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| Vorbemerkungen

Im Auftrag der Geschaftsstelle zur Koordinierung und Beratung bezirklicher IT-Verfahren- KoBIT - Sitz:
Bezirksamt Neuk®élln von Berlin - wurde fur die Beratungsstellen fiir Behinderte Berlins das Programm
BfBI entwickelt. BfBI (Beratungsstelle fiir Behinderte Informationssystem) unterstiitzt die Verwaltung,
Organisation und Statistik.

Die vorliegende Programmbeschreibung enthélt die Dokumentation des Programms BfBI, wie es sich
fir den Anwender darstellt. Die Abbildungen entsprechen der Bedienoberflache unter Windows 2000.

Die Programmbeschreibung enthélt eine ausfihrliche Darstellung aller erklarungsbedurftigen Pro-
gramm-Elemente und relevante Informationen zur Systempflege. Auf die vollstdndige Darstellung
selbsterklarender Programmfunktionen wurde verzichtet. BfBlI kann wahlweise mit der Maus oder
Tastatur bedient werden. Handbuch und Programm sind in deutsch.” 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.

Il Wesentliche Veranderungen zur Version 1.0.x

In der Version 2.0.0 finden sich neue Felder und Funktionen, die die Ersterfassung unterstitzen. Die
Statistikschnittstelle wurde angepasst. Auswahllisten wurden an die veranderten rechtlichen Vorgaben
des SGB XIl 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 moglich
Die Art des Beteiligten kann aus einer Auswabhlliste zugeordnet werden (z. B. Bezugsperson, Arzt)

Neue Felder bei MalRnahmen
Erganzend zur Art des Kostentragers kann ein konkreter Kostentrager zugeordnet werden.

Flexibler Standardfilter
Die bisherigen Filterkriterien des Standardfilters kénnen nach dem Beginn, Ende oder einem Tell
der Zeichenkette gesucht, die eingegeben wurde.
Eine Suche Uber den Beteiligten ermdglicht zukiinftig das Auffinden von Klienten.

' Auf englische Bezeichnungen wurde, so weit sinnvoll, verzichtet. Statt Cursor wird der Begriff ,Einfiigemarke* verwendet.

Statt ENTER/RETURN wird ,Eingabe“ verwendet.

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 5



BfBI32 Beratungsstelle fiir Behinderte Informationssystem Version 2.1.0

Neue Funktionen

Bei der Wahl ,Auslandsanschrift” ist eine mehrzeilige Adresserfassung maglich.

Die Erfassung von Betreuern ist auch ohne Eingabe eines Amtsgerichts méglich.

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 kénnen auch Termine von Psychologen und Sozialarbeitern durch alle

Mitarbeiter eingetragen werden.
Auch Termine zu Beteiligten kénnen erfasst werden. Entsprechende Einladungen kénnen

versandt werden.

Statistik

Eine Excel-Statistik Uber die Malinahmen kann nun erzeugt werden.
In der Gesundheitsstatistik fiir den Senat sind nun auch die MaBnahmen enthalten.

Word-Schnittstelle

6

BfBI32 unterstitzt die Speicherung von Word-Dokumenten zum Klienten.
Gespeicherten Dokumente zum Klienten kénnen tber BfBI32 2.0.0 schnell aufgefunden werden.

Benutzerhandbuch Stand: 16. Dezember 2007
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IIl Datenstruktur im Uberblick

Die Darstellung der Datenstruktur gibt einen Uberblick tiber die sachlogische Organisation der Tabel-
len, die der Datenbank zugrunde liegen. Die folgende Datenstruktur fuhrt die wichtigsten Tabellen auf.

Diagnosegruppen
Diagnosen
\ 4
Detaildiagnosen {+—»
A
Leistungen < Klient : Termine
Produktleistungen ) y
2 MaRnahmen/ N
T Ereignisse Beteiligte
Produktkatalog
/ A
MaRnahmenk'trager MaRnahmenkatalog MalRnahmetrager

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 kdénnen beliebig viele Beteiligte erfasst werden. Dabei kénnen Personen aus
Auswahllisten zugeordnet werden und auch Einzelpersonen erfasst werden.

Wichtig ist die Abgrenzung der Begriffe ,Leistungen” und ,Malinahmen®. Unter ,Leistungen” werden all
Leistungen der BfB verstanden, die auch im Produktkatalog aufgefihrt sind. ,MalRnahmen“ sind
Fremd-Malinahmen, also Leistungen Dritter.

Die Leistungen der Beratungsstelle werden im Objekt Leistungen zusammengefasst um die Kosten-
/Leistungsrechnung optimal zu unterstitzen. Leistungen, die eine Malinahme nach sich ziehen,
kénnen automatisch erfasst werden.

Zum Klienten kénnen jeweils ein oder mehrere Mallhahmen angeordnet bzw. angewiesen werden.
Die MaRBnahmen kdnnen von Malinahmekostentragern finanziert werden.

Die Geschehnisse, die nicht von der Beratungsstelle fir Behinderte verantwortet werden, sind im
Objekt ,MaflRnahmen/Ereignisse* zusammengefasst: Zum den Ereignissen zahlen Zu- und Abgange,
zu den Malinahmen z&hlen Krankenhausaufenthalte und Therapien.

Im Rahmen der Bearbeitung ist der Terminkalender ein wichtiges Instrumentarium, welches der
Planung der Gerichtstermine, Fallkonferenzen und sonstigen Termine ermoglicht. Diese Daten

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 7
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werden im Objekt ,Termine* zusammengefuhrt. Es kdnnen Termine mit einem Klienten und einem
Beteiligten erfasst werden.
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IV Programmstart

Waéhlen Sie unter dem Startmeni/Programme das Programm ,BfBI* aus. Das Programm wird gestar-
tet.

Doppelklick auf das Symbol startet ebenfalls das Programm

Ein Anmeldefenster erscheint:

Jgatei ansicht  Extras  Stammdaten Yerwalbung 2

EEEEIEE TN

=

BfBI32
Beratungsstellen Fir Behinderte - Informationssystem (32-Bit)
Version 2.0.1 {Stand: 10,11,2005)

X

B Anmelden

Benutzerkennung:

Kenmwort:

Werbinden ... | oK I abbrechen | Hilfe |

Die werbindung zur Datenguelle wird hergestellt ...

|Anmelden: Ok=anmelden; Abbrechen=nicht anmelden, ,ﬁ l_ l_

Der Benutzername und das Kennwort sind einzugeben.2 Das Kennwort erscheint nicht am Bildschirm,
stattdessen wird fur jedes eingegebene Zeichen ein * am Bildschirm ausgegeben.3

Es erscheint ein Hinweis, wann sich der aktuelle Benutzer letztmalig angemeldet hat.

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

In diesem Dialogfeld besteht auBerdem die Mdglichkeit, sich mit einer anderen Datenbank zu verknupfen. Dies wird im
Kapitel 0: Anhang ,Verbindung zur Datenbank®, S. 67 erlautert.

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 9



BfBI32 Beratungsstelle fiir Behinderte Informationssystem Version 2.1.0

BfBI32
Beratungsstellen Fir Behinderte - InFormationssyskem (32-Eit)
Wersion 2.0.1 (3tand: 10,11.2009)

Copyright © 2004-2005 Jancke & Lipkow consult GbR.
Lizenznehmer: Land Berlin {unbeschrankte Lizenz)

Akkueller Benutzer: Administrator
Letzte Anmeldung: 29.11.200%, 1515 Uhr

Diese Information kann man sich jederzeit unter dem Menl ? Information ... anzeigen lassen.

Sollte mit dieser Benutzerkennung eine erfolglose Anmeldung versucht worden sein, erscheint das
folgende Fenster bei der nachsten korrekten Anmeldung:

| Wenn die Fehlversuche ihnen nicht schliissig

erscheinen, kann uber die Protokolldatei nach-

. vollzogen werden, wann und von welchem PC

y Seit der letzten erfolareichen Anmeldung wurde | dje Anmeldung versucht wurde Hierzu muss in
1 erfolgloser anmeldeversuch unternommen, die Protokolldatei eingesehen werden.

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

P§| Die Sperre kann nur von einem Administrator

Fehler Ladl aufgehoben werden.

] Die Anmeldung kann nicht durchgefihrt werden,
L] Das angegebene Benutzerkonto isk gesperrt,

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 grundséatzlich
bei der erstmaligen Anmeldung. Dann ist das Server-Verzeichnis zu wéhlen. Tritt diese Meldung
spater auf, wenden Sie sich an ihren ADMINISTRATOR.

1.2 Kennwortanderung

Unmittelbar nach der erstmaligen Anmeldung muss das Kennwort geédndert werden.

10 Benutzerhandbuch Stand: 16. Dezember 2007
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B Kennwort dndern 4] Das alte Kennwort ist ein-
—1 zugeben und dann das neue

Kennwort.

Benutzerkennung: |Administrat0r

Alees Kennwort: |

Meues Kennwart: |

QK Abbrechen | HilFe: |

Anschlie3end erfolgt eine
Sicherheitsabfrage in der Sie das
neue Kennwort erneut eingeben
mussen.

8| Kennwort bestdtipen

Bitte bestatigen Sie das neue Kennwort:
|********|

Sind beide Eingaben identisch, ist das
oK Abbrechen HiFe neue Kennwort giiltig.

Das neue Kennwort muss folgenden Anforderungen gentgen:

Komplexitat: Es muss auch GroRRbuchstaben und Ziffern bzw. Sonderzeichen enthalten
Minimale Lange: 8 Zeichen

Maximales Alter: Nach 90 Tagen muss das Kennwort geéndert werden.

Chronik: Die letzten 5 Kennwdrter missen unterschiedlich sein.

Diese Anforderungen kénnen vom Administrator veréndert werden.*

2. Benutzerschnittstelle

Die Benutzerschnittstelle wird anhand der funf unterschiedlichen Arten von Bildschirmfenstern be-
schrieben. AuRerdem werden die Tastenkombinationen aufgefihrt, die fur die schnelle Bedienung des
Programms existieren.

':\ Beachten Sie: Wenn Sie Daten in BfBI geéndert haben, missen Sie speichern oder ver-
>,

werfen, damit Sie das Datenfenster schlieRen kénnen 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 Symbolschaltflachen dar-
gestellt.

3.1 Eingangsbildschirm

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

Beachten Sie jedoch ggf. vorhandene Dienstanweisungen zu diesem Thema.
Unter dem Begriff Klienten werden auch Patienten verstanden. Im Folgenden wird vereinfachend fir Klient/inn/en und
Klientinnen der Begriff ,Klient* verwendet.

5
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& BfBI32 - Entorpece, Carlos

Datei Ansicht Extras  Skammdaten Werwaltung ?

@ DX vk | Fa|@E e v

B Hauptfenster - Klienten EI

Klienten j Ciagnosen | Beteiligte | Leistungen |Maﬁnahmen,l'Ereignisse 1

Suchbegriff I Geburtsdatum | Status

Cone, Wencke 03.06,1967 laufend
‘Entorpece, Carlos 05,04, 1966 laufend

Anscheift, Telefon:  [Paulsbormer Str, 77, 10709 Berlin [399-1234
Betreuer, Telefor:  [Dond2 |4559660
Bearbeiter: [corinero [ [Gibtri;
Stellvermerk, Hb.: [5ozialarbeiter [eFE
| E I z
[Liste der Klisnten (Doppelklicken zum Offnen). | INF

Die Bedienoberflache orientiert sich am Microsoft-Standard.

Titelleiste: Hier wird die Programmbezeichnung ,BfBI* und der Name des aktuell markierten
Klienten ausgegeben.

Menuleiste: In der Menlileiste sind alle Meniipunkte aufgefihrt.

Symbolleiste: Hier befinden sich Schaltflachen mit allen wichtigen Programmfunktionen.

Statuszeile: In der Statuszeile erscheint kontextsensitiv z. B. eine Information zum aktuell ausge-

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

Positionieren Sie die Maus Uber eine Schaltflache, erscheint ein Quickinfo-Fenster mit einer Beschrei-
bung der Funktion. Positionieren Sie die Maus Uber graue Anzeigefelder, erhalten Sie Angaben zum
Feld.

Hyperlinks sind mit blauer Schrift gekennzeichnet.

Unter der Symbolleiste befindet sich ein Fenster, welches abhangig vom Kontext folgende Darstel-
lungen besitzen kann.

Listenfenster
Datenfenster

Diese werden im Folgenden kurz dargestellt. AuRerdem werden die Dialogfenster ,Datumsauswahl®
und ,Zoom" beschrieben, die aus dem Datenfenster heraus aufgerufen werden kénnen.

12 Benutzerhandbuch Stand: 16. Dezember 2007
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3.2 Liste

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

& BfBI32 E]@E|

| Datei Ansicht 2

@D B X7 %8 [¥]& N

L = Schulabschliisse

| - i s

Realschulabschiuss
AbiturfFachabitur
Sonderschulabschluss
ohne Schulabschluss
noch Schiller
unbekannk

Ei.i;te der Schulabschlisse (_f)oppeiiiiitken 2um '5F_Fheh'). I i : Iil e[

Durch Doppelklick gelangen Sie zum datenfeldorientierten Datenfenster des gewilnschten Daten-
satzes. Alternativ kdnnen Sie mit den Pfeiltasten wéhlen und die Auswahl mit RETURN bestéatigen.

Wichtige Informationen zum markierten Datensatz werden im unteren Bereich angezeigt.

Die Symbolleiste der Listenfenster enthélt die folgenden Schaltflachen:

Datensatz 6ffnen

Neuer Datensatz

Datensatz kopieren und als neuen Datensatz 6ffnen
Datensatz I6schen

Liste filtern

Filter [6schen

Sortieren

Word-Dokument aufrufen

Word-Dokumente zum markierten Klienten anzeigen lassen

Terminkalender aufrufen

ElD'ﬂffﬁ'ﬂX oF O B
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2 Datensatzauswahl in Ubergeordnetes Fenster Gbernehmen

Bl*  SchlieRen des Fensters

3.3 Datenfeld

Die Datenfenster enthalten einen Datensatz. Bei Datensatzen, die grof3er als eine Bildschirmseite
sind, kann Uber 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 Einfugemarke positioniert ist.

