	[image: image20.png]main-taunus-kreis




	Stichwortverzeichnis - Index


	[image: image21.png]main-taunus-kreis




	Stichwortverzeichnis - Index



PROSOZ 14plus

Benutzerhandbuch 

Sozialer Dienst 

Main-Taunus-Kreis

Amt für Jugend, Schulen und Sport

[image: image20.png]
Aktualisierung Stand: 09.01.2009
Inhaltsverzeichnis

2Inhaltsverzeichnis

Begriffsdefinitionen und Bearbeitungshinweise
4
Vorgang
4
Adresse
4
Beteiligte
4
Beteiligtenart
5
Beteiligtenart "Junger Mensch"
5
Beteiligtenart "zust. Fachkraft MTK"
6
Aktionen
6
Bausteine
6
Chronik
9
Wiedervorlagen
11
Sachgebiete und Bereiche
12
Bereiche und Aktenzeichen
13
Bereichswechsel
13
Archivbereich
13
Programmaufbau und -bedienung
14
Tastatur und Maus
14
Programmfenster
15
Schaltflächen
15
Vorgangsbearbeitung
16
Ablauf der  ASD Fallbearbeitung - Flussdiagramm
16
Suchfunktionen
16
Vorgangshauptmaske
18
Beteiligtenübersicht
20
Adressen erfassen und bearbeiten
20
Statistische Kennzeichen
24
Beginn und Ende von Vorgängen
25
ZDA Verfügung von Vorgängen
25
Beginn und Ende von Aktionen
26
Erfassung von Pflegestellendaten
28
Pflegepersonen-Adressen
28
Pflegestellendaten
29
Aktionsdefinitionen
32
Allgemeine Datensammlung
32
Mitwirkung bei vormundschaftsgerichtlichen Verfahren
32
Sonstige Aufgaben
32
Entscheidungsvorlage (Einzelhilfe / Familienhilfe)
33
Entscheidungsprotokoll (Einzelhilfe / Familienhilfe)
33
Widerspruchsverfahren
33
Kindeswohlgefährdungsmeldung
33
§ 13 SGB VIII: Sozialpädagogisch begleitete Ausbildungs- und Beschäftigungsmaßnahmen
34
§ 16 SGB VIII: Allgemeine Förderung der Erziehung in der Familie
34
§ 17, 18 SGB VIII: Beratung/Unterstützung in Fragen von Partnerschaft, Trennung und Scheidung
34
§ 18 SGB VIII: Begleiteter Umgang
35
§ 19 SGB VIII: Gemeinsame Wohnformen für Mütter/Väter und Kinder - Hilfeplanung
35
§ 20 SGB VIII: Versorgung in Notsituationen
35
§ 27 SGB VIII - § 41 SGB VIII: Aktionen mit Hilfeplan
35
§ 27 SGB VIII: Sonstige ambulante Hilfen zur Erziehung - Hilfeplanung (Einzelhilfe / Familienhilfe)
36
§ 28 SGB VIII: Erziehungsberatung durch den ASD
37
§ 29 SGB VIII: Soziale Gruppenarbeit - Hilfeplanung
37
§ 30 SGB VIII: Erziehungsbeistandschaft - Hilfeplanung
37
§ 31 SGB VIII: Sozialpädagogische Familienhilfe - Hilfeplanung
37
§ 32 SGB VIII: Erziehung in einer Tagesgruppe - Hilfeplanung
37
§ 33 SGB VIII: Vollzeitpflege - Hilfeplanung
38
§ 28 Abs. 5 SGB XII (pauschalierte Sozialhilfe bei Verwandten)
38
§ 34 SGB VIII: Heimerziehung, sonstige betreute Wohnform - Hilfeplanung
38
§ 35 SGB VIII: Intensive Sozialpädagogische Einzelbetreuung - Hilfeplanung
38
§ 35a SGB VIII: Eingliederungshilfe – ambulante Therapie
38
§ 35a SGB VIII: Eingliederungshilfe - Hilfeplanung
39
§ 41 SGB VIII: Hilfe für junge Volljährige - Hilfeplanung
39
§ 42, 43 SGB VIII: Vorläufige Schutzmaßnahme, Herausnahme
39
§ 52 SGB VIII: Jugendgerichtshilfe
39
Ende der Hilfe zur Erziehung / Eingliederungshilfe
40
Gesetzliche Statistik
41
Statistikbögen
41
PROSOZ 14plus Textassistent
45
Daten bereitstellen
45
Externen Brief erstellen
46
Internes Dokument erstellen
48
Vordrucke ausfüllen
48
Vordrucke pflegen
48
Dokumente an Chronikeinträge anbinden
49
Ablauf
49
Dokumente erstellen  aus Aktionen – Hinweis
50
Erstellen eines Aktendeckblattes
51
Ablauf
51
Erstellen eines Genogrammes
54
Ablauf
54
Allgemeines
55
Auswertungen mit MIS
57
Vorbemerkungen
57
Zugriffsrechte
57
MIS starten
57
Auswertungen öffnen und Kriterien eingeben
58
Auswertung / Abfrage ausführen
60
Ergebnisse exportieren
61
Ergebnisse in PROSOZ 14 plus darstellen
61
Vorhandene Auswertungen
62
Dienst- und Handlungsanweisungen
63
Dienstanweisung
63
Geschäftsanweisung zur gemeinsamen Datennutzung
70
Stichwortverzeichnis
73
Index
73



Begriffsdefinitionen und Bearbeitungshinweise

In PROSOZ 14 plus werden einige Begriffe mit einer inhaltlichen und datentechnischen Bedeutung benutzt, deren Kenntnis für die Datenerfassung sehr wichtig ist. Ergänzend zu den bei der Schulung vermittelten Definitionen sollen hier die wichtigsten Begriffe erläutert werden.

Vorgang
Der Vorgang ist die "elektronische Akte". Er enthält eine Übersicht und ermöglicht den Einstieg in die Erfassung

· der am Vorgang Beteiligten

· der im Vorgang durchgeführten Aktionen

· der Einträge in die Chronik XE "Chronik" 
· der Wiedervorlagen XE "Wiedervorlagen" 
· der statistischen Kennzeichen XE "Statistisches Kennzeichen" 
· der Bemerkungen XE "Bemerkungen"  zum Vorgang

Auf der Vorgangsebene werden das Aktenzeichen XE "Aktenzeichen"  und der Bereich XE "Bereich"  des zuständigen Sozialarbeiters erfasst, von hier aus wird auch der Bereichswechsel innerhalb des Sozialen Dienstes gesteuert.

Ein Vorgang wird in PROSOZ 14 plus erfasst, wenn zumindest Name und Geburtsdatum des jungen Menschen bekannt sind und eine der verfügbaren Aktionen zugeordnet werden kann. Grundsätzlich ist ein PROSOZ 14 - Vorgang anzulegen, wenn auch eine Papierakte angelegt wird.

Adresse XE "Adresse" 
Adressen von Personen oder Institutionen bestehen aus

· Personendaten (Name, etc.)

· postalischen Adressdaten

· Kommunikationsdaten (Telefon, Fax, E-Mail)

· Zusatzdaten (bei Institutionen z.B. Ansprechpartner XE "Ansprechpartner" , bei Heimen Entgelte)

· ergänzenden Personendaten (Geburtsdatum XE "Geburtsdatum" , Familienstand, etc.)

Jede erfasste Adresse kann in allen Vorgängen zugeordnet werden, die Adresse kann dabei verschiedene Beteiligtenarten haben. 

Beteiligte XE "Beteiligte" 
Alle Personen und Institutionen XE "Institutionen" , die im Vorgang eine wie auch immer geartete Rolle spielen, sind Beteiligte. Der wichtigste und damit "fallführende" Beteiligte ist der junge Mensch. 

· Jedem Beteiligten kann eine Adresse und weitere personenbezogene, bzw. institutionsbezogene Daten zugeordnet werden.

· Jeder Beteiligte hat eine vorgangsbezogene Beteiligtenart, d.h. eine bestimmte Rolle im Bezug zum jungen Menschen. 

· Es dürfen in einen Vorgang nur die Beteiligten zugeordnet werden, von denen man auch sicher weiß, dass sie mit der jeweiligen Beteiligtenart beteiligt sind. Aus diesem Grund  bitte nicht Personen z.B. als Vater zuordnen, nur weil sie zufällig den gleichen Familiennamen haben !

· Wird in einem neuen Vorgang ein junger Mensch zugeordnet, erfolgt automatisch die Zuordnung der Mutter und des Vaters, sofern  es für diesen jungen Menschen in einem anderen Bereich oder Sachgebiet bereits einen Vorgang mit Mutter und Vater gibt. Diese Zuordnung sollte daher nur nach Absprache mit den anderen in diesem Fall tätigen KollegInnen erfolgen.

Beteiligtenart XE "Beteiligtenart" 
Jeder Beteiligte, der in einem Vorgang eine Rolle spielt, hat eine Beteiligtenart. Die Beteiligtenart definiert daher, welche Rolle der Beteiligte spielt. 

Die Beteiligtenart wird immer aus Sicht des jungen Menschen erfasst !

Die Beteiligtenart (Rolle) einer Person/Institution kann von Vorgang zu Vorgang unterschiedlich sein: Eine Person kann z.B. in einem Vorgang "Vater" und in einem anderen Vorgang "junger Mensch" sein. Trotzdem handelt es sich um die gleiche Person, mithin auch um die gleiche Adresse.

Beteiligtenart "Junger Mensch XE "Junger Mensch" "
Die Beteiligtenart "Junger Mensch" kann pro Vorgang generell nur einer Person zugeordnet werden. Sie wird nach folgenden Prioritäten zugeordnet dem

1. einzigen Kind

2. bei mehreren Kindern dem hilferelevanten Kind, das Anlass der Beratung/Kontaktaufnahme ist – die anderen Geschwister werden im Baustein "Haushaltsmitglieder" bzw. "Angehörige (Verwandte) außerhalb des Haushaltes“ mit ihrer jeweiligen Beteiligtenart erfasst

3. bei mehreren hilferelevanten Kindern dem jüngsten leiblichen Kind der hilferelevanten Eltern – die anderen hilferelevanten Geschwister werden im Baustein "Hilferelevante Geschwister" mit ihrer jeweiligen Beteiligtenart erfasst.

Die Beteiligtenart "Junger Mensch" wird nach der ersten Zuordnung nicht mehr geändert (auch nicht, wenn jüngere Geschwister "nachwachsen").

Ein Geschwisterkind XE "Geschwisterkind"  (auch Halb XE "Halbgeschwister" 

 XE "Stiefgeschwister" -/Stiefgeschwister), das zunächst nicht als "Junger Mensch" zugeordnet war und bei dem sich später ein individueller Hilfebedarf ergibt, wird in einem neu anzulegenden Vorgang zum "jungen Menschen".

Beteiligtenart "zust. Fachkraft MTK XE "zust. Fachkraft MTK" "
Diese Beteiligtenart soll zumindest bei den hilfeplanrelevanten Aktionen als "weiterer Beteiligter" einer Aktion zugeordnet werden, damit die zuständige Fachkraft später auch den Grad der Zielerreichung einschätzen kann. Der Beteiligtenart "zust. Fachkraft MTK" kann über den Namen die / der Sozialarbeiter/in zugeordnet werden, es sind alle derzeit tätigen Kolleginnen und Kollegen als Adresse (Strasse: "im Hause") im System vorhanden.

Aktionen XE "Aktionen" 
Aktionen sind die Arbeitsvorgänge des Sozialen Dienstes  innerhalb eines Vorgangs. Als Aktionen stehen aktuell bspw. die allgemeine Datensammlung, alle Hilfen nach SGB VIII sowie Jugendhilferatsvorlage und Protokoll zur Verfügung.

Die Zuordnung von Aktionen zum Vorgang dienen der Dokumentation, welche Tätigkeiten das Jugendamt im Einzelfall ausübt bzw. welche Hilfen im Einzelfall gewährt werden.

Es können im Vorgang mehrere unterschiedliche  Aktionen zeitgleich laufen. Gleiche Aktionen sollten jedoch zeitlich aufeinander aufbauen und entsprechend fortgeschrieben werden. 

Die einzige Ausnahme bildet die JGH Aktion, da mehrere Straftaten zeitgleich parallel laufen können. 

Einer Aktion sind immer Beteiligte zugeordnet, mindestens der junge Mensch.

Bausteine XE "Bausteine" 
Bausteine sind definierte Überschriften mit dazugehörigen inhaltlichen Zuordnungsmöglichkeiten innerhalb einer Aktion.  Sie enthalten die konkreten personen- und hilferelevanten sozialpädagogischen Falldaten oder ausgewählte Kategorien und Begriffe.

Es gibt verschiedene Bausteintypen, die hier lediglich grundsätzlich erläutert werden. Sind in einer Aktion Besonderheiten zu beachten, findet sich die Erläuterung bei der jeweiligen Aktion.

Beteiligtenbausteine XE "Beteiligtenbausteine" 
Bei diesem Bausteintyp werden die Beteiligtenarten zur Auswahl angeboten, die in der jeweiligen Aktion relevant sind. Nach Anklicken der Schaltfläche mit den drei Punkten ... und Klick auf "Hinzufügen" wird die jeweilige Beteiligtenart zugeordnet und anschließend die jeweilige Person / Adresse gesucht, markiert und zugeordnet.

Baustein "junger Mensch"

Hier wird ausschließlich der fallführende junge Mensch zugeordnet (vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Baustein "Hilferelevante Geschwister XE "Hilferelevante Geschwister" "

Hier werden lediglich dann die Geschwister zugeordnet, wenn sie ebenfalls hilferelevant sind (z.B. bei Scheidung, einer geplanten SPFH oder Familiendiagnostik). Ansonsten werden die Geschwister als Haushaltsmitglieder, bzw. Angehörige außerhalb des Haushaltes erfasst. Im Ausdruck kann dieses Feld ausgeblendet werden, wenn keine hilferelevanten Geschwister zugeordnet wurden.

Baustein "Haushaltsangehörige XE "Haushaltsangehörige" " / "Haushaltsmitglieder"

Hier können beliebig viele Beteiligte mit ihren personenbezogenen Daten erfasst bzw. deren Adressen gesucht und zugeordnet werden.

Baustein "Angehörige XE "Angehörige"  (Verwandte XE "Verwandte" ) außerhalb des Haushaltes"

Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am Vorgang inhaltlich beteiligt sind. Sofern Geschwister nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet wurden und außerhalb des Haushaltes des jungen Menschen leben, sind sie hier zuzuordnen. Wird ein bestimmter Verwandtschaftsgrad hier nicht angeboten, kann er als "sonstige/r Verwandte/r" zugeordnet werden.

Weitere Beteiligte XE "Weitere Beteiligte"  (Beteiligtenbaustein)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfügung, die weder im Haushalt noch als Verwandte außerhalb des Haushaltes leben. Die angebotene Liste der möglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der "Nähe" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der Spaltenüberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewählten Institutionen lassen sich zusätzlich AnsprechpartnerInnen XE "Ansprechpartner"  zuordnen. 

Hier soll der von den Eltern abweichende antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. Großeltern, volljährige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt und zugeordnet werden.

Wird eine Beteiligtenart hier nicht angeboten, hat dies inhaltliche Gründe (z.B. "Jugendhilfeeinrichtung"), dann wird keine allgemeine Beteiligtenart wie z.B. "sonstige/r Beteiligte/r" gewählt: Die jeweilige Beteiligtenart wird stattdessen in einem gesonderten Baustein abgefragt (z.B. "Betreuende Einrichtung").

Datum - Beteiligten - Zuordnungsbausteine XE "Datum - Beteiligten - Zuordnungsbausteine" 
Hier wird in tabellarischer Form ausgewählten Beteiligten für einen bestimmten Zeitraum ein bestimmter Begriff zugeordnet. Nach Anklicken der Schaltfläche "Neu" wird ein Zeitraum (von-bis) eingetragen, auf den die folgende Auswahl zutrifft. Sodann wird die Beteiligtenart ausgewählt (z.B. "Vater") und danach der entsprechende, auf diese Person zutreffende Begriff (z.B. "arbeitslos") ausgewählt. 

Die Angabe des Zeitraums kann auch weggelassen werden.

Die Speicherung erfolgt mit "OK". Mehrere Einträge in der Tabelle sind mit den Schaltflächen "Nach oben" und "Nach unten" sortierbar.

Nachfolgend einige Beispiele:

Beschäftigungsstatus XE "Beschäftigungsstatus"  

Hier geht es um Aussagen zur Beschäftigung der Bezugspersonen XE "Bezugspersonen"  und zur zeitlichen Verfügbarkeit in der Kinderbetreuung. Für die erwachsenen Haushaltsangehörigen und eventuell auch für betreuende Verwandte außerhalb des Haushaltes soll hier jeweils angegeben werden, inwieweit sie einer Beschäftigung nachgehen. Mehrfachnennungen sind dabei möglich (z.B. für die Mutter: Sozialhilfebezug und geringfügig beschäftigt oder für den Vater: Hausmann und arbeitslos). Es besteht die Möglichkeit, chronologische Veränderungen XE "chronologische Veränderungen"  zu erfassen.

Baustein "Sorgerechtssituation XE "Sorgerechtssituation" "

Hier werden den relevanten Beteiligten (z.B. Mutter, Vater, Vormund) verschiedene Sorgerechtsbereiche oder -teile zugeordnet. Das Ausfüllen der Datumsfelder ist bei diesen Bausteinen ggf. wichtig.

Auswahlbausteine XE "Auswahlbausteine" 
Hier können aus einer Liste von vorgegebenen Begriffen die für den Fall zutreffenden Inhalte ausgewählt und zugeordnet werden. Bei Bedarf können an diese Bausteine zusätzliche erklärende Notizen angehängt werden (siehe derzeit noch Hinweis unter "Notizfelder").

Zielbereiche der Hilfe XE "Zielbereiche der Hilfe" 
In allen Aktionen der Vorbereitung und Planung von Hilfen sind Zielbereiche der Hilfe auszuwählen. In den acht Kategorien gibt es jeweils eine interne Differenzierung von Zielbereichen (zwei Ebenen). 

Bei Familienhilfen können für unterschiedliche Beteiligte Zielbereiche festgelegt werden, die jeweiligen Beteiligten sind hier zusätzlich auszuwählen.

