
 
Der Link öffnet die zugrunde liegende Vorlage. 
 
Die Dokumentvorlagen können zwei Arten von Platzhaltern enthalten: 
 
·  Vorlagen mit Platzhaltern 
·  Vorlagen mit AutoText-Platzhaltern 
 
Platzhalter dienen BfBI zur Positionierung von Daten des selektierten Datensatzes in einem Word-
Dokument. Mit AutoText-Platzhaltern können Sie mehrfach auftretende Daten, die zur Selektion 
gehören, ausgeben. Vorgegebene Schlüsselworte sind zu verwenden. Eine Zusammenstellung finden 
Sie in der Online-Hilfe. 
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Beispiel:  
Das Diagnosenblatt enthält Angaben zum Klienten und zu seinen Diagnosen. Die Angaben zum 
Klienten werden über Text-Marken eingefügt, die Angaben zur den Diagnosen des Klienten über 
AutoText-Text-Marken. 
 
Im Folgenden wird beschrieben, wie diese Platzhalter geändert werden können.  

4.1.1 Platzhalter 

Platzhalter dienen BfBI zur Positionierung von Text. Sie können die Platzhalter löschen, wenn Sie 
wollen, dass der zugehörige Text zukünftig nicht mehr ausgegeben wird. 
 
Die Platzhalter sind in der Zeichenformatierung „Ausgeblendeter Text“ formatiert und haben 
geschweifte Klammern. Beispiel: 
 
{KlntAdresse}  
 
ist das Schlüsselwort für das Einfügen der Adresse des Klienten. Die Liste der Platzhalter ist in der 
Online-Hilfe aufgeführt. 

4.1.2 AutoText-Platzhalter 

Wenn eine Liste von Daten in Word erzeugt werden soll, können Platzhalter verwendet werden, die 
AutoTexte aufrufen. Ein Platzhalter, der einen Autotext aufruft, hat z. B. den folgenden Aufbau: 
 
{+Klient} 
 
Als AutoText kann z. B. folgendes unter dem Namen „Klient“ definiert sein: 
 

{KlntSuchbegriff} {KlntGeburtsdatum} {KlntSozialarbeiter} 

 
Der Autotext-Eintrag enthält die Platzhalter für den Klienten, die ausgegeben werden sollen und das 
gewünschte Layout (hier eine Tabellenzeile). 
 
Dies bewirkt, dass eine Liste aller Klienten mit Name, Vorname (=Suchbegriff), sowie Geburtsdatum 
des Klienten und Bearbeiter in einer Tabelle aufgeführt wird. 
 
Soll die Anzeige ergänzt werden, könnte der Textbaustein problemlos umdefiniert werden und weitere 
Platzhalter positioniert werden. Verwendet werden können alle Platzhalter im Anhang „Fehler! 
Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. “, S. Fehler! Textmarke nicht definiert. , die {Klnt...} 
heißen. 
 

4.1.3 Optionen bei Platzhalter 

Die Formatierung der Platzhalter kann wie gewohnt über die Word-Zeichenformatierung erfolgen. 
Wichtig ist, dass geschweifte Klammern verwendet werden und dass die Platzhalter als ausgeblen-
deter Text16 formatiert wird. Verschiedene Optionen können den Platzhalter hinten angestellt werden 
und erhöhen die Flexibilität: 
 

                                                      
16  Ausgeblendeter Text wurde in früheren Word-Versionen als „verborgener Text“ bezeichnet. Es wird nur gedruckt, wenn dies 

bei den Druckoptionen eingestellt wird. Am Bildschirm wird ausgeblendeter Text gepunktet unterstrichen. Die Tastenkombi-
nation für ausgeblendeten Text ist Strg+Umschalt+H 
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Beispiel Formatanweisung: Datum  
 
{sysDatum \F [d. mmmm yyyy]} 
 
Gibt das Systemdatum in der Form: „1. April 2006“ aus. Folgende Schalter existieren: 
 
\E Ende, es können Angaben erfolgen, was hinter dem platzierten Text stehen soll 
\F Formatanweisungen, es können Angaben zur Formatierung erfolgen. Getrennt werden mehrere 

Formatanweisungen durch | (Pipe17) 
\0 Nullwert, es können Angaben erfolgen, was erscheinen soll, wenn keine Daten vorliegen 
\A Anfang, es können Angaben erfolgen, was vor dem platzierten Text stehen soll 
\1 nur ein Wert, es können Angaben erfolgen, was ausgegeben werden soll, wenn nur ein Wert in der 