Im unteren Bereich werden die Ersterfassungskraft und der Benutzer angezeigt, der die Daten letzt-
malig geandert hat. (Diese Angaben sind hier mit der Anmeldekennung ,,Coninero*

weitere Registerkarten

& BfBI32 - Entorpece, Carlos
| Datei Bearbeiten Ansicht Einfdgen 7

Lo i RBRX |08
/

5| Klient - Entorpece Carlos

Allgemeines | AnsthriftiSozisles | Sldungfarbeit [¥ snspruch I Pk/Mehrbedarf | Zustandigkeit | Bemerkungen |
Suchbegriff, Mummer: ]Entorpece, Catlos ]2
Mach-, Geburtsname: 1Ent0rpece 1
Warname, Tikel: [Carlos |
Geschlecht, Fusatz: [r&rnlich =
Geburksort, -daturn: [Berlin [05.04. 1965 ™ ungenau
Staatsangehbrigkeit: ISpanien =1 ispanisch
Aufenthaltsstatus: ]AuFenthaItsgestattung B ]AsbeLG
Werstandigung: ]uneingeschrénkt Deuksch = iSonstiges |
Stellvermerk: iSUziaIarbeiter B3
Zusatz, Datum: | [29.11.2005
Bearbeiter: [Coninera [Ho [cibtnis:
| 29.11.2005 4 Cocinero* [ 29:11.20* | Cocine*
1
z

T

L=

Eﬁf-éiivermerk-(-zﬁséi't-z-): Téxt”(-SD')," Dpt'ibnale'Ei-ﬁgébe. \ / i | ] \ / nE |
| [ | [
Anderung Ersterfassung

Die Symbolleiste der Datenfenster enthalt die folgenden Schaltflachen:

14  Benutzerhandbuch Stand: 16. Dezember 2007



Benutzerhandbuch

Speichern des Datensatzes

Verwerfen der Anderungen
Riickgangigmachen der letzten Anderung
Ausschneiden

Kopieren

Einfligen

Loschen der markierten Daten

Zoom des Feldes

Auswahlliste zeigt bei Auswabhlfeldern die zugrunde liegenden Daten im Listenfenster an
Zeilenwechsel einfligen

Datum einfligen

Uhrzeit einfligen

Terminkalender

Word-Dokument aufrufen

FREEOALBOXEBF =< 5 &

SchlieRen des Fensters

3.4 Datumsfenster

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

B Datum - Geburtsdatum §|

|07.05.1930 [Montag, 7. Mai 1950

A Mai 1990 |

1 2 3 4 5 & wochentag: [Mantag
78 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 7 Lo (e E
25 29 30 3 kalenderwoche: 13

kalendertag: 127

Lischen | Heube | i abbrechen | Hilfe |

Zum links ausgewahlten Tag werden rechts weitergehende Informationen angezeigt. Mit OK wird der
ausgewahlte Tag in das tUbergeordnete Fenster ilbernommen.
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3.5 Zoom-Fenster

Durch Klick auf die Schaltflache ,Zoom" gelangt man zu einem Dialogfenster, welches Ubersichtlich
die Eingabe unterstitzt.

B Foom - Soziales Umfeld E|

Herr Entorpece isk Teilnehmer der Paralvmpics in Athen, Seine Sportarten ~
sind Basketball, Schwimmen und Marathon.|

[0 4 abbrechen | Hilfe

Eine mehrzeilige Eingabe ist nur bei entsprechenden Feldern zulassig.

4. Bedienung uber die Tastatur

Bei der Bedienung des Programms kdnnen Sie sich an der Bedienung der anderen Microsoft-
Programme orientieren. So sind z. B. die Buchstaben im Meni unterstrichen, die Sie in Verbindung
mit der ALT-Taste driicken miissen, um ohne Mausbenutzung in das Meni 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.

Fur die intuitive Bedienung steht die Maus zur Verfiigung. Durch Klick kénnen Sie markieren, durch
Doppelklick rufen Sie kontextsensitive Details zur Markierung auf.

Sie kdnnen auch die Tastatur fir die Programmbedienung nutzen. Tastenkombinationen fir die Bedie-
nung der Programmfunktionen werden in der Statuszeile bzw. hinter dem entsprechenden Programm-
punkt aufgefihrt.

AuRerdem konnen Sie die Hilfe-Funktion verwenden, die lhnen 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 6ffnen Sie einen Datensatz und gelangen von der Listen-
ansicht in die Datenfeldansicht.

16 Benutzerhandbuch Stand: 16. Dezember 2007



4.2 Bewegen zu Datenfeldern

Benutzerhandbuch

Zum Ansteuern und Bearbeiten von Feldern kénnen Sie die folgenden Tasten verwenden.

Taste / Tastenkombination

Funktion

Tabulator

Wechsel in das nachste Feld

Umschalt + Tabulator

Wechsel in das vorherige Feld

Pfeil Rechts oder Pfeil unten

Wechsel in das nachste Feld

Pfeil links oder Pfeil oben

Wechsel in das vorherige Feld

Bild auf Wechsel zur nachsten Seite

Bild ab Wechsel zur vorherigen Seite

Pos1 Wechsel zum ersten Feld der Seite

Ende Wechsel zum letzten Feld der Seite

Strg + Posl 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 geadnderten Datensatz

Funktionstaste F2

Bearbeiten des aktuell markierten Feldes

Funktionstaste F4

Anzeigen einer Auswabhlliste bei Auswahlfeldern

ALT + S

Positionieren der Einflilgemarke 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 kdnnen Sie sich mit folgenden Tasten bewegen:

Taste / Tastenkombination

Funktion

Pfeil Rechts oder Pfeil unten

Wechselt ein Zeichen weiter

Posl Einflgemarke wird an Feldanfang positioniert
Ende Einflgemarke wird an Feldende positioniert

Strg + Pos1 Einflgemarke wird an Feldanfang positioniert
Strg + Ende Einflgemarke wird an Feldende positioniert
ENTF Entfernt Zeichen rechts der aktuellen Position
EINFG Wechselt in den Uberschreibemodus und zuriick

Lésch-Taste (Backspace)

Entfernt Zeichen links der aktuellen Position

4.4 Weitere wichtige Bedienhilfen

Tabelle 2: Bewegen und Arbeiten in Datenfeldern

Taste / Tastenkombination

Funktion

Strg+ Alt+Z

Einflgen der Uhrzeit in das aktuelle Datenfeld

Strg + Alt + D

Einflgen des Tagesdatums in das aktuelle Datenfeld

Funktionstaste F1

Aufruf der Hilfe

Funktionstaste F5

Aktualisieren der Ansicht

STRG + F4 Fenster schlielfen
ALT + F4 Programm beenden
ESC verwerfen, schliel3en

Jancke & Liptow consult GbR

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 Ausfuhren dieser
Funktion werden alle Verknipfungen aktualisiert.

5. Hilfe-Funktion

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

E? BiBI32 Hilfe

o8 AT
Aushblenden Startseite Drucken  Optionen
Inhlt ]Index | Suchen | Favoriten | BfBI32-Hilfe: Hinweis

=) hewes Hinweis

Sollte in der linken Spalte nicht dieses Fenster erscheinen, klicken Sie auf ,Einblenden”.
5.1 Inhalt

Durch Klick auf die links aufgefiihrten Punkte kénnen 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 Erlauterung sehen wollen.

5.2 Index

Unter wichtigen Schlagworten sind die wichtigsten Programmfunktionen aufgefiihrt. Wahlen Sie durch
Doppelklick einen Indexbegriff aus und es wird rechts die entsprechende Erlauterung angezeigt.

5.3 Suchen
Uber die Hilfe-Funktion ,Suchen® kdnnen Sie nach Stichworten suchen. Die Uberschriften der Seiten,

auf denen Ihr Suchwort genannt wird, werden angezeigt. Wéahlen Sie aus der Liste, damit Thnen rechts
die Erlauterung 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 grundsatzlich ausgeltst, wenn eine Mitteilung tber eine Person eingeht.

& BfBI32 - Entorpece, Carlos

Datei Ansicht Exkras Stammdaten Yerwaltung @

& DmX TR | FomE o e

Hl Hauptfenster - Klienten @

Klienten I Diagnosen | Beteiligte | Leistungen |MaBnahmen,l'Ereignisse ]

Suchbegtiff J Geburtsdatum | Status
Cone, Wencke 03.06,1967 laufend

‘Entorpece, Carlas 05, 04, 1966 |aufend

ainscheift, Telefon:  [Paulsbormer Str, 77, 10709 Berlin [399-1234
Betreuer, Telsfor:  [Dond2 [4559660
Bearbeiter: [Corinera Mo [Gibtnis
Stellvermerk, Hb.: |Sozialarbeiter B
I 2 l E
IListe der Klienten (Doppelkicken zum OFfnen). GROSS | MF

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

1.1 Eingangsbearbeitung
Ob Uberhaupt die eigene BfB zustandig ist, kann schnell iber MenlU Extras/Stralenverzeichnis ermit-
telt werden. Diese Suchfunktion unterstitzt die Suche nach dem Planungsraum und damit dem

zustandigen Bezirksamt.

Nach Auswahl (bzw. Eingabe) von Strale, Hausnummer, Postleitzahl wird angezeigt, zu welchem
Berliner Bezirk, Ortsteil usw. die eingegebenen Daten gehoren.

Der zustandige Bearbeiter und Bemerkungen werden ebenfalls angezeigt, wenn dies vorab vom
Anwendungssystembetreuer erfasst wurde. (Zur Erfassung vgl. S. 60)
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Nach der Prifung des Posteingangs auf generelle Zustandigkeit, die sich aus dem Planungsraum
ergibt, erfolgt die Prifung, ob der Klient bereits in BfBI erfasst wurde.

1.2 Klienten suchen

Bevor ein Klient neu erfasst wird, kann tiber die Funktion ,Filter* gesucht werden, ob der Klient bereits
im System eingegeben wurde.

Unter Menii ,Anzeige/Filter anwenden ...“ gelangen Sie zu dem folgenden Fenster, in der Sie nach der
Person suchen kénnen. Die Filterfunktion wird ausfuhrlich unter ,VI5. S. 42 erlautert.

|Qatei_ Ansicht  Extras gtarnrndaten Yerwaltung 7 |

& 0DBX v FO|HE &R

uptfensier - Klienten ad
[T & Filter - Klienten (x| e
Suchbg  Standard | Spezial | |
Zone,
Kliert: | L
Suchbegriff; Il I e |
Machname: ] I =1
YOrname: | | =]
anschrift: I I =1
Geburtsdatum! I
Beteiligter: ] I =1
Narme: =
Varname: _;J
anschrift; =1
Ansch
Betre
- Filter: I =] ! i
Stelly
Alles Laschen ] Anwenden | oK I abbrechen | Hilfe |
= [ =
Ei:_iiter: Ok=anwenden; Abbrechen=nicht anwenden. | | |eross | el [

Wenn die Person nicht in BfBI enthalten ist, gelangen Sie Uber die Schaltflache ,Neu* zu dem Daten-
fenster ,Klient: Neu“, die im nachsten Punkt erlautert wird.

2. Neuen Klienten erfassen

Uber die Schaltflache ,Neu* im Eingangsbildschirm kénnen Sie das Datenfenster ,Klient: Neu* auf-
rufen, die in den folgenden Unterpunkten erlautert wird. Das Datenfenster umfasst sechs Seiten, die
Uber Registerkarten angewahlt werden kénnen.
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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 konnen.

& BfBI32

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen 7

mHlolsmmx[fmE BO|Fa
B Klient - Neu
Allgemeines | Anschrift/Soziales |Bi|dung,l'.¢\rbeit | Anspruch J PkiMebrbedarf | Zustandigkeit | Bemerkungen |
Suchbegriff, RMurmmet: jPech, Petra ][.C\utornatisch]
Mach-, Geburtsname: 1Pech ]Hinkebein
Warnarne, Titel: [Petra |
Geschlecht, Zusatz: |weiblich =1
Geburtsort, -datum: [Dickarieumnark [o7.05.1938 ™ ungenau
Staatsangehirigkeit: jPDIen A ]polnisch
Aufenthaltsstatus: 1Grenzubertrittsbescheinigung Typl ] ]F\svlbLG
Werstandigung: ]angemessen Deutsch JE| 1POInisch |
Stellvermerk: iSDziaIarbeiter ]
Zusatz, Dabum: |atakte in 5799 [29.11.2005
Bearbeiter: | | |
| zoatzoos | Cacinera | zoarzoos | Cocinera
I 2 I 2
Stellvermerk: (ZLlséEz): Text (-SD-);' Upfibnale Ei'ﬁgabe. | [ | MF

Die grau hinterlegte Nummer (rechts [automatisch]) wird beim erstmaligen Abspeichern von BfBI
automatisch vergeben. Sie kann nicht verandert werden. Die Nummer ist eindeutig und kann zum
Filtern von Datensétzen 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 nachtraglich 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, ,Staatsangehdrigkeit* und die anderen Listenfelder sind aus den vorgegebenen Listen
auszuwahlen. Eintragungen, die nicht den Listen entsprechen, sind nicht mdoglich. Nur der
ADMINISTRATOR (Anwendungssystembetreuer) hat die Mdglichkeit, 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 kaufmannisch gerundet.
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Die Anzeige bedeutet:

69;6 69 Jahre und gerundet 6 Monate
69 69 Jahre und gerundet O Monate

Die Bearbeiter werden bei der Ersterfassung entsprechend dem Planungsraum festgelegt, der sich
nach Eingabe einer Stral3e 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 gezahlt wird.

2.2 Anschrift/Soziales

Als Anschrift unter der Registerkarte ,,Anschrift/Soziales* kénnen Sie die Adresse des Klienten erfas-
sen. Standardmé&Rig ist ,Briefpost* ausgewahlt. Alternativ kdnnte auch tber Fachpost angeschrieben
werden.

& | BfBI32
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen ?
W Hmolsmax [P 6 M6 P @[

B Klient - Neu

dllgermeines  AnschriftfSoziales ]Bildung,mrbeit | Anspruch I Pk/Mehrbedarf | Zustandigkeit | Bemerkungen

Anschrift; ]BrierDst B3|
Anschriftenzusatz: |
Stralfie, Hausnummer: ]Kﬁnigsberger St 12
Postleitzahl, Ork: [12207 [Eetlin
Telefon, TekeFax: [4322234 |4232256
E-Mail; ]petra@rolli.de
Wohn-; Lebensfarm: ]Eigentumswohnung B3 ialleinlebend B3
Familienskand, Sozk.: Jledia _ | Jkann alleine leben JE |
Soziales Umnfeld: L=t allein mit Fonf Katzen, -~
Gelegentlich kauft die Machbarin fir sie ein.|
M
29.11.2005 | Cocinero [ zsatzoos | Cocinera
I E | 2
[Soziales Umfeld: Memo; oﬁEionaIe' E.i'hgabe. | I | [ nE |

Wenn der Klient gespeichert wird, erfolgt eine Priifung, ob die eingegebene Stral3e in BfBI vorhanden
ist. Ist dies nicht der Fall, erscheint eine Hinweismeldung und der Benutzer hat die Mdglichkeit, zur
Datenerfassung zuriickzukehren.

I:\' Achten Sie bei der Eingabe darauf, dass die Hausnummer in das vorgesehene Feld
i, eingetragen wird und ,Straf3e* mit ,Str.“ abgekuirzt wird.

Die Auswahl ,Fachpost* fuhrt 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 fir die Adresseingabe in ein mehrzeiliges Feld
umgewandelt werden.

& Klient - Fisch, Karl

Allgermeines  AnschriftfSoziales |Bi|dung,|'.¢\rbeit | Behandiung)Pk | Betreuung | Bemerkungen

Anschrift: [Ausland B3|
Auslandsanschrift: Cavern Club S
2nd Mathew Street =
1234 Liverpool —
arofbritannien v

Die Erfassung der Anschrift wird durch BfBI unterstiitzt, da das Berliner StraRenverzeichnis hinterlegt
ist. Zu dieser umfangreichen Recherchefunktion gelangen Sie durch Doppelklick auf eines der Felder,
die zur Anschrift gehéren. Diese Recherchefunktion wird unter Punkt 1. , S. 41 erlautert.