Leider sind im Auswahlkasten lediglich Begriffe bis maximal 30 Zeichen erfassbar. Die dort zur Auswahl stehende Begriffe sind daher gekürzt. Die Zielbereiche sind hier abgedruckt:

1.1 Alltagskompetenz: Altersgemäße Selbständigkeit

1.2 Alltagskompetenz: Erledigung von Alltagsaufgaben

1.3 Alltagskompetenz: Koordination alltäglicher Anforderungen

1.4 Alltagskompetenz: Umgang mit Geld

2.1 Familie: Bewältigung von Konflikten

2.2 Familie: Entlastung in Krisen

2.3 Familie: Erziehungskompetenz der Eltern

2.4 Familie: Familiäre Kontakte

2.5 Familie: Innerfamiliäre Beziehungen

2.6 Familie: Rückführung

2.7 Familie: Sicherung des Kindeswohls

3.1 Gesundheit: Gesunde Lebensführung

3.2 Gesundheit: Psychische Stabilität

3.3 Gesundheit: Umgang mit Suchtmitteln

4.1 Persönlichkeit: Persönlichkeitsentfaltung

4.2 Persönlichkeit: Selbstwert und Selbstbild

4.3 Persönlichkeit: Umgang mit psychischen und emotionalen Belastungen

4.4 Persönlichkeit: Verselbständigung

5.1 Pflegefamilie: Bewältigung von Konflikten

5.2 Pflegefamilie: Beziehungen in der Pflegefamilie

5.3 Pflegefamilie: Integration

6.1 Schule/Ausbildung/Beruf: Arbeitsverhalten und Motivation

6.2 Schule/Ausbildung/Beruf: regelmäßige Anwesenheit

6.3 Schule/Ausbildung/Beruf: Sozialverhalten und Integration

6.4 Schule/Ausbildung/Beruf: Verbesserung der Leistung

6.5 Schule/Ausbildung/Beruf: Versetzung, Abschluss und Perspektiven

7.1 Soziale Kompetenz: angemessene Verhaltensweisen

7.2 Soziale Kompetenz: Beziehung zu Bezugsperson/en

7.3 Soziale Kompetenz: Beziehung zu Gleichaltrigen

7.4 Soziale Kompetenz: Gruppenintegration

7.5 Soziale Kompetenz: Reflexion eigenen Verhaltens

7.6 Soziale Kompetenz: Selbstbewusstsein

7.7 Soziale Kompetenz: Straffälligkeit

7.8 Soziale Kompetenz: Umgang mit Konflikten

8.1 Versorgung: Emotionale Bedürfnisse

8.2 Versorgung: Sicherstellung der Grundversorgung

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und 

jeweilige vorgeschlagene Handlungsschritte zur Zielereichung

In diesem weiteren Baustein in der Aktion können die konkreten Ziele unter Bezug auf die zuvor gewählten Zielbereiche als freier Text erfasst werden: Es bietet sich an, die Zielbereiche mit der jeweiligen Ziffer zu zitieren. 

Die Gestaltung der Zielformulierungen und Handlungsschritte orientiert sich dabei an den SMART-Kriterien der Fortbildung „Zielformulierungen im Hilfeplan“.

Auswertbar sind nur die im Baustein "Zielbereiche der Hilfe" ausgewählten Kategorien, nicht die frei erfassten Texte.

Notizfelder XE "Notizfelder" 
Hier können freie Texte geschrieben werden, die vormals als Wordpad-Objekte eingerichteten Notizen sollten geöffnet, deren Inhalt kopiert (STRG + C) und in die neuen Memo-Felder XE "Memo-Felder"  mit Strg+V eingefügt werden. Die bisherigen Word-Pad-Notizen können dann gelöscht werden.

Datumsfelder XE "Datumsfelder" 
Hier werden tagesgenaue Daten aus einem Kalender ausgewählt. Datumsangaben, die lediglich aus Monat und Jahr bestehen, sind nicht erfassbar. 

Wiedervorlagebaustein XE "Wiedervorlagebaustein"  

Das ausgewählte Datum wird automatisch zum Wiedervorlagedatum. Das System erinnert automatisch beim Programmstart an die aktuellen Wiedervorlagen.

Chronik XE "Chronik"  

Die Chronik in PROSOZ 14plus ist ein System zur Protokollierung XE "Protokollierung"  wichtiger Ereignisse XE "Ereignisse"  im Vorgang, sie stellt eine Art zeitliches Inhaltsverzeichnis der elektronischen Akte dar.

In der Chronik eines Vorganges werden vom System automatische Einträge erstellt, z.B. wenn Aktionen angelegt werden u.ä. 

Manuell sind in der Chronik alle Dokumente einer Vorgangsbearbeitung einzubinden, z.B. Berichte, Bescheide, Gesprächsvermerke XE "Gesprächsvermerke"  etc. 

Folgende Dateien können an die Chronik angebunden werden: 
· MS Word XE "Word" -Dokumente XE "Dokument" 
· MS Excel XE "Excel" -Dokumente

· E-Mails
· pdf Dateien  XE "E-Mails" 
· Sonstige Textdateien XE "Textdateien" 
Eine Speicherung dieser Dokumente in einem Ordner im Netzwerk XE "Netzwerk"  des Main-Taunus-Kreises ist nicht mehr notwendig. 
(Genaue Beschreibung erfolgt im Abschnitt "Dokumente einbinden ")

Bitte binden Sie keine Dateien mit hohen Speicheranforderungen wie umfangreiche Grafiken XE "Grafiken" , Bilder XE "Bilder" , Audio- oder Videodateien oder Präsentationen an.

Vorteil dieser Funktion ist, dass die angebundenen Dokumente schneller als in den papiergeführten Akten wieder auffindbar sind und als Grundlage für die Erstellung neuer Dokumente benutzt werden können. An welche Chronikeinträge ein Dokument angebunden ist, wird in den Übersichten durch "Ja"/"Nein" bzw. ein Dokumentsymbol angezeigt.

Darüber hinaus bietet die Chronik die Auswahl hinterlegter Kategoriebegriffe an, um Einträge entsprechend zu sortieren und alle dazugehörigen wichtigen Vorgangsereignisse XE "Vorgangsereignisse"  auflisten zu können.

Automatische Chronikeinträge XE "Automatische Chronikeinträge" 
Das Programm legt bei bestimmten Ereignissen im Vorgang automatisch einen Eintrag in der Chronik an, z. B. bei der Auswahl eines statistischen Bezirks (Pflicht bei Neuanlage eines Vorgangs) oder der Anlage einer Aktion.

Die automatischen Chronikeinträge sind in den jeweiligen Übersichten mit "automatisch" bzw. einem Symbol "A" gekennzeichnet.

Automatische Chronikeinträge können nicht im Text verändert  werden. Dokumente können an diese Einträge jedoch angebunden werden.

Manuelle Chronikeinträge XE "Manuelle Chronikeinträge" 
Über die bei den Beteiligten und den Aktionen beschriebene Vorgehensweise lassen sich auch die Chronikeinträge sortieren, öffnen und neu anlegen bzw. manuelle Chronikeinträge auch löschen.

Nach dem Klick auf "Neu" erscheint die Eingabemaske für einen neuen Chronikeintrag. Die Felder für "Datum/Zeit" sind bereits vorbelegt, können aber manuell geändert werden.

Im Feld "Kategorie" können Sie einen individuellen Begriff eingeben oder einen hinterlegten Begriff durch Anklicken des kleinen Abwärtspfeils am rechten Feldrand auswählen. 

Im Feld "Beschreibung" besteht die Möglichkeit, den Chronikeintrag näher zu erläutern oder Hinweise auf den Inhalt des angebundenen Dokuments zu geben.

Das Symbol hinter "Automatisch/Manuell" zeigt an, wie dieser Eintrag angelegt wurde, das Symbol hinter "Dokument" zeigt an, ob ein Dokument angebunden ist.

Wiedervorlagen XE "Wiedervorlagen" 
Über die Erfassung eines Wiedervorlagedatums in einer der Aktionen hinaus können Sie Wiedervorlagetermine auch aus der Vorgangshauptmaske XE "Vorgangshauptmaske"  heraus anlegen.

Auch manuelle Einträge sind möglich, z.B. Termine XE "Termine"  für weitere Kontakte.

Die fälligen Wiedervorlagen werden beim Anmelden des Benutzers angezeigt, von dort gelangt er direkt in den entsprechenden Vorgang.

Wiedervorlagetermin eintragen

Klicken Sie auf die Schaltfläche Wiedervorlage, um zunächst die Übersicht aller Termine XE "Termin"  angezeigt zu bekommen. Auch hier ist über die Schaltflächen "Neu", "Ändern" und "Löschen" die jeweilige Funktion verfügbar.
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	Wenn Sie einen neuen Wiedervorlagetermin eintragen, erhalten Sie nebenstehendes Fenster.

Das Datum ist bereits vorbelegt, Sie können es manuell abändern.

Im Feld "Wiedervorlagegrund" wählen Sie entweder einen der hinterlegten Begriffe aus oder geben einen individuellen Begriff ein.

Im Feld "Wiedervorlagetext" haben Sie Raum für erläuternde Hinweise.


Im unteren Bereich des Fensters werden die zu diesem Eintrag gehörenden Vorgangsdaten angezeigt.

Automatische Anzeige fälliger Wiedervorlagen

Wenn Sie sich in PROSOZ 14plus mit Ihrem Benutzernamen anmelden, erscheint als erstes ein Fenster mit Ihren Wiedervorlageeinträgen.
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Sie können den Zeitraum, für den Wiedervorlageeinträge angezeigt werden, durch über die Felder "Zeitraum von" und "Zeitraum bis" manuell ändern. Klicken Sie nach einer Änderung auf "Start", um die Suche zu aktualisieren.

"Überfällige" Wiedervorlagetermine werden mit einem roten Dreieck gekennzeichnet. Wenn Sie eine Wiedervorlage erledigt haben, müssen Sie diese über die entsprechende Schaltfläche löschen.

Durch Doppelklick auf einen Eintrag in dieser Liste oder durch Markieren und anschließendem Klick auf "Ändern" öffnet sich der entsprechende Eintrag. Das Fenster ist weiter oben bereits abgebildet.

Öffnen des Vorgangs / der Aktion

Wenn Sie den Wiedervorlageeintrag nicht aus dem Vorgang heraus, sondern über die Liste bei der Anmeldung im Programm oder die entsprechende Menüfunktion geöffnet haben, können Sie den zu dieser Wiedervorlage gehörenden Vorgang oder die Aktion, in der dieser Termin gespeichert wurde, durch Anklicken einer der beiden Schaltflächen "Vorgang" bzw. "Aktion" direkt öffnen.

Sachgebiete XE "Sachgebiete"  und Bereiche XE "Bereiche" 
In PROSOZ 14 plus ist das Jugendamt in Sachgebiete und Bereiche aufgeteilt. 

	Sachgebiet 1 
	Beistandschaft/Amtsvormundschaft  XE "Beistandschaft" 

 XE "Vormundschaft" 

 XE "Amtsvormundschaft" 

	Sachgebiet 2 
	Unterhaltsvorschusskasse XE "Unterhaltsvorschusskasse" 

	Sachgebiet 3 
	Wirtschaftliche Hilfen XE "Wirtschaftliche Hilfen" , Tagespflege XE "Tagespflege" 

	Sachgebiet 4 
	(nicht mehr vergeben)

	Sachgebiet 5 
	KITA-Beitragsübernahme XE "KITA-Beitragsübernahme" 

	Sachgebiet 6 
	Allgemeiner Sozialer Dienst XE "Allgemeiner Sozialer Dienst"  und UMF XE "UMF" 

	Sachgebiet 7 
	Sonderdienste

 XE "Sonderdienste" (Pflegekinderdienst XE "Pflegekinderdienst" , Adoption XE "Adoption" , Erziehungsbeistandschaft XE "Erziehungsbeistandschaft" , Koordinationsstelle XE "Koordinationsstelle" )

	Sachgebiet 8 
	Fachdienst Tagesbetreuung  XE "Tagesbetreuung" 

	Sachgebiet 9 
	Ausbildungsförderung XE "Ausbildungsförderung"  (BAföG)


In jedem Sachgebiet gibt es Bereiche. Die Bereiche kennzeichnen die Sachbearbeiterstelle bzw. den Sachbearbeiter mit seinem Zuständigkeitsbereich XE "Zuständigkeitsbereich" . Bereiche erhalten eine Bereichsnummer und einen Bereichsnamen. Es können auch mehrere Sachbearbeiter in einem Bereich arbeiten.

Die Bereichsnummer dient der Einrichtung von Zugriffs XE "Zugriffsrechte" - und Vertretungsrechten XE "Vertretungsrechte"  (wer Zugang zu welchen Vorgängen hat). Die Bereichsnummer ist zum Teil auch Bestandteil der Aktenzeichen XE "Aktenzeichen"  (siehe Tabelle im Anhang).

Bereiche XE "Bereiche"  und Aktenzeichen XE "Aktenzeichen" 
Dem Aktenzeichen wird bei Neuanlage eines Vorganges vom Programm automatisch eine laufende Nummer des Sachgebietes hinzugefügt, z.B. 51.20.241.825 (Der 825. Fall im ASD, Vorgang z.Zt. bei Ute Spengler).

Wechselt der Vorgang in einen anderen Bereich, sind vom abgebenden Kollegen die Adressänderungen zu erfassen und vor dem Bereichswechsel die Bereichskennziffer im Aktenzeichen (im Beispiel: 141) manuell zu ändern, die lfd. Nr. (825) bleibt gleich.

Bereichswechsel

Sobald Zuständigkeiten aufgrund von Klientenumzügen in andere Bezirke oder aufgrund einer internen  Bezirksumverteilung wechseln ist im Vorgang ein entsprechender "Bereichswechsel " vom abgebenden Mitarbeiter vorzunehmen. 

Zu verändern sind in jedem Vorgang : 

· Bei Umzug der Klienten Anschriften der Beteiligten ändern (bitte vorher überprüfen, ob die neuen Angaben wirklich stimmen – ggfls. auch die anderen Abtlg. in unserem Amt informieren, wenn dort Vorgänge geführt werden) 

· Statistikkennzeichen abändern

· Im Aktenzeichen manuell den Zuständigkeitsbereich verändern – Vorsicht, nicht das ganze Aktenzeichen dabei löschen !!!

· Sachbearbeitername ändern 

· Bereichswechsel durchführen 

Bei Bezirksumverteilungen muss der Bereichswechsel in jedem Vorgang durchgeführt werden. Sofern ganze Bezirke den Sozialarbeiter wechseln, erfolgt dies zentral durch die Administration. In diesem Fall wird kein Bereichswechsel im einzelnen Vorgang vorgenommen.
Archivbereich

Den Sachgebieten Sozialer Dienst und Sonderdienste steht ein Archivbereich XE "Archivbereich"  mit der Nr. 6999 bzw. 7999 zur Verfügung. In diesen Bereich ist ein Vorgang über den Bereichswechsel zu verschieben, sobald er beendet ist ( = das Ende-Datum erfasst wird und auch die Papierakte geschlossen wird)

Beim Wechsel in den Archivbereich wird das Aktenzeichen nicht verändert und kein neuer Sachbearbeiter ausgewählt.

Lebt ein Vorgang wieder auf, ist er über den Bereichswechsel wieder in den laufenden Bereich der zuständigen Fachkraft zu verschieben (ggf. muß dann das Aktenzeichen und der Sachbearbeiter angepasst werden).
Programmaufbau XE "Programmaufbau"  und -bedienung XE "Bedienung" 
Tastatur XE "Tastatur"  und Maus XE "Maus" 
Das Programm wird mit der Maus gesteuert. Auch das Kontextmenü XE "Kontextmenü"  (rechte Maustaste) ist an entsprechenden Stellen verfügbar.

Menüpunkte XE "Menü" , Schaltflächen XE "Schaltflächen"  und Registerzungen XE "Register"  werden mit der Maus einmal angeklickt.

Bei der Auswahl von Einträgen aus einer Liste (z.B. dem Ergebnis der Suche nach einem Vorgang) kann der Eintrag entweder mit einem Mausklick markiert und dann durch einfachen Mausklick auf die entsprechende Schaltfläche ("Zuordnen" bzw. "Ändern") oder durch Doppelklick auf den Eintrag in der Liste ausgewählt werden.

Innerhalb von Eingabemasken XE "Maske"  kann mit der Tabulator-Taste von Feld zu Feld gesprungen werden. Mit Umschalttaste XE "Umschalttaste"  + Tabulatortaste XE "Tabulatortaste"  springt man in umgekehrter Richtung. Die Pfeiltasten bewegen den Cursor XE "Cursor"  innerhalb eines Eingabefeldes XE "Eingabefelder" .

Die in Windows-Programmen üblichen Tastenkombinationen XE "Tastenkombinationen"  sind verfügbar:

Strg + A
Alles (innerhalb des Feldes) markieren

Strg + C
Markierten Text in die Zwischenablage kopieren

Strg + X
Markierten Text ausschneiden und in die Zwischenablage kopieren

Strg + V
Inhalt der Zwischenablage XE "Zwischenablage"  einfügen

Strg + Z
Rückgängig XE "Rückgängig"  (nicht an allen Stellen verfügbar)

Auch die Tasten

Entf

Löschen des Zeichens rechts vom Cursor

Del

Löschen des Zeichens links vom Cursor

Pos1

Zum ersten Zeichen des Feldes gehen

Ende

Zum letzten Zeichen des Feldes gehen

sind in den Eingabefeldern verfügbar.

Die Enter- / Return-Taste ist in der Regel mit der Schaltfläche "OK" verbunden und speichert die gerade geöffnete Maske ab. 

Welche Funktion jeweils mit der Enter- / Return-Taste  XE "Enter-Taste" 

 XE "Return-Taste" ausgelöst wird, erkennt man auch daran, dass die analog vorhandene Schaltfläche mit einer dünnen gestrichelten Linie umrandet ist.

Programmfenster XE "Programmfenster" 
PROSOZ 14plus ist mit einem Explorer-ähnlichen Menübaum XE "Menü"  versehen, der es erlaubt, mehrere Fenster gleichzeitig zu öffnen. Es ist nicht mehr notwendig, mehrere Schritte zurück in ein übergeordnetes Menü und von dort zu einer anderen Maske XE "Maske"  zu gehen.

Daher ist es auch möglich, mehrere Vorgänge gleichzeitig zu öffnen.

Das Programmfenster teilt sich in drei Bereiche. Links ist das Menü, in der Mitte das Bearbeitungsfenster XE "Bearbeitungsfenster"  und rechts die Schaltflächen für die jeweiligen Funktionen.
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	Am unteren Rand des Programmfensters finden sich Registerzungen wie in MS Excel, mit denen schnell zwischen den geöffneten Masken oder  Fenstern gewechselt werden kann.  

Schließt man eine übergeordnete Maske XE "übergeordnete Masken" , werden die untergeordneten Dialoge ebenfalls geschlossen.


Die geöffneten Fenster und Menüpunkte sind im Menübaum rot markiert. Auch über diesen Weg können die gewünschten Masken wieder in den Vordergrund geholt werden.

Schaltflächen

Alle Schaltflächen XE "Schaltflächen"  und Menüeinträge, Registerkarten XE "Register"  und Auswahlfelder XE "Auswahlfelder"  reagieren auf einfachen Mausklick. Doppelklicks XE "Doppelklick"  sind nur zur Auswahl eines Eintrags aus einer angezeigten Liste vorgesehen.

Die Schaltflächen enthalten Ihre jeweilige Funktion im Klartext.

Standardmäßig bedeutet die Schaltfläche "OK" das Speichern der jeweiligen Maske, die Schaltfläche "Zuordnen" die Auswahl eines vorher markierten Listeneintrags, die Schaltfläche "Abbrechen" in einer Übersicht das Verlassen dieser Übersicht. In allen anderen Fällen sprechen die Bezeichnungen für sich selbst.

Vorgangsbearbeitung XE "Vorgangsbearbeitung" 
Ablauf der  ASD Fallbearbeitung - Flussdiagramm

Die Bearbeitung von ASD-Vorgängen erfolgt nach dem in der Datei

Prosoz 14 plus Flussdiagramm.pdf

abgebildeten Schema.

Suchfunktionen XE "Suchen" 
In PROSOZ 14plus gilt das Prinzip, vor jeder Neuerfassung immer erst eine Suche durchzuführen. Nach Auswahl einer entsprechenden Funktion wie z.B. "Vorgänge" aus dem Menü erscheint eine Suchmaske, in die Suchkriterien eingegeben werden XE "Kriterien" .

Es gilt das äußerst wichtige Prinzip: Suche mit Sternchen, d.h. einige Buchstaben des Namens und * verwenden, Kriterien bitte nicht ausschreiben !

Sie können auch vor und hinter die gesuchte Zeichenfolge Sternchen XE "Sternchen"  setzen, dann werden alle Namen gesucht, die diese Zeichenfolge an irgendeiner Stelle enthalten:  *uster* findet Mustermann, Schuster, usw., die Suche nach  *andr* findet die Vornamen Alexandra, Sandra, usw.
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	Es können mehrere Suchkriterien miteinander kombiniert werden.