Liste enthalten ist 
 
Für folgende Formate sind Festlegungen möglich: 
 
Datum/Zeit  
Zahlen  
Texte  
Ja/Nein  
Wertliste  
Uhrzeit  
 
Datum/Zeit 
 
Zeichen �������� Beschreibung ��������

(:)�� Zeit-Trennzeichen. Das Zeit-Trennzeichen trennt Stunden, Minuten und Sekunden beim Formatieren von 
Zeitangaben voneinander. .��

d�� Zeigt den Tag als Zahl ohne führende Null (1 – 31) an.��

dd�� Zeigt den Tag als Zahl mit führender Null (01 – 31)an.��

ddd�� Zeigt den Tag als Abkürzung (So – Sa) an.��

dddd�� Zeigt den Tag mit vollständigem Namen (Sonntag – Samstag) an.��

ddddd�� Zeigt ein vollständiges Datum (einschließlich Tag, Monat und Jahr) an, das entsprechend der Systemeinstellung 

für das kurze Datumsformat formatiert ist. Die Voreinstellung für das kurze Datumsformat ist �G�G���P�P���\�\.��

dddddd�� Zeigt ein vollständiges Datum (einschließlich Tag, Monat und Jahr) an, das entsprechend der Systemeinstellung 

für das lange Datumsformat formatiert ist. Die Voreinstellung für das lange Datumsformat ist �G�G���P�P�P�P���\�\�\�\.��

w�� Zeigt den Wochentag als Zahl (1 für Sonntag bis 7 für Samstag) an.��

ww�� Zeigt die Kalenderwoche als Zahl (1 – 54) an.��

m�� Zeigt den Monat als Zahl ohne führende Null (1 – 12) an. Wenn �P unmittelbar auf �K oder �K�K folgt, wird nicht der 
Monat, sondern die Minute angezeigt.��

mm�� Zeigt den Monat als Zahl mit führender Null (01 – 12) an. Wenn �P unmittelbar auf �K oder�� �K�K folgt, wird nicht der 
Monat, sondern die Minute angezeigt.��

mmm�� Zeigt den Monat als Abkürzung (Jan – Dez) an.��

mmmm�� Zeigt den Monat mit vollständigem Namen (Januar – Dezember) an.��

q�� Zeigt das Jahresquartal als Zahl (1 – 4) an.��

y�� Zeigt den Kalendertag als Zahl (1 – 366) an.��

yy�� Zeigt das Jahr als zweistellige Zahl (00 – 99) an.��

yyyy�� Zeigt das Jahr als vierstellige Zahl (100 – 9999) an.��

h�� Zeigt die Stunde als Zahl ohne führende Nullen (0 – 23) an.��

                                                      
17  Einzufügen über die Tastatur mit der Taste „<“ und Alt+Gr. „<“ finden Sie links neben dem „Y“. 
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Zeichen �������� Beschreibung ��������

hh�� Zeigt die Stunde als Zahl mit führender Nullen (00 – 23) an.��

n�� Zeigt die Minute als Zahl ohne führende Nullen (0 – 59) an.��

nn�� Zeigt die Minute als Zahl mit führender Nullen (00 – 59) an.��

s�� Zeigt die Sekunde als Zahl ohne führende Nullen (0 – 59) an.��

ss�� Zeigt die Sekunde als Zahl mit führender Nullen (00 – 59) an.��

 
Zum Maskieren von Zeichen in "" einschließen (richtiges " verwenden, siehe hinten) 
wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges ", siehe hinten) 
 
Zahlen 
 
Zeichen �������� Beschreibung ��������

Kein 
Zeichen��

Zeigt die Zahl ohne Formatierung an.��

(0) Platzhalter für eine Ziffer.  