AuRerdem sind auf dieser Registerkarte Angaben zur Wohnsituation mdglich. Die Angaben dienen
dem Senat fur 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 auszufillen, wenn diese Angaben
beim Klienten aktuell oder abgeschlossen sind. Die Angaben dienen dem Senat fir seine Statistik. Die
Angaben erscheinen auch auf dem Aktenvorblatt.

| Datei BEearbeiten Ansicht Einfdgen 7

| Sy | v | x| & - B2 =] 1L
B Klient - Neu
allgemeines 1 AnscheiftfSozisles  Bildungiarbeit | Ansproch I Pk/Mehrbedarf | Zuskindigkeit | Bemerkungen
Schulabschluss: ]Abitur,l'Fachabitur B3|
Ausbildung; jStudium,l'Fachstudium |
Erwerbsstatus: inicht erwerbstatig ]
Arbeitssituation: handel: mit Dosenkaviar,
Einkommensart: |Hinterblieberenrente El
Einkormer, Miete, Mk.:  [1.600,00 |450,00 [250,00 Einkommensrest: [300,00
Krankenkasse: ]AOK Berlin 3|
Mitarbeiter, Telefor:  [Meiner |o0z29160a8]
Wersicherter, Geb.! V¥ selhstvers, |
29.11.2005 | Cocinero [ zsatzoos | Cocinera
I z | 2
[krankenkasse (.T'éle.f-on'):'Teit'('S'U-)j oﬁEiDnaIe. E.i.hgabe. 1 | il INF |
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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
verandert werden kdnnen. Die Statuszeile enthalt fachliche Erlauterungen zum ausgewahlten Feld.

Anderungen auf dieser Seite fiihren beim Abspeichern des Dateisatzes zu der Frage: ,Wollen Sie jetzt
die resultierende MalRnhahme erfassen?".

Oben kann eingetragen werden, ob ein Antrag gestellt ist und ggf. auf welche Stufe.

Die weiteren Datenfelder kdnnen erst eingetragen werden, wenn die Rechtsgrundlage angeklickt
wurde.

In der rechten Spalte kénnen die Merkzeichen nach SGB IX eingetragen werden.

B = Begleitung

G = Gehbehinderung*

aG = aulR3ergewohnliche Gehbehinderung*
BI = Blindheit

Gl = Gehorlosigkeit

RF = Rundfunkgebtihrenbefreiung
H = Hilflosigkeit

T = Telebus

1.KL. =1.Klasse

EB = Bundesentschadigungsgesetz
VB = Bundesversorgungsgesetz
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Kriegsb. = Kriegsbeschéadigt

* Ein Eintrag bei G oder aG fiihrt dazu, dass auf der Registerkarte ,Pk/Mehrbedarf* eine Eintragung
bei ,Erwerbsminderung”“ méglich ist.

GdB: Ist eine Liste mit dem Grad der Behinderung nach SGB IX und ob ein Antrag lauft.

Pflegestufe: Ist eine Liste mit der beantragten Pflegestufe (3 H = Stufe 3, Hartefall) nach SGB XI. Als
Leistungen nach SGB XI kénnen zwei Arten zugeordnet werden.

Erganzende Hilfe nach SGB XII kann vermerkt werden.

Leistung nach SGB kann HzL (Hilfe zum Lebensunterhalt) sein.

In selteneren Fallen kann das Berliner Pflegegesetz (Berl. PfG) greifen. Eine Pflegestufe kann
zugeordnet werden. Die Auspragungen sind 1, 1 %, 2, 3, 4, 5 und 6. Die Grinde fir das zutreffen
dieser Rechtsnorm sind die Zugehdérigkeit zum (Alt-)Bestand, Blindheit und/oder Gehérlosigkeit.

2.5 Pk/Mehrbedarf

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

Anderungen in den Auswahllisten ,Behinderung” und ,Krankheit* sind nicht mdglich. Eine Eingabe in
diesen Feldern ist erst moglich, wenn die Anklickfelder ,Behinderung” bzw. ,Krankheit* ausgewahlt
wurden.

Beim Mehrbedarf sind nur Euro-Angaben zulassig. Der Gesamtbetrag wird berechnet.
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Zur  Erwerbsminderung sind erst Eingaben moglich, wenn auf der Registerkarte
~Anspruch(sgrundlage)” bei G bzw. aG eine Eintragung erfolgt ist. (Vgl. S. 24f)

2.6 Zustandigkeit
Diese Registerkarte enthalt 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 Planungsraumen zugeordnet wurden. Rechts wird diese Vor-
belegung angezeigt, links kann die Vorbelegung auch individuell fir den Klienten geandert werden.
Erfolgen individuelle Anderungen, werden Sie beim Speichern darauf hingewiesen und miissen dann
ihre Anderungen mit ,Ja“ bestatigen.

Zum Klienten kann erfasst werden durch wen die Betreuung erfolgt. Zugeordnet werden kann die
personliche Beziehung zwischen Klient und Betreuungsperson. Die Betreuungsperson wird als
Beteiligter erfasst.

Eine Eingabe in die Felder ist erst moglich, wenn eine Beziehung ausgewahlt wurde. Die Auswahl-
listen kdnnen durch den Administrator erweitert werden. Eine Erfassung von freien Texten ist nicht
maglich.

2.7 Bemerkungen
Diese Registerkarte enthélt eine Textfeld fir Bemerkungen und fiur 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 fir Recherchezwecke verwendet
werden, die nicht durch die sonstigen Funktionalitdten erfasst werden.

Beispiel: Die Haarfarbe stellt sich als wichtiges Kriterium fur die Filterung von Datenséatzen

heraus. Durch Dienstanweisung wird festgelegt, dass nun in das Feld ,Zusatzfeld 2 ein
Wert aus der Liste ,rot", grin“ usw. eingegeben werden muss.

2.8 Erstmalige Speicherung

Bei der erstmaligen Speicherung des Klienten erfolgt eine Plausibilitatsprifung der Anschrift. Ist die
Anschrift nicht im Stral3enverzeichnis hinterlegt, erfolgt ein Warnhinweis. Wurden Geburtsdaten von
Minderjahrigen eingeben, erscheint ebenfalls eine Hinweismeldung. Bei Fehlenden Pflichteingaben ist
keine Speicherung mdglich. Die Daten missen eingetragen werden.

Nach der erstmaligen Speicherung erscheint der Assistenz und begleitet die weitere Datenerfassung.
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Wird die Frage bejaht, erscheint das Datenerfassungsfenster fir Diagnosen entsprechend dem
nachsten 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 Assistentengestiitzt, werden die Diagnosen uber die Registerkarte
.Diagnosen” im Hauptfenster zum ausgewahlten Klienten erfasst. Der Diagnosekatalog ist an orientiert
sich an den internationalen Klassifikationen ICD und ICF. Nach der Erfassung der Person gelangen
Sie Uber die Registerkarte ,Diagnose” im Hauptfenster zum Listenfenster der Diagnosen zum aktuell
markierten Klienten und kénnen eine neue Diagnose eingeben.

28 Benutzerhandbuch Stand: 16. Dezember 2007



Benutzerhandbuch

Hat der Klient noch keine Diagnosen, ist das Fenster leer. Im unteren Bildschirmbereich werden
Informationen zur markierten Diagnose angezeigt. BfBlI unterscheidet Diagnosegruppen,
Diagnosearten und Detaildiagnosen. Einem Klienten kann so bereits in einem frilhen Stadium eine
Diagnose zugeordnet werden, ohne sich detailliert festlegen zu missen.

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.

hier die bekannte Schlisselnummer eingeben

Ist die ICD- bzw. ICF-Nummer nicht bekannt, kann man die Auswabhllisten nutzen. Schrittweise kann
man zuerst die Diagnosegruppe, dann die Diagnoseart und dann die Detaildiagnose aus der
Auswahlliste auswéahlen. Angezeigt werden dann in den Auswabhllisten 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 gewahlt werden.

In BfBI wurden nur die Diagnosen hinterlegt, die in der Praxis der BfB Ublicherweise relevant sind.
Sollte eine Diagnose fehlen, ist diese durch den ADMINISTRATOR zu erfassen.

Beeintrachtigungen kénnen nur bei ICF-Diagnosen eingegeben werden.
3.2 Bemerkungen

In dieser Registerkarte kénnen Bemerkungen zur Diagnose erfasst werden. Erfolgen in den
.Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort ,Bemerkungen“ in der Registerkartenbeschriftung rot.
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3.3 Erstmalige Speicherung

Bei fehlenden Pflichteingaben ist keine Speicherung mdéglich. Die Daten missen 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 erlautert.

Soll kein Beteiligter erfasst werden, erscheint die Frage, ob ein Beteiligter erfasst werden soll.
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4. Beteiligte

Sie gelangen sie nicht Gber den Assistenten direkt zur Erfassung eines Beteiligten, kénnen Sie ber
die Registerkarte ,Beteiligte” des Hauptfensters zu den Beteiligten des markierten Klienten.

Uber die Schaltflache ,Neu® konnen Sie einen neuen Beteiligten erfassen.

4.1 Allgemeines

Unter der Registerkarte ,Allgemeines” kdnnen Sie einen Beteiligten aus einer Liste auswahlen oder
einen Beteiligten erfassen.
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Bei den Beteiligten kdnnen Einzelpersonen und Institutionen erfasst werden. ist

Sie sollten Angehdrige erfassen und institutionelle Beteiligte, wie z. B. Arzte in der Aus-
wahlliste MalRnahmentréger hinterlegen und dann zuordnen.

Erfassen Sie zu einer Mal3Bnahme einen MaRnahmetrager, werden Sie beim Speichern gefragt, ob sie
diesen MaRBRnahmetrager als Beteiligten tlbernehmen 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 mdglich. Die Daten missen 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. erlautert.

Soll kein Zugangsereignis erfasst werden, ist der Assistent beendet.

5. Leistungen
Leistungen sind die Tatigkeiten der BfB, die in dem Produktkatalog Eingang finden.

Wenn Sie auf die Registerkarte ,Leistungen” klicken, werden lhnen alle Leistungen der BfB zum mar-
kierten Klienten angezeigt.

Uber ,Neu* kénnen Sie eine neue Leistung erfassen. Nach dem Speichern erfolgt in Abhéngigkeit von
der gewahlten Leistung unter Umstanden die Nachfrage ob eine MalRnahme erfasst werden soll.
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5.1 Allgemein

Unter dieser Registerkarte kbnnen Sie das entsprechende Produkt auswahlen.

Nach Auswahl des Produkts stehen die Leistungen zur Auswahl, aus denen sich das Produkt zusam-
mensetzen kann. Kostentragernummer (Produkthummer) und Leistungsnummer werden rechts zur
Information angezeigt.

Wird ein internes Produkt ausgewahlt, miissen Kostenstelle und —trager eingegeben werden. Nach
Eingabe der entsprechenden Kennziffern werden die Bezeichnungen von Kostentrager und Kosten-
stelle angezeigt.® Sollten sie keine (korrekten) Informationen zu den Kennziffern besitzen, kénnen Sie
durch Doppelklick in die hinterlegte Liste wechseln und ggf. einen Datensatz tbernehmen. Ist die
Kostenstelle/Kostentrdgernummer nicht hinterlegt, muss der ADMINISTRATOR diese erfassen.
Handelt es sich um eine Gemeinkostenstelle, die belastet werden soll, ist keine Kostentragernummer
zu erfassen, da dann die Kostenstellennummer verwendet wird.

Die Angabe der Dauer ist gesperrt.7 Ebenso die Hausbesuche®/Fehlbesuche.
5.2 Bemerkungen

In dieser Registerkarte kdnnen 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 MaRnahmen. Der Administrator kann
festlegen, bei welchen Leistungen Wiedervorlagen bzw. MalRnahmen angefragt werden.

6. MalRnahmen/Ereignisse

Unter dieser Registerkarte konnen Sie MaRBnahmen und Ereignisse erfassen. Hierzu zahlen alle
Geschehnisse, die nicht vom BfB verantwortet werden. Zu MaRnahmen zahlen alle Fremdleistungen.
AuRerdem werden dort auch wichtige Ereignisse zum Klienten aufgefiihrt. MaRnahmen kénnen
unabhéngig von den Produkten erfasst werden.

Diese Angaben sollten sich auf dem Anschreiben der Verwaltung, die sie belasten, oben rechts stehen.
Dies geschah auf Wunsch der Personalvertretung, um die Dienstvereinbarung ,Zeiterfassung“ umzusetzen.

8 Unter ,Hausbesuch® werden alle AuRentermine verstanden.
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Zu- und Abgange werden hier erfasst.

Zuerst wird lhnen eine Liste der bisher eingegeben MalRnahmen/Ereignisse angezeigt. Die Liste ist
nach Datum sortiert. Unter ,Status“ wird angezeigt, ob die MaBnahme ,geplant® ist. Als ,geplante”
MafRnahme sollten Mal3nahmen erfasst werden, die z. B. auf der Fallkonferenz vorgestellt werden.

Die Registerkarte heil3t ,MalRinahmen/Ereignisse”. Im Folgenden wird vereinfachend von MaRhahmen
gesprochen.

6.1 Allgemein

Durch ,Neu“ gelangen Sie zu einem leeren Datenfenster und kénnen eine MalRnahme bzw. ein
Ereignis erfassen. Zuerst ist, wenn bekannt das Datum einzutragen und ob es sich um eine geplante
MaRnahme handelt.

Nach Auswahl einer MalRnahmegruppe steht eine reduzierte Auswahl von MalRnahmen zur Ver-
fugung. Man kann jedoch auch direkt aus der vollstandigen Liste eine Mallnahme aussuchen. In
einem Zusatzfeld konnen weitere Angaben eingetragen werden, die im Listenfenster dann zu der ent-
sprechenden MalRnahme angezeigt werden.
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Ei
n MaRnahmetrager® kann der MaBnahme ebenfalls zugeordnet werden.

Ein Ereignis, wie z. B. ein Zugang oder Abgang, kann folgendermalf3en erfasst werden:

Angaben zum Trager kénnen nicht ausgewahlt werden. Wenden Sie sich an den Administrator, wenn
dies gewlinscht ist.

6.2 Bemerkungen

In dieser Registerkarte konnen Bemerkungen zur MaRRnahme 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 MalRnahmetrager als Beteiligter ibernommen
werden soll.

°  Es wird im Folgenden von MaRnahmetrager gesprochen, wenn der Leistungserbringer einer FremdmaRnahme gemeint ist.
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Ist bei der Manahme 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 kdnnen in Abhangigkeit vom Kontext schnell
und einfach Schreiben erstellt werden:

Aus der Liste kann unter den vorgegebenen Dokumenten gewahlt werden. In Abhangigkeit von dem
gewahlten Schreiben erscheinen noch Dialogboxen und/oder es werden Benachrichtigungsdaten in
die Datenbank eingetragen.

Beachten Sie den Kontext, aus dem Word gewahlt wird.
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VI Grundfunktionen und Anmerkungen zur Programmanwe ndung

Neben der Standarderfassung eines Vorgangs existieren gewisse Grundfunktionen fir 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 verandert werden, damit Sie Personen mit gleichem Namen unterschiedlich
benennen kénnen. So kénnen Sie Personen mit Adelstitel nach dem Hauptnamen sortieren.

Q »auf der* wird ausgeschnit- ©

ten und hinter dem Vorna-
men eingefugt

2. Anschriften aus Berlin

Bei der Erfassung von Anschriften aus Berlin Uberprift BfBI32, ob die eingegebene Anschrift im
StraRenverzeichnis vorhanden ist. Eine Anschrift, die nicht enthalten ist, kann jedoch trotzdem
abgespeichert werden.

AuRerdem kann die Anschrift iber BfBI32 zusammengestellt werden. durch Doppelklick auf eines der
Felder, die zur Anschrift gehdren, gelangen Sie zu folgendem Dialogfeld:

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

Bezirk, Ortsteil und Planungsraum stammen aus dem Stra3enverzeichnis des Statistischen Landes-
amtes. Der Bearbeiter kann durch den Administrator festgelegt werden und wiirde dann hier angezeigt
werden.