In diesem Beispiel wird nach allen Vorgängen gesucht, in denen der Nachname XE "Nachname"  des jungen Menschen mit "Mus" und der Wohnort XE "Wohnort"  mit "Hofh" beginnt.


Durch Klick auf die "Start"-Schaltfläche oder Drücken der Enter-Taste wird die Suche ausgelöst, mit Klick auf "Neue Suche" werden alle Kriterien entfernt.

Suchen über Beteiligte

Ein Vorgang kann über die Beteiligten gesucht werden. In diesem Fall werden wie im abgebildeten Beispiel Suchkriterien eingegeben und die Beteiligtenart "Junger Mensch" in dem entsprechenden Feld eingestellt (dies ist vorbelegt).

Soll ein Vorgang z.B. über den Namen der Mutter gesucht werden, muss die Beteiligtenart auf "Mutter" umgestellt werden. Die dann eingegebenen Kriterien / Namensteile (mit Sternchen) suchen dann nach einer passenden Mutter.

Die Suche kann auch auf einzelne Bereiche beschränkt werden, in diesem Fall wird der jeweilige Bereich als Nummer eingetragen oder durch Anklicken des Auswahlfeldes bei "Bereich" eingestellt.

Suchen über Aktionen

Ein Vorgang kann auch über die enthaltenen Aktionen gesucht werden. Hier wird die gesuchte Aktion im Feld "Aktionsdefinition" ausgewählt und ggf. der zu durchsuchende Bereiche eingetragen/eingestellt eingegeben.

Suchergebnisse XE "Suchergebnis" 

 XE "Ergebnis der Suche" 
Das Ergebnis einer Suche stellt PROSOZ 14plus in einem sogenannten "Datengrid", also einer tabellarischen Auflistung XE "Auflistung"  dar.

Meist sind die Inhalte der einzelnen Spalten breiter als die Standard-Spaltenbreite.

Wenn mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle im Suchergebnis geklickt wird, erscheint ein Kontextmenü XE "Kontextmenü" , aus dem dann der Befehl "Optimale Spaltenbreite" ausgewählt werden kann.
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	Mit dieser Funktion passt PROSOZ 14plus die Spaltenbreiten auf den jeweils längsten Inhalt an.




Die Breite einer Spalte XE "Spalten"   XE "Optimale Spaltenbreite" lässt sich auch direkt verändern: Wenn man die Maus über den Trennstrich zwischen zwei Spaltenüberschriften bewegt, verändert sich der Mauszeiger und man kann die Breite mit festgehaltener Maustaste einstellen.

Die Reihenfolge der einzelnen Spalten lässt sich individuell einstellen. Verschiebt man eine Spaltenüberschrift mit der Maus an eine andere Stelle, sortiert XE "Sortierung"  sich das Suchergebnis entsprechend um. Das Programm merkt sich die Einstellung der Reihenfolge für jeden Benutzer.

	In der Symbolleiste XE "Symbolleiste"  am oberen Bildschirmrand findet sich ein Auswahlfeld, in dem bereits einige Standard- Sortierreihenfolgen hinterlegt sind.
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Auswahl eines Eintrags aus dem Suchergebnis

Ist der gesuchte Eintrag im Suchergebnis vorhanden, kann er auf zwei Arten ausgewählt werden.

Entweder klickt man den Eintrag einmal an (dann wird er blau markiert) und klickt dann auf die Schaltfläche "Ändern" bzw. drückt die Enter-Taste, oder man wählt den Eintrag per Doppelklick aus.

In manchen Fenstern erscheint statt der "Ändern"-Schaltfläche die Schaltfläche "Zuordnen", in diesem Fall ist dies die entsprechende Standard-Funktion.

Vorgangshauptmaske XE "Vorgangshauptmaske" 

 XE "Hauptmaske" 
Wird statt der Auswahl eines Vorgangs aus dem Suchergebnis XE "Suchergebnis"  die Schaltfläche "Neu" angeklickt, gelangt man in die Neuerfassung eines Vorgangs. Die Neuerfassung ist nur möglich, wenn man vorher gesucht hat.
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[]17.10.2003 Automatisch Nein  Neuer salistischer Bezik: 0031

14.10.2003 Automatisch Nein  Neuer safistischer Bezik: 0030
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	Zunächst öffnet sich die Vorgangshauptmaske, in der alle grundsätzlichen Daten der Akte eingetragen werden bzw. verschiedene Übersichten angezeigt werden.

Bei der Neuanlage sollte die hier beschriebene Reihenfolge eingehalten werden.


Bereich

Bei der Neuerfassung eines Vorgangs ist der eigene Bereich XE "Bereiche"  vorbelegt. Legt man einen Vorgang als Vertreter für einen anderen Bereich an, sollte zunächst der Bereich geändert werden.

Aktenzeichen

Das nächste freie Aktenzeichen XE "Aktenzeichen"  wird bei der Neuerfassung eines Vorgangs automatisch generiert, wenn man auf die drei Punkte neben dem Feld "Aktenzeichen" klickt. Bei einer späteren Änderung des Aktenzeichens (z.B. wenn ein Vorgang in einen anderen Bereich wechselt) muss man das Aktenzeichen an der entsprechenden Stelle (nicht die laufende Nummer) manuell ändern.

Beginn

Der Vorgang beginnt mit der Entscheidung des Sachbearbeiters aufgrund einer Kontaktaufnhame des Klienten oder eines Posteingangs einen Vorgang zu beginnen.  

Ende Zahlungen

Im ASD wird dieses Feld regelhaft nicht ausgefüllt

Ende

Dieses Feld wird ausgefüllt, wenn der Vorgang inhaltlich abgeschlossen wird und es keine Aktionen ohne "gültig bis"-Datum mehr gibt. Siehe hierzu Erläuterungen im Abschnitt Allgemeine Definitionen – Beginn und Ende von Vorgängen 

Vorgangsbeteiligte XE "Vorgangsbeteiligte" 
Die Hauptmaske enthält eine Übersicht der Vorgangsbeteiligten. Bei der Neuerfassung ist die Übersicht zunächst leer. Öffnet man einen Vorgang, der bereits Beteiligte enthält, kann die Adressmaske des Beteiligten durch Doppelklick auf den Eintrag in dieser Übersicht direkt geöffnet werden.

Alternativ kann man auch auf die Schaltfläche "Beteiligte" am rechten Rand des Fensters klicken und den Beteiligten aus der dann erscheinenden Übersicht aufrufen. Neue Beteiligte lassen sich nur nach dem Klick auf diese Schaltfläche anlegen.

Aktionen XE "Aktionen" 
Die Hauptmaske enthält auch eine Übersicht der Aktionen in diesem Vorgang. Bei der Neuerfassung ist die Übersicht ebenfalls leer. Öffnet man einen Vorgang, der bereits Aktionen enthält, kann eine Aktion durch Doppelklick auf den Eintrag in dieser Übersicht direkt geöffnet werden.

Alternativ kann man auch auf die Schaltfläche "Aktionen" am rechten Rand des Fensters klicken und die Aktion aus der dann erscheinenden Übersicht aufrufen. Neue Aktionen lassen sich nur nach dem Klick auf diese Schaltfläche anlegen.

Chronik XE "Chronik" 
Die Hauptmaske enthält eine Übersicht der Chronikeinträge in diesem Vorgang. Bei der Neuerfassung ist die Übersicht leer. Öffnet man einen Vorgang, der bereits Chronikeinträge enthält, kann ein Eintrag durch Doppelklick direkt geöffnet werden.

Aktuelle Wiedervorlagen

Die Hauptmaske enthält eine Übersicht der Wiedervorlagen in diesem Vorgang. Bei der Neuerfassung ist die Übersicht leer. Öffnet man einen Vorgang, der bereits Wiedervorlageeinträge enthält, kann ein Eintrag durch Doppelklick direkt geöffnet werden.

Statistische Kennzeichen XE "Statistisches Kennzeichen" 
Dieser Abschnitt ist in zwei Unterabschnitte aufgeteilt.

Der erste Abschnitt ("Statistischer Bezirk/Gemeinde") ermöglicht die Zuordnung eines Stadtteils/Gemeindeteils, in der dieser Vorgang aktuell besteht. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld XE "Pflichtfeld" .

Der zweite Abschnitt ("Statistikkennzeichen") ist optional. Hier können mehrere der hinterlegten Statistikkennzeichen über die Schaltfläche "Hinzufügen", und anschließende Auswahl aus der sich öffnenden Liste mit der Schaltfläche "Zuordnen" in den Vorgang übernommen werden, soweit sie auf diesen Vorgang zutreffen.

Die Statistikkennzeichen sind mit Nummern versehen. Die erste Ziffer entspricht der Sachgebietsnummer. Bitte wählen Sie nur Statistikkennzeichen aus, die für ihr Sachgebiet vorgesehen sind.

Gericht XE "Gericht" 
Dieser (für das Sachgebiet Beistandschaft/Amtsvormundschaft gedachte) Abschnitt enthält zwei Felder zur Eingabe des zuständigen Familien- oder Vormundschaftsgerichts und des maßgeblichen Aktenzeichens des Gerichts. Im ASD wird dieser Abschnitt nicht genutzt.

Bemerkung XE "Bemerkungen" 
In diesem Feld besteht die Möglichkeit, freien Text zu hinterlegen. Die Bemerkung bezieht sich auf den gesamten Vorgang oder enthält wichtige Hinweise, die (auch der Vertreter) beim Öffnen angezeigt bekommen soll.

Ist hier Text eingegeben, springt PROSOZ 14plus beim Öffnen des Vorgangs zu diesem Feld. Das Feld blinkt dann mehrmals auf, um auf die erfasste Bemerkung hinzuweisen.

Bemerkungen, die sich nur auf einen Beteiligten / eine Adresse beziehen (z.B. eine Notiz wie "nachmittags nicht erreichbar" o.ä.) sollten in den Adressmasken des Beteiligten erfasst werden, dort steht ebenfalls ein Bemerkungsfeld zur Verfügung.

Beteiligtenübersicht XE "Beteiligtenübersicht" 
Aus der Vorgangshauptmaske gelangt man über die Schaltfläche "Beteiligte" in die Beteiligtenübersicht.
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	Im oberen Bereich des Fensters werden alle im Vorgang beteiligten Personen oder Institutionen aufgelistet. 

Im unteren Bereich des Fensters zeigt das Programm standardmäßig die Aktionen an, an denen die oben markierte Person/Institution in diesem Vorgang beteiligt ist.

Klickt man auf das linke der beiden Ordnersymbole XE "Ordnersymbole" , zeigt das Programm an, an welchen Vorgängen die markierte Person ebenfalls beteiligt ist.




Durch Klick auf die Schaltfläche "Neu" kann ein weiterer Beteiligter erfasst oder dem Vorgang zugeordnet werden. Dabei wählt man im nachfolgenden Dialog zuerst die Beteiligtenart aus, die derjenige im Vorgang haben soll. Danach öffnet sich ein Suchfenster zur Suche in allen Adressen der Datenbank oder zur Neuerfassung der Adresse.

Mit der Schaltfläche "Ändern" oder Doppelklick gelangen Sie in die Adressmaske des in der Übersicht XE "Übersicht"  markierten Beteiligten. Sie können noch schneller in die Adressmasken der Beteiligten springen, wenn Sie auf die Registerkarten XE "Register"  am oberen Rand der Auflistung klicken.

Denken Sie daran, Änderungen in einer Adresse mit "OK" abzuspeichern.

Beteiligte lassen sich nur löschen XE "Löschen" , wenn sie an keiner Aktion beteiligt sind.

Adressen erfassen und bearbeiten

Die Adressmaske XE "Adressmaske"  hat je nach Beteiligtenart unterschiedliche Inhalte und Felder.

Allen Adressmasken gemeinsam ist die Kopfzeile, in der die Beteiligtenart dieser Person/Institution im gerade geöffneten Vorgang angezeigt wird. Ebenfalls in allen Adressmasken gleich ist der erste und zweite Abschnitt, in dem die Namen und die Postadresse XE "Postadresse"  bzw. die Kommunikationsdaten XE "Kommunikationsdaten"  erfasst werden.

· Regelungen zum "Nachnamen" 

Der Nachname XE "Nachname"  ist das am meisten benutzte Suchkriterium. Bei natürlichen Personen spricht die Feldbezeichnung für sich. Bei Institutionen sollte die hier die Bezeichnung eingetragen werden, nach der die Benutzer später suchen. 

Beispiel - das "Jugendamt des Odenwaldkreises"  wird wie folgt erfasst:

Nachname:
Odenwaldkreis

Vorname XE "Vorname" :
Kreisjugendamt

Würde man es andersherum erfassen, ergäbe die Suche über den Nachnamen evtl., dass alle Kreisjugendämter aufgelistet werden - was wenig sinnvoll wäre.

Hinsichtlich der Jugendämter XE "Jugendämter"  sollte man sich auch daran halten, dass nur das Jugendamt und nicht einzelne Abteilungen wie "Unterhaltsvorschusskasse" als Adresse erfasst werden, Ausnahme: die einzelne Abteilung hat eine eigene Bankverbindung XE "Bankverbindung" .

Grundsätzlich gilt: Wenn eine Institution bereits vorhanden ist, sollte keinesfalls eine Unterabteilung XE "Unterabteilung"  dieser Institution mit der gleichen Bankverbindung erfasst werden. Bitte benennen Sie ein erfasstes Jugendamt auch nicht in eine Abteilungsbezeichnung um. Dies gilt analog für andere Behörden und Einrichtungen.

Es macht auch keinen Sinn, in Adresserfassungsmasken Namen, Bezeichnungen und mehr in die Felder hintereinander weg zu erfassen, sondern auf die Feldbezeichnung zu achten:

In das Feld Nachname gehört bei Einrichtungen u.ä. die Bezeichnung, nach der typischerweise (mit Sternchen *) gesucht wird, als Vorname eine bei Briefen ggf. sinnvolle Bezeichnung. Das Feld Zusatz wird in der Regel nur für "c/o - Bezeichnungen", nicht für Namensteile benutzt.

Eine Strasse wird immer mit "str." abgekürzt. Andere Bezeichnungen wie "Allee", "Weg" oder "Platz" werden ausgeschrieben. Nach dem Straßennamen wird erst ein Leerzeichen, dann die Hausnummer erfasst, innerhalb von Zusätzen wie Hausnummer "3a" wird kein Leerzeichen verwendet.

Überlegen Sie vor einer Neuerfassung immer, ob sie richtig gesucht haben. Mehrfacherfassungen sollten vermieden werden ! XE "Mehrfacherfassung" 

 XE "Doppelerfassung" 
· Bereits vorhandene Adressen

Bevor Adressen verändert werden oder sich Fragen ergeben, ob die erfassten Adressen so korrekt sind, sollte folgende Überlegung angestellt werden: Wird bei der Suche eine Adresse bereits gefunden, kann man davon ausgehen, dass es bereits in einem der anderen Sachgebiete einen Prosoz-Vorgang gibt. Daher sollte vor der Änderung von Adressen, die ggf. einen Zuständigkeitswechsel zur Folge haben (Elternteile ziehen in einen anderen Bezirk oder  aus dem MTK weg) mit den anderen Sachgebieten - insbesondere der Abtlg. CoFi - eine Kontaktaufnahme erfolgen. 

· Telefon XE "Telefonnummer" - und Faxnummern XE "Faxnummern"  bei Adressen
In diesen Feldern ist unter PROSOZ 14plus eine 20stellige Eingabe möglich. 

Seit der Version 4.0 ist die Möglichkeit gegeben, zwischen privaten und dienstlichen Telefonnummern, Fax- und Mobilrufnummern sowie E-Mail-Adressen zu unterscheiden. 

Bei allen Einrichtungen und Institutionen sind hierzu die dienstlichen Angaben zu hinterlegen. 

· Ortsnamen XE "Ortsnamen"  und Postleitzahlen XE "Postleitzahlen"   

Es gibt keine Ortsnamen wie "Flörsheim OT Keramag" oder ähnliches, seit es die fünfstelligen Postleitzahlen gibt.

Bitte nur den postalisch gültigen Namen (z.B. "Flörsheim") erfassen. Der Ortsteil, in dem der Hilfebedarf entstand und der Bezirk, in dem der Vorgang bearbeitet wird, sind in der Hauptmaske im Abschnitt "Statistische Kennzeichen" auswählbar.

Ist die Postleitzahl unbekannt, kann über die kleine Schaltfläche neben dem Ortsnamen die PLZ-Suche gestartet werden. Zuerst wird über "Zuordnen" der Ortsname, danach über "Zuordnen" die Straße und ggf. Hausnummer ausgewählt, das System trägt dann die Postleitzahl in die Adresse ein.

Ist die Postleitzahl unbekannt (z.B. bei ausländischen Adressen) wird sie weggelassen und nur der Ortsname mit anschließendem Schrägstrich und dem Land im Feld Ortsname erfasst (Beispiel: "St. Petersburg/Russland").

Das PLZ-Feld darf nur 5stellige Zahlen enthalten, eine längere ausländische Postleitzahl sollte daher in den Ortsnamen mit hinein. Das Feld PLZ bleibt dann leer, es sei denn die ausländische PLZ passt in dieses Feld.

· Unbekannter Aufenthalt eines Beteilgten oder verstorbener Beteiligter  XE "unbekannter Aufenthalt" 
Ist eine Person unbekannten Aufenthaltes oder verstorben, wird im Feld "Strasse" das Wort "unbekannt" oder "verstorben" erfasst, das Feld für PLZ und Ortsnamen bleibt in diesem Fall frei. Das Sterbedatum kann bei den Personendaten erfasst werden.
· Bemerkungsfeld in der Adressmaske

In dieses Notizfeld sollten ausschließlich Bemerkungen geschrieben werden, die sich unmittelbar auf  die Adresse beziehen (z.B. "Adresse nicht ungeprüft weitergeben" oder "Familie wohnt in 7.Etage des HH").

Notizen, die sich auf fallspezifische  Inhalte beziehen (z.B. Bettnässer oder Alkoholiker ) sollen hier nicht erfaßt werden, da diese Adresse in allen anderen Sachgebieten ebenfalls benutzt wird.  

· Inkognito-Adressen XE "Inkognito-Adressen" 
Durch die gemeinsame Datenhaltung aller Sachgebiete in der PROSOZ 14 - Datenbank ist es erforderlich, dass die erfassten Adressinformationen so erhalten bleiben, wie sie angelegt wurden bzw. nur nach Rücksprache mit allen mit dem Vorgang befassten Sachgebieten geändert werden dürfen.

Soll aus inhaltlichen Gründen eine Adresse nicht an Dritte weitergegeben werden dürfen (z.B. Inkognito-Unterbringung oder Adresse einer Mutter im Frauenhaus), so darf nicht die erfasste Postadresse geändert werden, weil andere Sachgebiete ggf. die tatsächliche Adresse benötigen.

[image: image21.png]Vielmehr kann in dem Vorgang entweder ein entsprechender Hinweis im Bemerkungsfeld XE "Bemerkungsfeld"  in der Hauptmaske erfasst werden. Dieser Hinweis erscheint blinkend beim Öffnen des Vorgangs und wird den Benutzern angezeigt, die Zugriffsrechte an diesem Vorgang haben:

Eine weitere Möglichkeit ist, das Bemerkungsfeld in der Adressmaske des jeweiligen Beteiligten für solche Informationen zu nutzen. Diesen Hinweis sehen alle mit PROSOZ 14 plus arbeitenden Sachgebiete:
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Statistische Kennzeichen XE "Statistisches Kennzeichen"  

Im Abschnitt "Statistische Kennzeichen" in der Hauptmaske der Vorgänge sind zwei Rubriken vorhanden.