(#)�� Dieses Symbol verhält sich wie der Platzhalter 0, führende oder nachgestellte Nullen werden jedoch nicht 
angezeigt, wenn sich im Formatausdruck mehr #-Platzhalter vor oder nach dem Dezimalzeichen befinden, als 
Ziffern in der Zahl enthalten sind.��

(,)�� Platzhalter für Dezimalzeichen.��

(%)�� Platzhalter für Prozent. Der Ausdruck wird mit 100 multipliziert. Das Prozentzeichen (%) wird an der Stelle 
eingefügt, an der es in der Formatzeichenfolge erscheint.��

(.)�� Tausendertrennzeichen..��

- + $ ( )�� Anzeigen eines Literalzeichens. Wenn Sie andere als die hier angegebenen Zeichen ausgeben möchten, müssen 
Sie einen umgekehrten Schrägstrich (\) vor das entsprechende Zeichen setzen oder das Zeichen in 
Anführungszeichen (" ") setzen.��

(\)�� Anzeigen des nächsten Zeichens in der Formatzeichenfolge. Viele Zeichen im Formatausdruck haben eine 
besondere Bedeutung und können nur dann als Literalzeichen angezeigt werden, wenn ihnen ein umgekehrter 
Schrägstrich (\) vorangestellt wird. Der umgekehrte Schrägstrich selbst wird nicht angezeigt. Der umgekehrte 
Schrägstrich entspricht dem Einschließen des darauffolgenden Zeichens in Anführungszeichen. Einen 
umgekehrten Schrägstrich selbst zeigen Sie durch zwei umgekehrte Schrägstriche (\\) an.  
Beispiele von Zeichen, die nicht als Literalzeichen angezeigt werden können, sind die Buchstaben zur 
Formatierung von Datums- und Zeitangaben (a, c, d, h, m, n, p, q, s, t, w, y, / und :) sowie die Zeichen zur 
Formatierung von Zahlen (#, 0, %, E, e, Komma und Punkt) und Zeichenfolgen (@, &, <, > und !).��

("ABC")�� Zeigt die Zeichenfolge in Anführungszeichen (" ") an.��

 
Abschnitte 
 
Verwendung �������� Ergebnis ��������

Ein Abschnitt�� Der Formatausdruck bezieht sich auf alle Werte.��

Zwei Abschnitte�� Der erste Abschnitt bezieht sich auf positive Werte und 0-Werte, der zweite auf negative Werte.��

Drei Abschnitte�� Der erste Abschnitt bezieht sich auf positive Werte, der zweite auf negative Werte und der dritte auf Nullen.��

Vier Abschnitte�� Der erste Abschnitt bezieht sich auf positive Werte, der zweite auf negative Werte, der dritte auf 0-Werte 
und der vierte auf 1-Werte.��

 
Zum Maskieren von Zeichen in "" einschließen (richtiges " verwenden, siehe hinten) 
wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges ", siehe hinten) 
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Texte 
 

Zeichen �������� Beschreibung ��������

<�� Anzeigen als Kleinbuchstaben. Alle Zeichen werden als Kleinbuchstaben angezeigt.��

>�� Anzeigen als Großbuchstaben. Alle Zeichen werden als Großbuchstaben angezeigt.��

!�� Auffüllen aller Platzhalter von links nach rechts. Umkehrung der Voreinstellung, nach der Platzhalter von rechts 
nach links aufgefüllt werden.��

 
Zum Maskieren von Zeichen in "" einschließen (richtiges " verwenden, siehe hinten) 
wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges ", siehe hinten) 
 
Ja/Nein 
 
2 Abschnitte:  
 
1. ja-Wert 
2. nein-Wert 
 
wenn leer dann Standardwerte: „ja“ und „nein“ 
wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges " nach Autoumwandeln Strg+Z drücken) 
 
Wertliste 
 
soviele Abschnitte, wie mögliche Werte 
 
abweichende Bezeichnung des Werts 
wenn leer, dann Standardwert 
wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges " nach Autoumwandeln Strg+Z drücken) 
 
Abfragen 
 
Adresse 
 
6 Parameter 
 
1. Trenner 
2. Reinhenfolge (in Postanrede: 1=Einrichtung/Person, 2=Person/Einrichtung) 
3. Leerzeilen (0=nein, 1=ohne führende, 2=mit führenden) 
4. Fachpost (0=keine Ausgabe, 1=mit LZ, 2=ohne LZ) 
5. Fachpost-Anschrift (0=ohne Anschrift, 1=mit Anschrift) 
6. Fachpost-Text (abweichend für „durch Fach“) 
 
Anrede 
 
2 Parameter 
 
1. Trenner 
2. Vorname (0=keine Ausgabe, 1=Ausgabe) 
 
Anschrift 
 
5 Parameter 
 
1. Trenner 
2. Leerzeilen (0=nein, 1=ohne führende, 2=mit führenden) 
3. Fachpost (0=keine Ausgabe, 1=mit LZ, 2=ohne LZ) 
4. Fachpost-Anschrift (0=ohne Anschrift, 1=mit Anschrift) 
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5. Fachpost-Text (abweichend für „durch Fach“) 
 