Durch Klicken kénnen Sie die passenden Adressdaten zusammenstellen. Beachten Sie dabei, das

alle drei Eingabefelder ausgewahlt werden. Mit OK werden die Daten in das Uibergeordnete Fenster
Ubernommen.
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Uber die Schaltflache ,Pla-
nungsraum“ gelangen Sie
zu der folgenden Ubersicht:

3. Erweiterung von Auswabhllisten

Einige Datenfelder basieren auf Auswahllisten. Meist kann der Anwender diese Listen bearbeiten.
Uber Doppelklick, Klicken auf die Schaltflache ,Auswahlliste* oder die Tastenkombination Strg + L
wechseln Sie in die Datenliste und kénnen dort die Auswabhlliste wie gewohnt bearbeiten.

Kdnnen Sie die Auswahlliste nicht selbst andern, wenden Sie sich an lhren Administrator. Dieser hat
i. d. R. die entsprechenden Zugriffsrechte.

Listen, bei denen Sie nicht die zugrunde liegende Liste ansehen konnen, sind Systemlisten, die
unveranderbar sind.

4. Klient nachrichtlich erfassen

Personen, die vorerst nicht statistisch gezahlt werden sollen, kénnen ebenfalls als Klient erfasst
werden. Ist dies gewiinscht, darf diesem Klienten kein Bearbeiter zugeordnet werden. Der Datensatz
zur Person gilt dann als ,Hinweiskarte".

In diesem Falle kdnnen zu der Person keine weiteren Daten erfasst werden.

5. Programmfunktion ,Rickgéangig” beim Léschen

Nur die letzte Eingabe in einem Feld kann riickgangig gemacht werden. Léschen Sie ein Datenfeld,
welches zur Loschung weiterer Felder fuhrt, so kann nur die Loschung des Datenfeldes riickgangig
gemacht werden. Die anderen Daten bleiben geldscht.

Die Funktion ,Ruckgangig“ kann Uber die Taste ESC oder STRG + z oder durch Klicken auf
das Riickgéangig-Feld erfolgen.

6. Programmfunktion ,Verwerfen*
Diese Funktion verwirft alle Anderungen am Datensatz seit der letzten Speicherung.
7. Abgabe an andere Stellen

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

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

8.1 Standard-Filter

Das folgende Dialogfeld wird durch klicken auf die entsprechende Schaltflaiche, Uber Meni
Anzeige/Filter anwenden ...“ oder F6 aufgerufen. In ihm kdnnen Filter gesetzt oder geléscht werden.

Im Feld Nummer kann
Uber die BFBI32-inter-
ne Nummer'® ein Da-
tensatz gesucht wer-
den.

Feld ,Nummer* Suchopluonen

—

Bei allen anderen ab-
gebildeten Feldern
kénnen nachstehend
erlauterte Suchoptio-
nen eingestellt wer-
den:

Anfang: Findet alle Klienten, bei den der Anfang des gesuchten Worten mit den Anfangsbuchstaben
im Datenfeld Ubereinstimmt. Die Suche von ,Fis" findet ,Fisch* und ,Fisk®, nicht jedoch
»Schell-Fisch®.

Ende: Findet alle Klienten, bei denen das Ende des gesuchten Worten Ubereinstimmt. 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: Unterstitzt die Suche mit den Platzhaltern ,?“ fir ein beliebiges Zeichen und ,** fir eine
beliebige Zeichenkette. Die Suche von ,F?sch* findet ,Fisch* und ,Fesch”, nicht jedoch
~Schell-Fisch" oder ,Fiiisch“. Durch das ,** am Ende werden alle Datensatze gefunden, bei
denen nach dem ,h" noch etwas steht.

Gesamt: Findet alle Klienten, bei denen die gesuchte Zeichenkette 100%ig mit Inhalt des Datenfeldes
Ubereinstimmt. Die Suche nach ,Muller, Hedwig" im Suchbegriff findet nur alle Klienten, bei
denen ,Miiller, Hedwig" im Suchbegriff steht.

Die Vorbelegung lautet ,Teil".

Uber die Suche im Feld “Suchbegriff” kann nach Klienten gesucht werden, indem die Anfangsbuch-
staben des Suchbegriffs (i. d. R. Nachname) eingegeben werden.

1 Die laufende Nummer kdnnen Sie auch z. B. dem Personenblatt (Aktenvorblatt) entnehmen.
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Uber 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 kénnen Sie durch Doppelklick in die Auswabhlliste des Stral3enver-
zeichnisses wechseln.

Das Entfernen des Filters kann tber die Schaltflache ,Alles Loschen*™ und anschlieBendem Anwen-
den des Filters erfolgen. Da danach eventuell sehr viele Daten angezeigt werden, erscheint eine Hin-
weismeldung, die Sie bestatigen mussen.

Befinden Sie sich in der Listenansicht kann das Entfernen des Filters durch klicken auf die
Schaltflache, Gber Meni ,Anzeigen/Filter entfernen“ oder mit F7 erfolgen. Dann sind wieder die
automatischen Einstellungen gesetzt, dass heildt Sie sehen nur die Daten ,ihrer* Falle.

8.2 Spezialfilter

Unter der Registerkarte ,Spezial* kbnnen Sie weitergehende Filterkriterien eingeben. Der Filter in der
nachstehenden Abbildung filtert, nach allen Frauen, die 50 oder alter sind.

Die Bedingungen werden Zeile fur Zeile im unteren Bereich zusammengestellt und Gber die Schalt-
flache ,Hinzufiigen* Ubernommen. Das zusammengestellte Filterkriterium kann, Uber mehrere
Ebenen, mit UND/ODER/NICHT verknipfte 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 zuriickgegriffen werden.

Soll eine bestehende Zeile geléscht oder gedndert werden, markieren Sie diese vorher. Um eine Neue
Zeile einzufiigen, wahlen Sie die Schaltflache ,Neu“. Die neue Bedingung wird unterhalb der letzten
Bedingung eingefiigt.

' Diese Schaltflache bedeutet nicht, dass die Daten in BfBI32 geldscht werden. Es werden nur die Filterkriterien entfernt.
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Neben der Verwendung von WIE kann auch die Gleichheit von zwei Ausdriicken, ,groRRer”,  kleiner"
usw. gepruft werden.

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

11—
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Die Bedingungen werden Zeile fur Zeile im unteren Bereich zusammengestellt und Uber die Schalt-
flache ,Hinzufiigen* (10) Gbernommen. Das zusammengestellte Filterkriterium kann, Gber mehrere
Ebenen, mit UND/ODER/NICHT verkniipfte 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” zuriickgegriffen werden.

Soll eine bestehende Zeile geléscht oder gedndert werden, markieren Sie diese vorher. Um eine Neue
Zeile einzufuigen, wahlen Sie die Schaltflache ,Neu“. Die neue Bedingung wird unterhalb der letzten
Bedingung eingefugt.

Die Symbole und Schaltflachen in der Abbildung bedeuten:

rpONPRE

6.
7.
8

9.

Wechsel zur Registerkarte ,Standard”. Alle Spezialfilterkriterien werden geltscht.

Ein Spezialfilter kann gespeichert werden.

Ein gespeicherter Spezialfilter kann ge6ffnet werden.

Durch die Auswahl einer nachgeordneten Ebene werden die dann eingegebenen Filter-
kriterien mit den letzten eingegebenen Kriterium als logisch zusammengehodrend festgelegt
(geklammert).

Das definierte Kriterium wird mit dem bereits vorhandenen durch den gewdéhlten logischen
Operator verknipft.

Die Auswahl von ,NICHT" negiert das definierte Kriterium.

Alle Filterkriterien werden geldscht. Es kdnnen alle Beschuldigte angezeigt werden.

Der definierte Filter wird angewendet und das Fenster bleibt offen. Im Hintergrund sehen die
Datenséatze, die den Filterkriterien entsprechen.

Der Vergleichsoperator muss ausgewahlt werden.

10. Das Feld des zugrunde liegenden Objekts muss ausgewahlt werden.
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11. Das zugrunde liegende Objekt muss ausgewahlt 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 ausgewahlt werden.

16. Ein zugrunde liegendes Vergleichs-Objekt kann ausgewahlt werden.

17. Soll mit einem Wert verglichen werden, muss dieser hier eingetragen bzw. ausgewahlt
werden.

18. Das gewahlte Kriterium muss ,hinzugefugt‘ werden. Wurde ein Kriterium bearbeitet, kann die
Korrektur durch ,Andern” ilbernommen werden.

19. Ldschen der markierten Bedingung.

20. Die markierte Bedingung kann durch ,Bearbeiten“ gedndert werden.

21. Uber ,Neu* kann die Eingabe eines weiteren Kriteriums gestartet werden.

Neben der Gleichheit von zwei Ausdriicken kénnen auch ,gréRer”, ,kleiner* usw. gepruft werden.

8.3 Spezialfilter speichern bzw. aufrufen

Uber die Schaltflache ,speichern* kénnen die Spezialfilter gespeichert werden. Der Administrator kann
Spezialfilter auch fir andere Mitarbeiter speichern. Dann ist das Hékchenfeld ,gemeinsamer Filter* zu
setzen.

Name und Beschreibung sind einzugeben.
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Uber ,6ffnen gelangen Sie zu dem folgenden Fenster. Sie konnen aus den angezeigten Filtern
wahlen. Mit * gekennzeichnete Filter stammen vom Administrator.

9. Filter MalRnahmetrager

Wenn Sie innerhalb der Liste der MalRnahmetrager suchen wollen, steht Ihnen folgender Filter zur
Verflgung:

Suchbegriff:  Entspricht dem Feld ,,Suchbegriff* im Datenfenster ,MalRnahmetrager/Allgemeines*”

Art: Entspricht der MalRnahmetragerartenliste (vgl. S. 67f.). Diese Auswahl ist inaktiv, wenn
die Liste der MaRRnahmetrdger wahrend der Erfassung einer konkreten MalRhahme
aufgerufen wurde. Wurde die Liste Uber Meni/Stammdaten/MalRinahmetrager auf-
gerufen, ist eine Auswahl mdglich.

Tatigkeitsfeld: Entspricht dem Feld , Tatigkeitsfeld* im Datenfenster ,Mal3nahmetrager/Anschrift"

Die einzelnen Felder sind mit UND verknipft. Die Suche nach Teilzeichenketten ist mdglich.
10. L6schen von Datensatzen

Das Loschen von Datensétzen ist moglich, wenn der Datensatz nicht bearbeitet wird. Der Datensatz
ist sonst gesperrt.*?

2 In der Access-internen Speicherverwaltung kénnen durch Benutzung eines Datensatzes auch andere Datenséatze gesperrt

sein. Dabei handelt es sich um Datensétze, die neben dem bearbeiteten Datensatz abgespeichert sind.
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Existieren Verknipfungen, kdnnen globale Daten nicht geléscht werden. Bei Verknupfungen anderer
Daten erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob die Daten und ihre Verknipfungen geléscht werden sollen.

Werden Verknipfungen wahrend des Ldschens gesperrt, erfolgt eine Fehlermeldung. Klaren Sie,
durch die Benutzung welchen Datensatzes diese Daten gesperrt sind und setzen Sie ggf. den Lésch-
vorgang fort.

Das Léschen von Klienten wird u. a. in der Protokolldatei gespeichert.
11. Stammdatenverwaltung durch Hauptbenutzer
Die Anzeige und Bearbeitung der Stammdaten sind unter dem Menlpunkt ,Stammdaten“ zu finden.

Daten, die unmittelbar der Sachbearbeitung dienen, kénnen vom Anwender geédndert werden. Andere
Daten darf nur der Administrator &ndern.

Folgende Menipunkte darf der Anwender andern:
MalRnahmentrager
MafRnahmenkostentrager
Gerichte
Betreuer
Die anderen Stammdaten durfen nur angesehen werden und sind schreibgeschiitzt.

11.1 MaRnahmetrager

Uber das Datenfenster ,MalRnahmetrager* kénnen die MaRnahmetrager 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 getffnet werden.

Neben allgemeinen Angaben zum MalRnahmetrager finden Sie auf der zweiten Registerkarte
LAnschrift” folgendes Datenfenster:

In der Abbildung ist das Feld (Mafinahme-)Art mit ,Einzelfallhelfer* belegt und inaktiv. Einmal
zugeordnete MaRRnahmearten kénnen aus Datenbanktechnischen Grinden nicht geédndert werden.
Wird Uber Meni Stammdaten/MalRnahmetrager das Formular aufgerufen, kdnnen Sie aus einer Liste
eine MalRnahmegruppe auswahlen. Vgl. zur Erfassung von MaRnahmegruppen Seite 67.
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Im Tatigkeitsfeld kénnen Sie einen beliebigen Text von einer maximalen Lange von 75 Zeichen ein-
geben.

Beim Tatigkeitsfeld sollten keine willktrlichen Abkirzungen verwendet werden, da nach
diesem Text gefiltert werden kann. Die Stichworte sollten durch Komma getrennt werden.

Beispiel: Fur ,turk.+bulgarien“ verwenden Sie besser einheitlich ,tirkisch, bulgarisch”, um auch erfolg-
reich nach ,tirkisch* filtern zu kénnen.

11.2 MaRRnahmenkostentrager

Die Liste der Malnahmenkostentrager enthalt alle Institutionen, die Kosten fir MafRnahmen
Ubernehmen wirden. So auch Krankenkassen

Ein Doppelklick 6ffnet das Datenfenster zum markierten Datensatz:
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11.3 Gerichte

Uber das Datenfenster konnen die Gerichte erfasst werden. Hierzu zahlen u. a. die Amtsgerichte der
Bezirke und das Landgericht.

Durch Doppelklick kann ein Datensatz getffnet werden.

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

Uber das Datenfenster konnen die Betreuer erfasst werden. Hierzu zahlen u. a. die Amtsgerichte der
Bezirke und das Landgericht.

Sind die Betreuer bei einer Einrichtung beschaftigt, kann diese unter der Registerkarte ,Anschrift"
eingetragen werden.

12. Terminplanung
Die Terminplanung bezieht sich grundsatzlich auf die Festlegung von eigenen Wiedervorlagen und
(Gespréachs)terminen aller Mitarbeiter. Termine kénnen zu den Klienten und Beteiligten eingegeben

werden.

Der Terminkalender kann tber Menu ,Datei/Terminkalender” oder tber die Schaltflache
Terminkalender

aufgerufen werden. Folgendes Fenster erscheint.

Das Fenster enthalt Registerkarten:

Uberblick
Wiedervorlagen
Termine
Sozialarbeiter(termine)
Arzte(termine)

Angezeigt werden immer nur fallige Wiedervorlagen und Termine zum aktuellen Tag. Wiinschen Sie
einen anderen Betrachtungszeitraum, missen sie dies Uber Filter auswéhlen.
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12.1 Terminkalender
Der Terminkalender dient zur Eintragung von Wiedervorlagen, eigenen Terminen und Termine der
Mitarbeitergruppen. Termine kénnen fiir einzelne Mitarbeiter zu Klienten und deren Beteiligte
eingetragen werden. Der Terminkalender kann aus vielen Fenstern Uber die Schaltflache
»1erminkalender 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.
Wabhlen Sie ,Neu“, erscheint folgendes Fenster:
Da vorher ,Entorpece, Carlos" ausgewahlt war, kbnnen nur Termine zu ihm festgelegt werden.
Folgende Arten von Eintragungen sind moglich:
Gesprachstermine
Wiedervorlagen
Termine fur 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 Abklirzung in der Bildschirm-
anzeige. Diese wird Uber die Stammdaten , Terminarten“ durch den Administrator festgelegt.