Statistischer Bezirk XE "Statistischer Bezirk" /Gemeinde

In der oberen Rubrik "Statistischer Bezirk/Gemeinde" wird ausgewählt, in welchem Ortsteil der Vorgang aktuell läuft. Wechselt der Vorgang in einen anderen Bereich (zu einem anderen Sozialarbeiter), ist dieser Eintrag entsprechend zu ändern.

Statistikkennzeichen

In der unteren Rubrik "Statistikkennzeichen" wird ein Eintrag über die Schaltfläche "Hinzufügen" ausgewählt, und zwar die Angabe, wo (in welchem Ortsteil XE "Ortsteil" ) der Hilfebedarf erstmals (ursprünglich) entstand. Dieses Merkmal wird danach nicht mehr geändert.

Durch Anklicken der Schaltfläche "Hinzufügen" öffnet sich ein Auswahlfenster. Hier muss in der Liste zu den Einträgen "Hilfebedarf entstand in..." gescrollt werden und dann der zutreffende Eintrag angeklickt und danach auf "Zuordnen" geklickt werden.

Durch die Existenz der Schaltfläche "Export" können Missverständnisse dahingehend auftreten, es müsse der hinzugefügte Eintrag nach PROSOZ 14 classic exportiert werden. Dies ist nicht der Fall.
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Nach Klick auf "Hinzufügen" und Zuordnung des Statistikkennzeichens ("Wo entstand der Hilfebedarf?") ist diese Eingabe erledigt. Bitte nicht auf den Schalter "Export" klicken.

Für die KollegInnen im Sonderdienst für UMF ist die Zuordnung des Statistikkennzeichens nur notwendig, sofern es sich um einen kostenneutralen Fall handelt. Dann wird das Statistikkennzeichen "UMF ambulant – kostenneutral" zugeordnet. In allen kostenwirksamen Fällen wird der Stand der Kostenerstattung in der WIHI als Statistikkennzeichen geführt, da der aktuelle Stand im Sonderdienst ggf. nicht bekannt ist.

Beginn XE "Beginn"  und Ende XE "Ende"  von Vorgängen

Beginn eines Vorgangs ist 

· das Eingangsdatum des ersten Schriftstücks, das Anlass für das Tätigwerden ist / war oder
· das Datum der ersten Kontaktaufnahme XE "Kontaktaufnahme"  (schriftlich, mündlich, telefonisch, per Mail)

Dieses Datum ist bei Anlage eines Vorgangs in PROSOZ 14 plus in das Feld "Beginn" einzutragen, das vorgeschlagene Tagesdatum ist entsprechend zu überschreiben.

Ende eines Vorgangs ist

· eingetreten, sobald die letzte laufende Aktion abgeschlossen (beendet) wird, Ausnahme: Sofern hilfeplanungsrelevante Aktionen im Vorgang durchgeführt wurden, ist noch die Aktion "Ende der Hilfe zur Erziehung / Eingliederungshilfe" auszufüllen und innerhalb der Frist (siehe Tabelle) zu beenden.

· das Datum der tatsächlichen Fallübergabe an ein anderes Jugendamt oder
· das Datum der Entscheidung der Fachkraft, einen Vorgang mangels weiterer Kontakte (nach Ablauf einer entsprechenden Wiedervorlagefrist) oder aufgrund Eingang eines abschließenden Schriftstücks (z.B. Urteil bei Sorgerechtsangelegenheiten, Einstellungsbescheide JGH, etc.) nicht mehr weiterzuführen.

Ein beendeter Vorgang ist in den Archivbereich zu verschieben.

ZDA Verfügung von Vorgängen

Ist ein Vorgang beendet (alle Aktionen und der Vorgang haben ein Endedatum) kann die physikalische Akte in die Zentralregistratur in den Keller abgegeben werden. 

Bisher gibt es in PROSOZ 14 plus noch keine Eintragsmöglichkeit einer Vernichtungsfrist. 

Wir schlagen daher vor,  in der Chronik einen manuellen Eintrag vorzunehmen mit der zur Verfügung gestellten Kategorie "ZDA Verfügung und Vernichtungs-Frist". 

Im Beschreibungsfeld braucht dann nur das Vernichtungsjahr "2015" eingetragen werden. 

Beginn XE "Beginn"  und Ende XE "Ende"  von Aktionen XE "Aktionen" 
Eine Hilfeplanungs-Aktion XE "Hilfeplanungs-Aktion"  (beginnt immer mit § im Namen) und gilt für die Dauer einer Hilfeplanphase, d.h. bei Fortschreibung des Hilfeplans ist die angelegte Aktion zu beenden und eine neue anzulegen (aus der vorhandenen Aktion fortzuschreiben). Das Endedatum der bisherigen Aktion ist jeweils der Tag vor dem Beginndatum der Folgeaktion.

Eine Aktion endet somit

· regelhaft mit dem letzten Tag der entsprechenden Hilfegewährung

· mit der Entscheidung der Fachkraft, dass diese Hilfe oder Hilfeplanphase beendet ist (z.B. zum Zeitpunkt des Hilfeplangesprächs)

· spätestens nach Ablauf der in der folgenden Tabelle genannten Frist, sofern keine weiteren – auf diese Aktion/Hilfeplanphase XE "Hilfeplanphase"  bezogenen – Tätigkeiten durchgeführt wurden

	Aktion
	WVL-Frist für die 

späteste Beendigung der Aktion

	 Ende der Hilfe zur Erziehung / Eingliederungshilfe
	sofort 

	 Mitwirkung bei vormundschaftsgerichtlichen Verfahren
	6 Monate

	 Entscheidungsprotokoll (Einzelhilfe und Familienhilfe)
	1 Monat

	 Entscheidungsvorlage (Einzelhilfe und Familienhifle) 
	1 Monat

	 Sonstige Aufgaben
	3 Monate

	 Kindeswohlgefährdung
	3 Monate

	 Widerspruchsverfahren ASD
	1 Jahr

	§ 13 SGB VIII: Sozialpädagogisch begleitete Ausbildungs- und Beschäftigungsmaßnahmen
	1 Jahr 

	§ 16 SGB VIII: Allgemeine Förderung der Erziehung in der Familie
	6 Monate

	§ 17, 18 SGB VIII: Beratung/Unterstützung in Fragen von Partnerschaft, 

Trennung, Scheidung, Personensorge und Umgangsregelung
	6 Monate

	§ 18 SGB VIII: Begleiteter Umgang
	6 Monate

	§ 19 SGB VIII: Gemeinsame Wohnformen für Mütter/Väter und Kinder - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 20 SGB VIII: Versorgung in Notsituationen
	6 Monate

	§ 27 SGB VIII: Betreuung und Begleitung UMF, Familienhebamme - ohne Hilfeplanung
	1 Jahr

	§ 27 SGB VIII: Sonstige ambulante HzE - Hilfeplanung (Einzelhilfe)
	1 Jahr 

	§ 27 SGB VIII: Sonstige ambulante HzE - Hilfeplanung (Familienhilfe)
	1 Jahr 

	§ 28 SGB VIII: Erziehungsberatung durch den ASD
	1 Jahr

	§ 29 SGB VIII Soziale Gruppenarbeit - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 30 SGB VIII: Erziehungsbeistandschaft - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 31 SGB VIII: Sozialpädagogische Familienhilfe - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 32 SGB VIII: Erziehung in einer Tagesgruppe - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 33 SGB VIII: Vollzeitpflege - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 34 SGB VIII: Heimerziehung, sonstige betreute Wohnform - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 35 SGB VIII: Intensive sozialpädagogische Einzelbetreuung - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 35a SGB VIII: Eingliederungshilfe - ambulante Therapie
	1 Jahr 

	§ 35a SGB VIII: Eingliederungshilfe - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 41 SGB VIII: Hilfe für junge Volljährige - Hilfeplanung
	1 Jahr 

	§ 42, 43 SGB VIII: Vorläufige Schutzmaßnahme, Herausnahme
	3 Monate

	§ 52 SGB VIII: Jugendgerichtshilfe
	1 Jahr


Die Wiedervorlagefunktion ist für die Überwachung der vorstehenden Fristen zu nutzen.  XE "Wiedervorlagefunktion" 
Auswertungen über Hilfedauer und Hilfeverläufe werden künftig über das gespeicherte Beginn- und Endedatum vorgenommen, es ist deshalb auf eine sorgfältige Erfassung dieser Daten zu achten.

Fortschreibungen XE "Fortschreibungen"  erfolgen immer aus der jeweils neuesten vorhandenen Aktion, da hier die aktuellsten Daten enthalten sind.

Erfassung von Pflegestellendaten XE "Pflegestellen" 
Die Adressen von Pflegestellen unterscheiden sich von "normalen" Adressen durch zahlreiche Zusatzfelder. Die Erfassung der Pflegestellen (hierfür wurde eine entsprechende Beteiligtenart eingerichtet) orientiert sich an folgenden Regelungen:

Doppelnamen XE "Doppelnamen"  bzw. unterschiedliche Familiennamen XE "Familiennamen" 

 XE "unterschiedliche Familiennamen" 
· Wenn die Pflegeeltern verheiratet sind: Bitte als Nachname der Pflegestelle den FAMILIENNAMEN der Pflegeeltern XE "Pflegeeltern"  eintragen, auf den diese sich geeinigt haben!

· Wenn die Pflegeeltern nicht verheiratet sind: Als Nachname der Pflegestelle den Familiennamen der Person eintragen, die die Pflegeerlaubnis erhalten hat bzw. Hauptpflegeperson ist.

Vorname

Es gilt der Grundsatz "LADIES FIRST", d.h. "Maria und Max". Das Wort "und" wird normalerweise ausgeschrieben, es sei denn, das Feld ist dann zu kurz, dann wird "u." eingetragen. Bitte keine Sonderzeichen wie + & usw. erfassen.

Wichtig ist: Bei der SUCHE nach Pflegestellen muss allen Benutzern klar sein, wie sie nach solchen Pflegestellen suchen.

Pflegepersonen XE "Pflegepersonen" -Adressen

In jeder Pflegestellen-Adresse werden maximal 2 Pflegepersonen-Adressen zugeordnet. Sofern diese beiden nicht in der Datenbank als Einzelpersonenadresse gespeichert sind, müssen sie neu erfasst werden.

Die Pflegepersonen-Adresse soll so erfasst werden, wie die Personen tatsächlich heißen: Jeder mit seinem korrekten Nachnamen.

BEISPIEL

Pflegestelle Manfred Mustermann / Helga Schmidt-Mustermann

Familienname der Eheleute ist Mustermann

PFLEGESTELLEN-ADRESSE

Nachname: Mustermann

Vorname: Helga und Manfred

Zugeordnete PFLEGEPERSONEN

Nachname: Mustermann

Vorname: Manfred

Nachname: Schmidt-Mustermann

Vorname: Helga

Pflegestellendaten

Pflegepersonen (Zuordnung von max. 2 Adressen wie oben beschrieben)

Allgemeine Daten

· Pflegestelle seit:  XE "Pflegestelle seit" Hier ist in vielen Adressen aus technischen Gründen zunächst ein fiktives Datum wie 1.1.2003 hinterlegt worden, daher bitte alle Pflegestellen mit dem korrekten Datum versehen. Der Baustein kann leider nicht wie gewünscht in „Kontakt seit...“ umbenannt werden. Entsprechend der gemeinsamen Verabredung wird in diesem Feld aber eingetragen, seit wann der Kontakt mit der Pflegestelle besteht.

· Statistischer Bezirk  XE "Statistischer Bezirk" Auswählen, in welchem Ortsteil die Pflegestelle liegt - Auswahl über das Pulldownfeld, nicht über die drei Punkte-Schaltfläche.

· Überprüfung vom Gesundheitsamt (ja/nein - Auswahl): Da es sich hierbei um eine Grundvoraussetzung handelt, bitte immer JA auswählen.

· Monatliches Einkommen: Auswahl der Einkommensgruppe - über das Pulldownfeld, nicht über die drei Punkte-Schaltfläche. Diese Abfrage soll zunächst nicht ausgefüllt werden, evtl. dann, wenn bzgl. der Zugriffsrechte zu diesen Daten etwas verändert wurde.

· Besondere Eignungen: Klick auf "Hinzufügen" / "Start" / "Zuordnen". Falls hier Begriffe fehlen, werden diese auf Wunsch noch hinterlegt - bitte nicht selbst hinterlegen!

Pflegeerlaubnis XE "Pflegeerlaubnis" 
· Pflegeerlaubnis seit: Datum, an dem das im folgenden Feld zugeordnete Jugendamt die Pflegeerlaubnis erteilt hat. Der Baustein kann nicht umbenannt werden. Es wird eingetragen, wann die Überprüfung der Pflegestelle abgeschlossen wurde.

· Jugendamt: Zuordnung der Adresse des Jugendamtes, das diese Erlaubnis erteilt hat. Suche (mit Sternchen): Nachname ist z.B. "Main-Kinzig-Kreis", Vorname "Kreisjugendamt"

· Letzte Überprüfung: Wann wurde die Pflegeerlaubnis zuletzt überprüft? Hier wird das Datum des letzten Besuchs bei der Pflegestelle eingetragen.

· Letzte Ablehnung (Jahr und Grund): Es wird eingetragen ob und wann eine solche erfolgt ist, jedoch nicht die Gründe, da diese ebenfalls für alle ersichtlich wären (ggf. kann hier ein Hinweis auf einen Aktenvermerk o.ä. erfasst werden.

Kapazität XE "Kapazität" 
· Gesamtzahl der Plätze: Es bestehen bei dieser Angabe große Bedenken, dass eine „Belegungsplanung XE "Belegungsplanung" “ per PC erfolgen könnte. Da es aber zur Auswertung wichtig ist zu wissen, wie viele freie Pflegestellen vorhanden sind, ist es wichtig, dieses Feld auszufüllen. Es ist jedoch völlig unbestritten, dass Anfragen bzgl. freier Pflegestellen auch weiterhin in einem direkten Gespräch mit den zuständigen PKD-KollegInnen besprochen werden!

· Freie Plätze nach Geschlecht und Alter: (wenn keine Altersbeschränkung, bei "bis" eine 99 eintragen. Hier sollte eine Erfassung grundsätzlich erfolgen, damit wir jederzeit sagen können, wie viel freie Pflegeplätze es gibt. Voraussetzung: Bei Unterbringung oder Ende einer Unterbringung muss hier eine zeitnahe Datenpflege erfolgen! 

· Das Geschlecht wird derzeit nicht ausgefüllt, zum einen auf Grund der oben beschriebenen Problematik, zum anderen weil es zu Verwirrungen kommen könnte, da es kein Feld gibt, um bei der Frage nach dem Geschlecht „egal“ auszuwählen, so müsste entweder jeweils „1“ oder „0“ eingegeben werden und dadurch entstünden falsche Zahlen.

Eigene Kinder XE "Eigene Kinder" 
Über die Schaltfläche "Neu" in die Maske gehen, Geschlecht und Religion über Pulldownfeld auswählen, nicht über die drei Punkte-Schaltfläche, Geburtsjahr eintragen. Auch hier ist eine zeitnahe Datenpflege notwendig!

Pflegekinder XE "Pflegekinder" 
Über die Schaltfläche "Neu" in die Maske gehen, Geschlecht und Religion über Pulldownfeld auswählen, nicht über die drei Punkte-Schaltfläche, Geburtsjahr eintragen, Auswahl eigenes Jugendamt - zeitnahe Datenpflege notwendig! Hier werden nur die aktuellen Pflegekinder eingegeben, es handelt sich nicht um eine“Pflegestellen-Belegungs-Chronik“.

Pflegevereinbarung
Vereinbarung über Höhe des Pflegegeldes - nur "ja" auswählen, wenn es eine besondere Vereinbarung gibt, z.B. bei den Bereitschaftspflegestellen. Dies bezieht sich auf die Pflegestelle, nicht auf ein dort untergebrachtes Kind, für das im Einzelfall ein besonderer Betrag gezahlt wird.

Pflegeformen

Klick auf "Hinzufügen" / "Start" / "Zuordnen". Falls hier Begriffe fehlen, werden diese auf Wunsch noch hinterlegt - bitte nicht selbst hinterlegen!

Infrastruktur XE "Infrastruktur" 
Dieser Abfragebereich bedarf noch einer Klärung. Deshalb soll derzeit keine Abgabe zu diesen Aspekten erfolgen. Eine Suche über dieses Kriterium ist dadurch jedoch auch nicht möglich.

· Wohnform (Auswahl über Pulldownfeld, bitte nicht die drei Punkte-Schaltfläche)

· Anzahl Kinderzimmer (Bezieht sich auf die Wohnung, nicht auf die für Pflegekinder verfügbaren Kinderzimmer)

· Zuschuss (Klick auf "Neu". Bezieht sich auf die Pflegestelle, nicht auf Pflegekinder: Eingetragen wird z.B. die Erstausstattung mit Mobiliar, o. ä. - siehe Buchstabe Q der Nebenkostenrichtlinie, aber nicht die Ferienbeihilfe für ein Pflegekind)

· Garten (Auswahl ja/nein, Größe in m2)

· Haustiere (Klick auf "Neu" und erfassen) - gedacht ist dies, um z.B. Katzenhaarallergische Pflegekinder nicht in einem Katzen-Haushalt unterzubringen

· Lage zu Schulen und Kindertageseinrichtungen (Erst eine Adresse einer Schule o.ä. in der Datenbank suchen (mit Sternchen), notfalls neu erfassen, dann zuordnen, evtl. auch Ansprechpartner (z.B. Lehrer) als Adresse zuordnen, danach erscheinen die Felder "Entfernung in km", im Feld "Einrichtungsform" Auswahl über Pulldownfeld - nicht über die drei Punkte-Schaltfläche) - Hier können alle in der Nähe liegenden Schulen/KITAs zugeordnet werden.

· Verkehrsmittel (Klick auf "Hinzufügen" / "Start" / "Zuordnen". ) Falls hier Begriffe fehlen, werden diese auf Wunsch noch hinterlegt - bitte nicht selbst hinterlegen!)

Chronik der Pflegestelle XE "Chronik der Pflegestelle" 
Die Funktion für das Zuordnen von Dokumenten (z.B. Pflegeerlaubnis) ist leider noch nicht vorhanden, daher vorläufig nur manuelle Einträge, z.B. Pflegestellenüberprüfung am ... möglich.

Wiedervorlage XE "Wiedervorlage"  

Die Angaben (Datum, Grund, Text) beziehen sich auf die Pflegestelle, nicht auf ein Kind

Bemerkungen XE "Bemerkungen" 
beziehen sich auf die Pflegestelle, nicht auf ein untergebrachtes Kind

Bankverbindung XE "Bankverbindung"  

Sofern bereits vorhanden, bitte nicht verändern - die WIHI arbeitet mit diesen Daten. Sofern es sich um eine neue Pflegestelle handelt, Bankverbindung erfassen, dann gilt: "Kontoinhaber" leer lassen, sofern es sich um das Konto der Pflegestelle handelt. Ist dies jedoch ein Konto einer anderen oder einzelnen Person, dann hier Vor- und Nachname eintragen.  XE "Zahlungsmodus" Das Pulldownfeld "Zahlungsmodus" bitte niemals benutzen, es muss auf leer stehen!

Aktionsdefinitionen XE "Aktionsdefinitionen" 
Nachfolgend sind die Besonderheiten aller Aktionen beschrieben. Die auszuwählenden Inhalte oder zuzuordnenden Beteiligten ergeben sich aus den in PROSOZ 14 plus angezeigten Optionen im jeweiligen Baustein.