Briefanrede 
 
3 Parameter 
 
1. Trenner 
2. Vorname (0=keine Ausgabe, 1=Ausgabe) 
3. Einrichtung (abweichend für „Sehr geehrte Damen und Herren“) 
 
Datum 
 
2 Parameter 
 
1. Format Datum 
2. Format Datum ungenau 
 
Name (Einrichtung) 
 
1 Parameter 
 
1. Trenner 
 
Name (Person) 
 
3 Parameter 
 
1. Trenner 
2. Vorname (0=keine Ausgabe, 1=Ausgabe) 
3. Reihenfolge (1= Vorname/Nachname, 2=Nachname/Vorname) 
 
Postanrede 
 
2 Parameter 
 
1. Trenner 
2. Reihenfolge (1=Einrichtung/Person, 2=Person/Einrichtung) 
 
Zeitraum (auch LeistDatum und MassnDatum) 
 
3 Parameter 
 
1. Trenner 
2. Format Datum 
3. Format Datum ungenau (ggf.) 
 
Zusatz 
 
2 Parameter 
 
1. Anfang (vor Zusatz) 
2. Ende (nach Zusatz) 
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4.1.4 Beispiel Diagnoseblatt 

Die Auflistung der Diagnosen zu einem Klienten erfolgt mit dem AutoText-Platzhalter 
 
{+Diagnosen} 
 
dadurch wird der folgende Platzhalter18 eingefügt, der nacheinander die Angaben zu den Diagnosen 
einfügt: 
 

{diagnoseNummerGruppe \E [¶]}  
{diagnoseNummerArt \E [¶]}  
{diagnoseNummerDetail \E [¶]}  

{diagnoseGruppe \0 [-]}¶ 
{diagnoseArt \0 [-]}¶ 
{diagnoseDetail \0 [-]} 

 
{NummerGruppe \E [¶]}  hinter der Ausgabe der Gruppe wird  eine Absatzmarke eingefügt 
 
{diagnoseGruppe \0 [-]} ein Bindestrich wird eingefügt, wenn keine Diagnosegruppe vorliegt 
 

4.2 Excel-Vorlagen 

Unter Verwaltung/Microsoft Excel werden die Vorlagen eingetragen und die Statistikabfragen 
zusammengestellt. 
 

 
 

4.2.1 Statistiken 

Im Listenfenster „Excel-Statistiken“ befindet sich eine Liste aller definierten Statistiken. 
 

 
 
Durch Doppelklick öffnet sich das Datenfenster zur Excel-Statistik.  

                                                      
18  Zum besseren Verständnis ist in der Abbildung hinter dem ¶ kein Zeilenwechsel. In der Praxis ist dies der Fall. 
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4.2.1.1 Registerkarte „Allgemeines“ 

 
 
„Allgemeines“ enthält den Namen der Statistik, der angezeigt wird. Kennung ist der Name der 
Statistik, der in Excel verwendet wird. Objekt legt fest, aus welchem Objekt die Daten kommen. Im 
Feld „Register“ kann festgelegt werden, das die abgefragten Daten auf mehrere Registerkarten verteilt 
werden soll. 
 

4.2.1.2 Registerkarte „Zeilen“ 

 
 
Unter der Registerkarte „Zeilen“ kann festgelegt werden, wie die Daten zeilenspezifisch zusammen-
gestellt werden. 

4.2.1.3 Registerkarte „Spalten“ 

 
 
Spaltenweise können ebenfalls die Daten in bis zu fünf Spalten gruppiert werden. 
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4.2.1.4 Registerkarte „Werte“ 

 
 
Werte legt fest, was bei den Daten, die zeilen- und spaltenweise zusammentreffen, berechnet werden 
soll.  

4.2.2 Vorlagen 

Die Liste, die angezeigt wird, entspricht der Liste, die dem Anwender unter Extras/Statistik angezeigt 
wird. 
 

 
 
Durch Doppelklick öffnet sich der markierte Datensatz: 
 

 
 
Zur Vorlage kann direkt durch den Hyperlink gewechselt werden. 