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

12.2 Termine fir Mitarbeiter

Uber diese Registerkarten kénnen Termine zu den jeweiligen Berufsgruppen erfasst werden.

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 51



BfBI32 Beratungsstelle fiir Behinderte Informationssystem Version 2.1.0

Als Bearbeiter kbnnen Mitarbeiter zugeordnet werden, die zur entsprechenden Berufsgruppe gehdoren.

12.3 Filtern in Terminen

Beim Filtern von Terminen kdnnen Sie Uber das folgende Dialogfenster einen Zeitraum festlegen, fur
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, Behoérden und MaR-
nahmetragern. AuRerdem werden Statistiken und interne Listen erstellt. Fur die Generierung der
entsprechenden Word-Dokumente miissen Sie sich in dem entsprechenden Kontext befinden.

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

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

Ihr Administrator kann festlegen, welche Dokumentvorlagen in welchem Kontext aufgerufen werden
kénnen. Sind in Zusammenhang mit der automatischen Erstellung des Dokuments Eintragungen in
der Datenbank erforderlich, werden diese ebenfalls durchgefuhrt.

Grundsatzlich erfolgt die Generierung von Einzeldokumenten so, dass die gewiinschte Vorlage aus-
gewahlt wird und die erforderlichen Daten automatisch an Word tibergeben werden und automatisch
auf die dazugehoérenden Platzhalter positioniert werden. Bei Excel-Vorlagen werden die Daten anhand
von Zellnamen platziert.

Die Dokumentvorlagen kénnen bezilglich des Layouts und der Textmarken angepasst werden. Sie
sollten hierbei vor der Verédnderung eine Sicherheitskopie erzeugen.

Die erstellten Schriftstiicke und Listen sind Word-Dokumente, die Sie nachtréaglich &ndern kénnen.
Die Anderungen haben keine Riickwirkung 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 lhren Adminis-
trator hin.

Bei Benachrichtigungsschreiben erfolgt automatisch nach Generierung des Schreibens ein Eintrag in
die Datenbank.

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 53



BfBI32 Beratungsstelle fiir Behinderte Informationssystem Version 2.1.0

Dokumente kdnnen zum Klienten gespeichert werden.
14. Menu ,Extras®

Sie haben die Mdglichkeit, aus folgenden Programmfunktionen zu wéhlen:

StralRenverzeichnis
Statistik

Vertretung
Kennwort andern

14.1 StralRenverzeichnis

Unter diesem Menupunkt kdnnen Sie schnell nach Anschriften und dem dazugehdrigen Planungs-
raum suchen, ohne dass diese Angaben Gbernommen werden.

15. Die Funktionalitat 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 verandert werden, damit Sie Personen mit gleichem Namen unterschiedlich
benennen kénnen. So kénnen Sie Personen mit Adelstitel nach dem Hauptnamen sortieren.

»auf der* wird ausgeschnit-
ten und hinter dem Vorna-
men eingefugt

Anschriften aus Berlin“, S. 41 erlautert.
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 gewahlt werden.
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Der Zeitraum zu dem die Sta-
tistik ausgegeben werden sall,
wird festgelegt.

Wochen- und Monatsstatisti-
ken kbénnen erzeugt werden.

Tabelle I:  Die Inanspruchnahme wird unterteilt nach dem Alter.
Tabelle Il:  Die Produkte und Leistungen werden, unterteilt nach Mitarbeitergruppen, gezahit.
Tabelle lll: Die Hauptdiagnosen werden, getrennt nach Altersgruppen, gezahit.

Tabelle IV: Die MaRBnahmearten werden, getrennt nach Altersgruppen, gezahlt.

Eigene Statistiken kénnen durch den Administrator implementiert werden.
15.1.2 Gesundheitsstatistik

Unter Menl 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 fiir Gesundheit weitergeleitet
werden mussen. Es handelt sich um Textdateien (ANSI) mit Trennzeichen Tabulator.

Enthalten die Dateien weniger als 65.000 Datensatze, kdnnen 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

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie auswahlen, welchen Benutzer Sie vertreten wollen. Sie
bekommen dann dessen Daten angezeigt.

15.3 Kennwort &ndern
Uber das Dialogfenster ,Kennwort d&ndern“ kann der aktuelle Benutzer sein Kennwort dndern. Bei der

Eingabe werden die Kennworte nicht in Klarschrift angezeigt. Fur jedes eingegebene Zeichen
erscheint ein Sternchen.

In der Abbildung wird das Kennwort des Benutzers ,Cocinero” geandert. Das neue Kennwort ist bei
der dann folgenden Sicherheitsabfrage zu wiederholen.
16. Mena ,?*

Unter Menu ,?* finden Sie die Hilfe und ein Fenster mit Informationen zur Programmuversion.

16.1 Hilfe
Die Hilfebedienung wurde bereits auf Seite 18 erlautert.
16.2 Information

Dieses Fenster liefert Angaben zur aktuellen Version, zum aktuellen Benutzer und wo die Daten
gespeichert sind.

56 Benutzerhandbuch Stand: 16. Dezember 2007



Benutzerhandbuch

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 durchfiihren muss. Der Pfad zur Datenquelle kann vor

der Anmeldung festgelegt werden.

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 57



BfBI32 Beratungsstelle fiir Behinderte Informationssystem Version 2.1.0

VII Anwendungssystembetreuer (Administrator)

Der Anwendungssystembetreuer betreut die Anwendung des Verfahrens. Sollte eine Anmeldung bei
BfBI nicht moglich sein, wenden Sie sich an die Hotline.

Die Erstanmeldung erfolgt mit dem Benutzernamen ,administrator* und dem Kennwort ,admin®.
Danach ist das Kennwort sofort zu andern. Das neue Kennwort muss mindestens eine Lange von acht
Zeichen haben und Ziffern bzw. Sonderzeichen enthalten. Wie die Vorgaben zur Kennwortvergabe
geandert werden kénnen, 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 Planungsraume im Stral3enverzeichnis
Durchsicht weiterer Stammdaten
Prufung von Standardwerten
Anpassung und Anderung von Word-Vorlagen
Passworte &ndern

1.1 Erfassung von Mitarbeitern und Zugriffsrechten

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

Die Kennung Administrator sollte fir die ,normale* Anwendungssystembetreuung nicht
mehr verwendet werden.

1.2 Erfassung der Mitarbeiterstammdaten

Zuerst missen die Mitarbeiter definiert werden, die als Bearbeiter den Klienten zugeordnet werden
sollen oder ansonsten mit der Datenbank arbeiten sollen. Gehen Sie wie folgt vor:

Wabhlen Sie im Meni ,Verwaltung” den Punkt ,Mitarbeiter“. Sie gelangen zur Liste aller Mitarbeiter.

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

ADMINISTRATOR aufgehoben werden.
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Von dort gelangen Sie uber die Schaltflache ,Neu“ zum Datenfenster fiir Mitarbeiter.

Erfassen Sie alle Mitarbeiter. Verwenden Sie die Kopierfunktion, wenn die Daten ahnlich sind (Stellen-
zeichen, Zimmer, Telefon, Telefax).

Wichtig ist die Zuordnung zur richtigen Gruppe von Mitarbeitern. Dies hat datenbankintern Aus-
wirkungen. Es existieren die Gruppen:

Arzte
Sozialarbeiter
Sonstige

Eine Zuordnung zu den ersten drei Gruppen fuhrt dazu, dass die Mitarbeiterdaten auf Word-
Dokumenten ausgegeben werden, wenn die Platzhalter fur diese Gruppen verwendet werden. Die
Verwaltungskrafte 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 ,Gaste", die nicht aus dem Bereich des BfB sind, miussen 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. nachster 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 BfBl arbeiten sollen, eine Benutzerkennung
zuzuordnen. Die Erfassung neuer Benutzer erfolgt tiber das Menii ,Verwaltung/Benutzer*. **

* Die Abbildung zeigt eine Liste der Anmeldekennungen Administrator, ADMINISTRATOR, cocinero und pb.
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Dort ist die Schaltflache ,Neu“ auszuwahlen. Die Kennung ist die Bezeichnung, die ein Anwender
zukunftig bei seiner Anmeldung eingeben muss. Bei der Kennung kdnnen Sie Grof3/Kleinschreibung
verwenden. Bei der Anmeldung ist nur Kleinschreibung nétig.

Folgende Benutzergruppen existieren:

Administrator Anwendungssystembetreuer

Hauptbenutzer mit Schreibrechte auf Malinahmetrager

Benutzer ohne Schreibrechte auf besondere Stammdaten und Verwaltungsdaten
Gaste ohne Schreibrechte

Gehen Sie wie folgt vor:

Tragen Sie die Benutzerkennung ein.

Wabhlen Sie die Benutzergruppe.

Ordnen Sie einen Mitarbeiter aus der Auswabhlliste zu.
Geben Sie ein Kennwort ein.

el

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

Das Kennwort fur die Erstanmeldung des Benutzers wird vom Administrator festgelegt. Es kann leer
bleiben. Weisen Sie die Benutzer darauf hin, dass sie ihr Passwort andern.

Wenn ein Kennwort vergessen wurde, kann der Administrator ein neues Kennwort vergeben.
1.4 Bearbeitung der Planungsraume im StraBenverzeic  hnis

Uber das Meni ,Verwaltung® kénnen Sie unter dem Meniipunkt ,StraRenverzeichnis* die Angaben zu
den Planungsraumen (statistischen Zahlgebiete) bearbeiten.

Die Planungsrdume sind in finf Registerkarten unterteilt.

In der Registerkarte ,Verkehrszellen* gelangen Sie durch Doppelklick in das Datenfenster des aus-
gewahlten Datensatzes und kdnnen ggf. Bearbeiter und Bemerkungen erganzen.
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So kdnnen die Vorbelegungen fir den zustandigen Arzt und Sozialarbeiter auf Basis der Planungs-
raume festgelegt werden.

1.5 Durchsicht weiterer Stammdaten

Die weiteren Stammdaten sind zu prifen. I. d. R. missen keine Anpassungen erfolgen.

1.6 Prifung von Standardwerten

Die Standardwerte enthalten die Werte, die als Vorbelegung dienen. Sie sollten nur mit Bedacht
verandert werden. So kdnnte z. B. das Geschlecht bei der Erfassung bereits vorbelegt werden.
Existieren die Registerkarten:

Klienten

Klienten/Betieligte

Diagnosen/Leistungen/MaRnahmen

Termine/Sonstige

Die Registerkarten werden nachfolgend erlautert.
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/Mal3hahmen

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung von
.Diagnosen*, ,Leistungen” und ,MalRhahmen* 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 Gbergreifend auf weiteren Registerkarten erscheinen.
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1.7 Anpassung und Anderung 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
missen an das Layout des jeweiligen Bezirksamts angepasst werden. Insbhesondere die folgenden
Punkte sollten angepasst werden.

1. Name und Anschrift des Bezirksamts

2. Sprechzeiten

3. Verkehrsverbindungen

Angaben zum Mitarbeiter werden aus BfBI tibernommen. Andern Sie nicht versehentlich die
Platzhalter dafur.

1.8 Passworte andern

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

2. Meni ,Stammdaten/Weitere*

Das Menl ,Stammdaten” beinhaltet alle Fenster zur Bearbeitung der Stammdaten.
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Die folgenden Punkte stehen auch dem Hauptbenutzer zur Verfligung und wurden bereits unter VI11.
~Stammdatenverwaltung durch Hauptbenutzer" erlautert.

MalRnahmetrager
Malnahmekostentrager
Betreuer

Gerichte

Unter Menu ,Stammdaten/Weitere* kann der Administrator Daten zu folgenden Punkten &ndern:

Klient
Diagnosen
Beteiligte
Leistungen
Mafnahmen
Termine
Geschlechter

Diese im Folgenden beschriebenen Datenmasken besitzen eine weitere Schaltflache fir die
Sortierung der Feldliste. Dies dient zur Festlegung der Reihenfolge einer Liste. So ist es mdglich, die
Liste nach der Wichtigkeit der Eintrage zu sortieren. Die Handhabung der Sortierung wird im Punkt 2.6
“Geschlechter”, S. 67 exemplarisch fur die Geschlechter erlautert.

2.1 Klienten

Unter diesem Menupunkt kdnnen Auswahllisten zu Klienten geandert werden. Einige Auswahllisten
enthalten Statistikkennungen. Eine Anderung der Statistik-Kennung kann in Ricksprache mit der
Gesundheitsverwaltung erfolgen.

Werden die Listen erweitert, kann die Statistikkennung auf ,sonstiges/unbekannt* gesetzt werden. Die
Anderungen in der Auswahl werden dann als ,sonstiges/unbekannt ausgewertet.

2.1.1 Aligemeines

Der Mentipunkt ,Klient* unterteilt sich entsprechend der Abbildung in weitere Funktionen.
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Im Folgenden wird auf die Funktionen:

Altersgruppen
Staatsangehdérigkeiten
Staatsangehdrigkeitsgruppen
Aufenthaltsarten
Verstandigungsarten
Sprachen

Stellvermerke

eingegangen
2.1.1.1 Altersgruppen

Unter ,Altersgruppen” kénnen die Vorgaben fir altersbezogene statistische Auswertungen eingestellt
werden.

Die Festlegungen sind fir die Gesundheitsstatistik nicht von Bedeutung. Eine spatere Zusammen-
fassung der erhaltenen Daten ist in Excel mdglich.
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2.1.1.2 Staatsangehorigkeiten

Als fur die Staatsangehorigkeit existiert eine Liste aller existierenden Staatsangeh('jrigkeitenls. Das
Datenfenster , Staatsangehdorigkeiten“ erlaubt die Erfassung von weiteren Staatsangehérigkeiten. Fir
die statistische Zahlung ist die Zuordnung der Gruppe erforderlich.

2.1.1.3 Staatsangehdorigkeitsgruppen

Die Staatsangehorigkeitsgruppe beinhaltet die statistisch zu zahlenden 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 enthalt alle
Aufenthaltsstati.

2.1.1.5 Verstandigungsarten

Die Verstandigungsarten werden statistisch ausgewertet. Die zugrundeliegende Liste enthélt die
Mdglichkeit aus vier Stufen eine Einschatzung vorzunehmen.

2.1.1.6 Sprachen

Die Sprachen, in denen die Verstandigung méglich ist, werden statistisch ausgewertet, wenn es sich
nicht um die Verstandigung in Deutsch handelt. Die zugrunde liegende Liste enthalt haufige Sprachen.

2.1.1.7 Stellvermerke
Unter Stellvermerke werden alle Standorte von Akten zusammengefasst.
2.1.2 Soziales

Unter ,Soziales" kénnen alle Auswahllisten verandert werden, die der Erfassung der Sozialanamnese
zugrunde liegen.

Im Folgenden wird auf die Funktionen:

Wohnformen
Lebensformen

% Quelle: Statistisches Landesamt.
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Familienstande
Sozialkompetenzen

eingegangen

2.1.2.1 Wohnformen

Die Familienkonstellationen werden statistisch ausgewertet. Die zugrundeliegende Liste enthalt die
Mdoglichkeit 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 enthalt die Mdglichkeit
dem Klienten zuzuordnen, in welcher Wohnsituation er sich befindet. (z. B. obdachlos, Eigentums-
wohnung)

2.1.2.3 Familienstande

Die Liste der Kulturkreise enthélt eine Liste der Familienstande, wie z. B. ledig, verheiratet, etc.