Allgemeine Datensammlung XE "Allgemeine Datensammlung" 
Diese Aktion entfällt seit November 2005. Entsprechende Fallinformationen sind in den jeweils anderen Aktionen zu erfassen.

Mitwirkung bei vormundschaftsgerichtlichen Verfahren

Diese ersetzt in Teilen die bislang als "§ 17/18 SGB VIII" erfassten Aktionen, soweit es um die Mitwirkung in vormundschaftsgerichtlichen Verfahren geht, insbesondere 

- § 1 (2) EheG

- § 1303 (2) BGB

- § 1630 (3) BGB

- § 1631 b BGB

- § 1632 (1) und (4) BGB

- § 1666 BGB

- § 1674 i.V.m. § 1678 BGB

- § 1741 BGB

- § 1748 BGB

- § 1773 BGB

- § 1779 BGB

Sonstige Aufgaben XE "Sonstige Aufgaben" 
In dieser Aktion werden Aufgaben erfasst, bei denen der Soziale Dienst kurze Stellungnahmen XE "Stellungnahmen"  abgibt, z.B. für die Übernahme von Kindertagesstättenkosten, Volljährigkeitserklärung XE "Volljährigkeitserklärung" , Wehrpflicht oder Beschäftigung eines Minderjährigen. 

Diese Aktion wird auch benutzt, wenn durch die Schule für Erziehungshilfe (ZEBiM) gemeldet wird, welches Kind dort betreut wird . 

Für die Aufgaben "Schulzuweisung bei sonderpäd. Förderbedarf" und "Stellungnahme - Beschäftigung eines Minderjährigen" kann auf die Anlage einer Papierakte verzichtet werden,  wenn alle notwendigen Informationen in dieser Aktion erfasst werden (dann aber Hinweis auf Nichtanlage in das Feld "Bemerkung" in der Vorgangshauptmaske erfassen!). Diesbezügliche Papierdokumente werden im Postzimmer in Sammelordnern abgeheftet.

Darüber hinaus gibt es in dieser Aktion die Kategorie "Kontakt nach beendeter Hilfe". Dies wird ausgewählt,  wenn zu einem späteren Zeitpukt nach bereits beendeter Hilfe erneut ein kurzer Kontakt stattfindet ohne dass die Notwendigkeit  besteht, inhaltlich eine neue Aktion zu beginnen.  

Entscheidungsvorlage (Einzelhilfe XE "Einzelhilfe"  / Familienhilfe XE "Familienhilfe" )

Als Vorlage zu einem Entscheidungsgespräch über eine Hilfe (Erstantrag) ist eine Entscheidungsvorlage XE "Entscheidungsvorlage"  mit Anamnese und Genogramm zu erstellen. 
Bei Verlängerung einer Maßnahme ist keine schriftliche Vorlage zu erarbeiten – der Vortrag erfolgt mündlich. 

Die Version Einzelhilfe soll verwendet werden, wenn es ausschließlich um einen jungen Menschen und nicht um mehrere Personen geht (siehe auch Definition des Begriffs "junger Mensch"). Bei familienbezogenen Hilfen wie SPFH wird die Version Familienhilfe verwendet.

Ende Datum der Vorlageaktion: Tag des Fallgespräches

Entscheidungsprotokoll (Einzelhilfe XE "Einzelhilfe"  / Familienhilfe XE "Familienhilfe" )

Am Ende jedes Fachgespräches – sowohl bei Beginn als auch bei Weitergewährung oder Veränderung einer Hilfe) erstellt die Sozialraumleitung das entsprechende Protokoll. 
Beginn und Ende der Aktion: Tag des Fallgespräches
Widerspruchsverfahren XE "Widerspruchsverfahren" 
Diese Aktion wird angelegt, sobald ein Widerspruch gegen einen Bescheid des Amtes für Jugend, Schulen und Sport eingeht. Als "gültig von"-Datum wird das Datum des Widerspruchseingangs erfasst.

Die Aktion muss im Verlauf der Bearbeitung des Widerspruchs vervollständigt werden, bis schließlich ein Grund für die Beendigung des Widerspruchsverfahrens vorliegt (letzter Baustein).

 Als "gültig bis"-Datum ist dann der Tag, an dem das Widerspruchsverfahren beendet ist, einzutragen und die Aktion abzuschließen.

Beim Ausdruck der Aktion zur Übersendung an den Widerspruchsausschuss sollte der Gültigkeitszeitraum sowie die beiden letzten Bausteine (Wiedervorlage, Beendigung des WS-Verfahrens) ausgeblendet werden.

Kindeswohlgefährdungsmeldung

Diese Aktion wurde definiert, um die wichtigsten Punkte zu einer Kindeswohlgefährdung in auswertbarer Form zu erfassen und bestehende Auswertungsanfragen ohne weitere manuelle Auswertung durch den Sozialen Dienst beantworten zu können. Der Papiervordruck zur Meldung und Bewertung einer Kindeswohlgefährdung bleibt davon unberührt.

Im Gültigkeitszeitraum (Von-Datum) wird das genaue Datum des Eingangs der Meldung eingetragen, Ende Datum sobald die Klärung angeschlossen ist. 
Dem Abschnitt „Eltern / Bezugspersonen“ werden Mutter, Vater, Stiefelternteile oder Lebenspartner eines Elternteils zugeordnet, unabhängig davon, ob sie mit der Gefährdung etwas zu tun haben.

§ 13 SGB VIII: Sozialpädagogisch begleitete Ausbildungs- und Beschäftigungsmaßnahmen XE "Sozialpädagogisch begleitete Ausbildungs- und Beschäftigungsmaßnahmen"  

Aus dieser Aktion heraus werden sozialpädagogisch begleitete Ausbildungs XE "Ausbildungsmaßnahmen" - und Beschäftigungsmaßnahmen XE "Beschäftigungsmaßnahmen"  nach § 13 SGB VIII geplant, wenn es sich dabei um eine eigenständige Hilfe und nicht um eine zusätzliche Leistung im Rahmen einer Hilfe zur Erziehung oder Eingliederungshilfe handelt.

§ 16 SGB VIII: Allgemeine Förderung der Erziehung in der Familie XE "Allgemeine Förderung der Erziehung in der Familie" 
In dieser Aktion werden alle Daten zu Beratungen von Seiten des Jugendamtes in allgemeinen Fragen der Erziehung und Entwicklung junger Menschen (§ 16 SGB VIII Abs. (2) 2.) erfasst. Als Abgrenzung zu Erziehungsberatungen XE "Erziehungsberatungen"  nach § 28 SGB VIII durch den ASD ist festgelegt, dass die Hilfe in der Regel nach § 16 SGB VIII erfolgt, sofern es sich um eine einmalige Beratung handelt, in der keine weiteren Vereinbarungen getroffen wurden.

Es handelt sich insofern bei dieser Unterscheidung nicht um eine qualitative Bewertung der Beratungstätigkeit, sondern lediglich um die Abgrenzung zwischen einmaligen und prozesshaften Beratungen.

Kommt es wider Erwarten nach Erfassung einer Aktion nach § 16 SGB VIII dennoch zu weiteren Beratungskontakten und -inhalten, kann die Aktion nach § 16 SGB VIII in eine Aktion nach § 28 SGB VIII fortgeschrieben werden (siehe auch entsprechende Erläuterungen im Abschnitt "§ 28 SGB VIII: Erziehungsberatung durch den ASD").

Zu beachten ist, dass jeweils nur eine "offene" Beratungsaktion (Aktion ohne Endedatum) je Vorgang vorhanden sein darf.

§ 17, 18 SGB VIII: Beratung/Unterstützung in Fragen von Partnerschaft, Trennung und Scheidung XE "Beratung/Unterstützung in Fragen von Partnerschaft, Trennung und Scheidung" 
In dieser Aktion werden alle Daten zu Beratungen von Seiten des Jugendamtes in allen Fragen von Partnerschaft, Trennung und Scheidung (§ 17, 18 SGB VIII) erfasst. Dazu gehören die Mitwirkung in familiengerichtlichen Verfahren XE "familiengerichtlichen Verfahren" , das Anschreiben mit Beratungsangebot XE "Beratungsangebot"  nach § 17 (3) oder die Beratung in diesen Fragen ohne familiengerichtliche Beteiligung auf eigene Initiative der Familie.

Nachdem Beratungsangebote nach § 17 SGB VIII unterbreitet wurden, ist abzuwarten, ob diese wahrgenommen wurden, erst danach kann im Baustein " Beratungsangebot nach § 17 (3) wurde innerhalb von 3 Monaten wahrgenommen" eine Angabe gemacht werden. Die 3-Monats-Frist sollte als Wiedervorlagedatum im Vorgang vermerkt werden.

Es soll grundsätzlich dokumentiert werden bzw. auch rückwirkend auswertbar sein, welche unterschiedlichen Anlässe es im Rahmen der Hilfen nach §§ 17,18 SGB VIII in einem Vorgang gegeben hat. Beginn und Ende einer Aktion nach §§ 17,18 SGB VIII sind insoweit an das Bestehen des "Anlass der Beratung" gebunden. Der Anlass bezieht sich auf die zeitliche Chronologie der Beratung. 

Stehen mehrere Anträge in zeitlichem und inhaltlichem Zusammenhang, wird dies dem chronologischen Anlaß gemäß in einer Aktion abgebildet. Unterschiedliche Inhalte können im Baustein "Inhaltliche Schwerpunkte und Problembereiche" dargestellt werden. 

Ändert sich der Anlass im Vorgang (z.B. "Beratung vor Antragstellung" in "Beratung aufgrund einer Antragstellung")  ist jeweils eine neue Aktion nach §§ 17,18 SGB VIII anzulegen (oder aus der vorhandenen fortzuschreiben). Die bisherige Aktion behält den ausgewählten Anlass und wird beendet, soweit dieser Anlass nicht mehr gegeben ist.

§ 18 SGB VIII: Begleiteter Umgang

In dieser Aktion werden bei einer ambulanten Maßnahme "Begleiteter Umgang" die getroffenen Vereinbarungen hinterlegt. 
§ 19 SGB VIII: Gemeinsame Wohnformen für Mütter/Väter und Kinder - Hilfeplanung XE "Gemeinsame Wohnformen für Mütter/Väter und Kinder - Hilfeplanung" 
Aus dieser Aktion heraus werden Unterbringungen von Vätern oder Müttern mit Kindern in gemeinsamen Wohnformen nach § 19 SGB VIII geplant und begleitet.

Besonderheiten im Baustein "Junger Mensch" 
Hier wird in der Regel der untergebrachte Elternteil als junger Mensch zugeordnet, da eine solche Hilfe auch vor der Geburt eines Kindes beginnen kann. 
Im Baustein "Mituntergebrachte/s Kind/er" werden in diesem Fall zugeordnet: 

· das einzige mituntergebrachte Kind des jungen Menschen

· mituntergebrachte Halb- und Stiefgeschwister des Kindes des jungen Menschen

Ausnahme: vor Beginn der Hilfe nach § 19 gab es bereits eine Hilfe für das Kind – z.B. Inobhutnahme – in diesem Fall bleibt der fallführende junge Mensch das Kind. 
In dieser Hilfeaktion wird im Baustein " Sorgerechtssituation" die Situation bezogen auf das Kind des jungen Menschen chronologisch dargestellt. Sollte die Sorgerechtssituation für weitere mituntergebrachte Geschwister von der des Kindes des jungen Menschen abweichen, kann dies erst im Hilfeplan-Worddokument als Notiz ergänzt werden. Innerhalb des Sorgerechtsbausteines gibt es momentan keine Notizmöglichkeit.

§ 20 SGB VIII: Versorgung in Notsituationen

Diese Aktion erklärt sich von selbst. Da sie regelhaft nur kurzzeitige Maßnahmen betrifft, sollte auf eine zeitnahe Beendigung geachtet werden.

§ 27 SGB VIII - § 41 SGB VIII: Aktionen mit Hilfeplan

Aus diesen Aktionen wird für die jeweilige Hilfe der aktuelle Hilfeplan erstellt. Jede Hilfeplanphase wird in einer separaten Aktion abgebildet. 

Die Aktionen in einem Vorgang bauen immer zeitlich aufeinander auf. Sobald ein aktuelles  Hilfeplangespräch durchgeführt ist, wird die bisher geltende Aktion mit einem Ende-Datum versehen und in einer neuen Aktion fortgeschrieben. 

[image: image24.png]MEIE

i RECOS 14plus fiir Mai
Sitzung  HardCopy 2
| | St ws

T Soltwrcenwearg wndwaturg
€ Adniisusion

& Zuatiukionen
7] Fomuare fir Akionen
) Acressen

] Varginge

5 Wiedervorsgen

widnes - D atenbank: db@ol_jugend (INFORMIX) |





Die ausgewählten Zielkategorien gelten immer für die Dauer der Hilfeplanphase (in der Regel 6 Monate) und müssen bei der Fortschreibung entsprechend verändert werden.

Es sollten maximal 3 – 5 Zielbereiche herauisgesucht werden, die Ziele sind nach SMART Kriterien zu formulieren. 

Eine Hilfeplanphase endet mit dem Tag des neuen Hilfeplangespräches, die  Aktion wird entsprechend forgeschrieben. Die abgeschlossene Aktion ist mit einem Ende-Datum zu versehen und der letzte Baustein "Grad der Zielerreichung aus der Sicht der Fachkraft" ist auszufüllen. 
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§ 27 SGB VIII: Sonstige ambulante Hilfen zur Erziehung - Hilfeplanung XE "Sonstige ambulante Hilfen zur Erziehung - Hilfeplanung"  (Einzelhilfe XE "Einzelhilfe"  / Familienhilfe XE "Familienhilfe" ) 

Aus dieser Aktion (Version "Einzelhilfe") heraus wird der Hilfeplan bei sonstigen Hilfen nach § 27 SGB VIII erstellt, wenn es sich um keine Familienhilfe handelt.

Aus der Aktion (Version "Familienhilfe") heraus wird der Hilfeplan bei sonstigen Hilfen nach  § 27 SGB VIII erstellt, wenn es sich um eine Familienhilfe handelt, wenn also mehr als ein junger Mensch im Fokus der Hilfe steht.

§ 28 SGB VIII: Erziehungsberatung durch den ASD XE "Erziehungsberatung durch den ASD" 
In dieser Aktion werden alle Daten zu Beratungen von Seiten des Jugendamtes in allgemeinen Fragen der Erziehung und Entwicklung junger Menschen erfasst, die abhängig von der Anzahl der Beratungskontakte über die unter § 16 SGB VIII erfasste Hilfe hinausgehen.

Werden Familien in Zusammenarbeit mit anderen Stellen (z.B. Sozialamt) oder zur Unterstützung anderer Sozialleistungsträger XE "Sozialleistungsträger"  (z.B. LWV) beraten, ist dies mit dieser Aktion abzubilden.

Es handelt sich bei der Hilfe nach § 28 SGB VIII im Unterschied zu Beratungen nach § 16 SGB VIII um eine prozesshafte Beratung, in der Ziele vereinbart und überprüft werden und die Betroffenen über einen längeren Zeitraum begleitet werden (siehe auch Abschnitt "§ 16 SGB VIII - Allgemeine Förderung der Erziehung in der Familie").

Auch bei länger sich hinziehenden Betreuungsfällen im ASD ist darauf zu achten, inhaltlich abgrenzbare Betreuungsphasen voneinander zu trennen, in dem eine Aktion beendet wird  und für die weitere Arbeit eine entsprechende Fortschreibung erfolgt.  

Zu beachten ist, dass jeweils nur eine "offene" Beratungsaktion (Aktion ohne Endedatum) je Vorgang vorhanden sein darf. 

§ 29 SGB VIII: Soziale Gruppenarbeit - Hilfeplanung XE "Soziale Gruppenarbeit - Hilfeplanung"  

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei sozialer Gruppenarbeit nach § 29 SGB VIII erstellt.

§ 30 SGB VIII: Erziehungsbeistandschaft - Hilfeplanung XE "Erziehungsbeistandschaft - Hilfeplanung"  

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei Erziehungsbeistandschaften nach § 30 SGB VIII erstellt.

§ 31 SGB VIII: Sozialpädagogische Familienhilfe - Hilfeplanung XE "Sozialpädagogische Familienhilfe - Hilfeplanung"  

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei Sozialpädagogischer Familienhilfe nach § 31 SGB VIII erstellt.

Zu beachten ist, dass es derzeit keine Möglichkeit gibt, die Adresse der Familie als fallführende Adresse dem Vorgang zuzuordnen. Die Hilfe wird daher in PROSOZ 14 plus dem jungen Menschen zugeordnet (siehe Definition des Begriffs "junger Mensch").

§ 32 SGB VIII: Erziehung in einer Tagesgruppe - Hilfeplanung XE "Erziehung in einer Tagesgruppe - Hilfeplanung"  

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei Erziehung in einer Tagesgruppe nach § 32 SGB VIII erstellt.

§ 33 SGB VIII: Vollzeitpflege - Hilfeplanung XE "Vollzeitpflege - Hilfeplanung" 
Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei Vollzeitpflege nach § 33 SGB VIII erstellt.

Im Baustein "Betreuende Pflegefamilie" ist jeweils die Beteiligtenart "Pflegestelle" und die dazu gehörende Pflegefamilie zuzuordnen, nicht die einzelne Pflegeperson (siehe Erläuterungen zu den Pflegestellen). 

Die Hilfeaktion nach § 33 SGB VIII wird vom Allgemeinen Sozialen Dienst angelegt, wenn dort die Fallverantwortung liegt. In Fällen der Zuständigkeit nach § 86 Abs. 6 SGB VIII führt der Pflegekinderdienst XE "Pflegekinderdienst"  die Hilfe verantwortlich durch und legt dann selbst diese Aktion an.

Bei dauerhafter Vollzeitpflege wechselt die Zuständigkeit für die Hilfeplanung nach 2 Jahren in den PKD. Der Vorgang  wird im ASD geschlossen. 

§ 28 Abs. 5 SGB XII (pauschalierte Sozialhilfe bei Verwandten) 

Diese Aktion ist vom Allgemeinen Sozialen Dienst und/oder vom Pflegekinderdienst XE "Pflegekinderdienst"  bei entsprechenden Fällen auszufüllen. 

Die Aktion beschränkt sich auf wesentliche Daten, die einzige Besonderheit ist der Baustein "Gründe, weshalb keine Hilfe zur Erziehung gewährt wird", der mit entsprechenden Angaben versehen werden soll.

Da es kein Hilfeplanverfahren wie bei den Hilfen zur Erziehung gibt, ist der Gültigkeitszeitraum von besonderer Bedeutung: "Gültig von" stellt den ersten Tag der Hilfe (Unterbringung) dar, "gültig bis" ist der letzte Tag der Hilfe. 

§ 34 SGB VIII: Heimerziehung, sonstige betreute Wohnform - Hilfeplanung XE "Heimerziehung, sonstige betreute Wohnform - Hilfeplanung"  

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei stationärer Unterbringung XE "stationärer Unterbringung"  nach § 34 SGB VIII erstellt.

§ 35 SGB VIII: Intensive Sozialpädagogische Einzelbetreuung - Hilfeplanung XE "Intensive Sozialpädagogischer Einzelbetreuung - Hilfeplanung"  

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei intensiver Sozialpädagogischer Einzelbetreuung nach § 35 SGB VIII erstellt.