4.2.3 Excel-Vorlage 

Die Excel-Vorlage besteht aus wichtigen Elementen, die im folgenden erläutert werden. 
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Der gekennzeichnete Bereich hat den Namen stat3_Gesundheit2. Die Bereiche der Zeilen und 
Spalten, die die statistischen Angaben enthalten, haben ebenfalls Namen. Folgende Konventionen 
sind zu beachten: 
 
stat Pflichtbezeichnung 
Nummer z. B. 3, Fortlaufende Nummerierung  
Kennung z. B. „Gesundheit2“, Bezeichnung, die unter Punkt 4.2.1.1  S. 67 erläutert. 
Zeilennummer entspricht der Zeilennummer, die auf der Registerkarte gewählt wurde. 
Spaltennummer entspricht der Spaltennummer, die auf der Registerkarte gewählt wurde. 
Die nachstehende Abbildung zeigt die Markierung, die als Bereichsnamen „stat1Spalte1“ heißt. 
 

 
 
 
 

Bereichsende 
unterhalb der 
Datenfelder 
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Anhang Verbindung zur Datenbank 

Die Verbindung zur Datenbank kann beim Start von BfBI gewählt werden. 
 

 
 
Im Anmelden-Dialogfenster kann die Schaltfläche „Verbinden ...“ gewählt werden. Das folgende 
Dialogfenster erscheint: 
 

 
 

 
Über diese Schaltfläche kann die Datenbank ausgewählt werden. 

 
Sollten sich Protokolldatei und/oder Straßenverzeichnis in anderen Ordnern befinden, ist „Automa-
tisch“ zu deaktivieren. Dann können diese Angaben ebenfalls festgelegt werden. 
 
Danach wird BfBI mit den neuen Angaben erneut gestartet. Beachten Sie, dass Sie bei der dann 
folgenden Anmeldung eventuell eine andere Benutzerkennung verwenden müssen. 
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Anhang Protokolldateiauswertung 

Diese Funktion kann gestartet werden, wenn ein Anwendungssystembetreuer angemeldet ist. Das 
Kennwort bei der Erstanmeldung lautet: pda 
 
 

 
 
Kennwort des Protokolldateiauswerters  
 
Nach dem ersten Start ist das Kennwort zu ändern: 
 

 
 
Es ist ein neues Kennwort einzugeben, welches nach der Eingabe wiederholt werden muss. 
 
Dieses Kennwort soll vom örtlichen Datenschutzbeauftragten und dem örtlichen Personalrat in der 
Weise festgelegt werden, dass jeder einen Teil des Passworts eingibt. So ist sichergestellt, dass beide 
nur gemeinsam die Protokolldatei auswerten können. 
 
Das Kennwort kann über Menü Extras geändert werden. 
 
Auswertung der Protokolldatei 
  
Die Auswertung der Protokolldatei erfolgt über einen Filter. Es kann entweder nach bestimmten 
Programmfunktionen oder nach Mitarbeitern gefiltert werden. 
 

 
 
Die nachstehenden Funktionen sind entsprechend dem Proverkonzept protokolliert: 
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Hack 
Login 
Logout 
Create 
Update 
Delete 
Import 
Export 
Proton 
Protoff 
Protview 
Protexport 
 
Die nachstehende Abbildung zeigt, dass am 10.08.2005 ein Benutzer “Administrator” eine 
Benutzerkennung “Administrator” verändert hat. Dies erfolgte an einem PC „CLIENT05“ mit der 
Windows-Anmeldekennung „Liptow“ 
 

 
 
Import von Protokolldateien 
 
Protokolldateien müssen regelmäßig vom Anwendungssystembetreuer exportiert werden, damit der 
Zugriff auf die Datenbank nicht unnötig verlangsamt wird. Ein erneutes einlesen der exportierten 
Dateien erfolgt über Menü „Datei/Protokolldatei öffnen“.  
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Anhang Datenschutz am Arbeitsplatz 

Über Strg+Alt+Entf können Sie ein Dialogfenster öffnen, um  
 
die Arbeitsstation zu sperren 
das Kennwort für die Betriebssystemanmeldung zu ändern 
 

 
 
 
Bildschirmschoner mit Kennwortschutz 
 
Der Kennwortschutz ist aktivieren. 
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Stichwortverzeichnis 

| 

| (Pipe, Word-Format) ................................... 93 

0 

0  (Word-Format) .......................................... 93 

1 

1 (Word-Format) ........................................... 93 
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