2.1.3 Bildung/Arbeit

Unter ,Bildung/Arbeit* kdnnen alle Auswahllisten veréandert werden, die der Erfassung der Bildungs-
situation zugrunde liegen.

Hierzu zahlen
Schulabschliisse
Ausbildungen
Erwerbsarten
Einkommensarten

Diese werden im Folgenden genannt.
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2.1.3.1 Schulabschliisse

Die Liste der Schulabschliisse enthalt eine Liste aller Schulabschliisse. Bei Anderungen sind
Auswirkungen auf die Gesundheitsstatistik zu beriicksichtigen.

2.1.3.2 Ausbildungen

Die Liste der Ausbildungen enthdlt eine Liste von Ausbildungsarten. Bei Anderungen sind
Auswirkungen auf die Gesundheitsstatistik zu berlicksichtigen.

2.1.3.3 Erwerbsarten

Die Liste der Erwerbsarten enthalt eine Liste von Erwerbsarten. Bei Anderungen sind Auswirkungen
auf die Gesundheitsstatistik zu berticksichtigen.

2.1.3.4 Einkommensarten

Die Liste der Einkommensarten enthalt eine Liste von Einkommensarten. Bei Anderungen sind
Auswirkungen auf die Gesundheitsstatistik zu bericksichtigen.

2.1.4 Pflegestufen

Die Liste der Pflegestufen enthdlt 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 enthalt die wichtigsten Aufgabenkreise der Betreuung nach BtG.

2.2 Diagnosen

Unter MenU Stammdaten/Weitere/Diagnosen

kann der Diagnosekatalog nach ICD veréndert werden. Bei Anderungen sind Auswirkungen auf die
Gesundheitsstatistik zu beriicksichtigen.
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2.2.1 Diagnosenkatalog

Das Listenfenster enthalt drei Registerkarten. Unter der ersten Registerkarte kénnen Sie Obergruppen
von Diagnosen definieren, die dann in den anderen Auswabhllisten verfeinert werden.

Wenn Sie ,,d1“ wahlen erscheint nachstehendes Bild.

Wenn Sie bei ,,Gruppe” ,d1" ausgewahlt haben und zu Arten wechseln, erscheint die folgende Liste:

Er werden alle Diagnosearten zur ausgewahlten Gruppe angezeigt. Wahlen Sie dann ,d110-d129“
und wechseln in Details, erscheint folgende Liste:
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Um eine vorhandene Diagnose zu &ndern, kénnen Sie einfach doppelklicken.

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

Die Beeintrachtigungsgrade lassen sich nachstehender Liste &ndern:

2.3 Leistungen

Unter MenU Stammdaten/Weitere/Leistungen
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kdnnen Listenelemente zum

Produktkatalog
Kostenstellen
Kostentrager

verandert werden. Bei Anderungen sind Auswirkungen auf die Gesundheitsstatistik zu beriick-
sichtigen.

2.3.1 Produktkatalog
Der Produktkatalog fasst zusammen, aus welchen Leistungen ein Produkt bestehen kann. Die Daten-

bank enthalt bereits die Produkte der BfB aus dem Produktkatalog. Bei Anderungen sind Auswirkun-
gen auf die Gesundheitsstatistik zu berticksichtigen.

Durch Doppelklick kann das ,,Gutachten” (intern) gedffnet werden.
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Als ,Verrechnung“ kann zwischen in- und extern gewahlt werden. Das hat zur Folge, dass bei der
Zuordnung des Produkts zu einem Klienten bei internen Produkten die zu belastende Kostenstelle und
deren Kostentrager 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 muissen eindeutig sein. Verifizieren Sie vor der
Erfassung die Daten. Im unteren Bereich kdnnen Vorbelegungen fiir die Erfassung vorgenommen
werden. Soll das Ende-Datum der Leistung nicht automatisch auf das Beginn-Datum gesetzt werden,
ist ,Mehrtagig" zu wéahlen. Soll eine Malinahme automatisch abgefragt werden, ist ,MalRinahme" zu
wahlen. 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
kdnnen/mussen.

Fehlende Kostenstellen sind einmalig zu erfassen.

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

2.3.1.2 Kostentrager

Kostentrager sind die Produkte der Landesverwaltung, die mit internen Produkten belastet werden
kénnen/missen. Fehlende Kostentrager sind einmalig zu erfassen.

Gemeinkostentrager sollten nicht erfasst werden, da diese ohne Kostentrdger gebucht
werden.
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2.4 MalRnahmen

Unter MaRnahmen werden alle Fremdleistungen zusammengefasst, die nicht unmittelbar durch den
BfB realisiert werden. AulRerdem fallen auch die Ereignisse darunter, die beim Klienten eintreffen,
ohne dass ein Verantwortlicher zugeordnet wird (bzw. werden kann).

Folgender Zusammenhang besteht:

MaRnahmegruppe: Fasst die MaRnahmearten sachlich zu Gruppen zusammen.
MaRnahmeart: Bezeichnet die unterschiedlichen Fremdmafinahmen, die existieren.
MaRnahmentyp: Ordnet die MalRnahmen nach unterschiedlichen Systeminternen Typen, die

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

MalRnahmetragerart: Fasst die Trager nach deren Sachgebiet in Gruppen zusammen.

MaRnahmetrager: Sind die existierenden Trager (Drogenberatungsstellen: z. B. Ambulanz fur
Integrierte Drogenhilfe, Tempelhofer Ufer 14, 10963 Berlin)

MaRnahmekostentragerart: Fasst die Kostentrager nach deren Sachgebiet in Gruppen
zusammen.

MaRnahmekostentrager: Sind die existierenden Kostentrager (Stiftungen: z. B. First Donnersmarck-
Stiftung in Berlin)

Die nachstehende Ubersicht stellt anhand der Daten bei Auslieferung diesen Zusammenhang dar:
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MafRnahmegruppe MaRnahmeart MaRnahmentyp MaRnahmentragerarten allnahmentréager
Selbsthilfe Selbsthilfe Mal3nahme Selbsthilfetrager R Liste von |
Einzelfallhilfe Einzelfallhilfe MaRnahme Einzelfallhelfer g Selbsthilfetrigern
Arbeit Eingliederung ins Erwerbsleben MaRRhahme Arbeits-/Ausbildungstrager
Arbeitsplatzerhaltung MaRnahme
Hilfe zur Arbeit MaRnahme Liste von
Gemeinniitzige Arbeit MaRnahme Einzelfallhelfern
Berufsfindung MaRnahme
Berufsférderung MaRnahme
Arbeitstherapie MaRnahme \ Liste von Arbeits-
Arbeitserprobung MaRnahme /Ausbildungstrager
Arbeitstraining MaRnahme - -
Werkstatt fur Behinderte (HMB) MaRnahme Behindertenwerkstatt __4L|ste von Be__hlnder-
Pflege Behandlungspflege MaRRhahme Sozial-/Pflegestationen L tenwerkstatten [
Hauswirtschaftliche MaBnahmen MaRnahme
Grundpflege MaRnahme
Wohnen/Aufenthalt Betreutes Wohnen (§ 72 BSHG) MaRhahme
Seniorenheim MaRnahme Trager Liste von Tragern
Pflegeheim MaRnahme
Tages§tatte - MafSnahme - - Liste von Behinder-
BEW flfl’ Beh|'nderte (HMB) MaRnahme Behindertenheime/WGs/BEW /tenheimeMGs/BEW
TWG fur Behinderte (HMB) MaRnahme
UWH fur Behinderte MaRnahme Liste von
Einweisung/Uberweisung Klinikaufenthalt MaRnahme Krankenhauser Krankenhausern
Arztbehandlung MaRRhahme Arzte _
Hilfsmittel Absauggerate MaRnahme - - 5| Liste von Arzten
Hilfsmittel Adaptionshilfen MaRnahme - - N
Hilfsmittel Applikationshilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Badehilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Bandagen MaRnahme - -
Hilfsmittel Bestrahlungsgerate MaRnahme - -
Hilfsmittel Blindenhilfsmittel MaRnahme - -
Hilfsmittel Einlagen MaRnahme - -
Hilfsmittel Elektrostimulationsgerate MaRnahme - -
Hilfsmittel Gehbhilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Hilfsmittel gegen Dekubitus MaRnahme - -
Hilfsmittel Hilfsmittel bei Tracheostoma MaRnahme - -
Hilfsmittel Horhilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Inhalations- und Atemtherapiegeréate MaRnahme - -
Hilfsmittel Inkontinenzartikel MaRnahme - -
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MalRnahmegruppe Malnahmeart Maflnahmentyp Malnahmentragerarten alRnahmentrager
Hilfsmittel Kommunikationshilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Hilfsmittel zur Kompressionstherapie MaRnahme - -
Hilfsmittel Krankenfahrzeuge MaRnahme - -
Hilfsmittel Krankenpflegeartikel MaRnahme - -
Hilfsmittel Lagerungshilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Messgerate fur Kérperzustande/-funktionen MaRnahme - -
Hilfsmittel Mobilitétshilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Orthesen MaRnahme - -
Hilfsmittel Prothesen MaRnahme - -
Hilfsmittel Sehbhilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Sitzhilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Sprechhilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Stehhilfen MaRnahme - -
Hilfsmittel Stomaatrtikel MaRnahme - -
Hilfsmittel Schienen MaRnahme - -
Hilfsmittel Schuhe MaRnahme - -
Hilfsmittel Therapeutische Bewegungsgeréate MaRnahme - -
Hilfsmittel Toilettenhilfen MaRnahme
Heilmittel/Therapie Krankengymnastik MaRnahme
Heilmittel/Therapie Massage MaRRhahme
Zugang 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)

Selbstmeldung Ereignis (Zugang)
Abgang Beendigung Ereignis (Abgang)

Abbruch Ereignis (Abgang)

Umzug Ereignis (Abgang)

Tod Ereignis (Abgang)
Sonstiges Sonstiges MaRnahme
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Unter Menl Stammdaten/Weitere/Mallnahmen werden im Maflnahmenkatalog die Maflinahme-
gruppen und —arten erfasst.

Die Verwaltung der MaRnahmen-Stammadaten erfolgt in den Bereichen

MafRnahmenkatalog
MafRnahmentragergruppen
MafRnahmenkostentragergruppe
MafRnahmenkostentrager

2.4.1 Malnahmenkatalog

Im MaflRnahmentragerkatalog werden die MaRnahmen, die durch Dritte erbracht werden kénnen, zu
Gruppen zusammengefasst.

Eine neue Gruppe kann Uber ,Neu“ hinzugefuigt werden.

Durch Klick auf die Registerkarte ,Arten” gelangen Sie zur Liste der Malnahmearten von
~Wohnen/Selbstversorgung“.
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Eine neue MalRnahmeart kann tber ,Neu“ erfasst werden. Das folgende Datenfenster erscheint:

Die Gruppe wurde durch die Auswahl im Listenfenster ,Gruppen” bereits vorbelegt.
Die Bezeichnung der MaBnahme kann eine langere Beschreibung enthalten, die ,Ausgabe” dient der
Ausgabe des MaRRnahmetextes auf Anschreiben an den Klienten.

Beachten Sie, dass auch Zu- bzw. Abgang als MaRnahme verstanden werden. Andere
Ereignisse kdnnen hinzugefligt werden.

2.4.2 MalRnahmentragerarten
Die Trager dieser Fremdmaflnahmen werden auch als Leistungserbringer bezeichnet. Jeder Mal3-

nahmetrager muss eine Art zugeordnet werden. Bei der Erfassung stehen dem Anwender nur Trager
aus der, der MaRnahmeart zugeordneten Gruppe zur Verfligung.
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Die Erfassung neuer MalRnahmetrager wird auf Seite 48 erlautert.
2.4.3 MalRnahmenkostentragerarten

Die Malinahmenkostentragerarten enthalt eine Liste von Klassifikationen, die die Art des Kosten-
tragers der MaRnahme beschreiben, beispielsweise ,Krankenkasse®, ,Stiftungen®.

2.4.4 MalRnahmenkostentrager

Diese Liste enthalt die Kostentrager, die die MaBnahme finanzieren. Hierzu zéhlen die Stiftungen und
Krankenkassen, die mit ihren Kontaktdaten in BfBI32 hinterlegt sind.

2.5 Terminarten

Hier kdnnen Listenelemente fir die Erfassung neuer Termine erstellt werden. Die neuen Eintragungen
missen einer systeminternen Gruppe zugeordnet werden, damit sie der entsprechenden Register-
karte im Terminkalender zugeordnet werden kdénnen.

Die Termine sind einer Terminartgruppe zuzuordnen. Als Terminartgruppen stehen die folgenden
Arten zur Verfligung:

Termine
Gerichtstermine
Wiedervorlagen

Es ist eine Abkirzung fur jede Terminart festzulegen, die in der Bildschirmanzeige des Termin-
kalenders angezeigt werden soll.
Die Terminarten beinhalten alle Terminarten, die in dem Terminkalender ausgewahlt werden kdnnen.

2.6 Geschlechter

Uber das Datenfenster ,Geschlechter* wird neben der Bezeichnung auch der Text, der bei Brief-
anreden erscheinen soll, eingegeben. Die Geschlechter werden fir statistische Zahlungen benétigt.
Die folgende Abbildung stellt das Datenfenster fiir das Geschlecht dar.
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Sortierung der Reihenfolge

Unter Menl "Anzeige/Sortieren ..." oder durch klicken auf die Schaltfliche kénnen Sie die
Sortierfunktion aufrufen.

Ist die manuelle Sortierung aktiviert, konnen Sie die Funktion verwenden, ansonsten werden die
Daten alphabetisch sortiert angezeigt.

Beispiel zur Sortierung:

Im abgebildeten Beispiel ware derzeit in Auswabhllisten die Reihenfolge:
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ZweckmaRig ware es jedoch, die Reihenfolge so zu andern, dass mannlich zuerst genannt wird, denn
ein Grof3teil der Klienten ist ménnlich.

Es ist wie folgt vorzugehen. Wahlen Sie den Datensatz, den Sie verschieben wollen, durch

unbekannt
weiblich
mannlich

Doppelklick aus.

Doppelklicken Sie danach auf den Datensatz, vor dem dieser Datensatz eingefligt werden soll. Wollen
Sie den Datensatz ans Ende stellen, doppelklicken Sie auf ,(ans Ende stellen)*.
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3. Verwaltung

Wenn der Menupunkt ,Verwaltung“ ausgewdhlt wird, erscheint folgende Auswabhlliste:

Folgende Funktionen werden in den ndchsten Unterpunkten beschrieben:

Benutzer
Mitarbeiter
Microsoft Word
Microsoft Excel
Protokolldatei
Stralenverzeichnis
Standardwerte
Optionen

3.1 Benutzer

Uber dieses Dialogfeld kénnen 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
koénnen.

Der Administrator kann nicht geléscht oder verandert 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
Systemabstiirzen kann es passieren, dass die Benutzerkennung von BfBI gesperrt bleibt, da keine
korrekte Abmeldung erfolgte. Der Administrator kann diese Sperre aufheben.

3.2 Mitarbeiter

Uber dieses Datenfenster konnen die Mitarbeiterdaten verandert werden bzw. Mitarbeiter hinzugefiigt
werden.