§ 35a SGB VIII: Eingliederungshilfe – ambulante Therapie XE "Eingliederungshilfe – ambulante Therapie" 
Aus dieser Aktion heraus werden alle Anträge auf ambulante Therapien XE "ambulante Therapien"  bei Teilleistungsstörungen nach § 35a SGB VIII unter Einbeziehung des Gesundheitsamtes bearbeitet. 

Als Datum der Antragstellung gilt das Datum des Posteingangs des Antrags der Eltern. 

Die Aktion beginnt mit der Anfrage des Antragstellers (Übersendung von Antragsunterlagen) und endet mit der Bescheiderteilung. Von- und Bis-Datum kennzeichnen abweichend von allen anderen Aktionen hier nicht die Dauer der Hilfe, sondern nur den Gewährungsprozeß.

§ 35a SGB VIII: Eingliederungshilfe - Hilfeplanung XE "Eingliederungshilfe - Hilfeplanung"  

Aus dieser Aktion heraus wird bei allen hilfeplanrelevanten Eingliederungshilfen nach § 35a SGB VIII der Hilfeplan erstellt.

§ 41 SGB VIII: Hilfe für junge Volljährige - Hilfeplanung XE "Hilfe für junge Volljährige - Hilfeplanung"  

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei allen Hilfen für junge Volljährige nach § 41 SGB VIII erstellt.

Die jeweilige Ausgestaltung der Hilfe XE "Ausgestaltung der Hilfe"  nach § 41 SGB VIII wird über den Baustein "Die Hilfe erfolgt nach § 41 SGB VIII in Verbindung mit" erfasst.

§ 42, 43 SGB VIII: Vorläufige Schutzmaßnahme XE "Vorläufige Schutzmaßnahme" , Herausnahme XE "Herausnahme" 

 XE "Inobhutnahme" 
In dieser Aktion werden die Informationen zu vorläufigen Schutzmaßnahmen und Herausnahmen nach § 42, 43 SGB VIII gesammelt.

Bei Beginn einer Schutzmaßnahme nach § 42, 43 SGB VIII ist der Statistikbogen Nr. 7 auszufüllen und bei Ende (auch durch Fortschreibung in eine andere Hilfe) abzuschließen und freizugeben.

§ 52 SGB VIII: Jugendgerichtshilfe XE "Jugendgerichtshilfe" 
In dieser Aktion werden alle relevanten Daten im Rahmen der Jugendgerichtshilfe (§ 52 SGB VIII) erfasst. Aus der Aktion heraus lässt sich der Jugendgerichtshilfebericht erstellen. Nach der Verhandlung oder nach Übersendung abschließender Unterlagen (Einstellungsbeschluss) ist in der Aktion das Verhandlungsergebnis XE "Verhandlungsergebnis"  zu erfassen. 

Für jede neue Straftat wird eine eigene Aktion begonnen. Durch Fortschreibung der Aktion aufgrund der "nächsten Straftat" werden auch die im Baustein "aktuelle Straftat und bisherige Delikte" erfassten Straftaten übertragen. 
Als Von-Datum der Aktion wird das Datum der jeweiligen Straftat erfasst.

Das gleiche Datum ist im Feld "Datum der Straftat" erneut einzutragen, damit es auch im Ausdruck der Aktion verfügbar ist.  Bei Straftaten über einen Zeitraum gilt der erste Tag des Strafzeitraums.
Da das Von-Datum der Aktion (Datum der Straftat XE "Straftat" ) auf dem Vorgangsdeckblatt in der Aktionsübersicht erscheint,  ist vor allem bei mehreren JGH Aktionen die einzelne Straftat der dazugehörigen JGH-Aktion schneller zuzuordnen. 

Eine JGH Aktion, zu der innerhalb  eines Jahres nach der Straftat immer noch keine weiteren Strafverfolgungsinformationen oder Einstellungsbescheide vorliegen, ist spätestens ein Jahr nach der Straftat zu beenden (bitte Wiedervorlagefunktion nutzen!).  Hierzu wird im Baustein "Ergebnis der Strafverfolgung" die Kategorie "keine über die Polizeiermittlung hinausgehende Strafverfolgung"  ausgewählt. 

Sollte im Einzelfall nach Beendigung der Aktion tatsächlich noch eine Strafverfolgung geschehen, die sich auf die der Aktion zugrunde liegende Straftat bezieht, kann die beendete Aktion durch das Löschen des Ende Datums wieder aktiviert werden. 

Als grundsätzliches Endedatum einer JGH-Aktion wird das Posteingangsdatum der abschließenden Mitteilung (Ableistung der Arbeitsauflage XE "Arbeitsauflage" , Einstellung des Verfahrens, Urteil etc. ) erfasst.

Ende der Hilfe zur Erziehung / Eingliederungshilfe

Diese Aktion soll regelhaft nach Beedigung einer stationären, teilstationären oder ambulanten Hilfe ausgefüllt werden und Aussagen zum Beendigungsgrund sowie zur Zufriedenheit mit der belegten Einrichtung treffen. 

In dieser Aktion ist es auch möglich, Hilfen zu benennen, die nicht realisierbar waren, aber unter andern Umständen sinnvoll gewesen wären. 

Gesetzliche Statistik XE "Gesetzliche Statistik" 
Statistikbögen XE "Statistikbögen" 
Das Programm bietet die Erfassung der  XE "Gesetzliche Statistik" 

 XE "HzE-Statistik" gesetzlichen Statistikdaten in der vom Statistischen Landesamt vorgegebenen Form an. Innerhalb eines Vorgangs legt man die entsprechende Statistik wie eine neue Aktion an, es wird statt "pädagogischer Einzelfalldaten" hier die Rubrik "Statistik" aktiviert und der Vordruck ausgewählt. 
Derzeit wird nur die neue Statistik HzE in PROSOZ 14plus ausgefüllt. Diese ersetzt die alten Statistikbögen 1, 2 und 3 sowie 4.1 bis 4.4. Sie wird darüber hinaus in einem geänderten Rhythmus erfasst und an das zuständige Landesamt für Statistik übermittelt.

Beendigungs- und Bestandsmeldungen

· Die Beendigung von Hilfen wird monatlich gemeldet, d.h. zu Beginn jeden Monats werden alle Beendigungen gemeldet, die im Vormonat eintraten. In PROSOZ 14plus müssen die Beendigungsmeldungen XE "Beendigungsmeldung"  daher möglichst sofort erfasst werden, wenn die Hilfe beendet wird.

· Zum Stichtag Jahresende wird eine Bestandserhebung XE "Bestandserhebung"  durchgeführt. Diese muss bis zum 01. Februar des Folgejahres an das Landesamt übermittelt werden. Für die Bestandserhebung muss für jede Hilfe, die zum Jahresende läuft, eine Bestandsmeldung erstellt werden. Diese kann (ohne Freigabe) bereits zu Hilfebeginn in PROSOZ 14plus gespeichert werden, sie muss spätestens im Januar des Folgejahres freigegeben werden, wenn die Hilfe zum vorherigen Jahresende noch bestand. 

· Der Vordruck ist für beide Meldungen gleich, lediglich in einigen Feldern sind keine Angaben zu machen (bzw. werden diese Felder von PROSOZ 14plus ausgeblendet), wenn es sich um eine Bestands- und nicht um eine Beendigungsmeldung handelt.

· Erfasste Statistikbögen XE "Statistikbögen"  (Aktionen) sind freizugeben, sobald sie vollständig ausgefüllt und an das Landesamt übergeben werden sollen.

Wann ist eine Beendigungsmeldung notwendig?

Es geht bei der Beendigungsmeldung stets um die Beendigung der einzelnen Hilfe, nicht des gesamten Vorgangs. Wenn nach Beendigung einer Hilfe im gleichen Vorgang noch andere Hilfen weiterlaufen, ist nur die jeweilige Hilfeaktion mit einem Ende-Datum zu versehen und der Statistikbogen für die Beendigung dieser einen Hilfe auszufüllen. 

Beispiel: Ein junger Mensch wechselt von der Vollzeitpflege in die Heimpflege. In diesem Fall wird die Vollzeitpflege beendet, dafür ist eine entsprechende Meldung zu erstellen. Wechselt der junge Mensch hingegen nur die Pflegestelle oder bei einer weiter laufenden Heimpflege nur die Einrichtung, dann wird die Hilfe weiter gewährt, d.h. es ist keine Beendigung zu melden.

Der Eintritt der Volljährigkeit und die Fortführung der gleichen Hilfe in Verbindung mit § 41 SGB VIII ist ebenfalls keine Beendigung. Unterbrechungen wegen des Antragsverfahrens nach § 41 SGB VIII bleiben außer Betracht, wenn sie nicht mehrere Monate dauern.

Die Mitarbeiter des Sozialen Dienstes erhalten zum 1. Werktag jeden Monats eine Erinnerung per E-Mail, dass die Beendigungen des Vormonats vervollständigt und freigegeben werden müssen. Erst dann können die Meldungen an das Landesamt übermittelt werden.
Für welche Hilfen wird eine Meldung erfasst?

Die zu meldenden Beendigungen und Bestände am Jahresende sind ausschließlich für folgende Hilfen notwendig:

· § 29 SGB VIII Soziale Gruppenarbeit

· § 30 SGB VIII Erziehungsbeistandschaft

· § 30 SGB VIII Betreuungshelfer

· § 31 SGB VIII Sozialpädagogische Familienhilfe

· § 32 SGB VIII Erziehung in einer Tagesgruppe

· § 33 SGB VIII Vollzeitpflege gemäß § 33 SGB VIII Satz 1

· § 33 SGB VIII Vollzeitpflege für entwicklungsbeeinträchtigte Kinder gemäß § 33 SGB VIII Satz 2

· § 34 SGB VIII Heimerziehung, sonstige betreute Wohnform

· § 35 SGB VIII Intensive sozialpädagogische Einzelbetreuung

· § 35a SGB VIII Eingliederungshilfe für seelisch behinderte junge Menschen

· § 27 SGB VIII vorrangig ambulante/teilstationäre Hilfe zur Erziehung (ohne Verbindung zu Hilfen gemäß §§ 28-35 SGB VIII)

· § 27 SGB VIII vorrangig außerhalb der Familie durchgeführte Hilfe zur Erziehung (ohne Verbindung zu Hilfen gemäß §§ 28-35 SGB VIII)

· § 27 SGB VIII ergänzende/bzw. sonstige Hilfe zur Erziehung (ohne Verbindung zu Hilfen gemäß §§ 28-35 SGB VIII)

Für die Statistik zu Hilfen nach § 28 SGB VIII (Erziehungsberatung) ist ausschließlich die Erziehungsberatungsstelle zuständig. Die Erziehungsberatungen im Sozialen Dienst werden nicht in dieser Statistik erfasst.
Hilfekombinationen

Sofern es in einem Fall (Vorgang) mehrere parallel laufende Hilfen gibt, ist für jede einzelne Hilfe eine Beendigungs- bzw. Bestandsmeldung erforderlich. Beispiele für jeweils getrennte Statistikmeldungen (je eine pro Hilfeart):

· Vollzeitpflege und gleichzeitig Soziale Gruppenarbeit

· Heimerziehung und intensive sozialpädagogische Einzelbetreuung

Als Faustregel gilt: Könnte die einzelne Hilfe auch allein, also nicht nur in Kombination mit der anderen Hilfe gewährt werden, muss sie auch aus Sicht der Statistik getrennt geführt werden.

Für Hilfen, die nicht in dem vorgenannten Katalog aufgeführt sind und nur als Zusatzleistung zu einer der o.g. Hilfen gewährt werden, ist keine eigene Statistikmeldung notwendig. z.B.:
Heimerziehung nach § 34 SGB VIII mit Zusatzleistung XE "Zusatzleistung"  „Schule“ nach § 13 SGB VIII

Sonderformen und -regelungen

Im MTK werden keine Erziehungsbeistandschaften nach § 30 SGB VIII durchgeführt. Es erfolgen vielmehr Maßnahmen der FAE (Flexiblen ambulanten Erziehungshilfe). Diese werden für die Statistik dem „§ 27 SGB VIII vorrangig ambulante/teilstationäre Hilfe zur Erziehung (ohne Verbindung zu Hilfen gemäß §§ 28-35 SGB VIII)“ zugeordnet.

Legasthenie- u.ä. Therapien XE "Legasthenietherapien"  werden künftig vorrangig von den Schulen durchgeführt. Die bisherigen ambulanten Eingliederungshilfen nach § 35a SGB VIII für diesen Personenkreis laufen aus. Daher muss die Beendigungsmeldung für die im Jahr 2007 noch laufenden Fälle im geplanten Beendigungsmonat erfolgen.

Wer füllt die Statistikaktionen aus?

Zuständig für die Erfassung der Statistikaktionen ist der fallführende Sachbearbeiter im Sozialen Dienst. Die Statistik obliegt somit dem für die Hilfeplanung verantwortlichen Mitarbeiter. Bei Vollzeitpflegefällen ist der Pflegekinderdienst für die Statistik verantwortlich, sofern dort auch die Hilfegewährung/Hilfeplanung erfolgt. In allen anderen Fällen der Vollzeitpflege liegt die Zuständigkeit beim Allgemeinen Sozialen Dienst.

Übergabe der Bestandserhebung

Für alle bestehenden Hilfen sollte im Lauf des Jahres bzw. für alle neuen Hilfen bei Hilfebeginn ein Bogen für die Bestandserhebung angelegt werden. Tritt vor dem Jahresende die Beendigung der Hilfe ein, kann man durch Verändern der entsprechenden Frage im Bogen aus der Bestandsmeldung eine Beendigungsmeldung machen und diese sofort freigeben.

Zum Jahresende erhalten die Mitarbeiter eine Liste aller nicht freigegebenen Bestandsmeldungen ihres Zuständigkeitsbereichs. Diese sind – sofern die Hilfe zum Jahresende noch bestand – zu vervollständigen und freizugeben, spätestens bis Mitte Januar müssen alle zum Jahresende laufenden Hilfen in einer Bestandsmeldung erfasst und freigegeben sein, damit sie kontrolliert und zum 1. Februar an das Landesamt übergeben werden können.

Details zu den einzelnen Fragen im Statistikbogen

Hinweise zu den einzelnen Fragen im Statistikbogen sind in den bei den Schulungen verteilten Erläuterungen zu finden. Darüber hinaus stehen verschiedene weitere Informationen im Ordner G:\Amt51\Zentrale Dokumente\Jugendhilfestatistik zur Verfügung (zu öffnen mit dem Adobe Reader oder aus diesem Dokument mit Strg-Taste und Mausklick):

· Welcher Abschnitt bezieht sich auf welchen Zeitpunkt.pdf
· HzE Fragebogen.pdf (mit Erläuterungsblättern)
· Ergänzende Informationen des HSL zum Fragebogen.pdf
Statistikbogen 7 (Inobhutnahme)

Der Statistikbogen 7 wird jeweils nach Abschluss einer Inobhutnahme/Herausnahme vollständig ausgefüllt. Eine Inobhutnahme ist beendet, wenn die begonnene Hilfe durch eine andere Hileeart fortgeführt wird (z.B. Antragstellung anch § 34) oder der junge Mensch nach Hause zurück kehrt. 

Einige Optionen (Geschlecht und Alterskategorie des JM) sind bereits vorbelegt. Am Schluß des Bogens ist wie beim Statistikbogen HzE die Option "Freigabe" enthalten, die auf "Ja" gesetzt wird, wenn alle Angaben gemacht wurden. Bitte geben Sie nur vollständig erfasste Bögen frei.

PROSOZ 14plus Textassistent XE "Textassistent" 
Die Erstellung von Dokumenten mit Falldaten aus PROSOZ 14plus ist eine der wichtigsten Funktionen zur Unterstützung der Sachbearbeitung.

Die im Programm vorgesehenen Funktionen der Integration und Auswahl von Vordrucken wurden zur Verbesserung des Bedienungskomforts und Erweiterung der Möglichkeiten durch selbst programmierte Makros XE "Makros"  in MS Word ergänzt.

Daten bereitstellen

Wenn Sie ein Dokument mit Falldaten erstellen möchten, reicht es aus, die Vorgangssuche aufzurufen und nach dem gewünschten Vorgang zu suchen. 

Markieren Sie im Suchergebnis den entsprechenden Eintrag und klicken Sie in der Menüzeile XE "Menüzeile"  am oberen Bildschirmrand auf "Textschnittstelle XE "Textschnittstelle" " - "Dokumente" - "Textschnittstelle ASD" (für die anderen Sachgebiete analog).
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Nun erscheint ein Fenster, aus dem Sie über das Markieren eines Eintrags und anschließendem Klick auf "Zuordnen" oder über einen Doppelklick auf einen Eintrag den Beteiligten auswählen, an den der Brief erstellt werden soll:
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Bei der Datenübertragung werden grundsätzlich immer die Anschriften von jungem Menschen, Vater und Mutter übertragen. 
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	Danach wird eine Auswahl des Sachbearbeiters angeboten. Wenn Sie den Brief in Vertretung erstellen, wählen Sie hier ggf. einen entsprechenden Eintrag aus und klicken auf "OK".
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	Im folgenden Fenster klicken Sie auf die Schaltfläche "In die Zwischenablage XE "Zwischenablage" " und schließen danach dieses Fenster durch Anklicken des Kreuzchens in der rechten oberen Ecke.

In einer späteren Version des Programms sollen diese beiden Dialoge in einem Fenster zusammengefasst werden


Externen Brief XE "Externer Brief"  erstellen

Wechseln Sie nun nach MS Word und klicken die Schaltfläche für die Dokumenterstellung mit PROSOZ 14plus - Falldaten an (externer Brief). Es öffnet sich dann der Dialog des PROSOZ 14plus - Textassistenten.

Im oberen Teil des Dialogs entscheiden Sie, welche Falldaten verwendet werden sollen:
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· Wenn Sie zuvor neue Daten aus PROSOZ 14plus übertragen haben, wählen Sie im oberen Teil des Dialogs "Neue Daten aus Zwischenablage XE "Zwischenablage"  einlesen XE "einlesen" ".

· Wenn Sie einen weiteren Brief mit bereits verwendeten Falldaten erstellen wollen (den Textassistenten mit den Daten dieses Vorgangs bereits vorher benutzt haben) wählen Sie "Daten der letzten Übertragung beibehalten".

Klicken Sie dann auf die Schaltfläche "Weiter >>".

Jetzt wird der gesamte Dialog mit den Einstellungen und Vordrucken XE "Vordrucke"  Ihres Sachgebietes aktiviert.
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Um eine kurze Hilfe zu den einzelnen Bereichen zu erhalten, können Sie die bunten Symbole im Dialog anklicken.

Im Abschnitt "Empfängerauswahl XE "Empfängerauswahl" " können Sie den Empfänger des Dokuments bzw. den Beteiligten anklicken, dessen Daten für den Brief verwendet werden sollen. Der Eintrag "Zuordnung XE "Zuordnung"  PROSOZ 14plus" entspricht dem zuvor in PROSOZ 14plus ausgewählten Beteiligten.  Die Option "manuelle Eingabe im Brief" erstellt keine Empfängeradresse im Brief, sondern bietet Ihnen dort Formularfelder für die nachträgliche Eingabe.

Rechts in der "Vorschau Adresse XE "Vorschau Adresse"  / Anrede" sehen Sie, wie der Textassistent die Anschrift und Anrede des jeweiligen Beteiligten in den Brief einfügen wird.

Bei sehr langen Namen XE "Namen"  oder Empfängern, deren Vor- und Nachname nur in umgekehrter Reihenfolge eine sinnvolle Briefanschrift XE "Briefanschrift"  ergibt, können Sie die Optionen "Vorname und Name tauschen" bzw. "Vorname und Name untereinander" aktivieren.

Im Abschnitt "Art der Zustellung XE "Zustellung" " entscheiden Sie, wie der Brief verschickt wird. Der Assistent schreibt die entsprechende Auswahl über die Anschrift. Standard ist der "Normale Brief" ohne Zusätze.

Rechts unten im Abschnitt "Unterschrift XE "Unterschrift" " wählen Sie aus, wer den Brief unterschreiben wird und ob dies "in Vertretung" bzw. ggf. mit dem Zusatz "gezeichnet" erfolgt.

Im Abschnitt "Vordruckauswahl XE "Vordrucke" " wählen Sie letztlich den zu verwendenden Vordruck aus. Die Vordrucke sind hier im Register "Alle Vordrucke" und in den anderen Registern nach Themen sortiert. 

Ein Klick auf "OK" oder ein Doppelklick auf den Vordruck erstellt das entsprechende Dokument. Dieses können Sie bearbeiten, ausdrucken oder an die Chronik binden.

Internes Dokument erstellen

Wechseln Sie nach der Datenbereitstellung nach MS Word und klicken die Schaltfläche für die Dokumenterstellung mit PROSOZ 14plus - Falldaten an (internes Dokument XE "internes Dokument" ). Es öffnet sich dann der Dialog des PROSOZ 14plus - Textassistenten.

Die Auswahl der Daten und des Vordrucks gleicht der unter "externe Dokumente" bereits beschriebenen Vorgehensweise. Bei internen Dokumenten entfällt jedoch die Auswahl der Zustellungsart.

Vordrucke ausfüllen

[image: image29.png]§ Datenmenge/-selektion

> zustindige Bereiche

Kuzbezsichnung:

X bbechen

Abfrageklasse: [bereiche
Basisabirage: [RecosBersiche. _I

Auswahkiterien

[Auswahield Bedngung [ wet

KIN}

Weitere Kiteren festiogen:

Auswahleld =] ZuListe hinzufigen
Bedingung: <

Wet




Je nach Vordruck sind im Text graue Formularfelder enthalten, die nicht von dem  Assistenten ausgefüllt werden können, weil die entsprechenden Daten nicht in Prosoz 14 plus oder der Textschnittstelle enthalten sind.

Wenn Sie an den Beginn des Dokuments gehen (Tastenkombination Strg+Pos1), können Sie diese Formularfelder mit der F11-Taste vorwärts und mit der Tastenkombination Großschreibung+F11 rückwärts anspringen und selbst ausfüllen.

Bearbeiten Sie das Word-Dokument nach Belieben, ergänzen oder löschen Sie Textteile nach Bedarf. Da es sich um ein ganz normales Word-Dokument handelt, müssen Sie es (bei Bedarf) auch speichern. Die Bezeichnung "Serienbrief" in der Titelleiste des Fenster entsteht aufgrund der dem Textassistenten zugrunde liegenden Funktion (es wird ein Serienbrief mit einem - aus Prosoz 14 plus stammenden - Datensatz erzeugt). Bei dieser Bezeichnung handelt es sich jedoch nicht um einen bereits gespeicherten Dateinamen.

Vordrucke pflegen

Die Vordrucke werden vom Admininistrationsteam zentral für alle Mitarabeiter und Mitarbeiterinnen   XE "Pflege von Vordrucken" zur Verfügung gestellt. Veränderungswünsche oder notwendige neue Formulare bitte an das Team weiterleiten.  

Dokumente an Chronikeinträge anbinden  XE "Dokumente einbinden" 
Ablauf XE "Anbinden eines Dokuments"  

	Für selbst erstellte Word XE "Word" - und Excel XE "Excel" -Dokumente wird Ihnen eine Schaltfläche in diesen Programmen integriert, die das gerade aktive 
	[image: image15.png]Microsoft Word - Benutzerhandbuch Verwaltungssachgebiete.doc. MEIE

|| patei pearbeten ansicht Enfigen Formet. Extras Tabele Eenster 2 JRETE
D 2 dlwo (v v S @SB QR L B gq\ o - o ||y 0w - @ | il cenk

[sorims  etewravs o e F XU

A - Fas

|| ateny "By | 3w ffunc | 3w (f*wou Mewn | ¥tiara (s | b eriesen e [§4ee0 | ¥aroe

o~ Wenn-Sie-zuvor-neue-Daten-aus-RECOS+ 1 4yis-ilbertragen- haben, -wihlen Sie+im-
oberen-Teil-des-Dialogs"Neue-Daten-aus-Zwischenablage-einlesen".1

1

o~ Wenn- Sie- einen- weiteren- Brief- mit- bereits- verwendeten- Falldaten- erstellen-
wollen- (den- Textassistenten: mit-den- Daten- dieses-Vorgangs-bereits- vorher-be-
nutzt-haben)wihlen-Sie"Daten-der-letzten-Ubertragung beibehalten.1

1

Klicken-Sie-dann-auf-die-Schaltfléche "Weiter>>".1

1
Jetzt-wird-der-gesamte-Dialog-mit-den-Einstellungen-und-Vordrucken-lhres-Sachge-
bietes-aktiviert.]

1

JECOS .,

M1 2 e T ) e )





	Dokument immer an der gleichen Stelle unter gleichem Namen zwischenspeichert. Natürlich können Sie Dokumente auch manuell an einer beliebigen Stelle im Netzwerk XE "Netzwerk"  speichern und nach der Anbindung in die Chronik aus dem Netzwerk wieder löschen.


Nach dem Anklicken der Schaltfläche in Word oder Excel öffnen sich die zwei folgenden Dialoge, die jeweils mit "Ja"  bzw. mit "OK" bestätigt werden.
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Das Dokument schließt sich nach der Bestätigung und wird auf dem lokalen PC als Datei zwischengespeichert. Im Anschluss daran wechseln Sie zu PROSOZ 14plus und öffnen einen Chronikeintrag bzw. legen einen neuen Eintrag an.
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	Im Chronikeintrag klicken Sie hinter der Schaltfläche "Neu" auf die drei Punkte und dann auf "Zuordnen".




Es öffnet sich der folgende Dialog:
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Markieren Sie das Word- oder Excel-Dokument "_PROSOZ14-Dokument" und klicken Sie auf "Öffnen". Ein Doppelklick auf das Dokument (und bitte nur auf dieses!) ist auch möglich.

Das Dokument XE "Dokument"  ist mit diesem Schritt an die Chronik angebunden, der rote Strich durch das Dokumentsymbol im Chronikeintrag ist nun verschwunden. 

Um ein angebundenes Dokument wieder zu öffnen und ggf. weiter zu bearbeiten klickt man die Schaltfläche "Ändern" im Chronikeintrag an.

Der Dateiname XE "Dateiname"  des so geöffneten Dokumentes lautet immer "r14bd1 XE "r14bd1" ".

Nach der weiteren Bearbeitung kann dieses Dokument einfach geschlossen werden. Mit allen Veränderungen wird es in der Chronik abgespeichert. Auf eine zusätzliche Abspeicherung in Word kann verzichtet werden. 

Wenn Sie ein aus der Chronik geöffnetes Dokument als Grundlage für ein weiteres, neues Dokument verwenden, speichern Sie es unter einem anderen Namen ab.

Wenn Sie ein geändertes Dokument an einen anderen Chronikeintrag anbinden wollen, nutzen Sie wieder die entsprechende Schaltfläche XE "Schaltflächen"  in Word oder Excel.

Bereits zugeordnete Dokumente können über die drei Punkte hinter der Schaltfläche "Ändern" und anschließendem Klick auf "Löschen" entfernt werden.

Dokumente erstellen  aus Aktionen – Hinweis

Sobald eine Aktion aus Prosoz 14plus nach Word zur weiteren Formatierung gestellt wird empfehlen wir, dieses Dokument unmittelbar wieder in die Chronik einzubinden, damit es sicher abgespeichert  und auch später wieder aufrufbar ist. 

Erfolgt keine Einbindung des temporär abgelegten Dokumentes können in word formatierte Daten (z.B. eine mühsam erstellte Vorlage) sehr leicht verloren gehen und lassen sich zum Teil auch nicht mehr wiederherstellen. 

Sobald der Dateiname "r14bd1 XE "r14bd1" " über dem Dokument steht, ist dieses gespeichert und eingebunden. Solange über dem Dokument "Hilfeplan" oder "Datensammlung" steht, ist dieses Schriftstück noch nicht abgespeichert. 

Erstellen eines Aktendeckblattes

In den bisherigen Aktendeckblättern wurden entscheidende Punkte wie die Telefonnummer von Beteiligten oder die Postleitzahl der Wohnorte nicht übertragen, dafür aber Kontonummern und ähnliches. Auch die Ansicht war unbefriedigend.

Das Aktenvorblatt XE "Aktenvorblatt"  wurde überarbeitet und ist jetzt in einer hoffentlich akzeptableren Form erstellbar.

Ablauf

1. Will man ein Aktendeckblatt erstellen, merke man sich als erstes das Aktenzeichen des Vorgangs.
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Klicken auf die Schaltfläche MIS
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Klicken im Explorerbaum auf das „+“ neben Standard und das "+" neben "ASD"
4. Anklicken des Auswahlfeldes Aktenvorblatt mit der rechten Maustaste
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Klicken auf das Feld Eigenschaften, es öffnet sich das folgende Fenster:

Nun gibt es zwei Möglichkeiten:

A.:
die blau unterlegten Felder sind leer, es ist kein Auswahlkriterium in der Liste

B.:
in den Blau unterlegten Feldern steht Text, beispielsweise:
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Fall A: In den Blau unterlegten Feldern steht Text:
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Klicken auf den Button Entfernen
Der Text wird nach unten kopiert

Fall B: Die blau unterlegten Felder sind leer:

Über die Pfeile „(“ rechts neben den leeren Feldern sind die die Begriffe Aktenzeichen und ist gleich auszuwählen

Unter Wert gibt man nun das Aktenzeichen des zu druckenden Aktendeckblattes neu ein, bzw. korrigiert das schon im Feld stehende Aktenzeichen und klickt auf Zur Liste hinzufügen

Der Text wird nach oben verschoben.

6. Klicken auf O.K.
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7. Klicken auf den Pfeil „(“ neben dem weißen Auswahlkasten
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8. Klicken auf Start

9. Klicken auf Datenexport, klicken auf In die Zwischenablage, schließen des Fensters über das Kreuz oben rechts.
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10. Öffnen von Word, klicken auf die Schaltfläche 
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Das Aktenvorblatt wird erstellt.

Erstellen eines Genogrammes

Durch Anklicken der Schaltfläche GENOGRAMM XE "Genogramm"  am rechten Bildrand öffnet sich ein neues Fenster, in dem das Genogramm erstellt wird. In diesem Fenster erscheint oben eine graue Symbolleiste mit allen verfügbaren Funktionen sowie den zum Fall gehörigen Personen (leider ohne Geburtsdatum). Das große weiße Feld darunter (Zeichnungsfläche XE "Zeichnungsfläche" ) wird nun mit dem Genogramm „gefüllt“.

Ablauf

1. Arbeitsschritt: Einfügen der im Vorgang gespeicherten Beteiligten

Durch Anklicken der jeweiligen Person und Ziehen mit der gedrückten linken Maustaste kann der jeweilige Eintrag auf die Zeichnungsfläche verschoben werden. Das Symbol kann mit gedrückt gehaltener Maustaste auf der Zeichnungsfläche XE "Zeichnungsfläche"  nachträglich verschoben werden.

Entsprechend diesem Vorgehen können Sie alle Vorgangsbeteiligten auf die Zeichnungsfläche ziehen.
2. Arbeitsschritt: Hinzufügen weiterer Personen

 In der Symbolleiste gibt es rechts eine Auswahl mit drei Karteikarten. Klicken Sie auf die Karteikarte "Beteiligte" und danach auf das benötigte Symbol. 
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Wenn Sie nun in die Zeichnungsfläche klicken, erscheint dort das gewählte Symbol. 

3. Arbeitsschritt: Veränderung der Symbole

Durch Anklicken eines Symbols im Genogramm mit der rechten Maustaste erscheint ein Kontextmenü, aus dem Sie die Bearbeitung von

· Text

· Zeichensatz (Größe und Schriftart)

· Farbe (Hintergrund)

· Form

auswählen können. Danach muss die Änderung mit OK bestätigt werden.

4. Arbeitsschritt: Verbinden von Personen und Linien

Personen können durch gestrichelte oder durchgezogenen Linien miteinander verbunden werden. Dazu muss in der Symbolleiste oben rechts die entsprechende Linienvariante ausgewählt werden.
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Danach klicken Sie im Genogramm zunächst in das eine, dann in das andere Personensymbol. Die Linie zwischen diesen Personen erscheint.

Soll eine Verbindung von einer Linie zu einer Person erstellt werden, wird ein Verbindungsknoten eingefügt. Dazu muss in der Auswahl mit den drei Karteikarten zunächst auf "Verbindungen" und dann auf den gewünschten Verbindungsknoten geklickt. 

Es gibt Verbindungsknoten XE "Verbindungsknoten"  mit folgenden Bedeutungen (von links nach rechts):
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· Einfacher Verbindungsknoten

· Durchgestrichener Verbindungsknoten (gelöste Verbindung)

· Verheiratet

· Geschieden

· Zusammenlebend

· Getrennt lebend

Durch erneutes Klicken an der entsprechenden Stelle im Genogramm wird der Knoten positioniert. Nun wird die entsprechende Linienvariante in der Symbolleiste ausgewählt und danach auf den Verbindungspunkt und schließlich auf die entsprechende Person im Genogramm geklickt.

5. Arbeitsschritt: Gruppierungen

In der Auswahl mit den drei Karteikarten können durch Klicken auf "Gruppierungen XE "Gruppierungen" " und danach durch Klicken auf das gewünschte Symbol verschiedene Gruppierungsmöglichkeiten ausgewählt werden.
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Danach klicken Sie mit der linken Maustaste an den gewünschten Anfangspunkt im Genogramm, halten die Maustaste gedrückt und ziehen die Gruppierung in die gewünschte Größe. Nun lassen Sie die Maustaste los.

Allgemeines
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Das Bearbeiten, d.h. Verschieben von Symbolen, Linien etc. funktioniert nur, wenn vorher in der Symbolleiste der weiße Pfeil ausgewählt wurde. 

Dann kann auf das entsprechende Symbol, auf eine Linie etc. geklickt werden und durch Gedrückthalten der linken Maustaste das Symbol in der Zeichnungsfläche verschoben werden.

· Löschen von Symbolen, Linien etc erfolgt durch Anklicken des Symbols, der Linie etc. mit der rechten Maustaste. Im Kontextmenü klicken Sie dann auf "Löschen".

· Die Größe des Genogramms ist immer die gesamte Zeichnungsfläche. Achten Sie daher möglichst darauf, diese vollständig und großzügig zu nutzen, aber nicht darüber hinaus zu gehen. Je größer die genutzte Fläche ist, um so lesbarer ist das Genogramm später, wenn Sie es über die Zwischenablage z.B. in ein Word-Dokument einfügen.
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Das Speichern des Genogramms erfolgt durch Anklicken des Diskettensymbols links oben in der Symbolleiste.

Es öffnet sich ein Dialog, in dem der Speichername für das Genogramm eingegeben werden muss. Hierbei ist am besten eine Datumsangabe zu wählen, da das Genogramm fallbezogen gespeichert wird und später der jeweilige Stand aufgerufen werden kann. Anschließend mit OK bestätigen.

· Das Kopieren des Genogramms in die Zwischenablage (z.B. um es später in eine Word-Dokument einzufügen) erfolgt durch Anklicken des Symbols rechts neben dem Druckersymbol in der Symbolleiste. 

· Das Verlassen des Genogrammarbeitsfeldes erfolgt durch Anklicken des Türsymbols in der Symbolleiste.

· Das Öffnen eines gespeicherten Genogramms erfolgt durch Aufrufen der Genogrammfunktion aus dem Vorgang. Danach das gelbe Datei-Öffnen-Symbol in der Symbolleiste anklicken. Da bereits eine leere Zeichnungsfläche geöffnet ist, geht PROSOZ 14 plus davon aus, dass Sie diese speichern möchten. Es erfolgt daher die Abfrage „Wollen Sie das Genogramm speichern?“. Diese müssen Sie mit JA bestätigen und danach ggf. einen Namen vergeben oder nur auf OK klicken.

Danach öffnet sich eine Liste mit allen bereits im Vorgang vorhandenen Genogrammen. Klicken Sie den entsprechenden Eintrag an und dann auf OK.

Auswertungen XE "Auswertungen"  mit MIS XE "MIS" 
Vorbemerkungen

Das MIS (Management Information System) ist in PROSOZ 14 plus  für alle Benutzer im Sozialen Dienst erworben worden. Mit diesem System können die Anwender ohne Kenntnisse der Datenbankabfragesprache SQL (Structured Query Language) Auswertungen der erfassten Daten vornehmen. 

Auswertungen mit Hilfe des MIS sind die Grundlage für Listen, die im alltäglichen Betrieb benötigt werden, Berichte für verschiedene Fragestellung und nicht zuletzt für die (Sozial-) Berichterstattung und Jugendhilfeplanung.

Zugriffsrechte XE "Zugriffsrechte" 
Die im MIS hinterlegten Auswertungen gliedern sich in 

· allgemeine Auswertungen, die jeder Benutzer durchführen kann

· persönliche Auswertungen, die einzelne Benutzer abhängig von ihrer Funktion durchführen können.

Diese Gliederung ist notwendig, da z.B. auf Sachbearbeitungsebene Listen u.ä. mit Personendaten und auf der Leitungsebene aggregierte Daten in anonymisierter Form verfügbar sein sollen (siehe auch Punkt 8.2.2 der Dienstanweisung).

MIS starten

Klicken Sie auf die Schaltfläche "MIS" in der Symbolleiste links oben.


Es öffnet sich auf der linken Seite ein Auswahlmenü (Baumstruktur), das folgende Hauptzweige hat:

· Standard (Hier finden sich Auswertungen für alle Benutzer)

· Persönlich - Benutzername (hier finden Sie die für Sie persönlich hinterlegten Auswertungen, diese können von keinem anderen Benutzer durchgeführt werden)

Durch Anklicken auf die Ordnersymbole in dem Auswahlmenü öffnen sich die "Unterordner", in denen einzelne Auswertungen gespeichert sind. Für alle Benutzer im Sozialen Dienst ist der Ordner Standard / 51.2 ASD maßgebend.

Die Reihenfolge und Benennung der einzelnen Auswertungen ändert sich derzeit noch, da immer wieder neue Abfragen hinzukommen.

Die Handhabung vom Öffnen der Auswertung über die Eingabe der Kriterien und einen ggf. gewünschten Datenexport ist bei allen Auswertungen gleich, deshalb wird hier der Ablauf zunächst grundsätzlich beschrieben und nachfolgend auf die Inhalte der einzelnen Auswertungen eingegangen.

Auswertungen öffnen und Kriterien XE "Kriterien"  eingeben

Wählen Sie aus dem MIS-Menü einen Ordner (z.B. "Standard") und ggf. einen Unterordner (z.B. "ASD") durch Anklicken mit der linken Maustaste aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Auswertung in dem jeweiligen Ordner und wählen Sie aus dem Kontextmenü mit der linken Maustaste den Punkt "Eigenschaften".

In dem folgenden Dialog "Datenmenge/-selektion - Eigenschaften" können die Kriterien eingegeben werden, die der Auswertung zugrund liegen sollen. Dabei gilt grundsätzlich, dass Auswertungen ohne Kriterien je nach Art entweder alle oder keine Datensätze ausgeben. Daher ist es immer notwendig, Kriterien einzugeben.