Eine Léschung von Mitarbeitern ist nicht mdglich, wenn die Daten auf andere Datenséatze verweisen.
Das bedeutet, dass vor der Loschung von Mitarbeitern alle Klienten, die von dem betreffenden
Mitarbeiter bearbeitet werden, auf andere Mitarbeiter verteilt werden mussen.

Ubernimmt ein neuer Mitarbeiter das Sachgebiet eines weggehenden Mitarbeiters, kénnen die Daten
des alten Mitarbeiters mit denen des neuen Mitarbeiters Giberschrieben werden.
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3.3 Standardwerte

Als Standardwerte konnen in diese Tabelle die Werte eingetragen werden, die in anderen
Datenfenstern als Vorbelegung dienen sollen. Vgl. Punkt 1.6 Priifung 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 kénnen, wird in Punkt 4. ,Anpassung und Anderung
von Vorlagen®, S. 67 erlautert.

Uber Menii ,Verwaltung/Word-Dokumente* gelangen Sie zu einer Liste der Word-Dokumente.

Durch Doppelklick kdnnen Sie einen bestehenden Datensatz 6ffnen:

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 kdnnen bei bestehenden Dokumenten nicht verandert werden. Unter
Vorlage 1 wird der Dateiname der Vorlage ohne Endung (*.dot) angegeben.

84  Benutzerhandbuch

Stand: 1¢



Benutzerhandbuch

Ein neues Dokument kann eingebunden werden, indem Sie aus dem Listenfenster auf die Schalt-
flache ,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 MaximalgréRRe. Ist diese GréRRe zu 75 % erreicht, sind keine
Transaktionen mehr maglich, muss die GréRe 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 GréRe andern und
die Datei exportieren.

Wenn die Protokolldatei zu grof3 wird, muss sie exportiert werden. Ab einer Groé3e von 75 % der
maximalen Gr6R3e erscheint ein entsprechender Hinweis bei der Anmeldung. Ist die Protokolldatei voll,
kann sich nur noch der ADMINISTRATOR anmelden.

Das Exportieren der Protokolldatei erfolgt Gber das Meni ,Verwaltung/Protokolldatei® Untermeni
-EXportieren ...“. Ein Dialogfeld erscheint, Giber das Pfad und Dateiname festgelegt werden kénnen.

Eine Protokolldatei kann nach dem Export tber ,Protokolldatei importieren* wieder importiert werden.
Sie ist nur Uber BfBI32 lesbar.
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3.6 StralBenverzeichnis

Manuelle Erganzungen und Korrekturen des StralRenverzeichnisses sind nicht méglich, es kann nur
ein komplett neues Stral3enverzeichnis eingespielt werden.

Bei der Auswahl des Menus ,StralRenverzeichnis” erscheint das folgende Auswahlmenii:

Im Folgenden wird beschrieben, wie die Mitarbeiter Planungsraumen zugeordnet werden kdnnen.
3.6.1 Bezirke

Das Listenfenster fir die Planungsraume ist flnfgeteilt. Unter der ersten Registerkarte sind die
Bezirke aufgefihrt.

3.6.2 Bezirksteile
Das Datenfenster ,Bezirksteil* zeigt die Bezirkteile (Alt-Bezirke), die Bezeichnung des Bezirks und
eine Nummer an. Anderungen sind nicht zuldssig. Wurde bei der Registerkarte ,Bezirke®

,Charlottenburg-Wilmersdorf‘ ausgewahlt, 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.
Anderungen sind nicht zulassig. Angezeigt werden nur die Ortsteile des ausgewahlten 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.

Uber das Datenfenster ,Verkehrszelle* kénnen jeder Verkehrszelle die Bearbeiter zugeordnet werden,
die bei der Ersterfassung von Klienten vorbelegt werden sollen.
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Bemerkungen kénnen ebenfalls eingeben werden.
3.7 Optionen

Im Menu ,Verwaltung/Optionen...“ kénnen Uber zwei Registerkarten Optionen fur Word und die
Protokoll-Datei festgelegt werden.

3.7.1 Word

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

Sind diese Pfade nicht entsprechend der tatsachlichen Konfiguration eingestellt, erscheint beim Aufruf
die Fehlermeldung ,Die Word-Vorlage kann nicht getffnet werden.“ bzw. ,Die Excel-Vorlage kann
nicht geoffnet werden.” AuRerdem 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 ausgewahlt
wird, in dem BfBI eingesetzt wird.
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Vorbelegungen, die erscheinen wenn die Funktion aufgerufen wird, kénnen 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_KiInt.txt

und die andere Datei mit

BfB02_2005 Leist.txt

usw. unterschieden.

3.7.3 Protokolldatei

Die GroRe der Protokolldatei kann geandert werden und der Standard-Export-Pfad kann festgelegt
werden.

Je kleiner die zulassige GroRe gewdahlt wird, desto haufiger muss die Datei exportiert werden. Je
groRRer die Zahl ist, desto langsamer werden die Zugriffszeiten auf die Datenbank. Eine Eingabe
zwischen 1000 und 999.999 ist moglich.

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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Komplexitat: Legt die Mindestanforderungen an die Zeichen fest, die verwendet werden missen.
Minimale Lange: Legt die Zahl der Zeichen fest, die mindestens verwendet werden missen.
Maximales Alter: Nach dieser Zahl von Tagen werden Sie aufgefordert, ein neues Kennwort zu
vergeben.

Chronik: Bei der eingetragenen Anzahl der zuletzt verwendeten Kennwortern darf keines doppelt
vorkommen.

4. Anpassung und Anderung von Vorlagen

Es existieren Word- und Excel-Vorlagen, die veréndert werden kdnnen. 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 Meni ,Verwaltung/Optionen*®

Registerkarte ,Word“ eingestellt sein sollte. Die Anderung von Dokumentvorlagen ist iiber Word
maglich.

Der Link 6ffnet die zugrunde liegende Vorlage.
Die Dokumentvorlagen kénnen 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 kdnnen Sie mehrfach auftretende Daten, die zur Selektion
gehdren, ausgeben. Vorgegebene Schliisselworte sind zu verwenden. Eine Zusammenstellung finden
Sie in der Online-Hilfe.
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Beispiel:

Das Diagnosenblatt enthalt Angaben zum Klienten und zu seinen Diagnosen. Die Angaben zum
Klienten werden Uber Text-Marken eingefiigt, die Angaben zur den Diagnosen des Klienten tber
AutoText-Text-Marken.

Im Folgenden wird beschrieben, wie diese Platzhalter gedndert werden kdnnen.

4.1.1 Platzhalter

Platzhalter dienen BfBI zur Positionierung von Text. Sie kénnen die Platzhalter 16schen, wenn Sie
wollen, dass der zugehdrige Text zukinftig nicht mehr ausgegeben wird.

Die Platzhalter sind in der Zeichenformatierung ,Ausgeblendeter Text* formatiert und haben
geschweifte Klammern. Beispiel:

ist das Schlisselwort fir das Einfigen der Adresse des Klienten. Die Liste der Platzhalter ist in der
Online-Hilfe aufgefthrt.

4.1.2 AutoText-Platzhalter

Wenn eine Liste von Daten in Word erzeugt werden soll, kénnen Platzhalter verwendet werden, die
AutoTexte aufrufen. Ein Platzhalter, der einen Autotext aufruft, hat z. B. den folgenden Aufbau:

Der Autotext-Eintrag enthélt die Platzhalter fir den Klienten, die ausgegeben werden sollen und das
gewtunschte Layout (hier eine Tabellenzeile).

Dies bewirkt, dass eine Liste aller Klienten mit Name, Vorname (=Suchbegriff), sowie Geburtsdatum
des Klienten und Bearbeiter in einer Tabelle aufgefiihrt wird.

Soll die Anzeige erganzt werden, kénnte der Textbaustein problemlos umdefiniert werden und weitere
Platzhalter positioniert werden. Verwendet werden konnen alle Platzhalter im Anhang ,Fehler!
Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.  “, S. Fehler! Textmarke nicht definiert. , die {KInt...}
heil3en.

4.1.3 Optionen bei Platzhalter

Die Formatierung der Platzhalter kann wie gewohnt Uber die Word-Zeichenformatierung erfolgen.
Wichtig ist, dass geschweifte Klammern verwendet werden und dass die Platzhalter als ausgeblen-
deter Text'® formatiert wird. Verschiedene Optionen kénnen den Platzhalter hinten angestellt werden
und erhohen die Flexibilitat:

® Ausgeblendeter Text wurde in friiheren 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 fir ausgeblendeten Text ist Strg+Umschalt+H

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 91




BfBI32 Beratungsstelle fiir Behinderte Informationssystem

Beispiel Formatanweisung: Datum

Gibt das Systemdatum in der Form: ,1. April 2006" aus. Folgende Schalter existieren:

\E Ende, es kdnnen Angaben erfolgen, was hinter dem platzierten Text stehen soll

\F Formatanweisungen, es kénnen Angaben zur Formatierung erfolgen. Getrennt werden mehrere
Formatanweisungen durch | (Pipe”)

\O Nullwert, es kdbnnen Angaben erfolgen, was erscheinen soll, wenn keine Daten vorliegen

\A Anfang, es kdnnen Angaben erfolgen, was vor dem platzierten Text stehen soll

\1 nur ein Wert, es kdnnen Angaben erfolgen, was ausgegeben werden soll, wenn nur ein Wert in der
Liste enthalten ist

Fur folgende Formate sind Festlegungen mdaglich:

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 fiihrende Null (1 — 31) an.

dd Zeigt den Tag als Zahl mit fuhrender Null (01 — 31)an.

ddd Zeigt den Tag als Abkirzung (So — Sa) an.

dddd Zeigt den Tag mit vollstdandigem Namen (Sonntag — Samstag) an.

ddddd Zeigt ein vollstandiges Datum (einschlief3lich Tag, Monat und Jahr) an, das entsprechend der Systemeinstellung
fur das kurze Datumsformat formatiert ist. Die Voreinstellung fur das kurze Datumsformatist GG P P. \\

dddddd Zeigt ein vollstandiges Datum (einschlieRlich Tag, Monat und Jahr) an, das entsprechend der Systemeinstellung
fur das lange Datumsformat formatiert ist. Die Voreinstellung fur das lange Datumsformatist GG PP PP \\\\

w Zeigt den Wochentag als Zahl (1 fur Sonntag bis 7 fir Samstag) an.

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

m Zeigt den Monat als Zahl ohne fuhrende Null (1 —12) an. Wenn P unmittelbar auf Koder K Kolgt, wird nicht der
Monat, sondern die Minute angezeigt.

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

mmm Zeigt den Monat als Abkilrzung (Jan — Dez) an.

mmmm Zeigt den Monat mit vollstandigem Namen (Januar — Dezember) an.

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

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

vy 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 fiihrende Nullen (0 — 23) an.

17

Einzufligen Uber die Tastatur mit der Taste ,<" und Alt+Gr. ,<" finden Sie links neben dem ,Y*.

92 Benutzerhandbuch

Stand: 1¢



Benutzerhandbuch

Zeichen Beschreibung

hh Zeigt die Stunde als Zahl mit fihrender Nullen (00 — 23) an.
n Zeigt die Minute als Zahl ohne fuihrende Nullen (0 — 59) an.
nn Zeigt die Minute als Zahl mit fuhrender Nullen (00 — 59) an.
s Zeigt die Sekunde als Zahl ohne fihrende Nullen (0 — 59) an.
Ss Zeigt die Sekunde als Zahl mit fihrender Nullen (00 — 59) an.

Zum Maskieren von Zeichen in
wenn keine Ausgabe gewiinscht dann

einschlie3en (richtiges " verwenden, siehe hinten)
"" (wichtig richtiges ", siehe hinten)

Zahlen

Zeichen Beschreibung

Kein Zeigt die Zahl ohne Formatierung an.

Zeichen

0) Platzhalter fur eine Ziffer.

# Dieses Symbol verhélt sich wie der Platzhalter 0, fiihrende 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 fir Dezimalzeichen.

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

@) Tausendertrennzeichen..

-+$() Anzeigen eines Literalzeichens. Wenn Sie andere als die hier angegebenen Zeichen ausgeben mdéchten, missen

Sie einen umgekehrten Schragstrich (\) vor das entsprechende Zeichen setzen oder das Zeichen in
Anfihrungszeichen (" ") setzen.

\) Anzeigen des nachsten Zeichens in der Formatzeichenfolge. Viele Zeichen im Formatausdruck haben eine
besondere Bedeutung und kdnnen nur dann als Literalzeichen angezeigt werden, wenn ihnen ein umgekehrter
Schrégstrich (\) vorangestellt wird. Der umgekehrte Schrégstrich selbst wird nicht angezeigt. Der umgekehrte
Schrégstrich entspricht dem EinschlieBen des darauffolgenden Zeichens in Anfiihrungszeichen. Einen
umgekehrten Schragstrich selbst zeigen Sie durch zwei umgekehrte Schragstriche (\\) an.

Beispiele von Zeichen, die nicht als Literalzeichen angezeigt werden kénnen, sind die Buchstaben zur
Formatierung von Datums- und Zeitangaben (a, ¢, d, h, m, n, p, g, 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 Anfuhrungszeichen (" ") 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
wenn keine Ausgabe gewiinscht dann

einschlie3en (richtiges " verwenden, siehe hinten)
"" (wichtig richtiges ", siehe hinten)
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Texte

Zeichen Beschreibung
< Anzeigen als Kleinbuchstaben. Alle Zeichen werden als Kleinbuchstaben angezeigt.
> Anzeigen als GroRBbuchstaben. Alle Zeichen werden als GroRRbuchstaben angezeigt.

! Aufflllen aller Platzhalter von links nach rechts. Umkehrung der Voreinstellung, nach der Platzhalter von rechts

nach links aufgefllt werden.

Zum Maskieren von Zeichen in " einschlie3en (richtiges " verwenden, siehe hinten)
wenn keine Ausgabe gewiinscht 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 gewiinscht dann "™ (wichtig richtiges " nach Autoumwandeln Strg+Z driicken)

Wertliste
soviele Abschnitte, wie mdagliche Werte
abweichende Bezeichnung des Werts

wenn leer, dann Standardwert
wenn keine Ausgabe gewiinscht dann

(wichtig richtiges " nach Autoumwandeln Strg+Z driicken)
Abfragen

Adresse

6 Parameter

1. Trenner

2. Reinhenfolge (in Postanrede: 1=Einrichtung/Person, 2=Person/Einrichtung)
3. Leerzeilen (0=nein, 1=ohne fuhrende, 2=mit fiihrenden)

4. Fachpost (O=keine Ausgabe, 1=mit LZ, 2=o0hne LZ)

5. Fachpost-Anschrift (0=ohne Anschrift, 1=mit Anschrift)

6. Fachpost-Text (abweichend fir ,durch Fach®)

Anrede

2 Parameter

1. Trenner
2. Vorname (0O=keine Ausgabe, 1=Ausgabe)

Anschrift

5 Parameter

1. Trenner

2. Leerzeilen (0O=nein, 1=ohne fuhrende, 2=mit fihrenden)

3. Fachpost (0=keine Ausgabe, 1=mit LZ, 2=ohne LZ)
4. Fachpost-Anschrift (O=ohne Anschrift, 1=mit Anschrift)
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5. Fachpost-Text (abweichend fur ,durch Fach*)

Briefanrede

3 Parameter

1. Trenner

2. Vorname (O=keine Ausgabe, 1=Ausgabe)

3. Einrichtung (abweichend fir ,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 (O=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)

Jancke & Liptow consult GbR

Benutzerhandbuch

Benutzerhandbuch

95



BfBI32 Beratungsstelle fiir Behinderte Informationssystem

4.1.4 Beispiel Diagnoseblatt
Die Auflistung der Diagnosen zu einem Klienten erfolgt mit dem AutoText-Platzhalter

dadurch wird der folgende Platzhalter'® eingefuigt, der nacheinander die Angaben zu den Diagnosen
einflgt:

{NummerGruppe \E_[11} hinter der Ausgabe der Gruppe wird eine Absatzmarke eingefligt

{diagnoseGruppe \0 [-1} ein Bindestrich wird eingefligt, 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 6ffnet sich das Datenfenster zur Excel-Statistik.

8 Zum besseren Verstandnis 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*”

LAllgemeines" enthadlt 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 kdnnen ebenfalls die Daten in bis zu funf 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 6ffnet 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 erlautert werden.
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Bereichsende
unterhalb der
Datenfelder

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 erlautert.

Zeilennummer entspricht der Zeilennummer, die auf der Registerkarte gewahlt wurde.
Spaltennummer  entspricht der Spaltennummer, die auf der Registerkarte gewahlt wurde.
Die nachstehende Abbildung zeigt die Markierung, die als Bereichsnamen ,stat1Spaltel” heif3t.
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Anhang Verbindung zur Datenbank

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

Im Anmelden-Dialogfenster kann die Schaltflache ,Verbinden ...“ gewahlt werden. Das folgende
Dialogfenster erscheint:

Uber diese Schaltflache kann die Datenbank ausgewéhlt werden.

Sollten sich Protokolldatei und/oder Strafenverzeichnis in anderen Ordnern befinden, ist ,Automa-
tisch" zu deaktivieren. Dann kénnen 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 missen.
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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 andern:

Es ist ein neues Kennwort einzugeben, welches nach der Eingabe wiederholt werden muss.

Dieses Kennwort soll vom ortlichen Datenschutzbeauftragten und dem ortlichen Personalrat in der
Weise festgelegt werden, dass jeder einen Teil des Passworts eingibt. So ist sichergestellt, dass beide
nur gemeinsam die Protokolldatei auswerten kénnen.

Das Kennwort kann Uber Menl Extras geandert werden.

Auswertung der Protokolldatei

Die Auswertung der Protokolldatei erfolgt Uber 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” verandert hat. Dies erfolgte an einem PC ,CLIENTO05“ mit der
Windows-Anmeldekennung ,Liptow"

Import von Protokolldateien

Protokolldateien missen regelméRig vom Anwendungssystembetreuer exportiert werden, damit der
Zugriff auf die Datenbank nicht unndétig verlangsamt wird. Ein erneutes einlesen der exportierten
Dateien erfolgt iber Menu ,Datei/Protokolldatei 6ffnen”.
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Anhang Datenschutz am Arbeitsplatz

Uber Strg+Alt+Entf kénnen Sie ein Dialogfenster 6ffnen, um

die Arbeitsstation zu sperren
das Kennwort fiir die Betriebssystemanmeldung zu andern

Bildschirmschoner mit Kennwortschutz

Der Kennwortschutz ist aktivieren.
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Stichwortverzeichnis

|
| (Pipe, Word-Format) ..........ccooecuviieeeeeennnnns 93
0
0 (Word-Format) ......cccceeeevveivereeeeeee s, 93
1
1 (Word-Format) ..........ccccvvveeeeeeeiiiiiiieneeeeenn, 93
A
A (Word-Format)........cccceeeeereiiiiiiiieeeeesesinns 93
AbQabe.......ccviiiiiie e 43
ADGaNg......cceiiiiii 37,38
AdMINISTrator........oooviiiiiiiiieee e 61
als Beteiligten Ubernehmen ...............ccceeeee. 39
Alter (aktuell) ... 21
ANFANG. ..o 43
Anfang (Word-Format)............ccccvvvevveeeninnnns 93
P g o =] s To T4 o = SRR 33
Anmeldekennung gesperrt ........cccccvveeeerennnns 84
Anmeldeversuch ..........cccooovveiviiee e, 10
ANSCHftEN ..o 41
Anspruchsgrundlage.......ccccccoevvevvvveeeeeeninnnns 24
Anwendungssystembetreuer ........................ 61
Anzeigefelder, Bedeutung ...........cccccceeeennnes 12
Arbeit/Bildung ..........cccuveeeiieeiiiiiieeeeeees 23
Arbeitssituation ... 23
Ausschneiden ... 15
AURENTEIMINE ...ooiiiiiiiiiee e 36
AUusSWAhIISte ... 42
Auswabhllisten andern..........ccccoeevveevieeeennn, 42
Auswertung der Protokolldatei  ............... 102
B
Bearbeiter
ANZEIGE ..o 22
Verkehrszellenzuordnung ...........ccccceeeenn. 89
Bedienung, Tastatur ..........cccccceeeiiiiiiieeneenn. 16
Beeintrachtigung...........cccvveeiiiiiiiiiiiiieeeee, 30
Begleitung ......cccvveeeeeieie e 25
Bemerkungen ..., 27
[DIT- To | g [0 1 ISR 30
Leistungen........cccveeveeeeeicieeee e 36
MaRnahmen ........cccccvviiiiiiee e, 39
Bemerkungsfeld rot...........cccccceeeviiiiiiineneenn, 27
BENULZEr ..o, 61, 84
Benutzer gesperrt .....cooovvvvveeiiiiiineeeeeeein 84
Benutzer NeU ... 84
Benutzergruppen ..o 61
Benutzerkonto gesperrt ........cccceviiiiieeeeeeenn. 10
Benutzerschnittstelle..............ccccooiiiieeenenn. 11
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BerufSgruppen........coooeeiiiieeie e 60
Beteiligte ... 32
Beteiligten Ubernehmen ............ccccoeins 39
BEIrEUET .t 50
Bildung/Arbeit..........cooeviiiiiiiei e, 23
Blindheit ..o 25
Bundesentschadigungsgesetz..........ccceee.ne. 25
Bundesversorgungsgesetz .........ccccvvvveeeeenns 25
D
Daten 16Schen ... 46
Datenfenster........cccvviiiiiiiiieeeee e 14
Datensatz kopieren .........cccccceeevviiiiieeeeeenennns 13
Datensatz l6schen ..........ccccoeeiiiiiiiiiiiieeens 13
Datensatz 6ffnen ..., 13
Datensatzauswahl Glbernehmen ................... 14
Datenstruktur Uberblick ...........ccccccoveeieirennenn. 7
Datumsfenster........ccoeevviee e 15
DetaildiagnoSen .........cccccvvvveeeeeiiiiiiiieeeeee e 30
DiagNOSEe ......eevveeieee e 29, 30
DiagnoSearten......c.cccoevcuvvveeeeeeesiiciiieeee e e e 30
Diagnosegruppen.........c..ueeeeeeeeiiiciiieieeeae e 30
E
E (Word-Format) .........ccueeeeeiiiiiiiiiiieieeeeee 93
Eigenleistungen..........occcueeeeiiiiiiiiiiiieeeeeeee 35
Eigenmalnahme...........cccccciiiiiiiiiinnnnns 35
Einflgen ..., 15
ENE ... 43
Entfernen des Filters........ccccevvieeiiienenee 44
Ereignis ..o 37
EreignisSe ....ccvvvevvee e 37
Erwerbsminderung deaktiviert ...................... 25
Excel-Vorlage kann nicht gedffnet werden ... 89
Export Protokolldatei..........cccccooiiiiiiiiiinnnn, 86
F
F (Word-Format) ........cccueeieiiiiiiiiiieeeeeeee 93
Fallkonferenz..........ccoooiiiiiee 37
Fehlbesuche..........cccooi, 36
Fehler
Excel-Vorlage 6ffnen........ccccccceeevvciiinnnnnn. 90
Word-Vorlage offnen ..........cccoovcvvveeeeeennns 90
Filter
MaRnahmetrager..........cccovvvveeeeeivcciivneennnn. 46
Filtern in Terminen .........ccoccoceevviee e 53
Freigeben ..., 84
Fremdleistungen ... 37
G
LT L (= TP 61
Geburtsdatum
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unbekannt .........cccccviviiiiiiiiiii 21
UNGENAU ...tvvvieiiiiiiiiiiiiieieveiebeeebseeeeeeeneeeeeeees 21
Gehbehinderung.......cccccooeecviieeeiecc e, 25
Gehorlosigkeit..........evveeeeiicciiiiiiee e, 25
Gemeinkostenstelle
KHENE . 36
Gemeinkostentrager.........ccccvvveeeeeeccvivneeenn, 75
GESAML ...eeiiii i 44
LCTLSY o= ¢ o F TP 84
globale Filter ... 45
GroR3e
Protokolldatei..............evvvvvvviiiiiiiiinininininnnnns 90
H
Hauptbenutzer...........ccccvvevveeiiceee e 61
Hauptdiagnose
Vorbelegung......cccccveeevecciiiiiieec e 65
Hausbesuche..........ccoooooiiiiiiiiiii 36
Hilflosigkeit .........oevveeiiiii e 25
Hinweiskarte .........ccccoviiine e 22, 42
Hygienemehrbedarf............ccccooiiiis 26
Hyperlinks...........ioiiiie e 12
I
Import von Protokolldateien ..................... 103
individuelle Bemessung (Mehrbedarf)........... 26
K
Katalog (Diagnose)........cccuvveeeeeeiiivvvnnreeennnnnns 30
Kennwort
A= 0 [T o 62
Kennwort des Protokolldateiauswerters 102
Kennwortanforderungen............ccccvvvveeeennns 11
[0 = I LSRR 5
KOPIEIEN .. 15
Kostenaufwéandigere Erndhrung (Mehrbedarf)
....................................................................... 26
Kostenstellen
Erfassung.......cooooeieiieiiieiiieeee e 75
Kostentrager
Erfassung......cccoecvviieeiee e 75
GemeinkoSteNtrager .........ceevveccvvieeeeeenennns 75
MaRnahme, Klient.........cccccovviiiiiienennn, 38
Kostentragernummer
KHENE ..o 36
Krankenkasse (Stammdaten)........................ 48
Kriegsbeschadigt..........ccoooeeiiiiiiiis 25
L
Leistungen
L= | 35
Leistungserbringer.........ccoocceieiiiiiiiiieiiieees 37
letztmalige Anmeldung ..........ccccoovveeeeniiennenns 58
Listenfenster ..o 13
LOSCHEN ... 15
Loschen von Datensatzen..........ccceeevvveeenee 46

Jancke & Liptow consult GbR

Benutzerhandbuch

M
Maflinahme
geplant........ccveee e 37
MafRnahmekostentrager
KIENE . 38
MalRnahmetrager
FIlEEr oo 46
Tatigkeitsfeld .......cccceevvveciiieee e, 46
Mehrbedarf.........cccovvvviiiiiiiii 26
MenUleiSte........oevvveieieiiiieeeeeeeeieeeeeeeeeeee e 12
Microsoft-Word einrichten.........ccccccceevvveeen. 85
Mitarbeiter NeU.........oovvvvvvviviiiiiiiiiiieeeeeeeee 84
Mitarbeiterverwaltung
Berufsgruppen.......cccceeeeevvecviiieeeee e 60
MUSEEN ..t 43
N
nachrichtlich erfassen ..........ccccccovviiiiins 42
Nebendiagnose
Vorbelegung.....ccccceeeeiicciiiiieee e, 65
neuer Benutzer .........cccvvvvviiiiie e, 84
Neuer Datensatz...........ccccevvveiiieeeeveeiiiieeee, 13
Neuer Mitarbeiter ..........ccvvveveveviiiviviiiiieeeen, 84
NICHT e 44
Nullwert (Word-Format) .........cccccoeviiiiineennnn. 93
(0]
ODER. ...t 44
P
Passwort
VL] o [T T =T o 62
Personenkreis (PK) .......cooccvviveeeeeiiecciiiieeeenn, 26
PIPE 93
Planungsraum.........cccccoviiiiiiiiiieeieniiieeennn 41
Praktikant (Kennung) .......ccccceveeeiiniiiiieennen. 60
Produktkatalog
KIHENE L.oiiieiiiiiiiiiee e 35
Produktnummer
KIENE o 36
Programm
SEAMEN ... 9
Protokolldatei ..........ccoovveeeiiiiiiiiiiiiceeieen, 102
{010 ] 86
(€170 ] L] PSR 90
IMPOIT .. 86
INhalt..... ..o 86
R
Rechtsgrundlage........cccoovoiiiiiiieiiiiiiieee, 24
Registerkarten .........cccccoooeciiieiiiniiiieeee, 14
resultierende Malinahme erfassen............... 24
0] PO P PP PPPPPPP 34
RUCKGANGIG ... 42
Ruckgangigmachen.........ccccccceeeeiviiciiinennnnn. 15
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Rundfunkgebihrenbefreiung........................ 25
S

SchlieBeN ... 15
Schnellstart ..., 19
Schrift, blau ... 12
Senat

DIagNOSEN ... 30

SEAtISTIK e 23
SONSHGE ..eeeiiie e 60
SpeiChern.. ..o, 15
Spezialfilter ... 43, 44
Spezialfilter global............oocoii 45
Standard-Filter..........cccccoiiiie, 43
Standardwerte festlegen........ccccccceeevviivnnnen. 85
Starten

Bedienung........cccoceeeeei i, 19

Programm ...........oeeeveiiiiieeieiiieieeeieieeeeeeeeenenns 9
STAL et 100
Statuszeile ......ooeevvviieii 12
Strale

EIJANZEN . 87

nicht vorhanden...........ccccccooiiiiiiiennnnes 22
StralRenverzeichnis.........ooccceeeeiieiiinnnes 41, 87
Suchbegriff.......oo 41, 55
SUChOPLIONEN ..., 43
Symbolleiste ......cccvvveevieeeii e, 12

T

Tatigkeiten

KIENE .. 35
Tatigkeitsfeld

MaBnahmetrager...........occvvvvveeeeeeecciinnenn, 46
TeIl i 43
Telebus ... 25
Textverarbeitung einrichten ..............c.ccc..ee. 85
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THtelleiSte ... 12
U
UND L. 44
Vv
Verbindung
BBl .o 101
Datenbank ..........ccccevviiiiiiiiiieeee e 101
Verkehrszellen .........ccccovviiiiiiiie 89
VEISION .o 58
Verwerfen ... 15, 42
Volle Erwerwerbsminderung (Mehrbedarf) ... 26
Vorbelegung
Leistungserfassung .........cccccceeeeeiniiinenenn. 75
Nebendiagnose ...........cccvvveeveeeeeecciiiieeenn, 65
Vorlagen
WO ..o 91
w
Word
adMINIStIIEreN .......oocveeiviiee e 85
ANWENAEN ... 40
Vorlagen erzeugen .........ccceeveeievieeeeeeeeene 91
Word-Vorlage kann nicht getffnet werden ... 89
Word-Vorlagen .........ooccveeeeiieiiiiiiiiieeeeee e 91
z
Zeilenwechsel einfigen ...........ccccccceiiiinnee. 15
ZOOM-FENSTEN ...ttt 16
74 ¥ o - o o S 37,38
Zusatzfelder ..., 28
Zustandigkeit prifen ..........cccccvveeie i, 19

Stand: 1¢



Benutzerhandbuch

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 107