Im unteren Bereich des Dialogs wählen Sie im "Auswahlfeld" durch Anklicken des kleinen Abwärtspfeils ein oder mehrere Datenfelder aus, die eine bestimmte Bedingung erfüllen sollen.

Als "Bedingung" legen Sie fest, wie das jeweils ausgewählte Datenfeld dem im Feld "Wert" entweder ausgewählten oder direkt eingetragenen Kriterium entsprechen soll.

Es gibt - je nach Art der Auswertung - folgende Bedingungen XE "Bedingungen" :

	Bedingung
	Erläuterung
	Beispiel bei Auswertung von Adressen

	ist gleich
	Daten im ausgewählten Feld sind identisch mit dem eingegebenen Wert (exakt identische Schreibweise)
	Auswahlfeld: Nachname

Wert: Mustermann

Ergebnis: Alle Adressen mit Nachname "Mustermann"

	ist ungleich
	Daten im ausgewählten Feld sind nicht identisch mit dem eingegebenen Wert (exakt identische Schreibweise)
	Auswahlfeld: Nachname

Wert: Mustermann

Ergebnis: Alle Adressen außer mit Nachname "Mustermann"

	ist kleiner als
	Daten im ausgewählten Feld sind kleiner als der eingegebene Wert
	Auswahlfeld: Geburtsdatum

Wert: 01.01.2003 (Bei Datum immer diese Schreibweise!)

Ergebnis: Alle Personen, die vor dem 01.01.2003 geboren sind

	ist größer als
	Daten im ausgewählten Feld sind größer als der eingegebene Wert
	Auswahlfeld: Geburtsdatum

Wert: 01.01.2003 (Bei Datum immer diese Schreibweise!)

Ergebnis: Alle Personen, die nach dem 01.01.2003 geboren sind

	entspricht
	Daten im ausgewählten Feld entsprechen dem eingegebenen Wert (zur Suche mit Sternchen)
	Auswahlfeld: Nachname

Wert: Mus*

Ergebnis: Alle Adressen, deren Nachname mit Mus beginnt

Auswahlfeld: Nachname

Wert: *terma*

Ergebnis: Alle Adressen, deren Nachname "terma" enthält

	entspricht nicht
	Daten im ausgewählten Feld entsprechen nicht dem eingegebenen Wert (zur Suche mit Sternchen)
	Auswahlfeld: Nachname

Wert: Mus*

Ergebnis: Alle Adressen, deren Nachname nicht mit Mus beginnt

Auswahlfeld: Nachname

Wert: *terma*

Ergebnis: Alle Adressen, deren Nachname nicht "terma" enthält

	ist leer
	Im ausgewählten Feld sind keine Daten enthalten
	Auswahlfeld: Geburtsdatum

Wert: ./. 

Ergebnis: Alle Adressen, für die kein Geburtsdatum erfasst ist

	zwischen
	Daten im ausgewählten Feld liegen "zwischen" den eingegebenen Werten (von-bis, jeweils einschließlich der eingegebenen Werte

Datumsangaben: chronologisch

Textangaben: alphabetisch

Zahlen/Beträge: numerisch


	Auswahlfeld: Geburtsdatum

erster Wert: 01.01.2000 

zweiter Wert: 31.12.2000

Ergebnis: Alle Personen, die vom 01.01.2000 bis 31.12.2000 geboren sind (jeweils einschließlich der angegebenen Werte)

Auswahlfeld: Nachname

erster Wert: Mustermann

zweiter Wert: Naumann

Ergebnis: Alle Adressen, deren Nachname (in alphabetischer Reihenfolge) zwischen "Mustermann" und "Naumann" liegt (jeweils einschließlich der angegebenen Werte)


Legen Sie im unteren Bereich des Dialogs die Auswahlfelder, Bedingungen und Werte fest und klicken Sie auf den Schalter "zur Liste hinzufügen". Ihre Kriterien werden dann in die Liste im oberen Bereich des Dialogs aufgenommen. Je nach Auswertung können auch mehrere Kriterien kombiniert werden. Diese sind immer mit "UND" verknüpft, d.h. es müssen alle Kriterien zutreffen.

Im Dialog bereits vorhandene Kriterien können Sie mit dem Schalter "Entfernen" wieder nach unten verlegen und dort ändern oder ganz weglassen.

Kriterienfestlegung speichern

Zum Speichern Ihrer Einstellungen schließen Sie den Kriteriendialog mit Klick auf die Schaltfläche "OK". Wenn Sie stattdessen auf "Abbrechen" klicken, wird Ihre Kriterienauswahl nicht übernommen, sondern es bleiben die vorherigen Einstellungen, die ggf. ein anderer Benutzer vorgenommen hat, bestehen.

Auswertung / Abfrage XE "Abfrage"  ausführen

Wenn Sie die Kriterien festgelegt und den entsprechenden Dialog mit OK geschlossen haben, wählen Sie eine zu der Auswertung vorliegende Abfrage aus: Im rechten Bereich des MIS-Fensters finden sie oben eine Auswahl, in der Sie die gewünschte Abfrage mit der linken Maustaste aktivieren.

Je nach Auswertung liegen hier nur eine oder mehrere Abfragen vor. Klicken Sie danach auf die Schaltfläche "Start", um die Abfrage auszuführen. 

Beachten Sie bitte: Wenn Sie Kriterien nach einer ausgeführten Abfrage ändern, müssen Sie erneut auf "Start" klicken, um die Abfrage mit den geänderten Kriterien auszuführen. Das ggf. dort bereits angezeigte Ergebnis entspricht sonst nicht Ihren geänderten Kriterien.

Ergebnisse exportieren XE "exportieren" 
Das nach Ausführung der Abfrage angezeigte Ergebnis können Sie in anderen Programmen weiter verwenden. Klicken Sie hierzu auf die Registerkarte "Datenexport".

Es erscheinen drei Schaltflächen:


Die unteren beiden sind für die Benutzer im Sozialen Dienst ohne Bedeutung.

Genutzt werden kann die Schaltfläche "In die Zwischenablage". Klicken Sie diesen Schalter an und wechseln Sie in das Programm, in dem Sie das Ergebnis weiter bearbeiten möchten.

Jedes angezeigte Ergebnis einer MIS-Auswertung ist in tabellarischer Form aufgebaut. 

Beim Einfügen der Tabelle in Excel XE "Excel"  (Menü Bearbeiten / Einfügen) wird das Ergebnis als Tabelle dargestellt.

Beim Einfügen in ein Word - Dokument sind die Tabellenspalten des eingefügten  Auswertungsergebnisses i.d.R. durch Tabulatorzeichen getrennt. Markieren Sie in Word den gesamten eingefügten Bereich und wählen Sie im Menü Tabelle / Text in Tabelle umwandeln. In dem kleinen Dialog aktivieren Sie im Bereich "Trennzeichen" die Option "Tabstops" und klicken auf OK - es entsteht eine Word-Tabelle.

Ergebnisse in PROSOZ 14 plus darstellen

Das angezeigte Ergebnis kann bei Auswertungen, die eine Gruppierung XE "Gruppierung"  von Daten ("Anzahl von...") enthalten, neben dem Export in ein anderes Programm auch anschaulich in PROSOZ 14 plus dargestellt werden. 

In diesem Fall finden Sie neben der Registerkarte "Datenexport XE "Datenexport" " auch die Registerkarten "Tortendiagramm XE "Tortendiagramm" " und "Balkendiagramm XE "Balkendiagramm" ". An der Gestaltung dieser Diagramme kann leider keine Änderung vorgenommen werden, sie können auch nicht aus PROSOZ 14 plus direkt gedruckt werden, sondern sind "nur zum Anschauen" gedacht.

Vorhandene Auswertungen  XE "Auswertungen" 
Die Auswertungen im MIS sind nach Sachgebieten in einer Ordnerstruktur sortiert. Für den Sozialen Dienst finden Sie alle Auswertungen im Ordner "ASD".

Aktenvorblatt XE "Aktenvorblatt" 
Zweck: Zusammenstellen aller Vorgangsbeteiligten für den Datenexport nach Word zum Drucken eines Aktenvorblattes

Kriterien: Aktenzeichen

Bedingung: "ist gleich"

Wert: Vollständiges Aktenzeichen des Vorgangs in korrekter Schreibweise

Ergebnis: Liste der Beteiligten XE "Liste der Beteiligten"  an diesem Vorgang

Zuständige Bereiche XE "Zuständige Bereiche" 
Zweck: Herausfinden, in welchen PROSOZ 14 - Bereichen des Jugendamtes ein Vorgang bearbeitet wird, z.B. für Rückfragen bei unklaren Adressen, etc. und Auskunft darüber, wie viel Kosten in diesem Vorgang für den jungen Menschen im MTK bisher aufgewendet wurden

Kriterien: Nachname junger Mensch, Vorname junger Mensch

Bedingung: jeweils "ist gleich"

Wert: jeweils exakte Schreibweise (wie der junge Mensch im ASD erfasst ist)

Ergebnis: Liste der Bereiche XE "Liste der Bereiche" , Aktenzeichen und Sachbearbeiter, die den gesuchten jungen Menschen "bearbeiten", Summe der bisher entstandenen Kosten
Auswertungen

Hier sind fallbezogene als auch bezirksbezogene Auswertungen enthalten. Die Auswertungsmöglichkeiten  werden in entsprechenden Unterrubriken angeboten. Im Lauf der Zeit kommen hier weitere Auswertungen und Statistiken XE "Statistiken"  hinzu, deren Bezeichnung sich in der Regel selbst erklärt. Daher wird hier auf detaillierte Erläuterungen verzichtet.

Dienst- und Handlungsanweisungen XE "Handlungsanweisungen" 
Dienstanweisung XE "Dienstanweisung" 
für die Nutzung des Verfahrens RECOS 14plus

im Sozialen Dienst des Kreisjugendamtes Main-Taunus

Grundprinzip des Einsatzes des EDV-Verfahrens RECOS 14plus im Sozialen Dienst ist die Orientierung an den bestehenden fachlichen Anforderungen der Fallarbeit. Er soll sowohl (nach einer Einführungszeit) der Erleichterung im Bereich formaler Abläufe als auch der Erweiterung der Darstellungsmöglichkeiten der umfassenden Leistungen des Sozialen Dienstes dienen. Aus organisatorischen, fachlichen sowie datenschutzrechtlichen Gründen und zur Sicherstellung möglichst optimaler Arbeitsergebnisse mit dem Verfahren werden hiermit folgende Regelungen getroffen:

1. Ziel

Im Bereich des Sachgebietes Sozialer Dienst wird die ganzheitliche Sachbearbeitung um den Einsatz des Verfahrens RECOS 14plus erweitert. Ziele des Einsatzes von Recos 14 plus im Sozialen Dienst als Teil des Projektes „Berichtswesen Erzieherische Hilfen“ sind neben der EDV-gestützten Erledigung des bisherigen Aufgabenspektrums des Sozialen Dienstes, die aggregierte Dokumentation der Arbeit des Sachgebietes (Geschäftsstatistik XE "Geschäftsstatistik"  / Berichtswesen) als auch die Bereitstellung von Daten zur Planung und Steuerung der Erziehungshilfen auf den Ebenen Fachkräfte (Selbstevaluation XE "Selbstevaluation" ) sowie Leitung und Politik (aggregierte Daten). Hierbei erfolgt auch eine Verknüpfung aggregierter Daten des Sozialen Dienstes sowie der Wirtschaftlichen Jugendhilfe im Rahmen vereinbarter Berichtsroutinen XE "Berichtsroutinen" .

2. Regelung der Befugnisse XE "Befugnisse" 
Die bisherigen Befugnisse der Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter bzw. der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter des Sozialen Dienstes werden durch den Einsatz des Verfahrens RECOS 14plus nicht eingeschränkt. 

Die bisherigen Zuständigkeiten in den inhaltlichen Arbeitsbereichen des Sozialen Dienstes werden nicht verändert. Die Bestimmungen der Allgemeinen Geschäftsanweisung sind zu beachten.

3. Zugriffsrechte XE "Zugriffsrechte" 
3.1 Allgemeines

Die Zulassung von Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeitern bzw. Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern zu einzelnen Funktionen des Verfahrens RECOS 14plus erfolgt durch die zuständigen Systemverantwortlichen. Die Zulassung ist schriftlich zu dokumentieren. 

Neue Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter und Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter werden von den Systemverantwortlichen analog den vorgenannten Zugriffsrechten nach angemessener Einarbeitung für das Verfahren RECOS 14plus zugelassen. Das Hauptamt ist hiervon zu unterrichten.

Erforderliche Änderungen der Zugriffsrechte sind durch das Jugendamt herbeizuführen und ebenfalls zu dokumentieren.

Da es sich im Falle von RECOS 14plus um eine „offene“ Software handelt, bei der alle inhaltlichen Anwendungen (Aktionen) durch den Anwender selbst definiert werden können und müssen, wird hiermit bestimmt, dass auch Änderungen innerhalb der Aktionen in RECOS 14plus nur von den benannten Systemverantwortlichen (siehe Punkt 5) nach den fachlichen Erfordernissen der Fallarbeit und nach Absprache mit der Amtsleitung vorgenommen werden können.

Die Gültigkeit der Dienstanweisung für die Nutzung von Recos 14 in der Amtsvormundschaft, Unterhaltsvorschusskasse und der Wirtschaftlichen Hilfe vom 02.09.1996 wird durch diese Dienstanweisung nicht berührt.

Die Zugriffsrechte der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Sozialen Dienstes einerseits und der Amtsvormundschaft, Unterhaltsvorschusskasse und der Wirtschaftlichen Hilfe andererseits werden im Rahmen der gemeinsamen Stammdatenverwaltung wie folgt abgegrenzt: 

Ein gemeinsamer Zugriff / Eine gemeinsame Pflege durch mehrere Sachgebiete ist auf Adressdaten (Personendaten, Anschrift, Bankverbindung) beschränkt.

3.2 Zugriffsrechte von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern der Geschäftsstellen

Die Erfassung von Daten in RECOS 14plus durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Geschäftsstellen des Jugendamtes bzw. des Sozialen Dienstes ist durch Diktat oder Vorlage möglich. Hierfür erhalten die betroffenen Mitarbeiterinnen entsprechend Zugriff auf alle Fälle des Sozialen Dienstes und die notwendigen Funktionen.

3.3 Vertretungsregelungen XE "Vertretungsregelungen" 
Die Zugriffsberechtigung im Vertretungsfall erfolgt nach Maßgabe der bestehenden Aufgabenverteilung, den bisherigen Vertretungsregelungen im Sozialen Dienst und den Erfordernissen der Fallarbeit.

4. Anwendung XE "Anwendung" 
4.1 Allgemeines

Die Anwendung von RECOS 14plus (einschließlich dem Gebrauch der enthaltenen standardisierten Vordrucke und der Anwendung der neuen Aktenzeichensystematik XE "Aktenzeichensystematik" ) im Sozialen Dienst ist verpflichtend, soweit nicht geltende arbeits- oder tarifrechtliche Regelungen dagegen sprechen. Bei der Einführung gelten die in Punkt 10 aufgeführten Übergangsregelungen. 

Die Anwendung verpflichtet außerdem zur Bearbeitung der enthaltenen gesetzlichen Statistik durch die jeweilig zuständige Fachkraft.

4.2 Benutzerhandbuch XE "Benutzerhandbuch" 
Da es sich bei RECOS 14plus um eine grundsätzlich durch den Anwender gestaltbare Software handelt (siehe auch Punkt 3.1), d.h. bei der Definition der Aktionen Festlegungen getroffen wurden, die nur in Anwendungsbereich dieses Jugendamtes gelten, sind die Vorgaben des internen Benutzerhandbuches unbedingt zu beachten (siehe z.B. die Festlegung „Beteiligte immer aus Sicht des jungen Menschen“). 

Das interne Handbuch wird von den Systemverantwortlichen gepflegt und  ist in seiner jeweils gültigen Fassung Bestandteil dieser Dienstanweisung (Anlage).

4.3 Anwendungsbereich

Der Anwendungsbereich von RECOS 14plus im Sozialen Dienst erstreckt sich auf alle Aufgaben nach dem Sozialgesetzbuch - Achtes Buch (VIII) – Kinder- und Jugendhilfe und sonstige Tätigkeiten des Sozialen Dienstes, für deren Bearbeitung Aktionen in RECOS 14plus bereit gestellt werden. Die Aktionen enthalten sowohl standardisierte Anteile mit entsprechenden Auswertungsmöglichkeiten als auch offene Textfelder, um sicher zu stellen, dass Besonderheiten jedes einzelnen Falles (wie bisher) dokumentiert werden können.

5. Systemverantwortung XE "Systemverantwortung" 
5.1 Allgemeines

Neben der/dem Hauptsystemverantwortlichen für das Jugendamt werden aus dem Bereich des Sozialen Dienstes weitere sachgebietsinterne Systemverantwortliche benannt.

Soweit die Aufgaben der Systemverantwortung durch Bedienstete wahrgenommen werden, die mit dem Verfahren RECOS 14plus Einzelfallsachbearbeitung erledigen, ist zwischen den Tätigkeiten im Rahmen der Systemverantwortung und der Sachbearbeitung klar zu trennen. 

Die/Der Systemverantwortlichen haben alle grundlegenden Änderungen am Verfahren gesondert zu dokumentieren und ausschließlich in Absprache mit einer/einem zweiten Systemverantwortlichen durchzuführen.

5.2 Aufgaben der/des Systemverantwortlichen

Die Aufgaben der/des Systemverantwortlichen sind

· Systempflege

· Setzen und Ändern von Parametern und systemübergreifenden Daten

· Erfassen, aktualisieren, verändern und löschen von allen fallübergreifenden Daten (z.B. Heimdaten, Beteiligtenarten, Aktionsdefinitionen, Formulare,...)

· Test und Feststellung der Auswirkungen neuer Programmversionen

· Mitwirkung an der technischen Einbindung des Verfahrens

· Einrichtung von Zugriffsrechten einzelner Benutzerinnen und Benutzer

· Dokumentation von Systemdaten und von Änderungen an Verfahrensabläufen

· Pflege des Benutzerhandbuches zu RECOS 14plus

· Mitwirkung bei der Gestaltung der Arbeitsabläufe

· Betreuung der Benutzerinnen und Benutzer

· Hilfestellung bei Problemen im Umgang mit dem Verfahren

· Organisieren und Begleiten von erforderlichen Schulungen durch die Firma Richtmann & Eder (jetzt: PROSOZ Herten GmbH)
· Informationsaustausch mit

· dem Hauptsystemverantwortlichen für das Jugendamt

· anderen externen Anwendern des Verfahrens RECOS 14plus

· der Firma Richtmann + Eder (jetzt: PROSOZ Herten GmbH)
· Teilnahme an Anwendertagungen (Landesarbeitskreis, Bundesarbeitskreis)
6. Löschen von Daten XE "Löschen von Daten" 
Eine Löschung erhobener Daten hat nur dann zu erfolgen, wenn die Daten zur rechtmäßigen Erfüllung der jeweiligen Aufgaben nicht mehr erforderlich sind. Schutzwürdige Interessen Dritter dürfen dadurch nicht beeinträchtigt werden.

Beendete Fälle werden durch das Verfahren RECOS 14plus archiviert und sind erst nach Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen auf Veranlassung des Jugendamtes durch das Hauptamt physikalisch zu löschen. 

7. Beteiligung des Hauptamtes

7.1  Datensicherung XE "Datensicherung" 
Die im Verfahren RECOS 14plus erfassten Daten, Parameter und Konfigurationen werden regelmäßig gesichert und in geeigneter Form aufbewahrt.

7.2  Neue Programmversionen

Neue Programmversionen und entsprechende Funktionsbeschreibungen werden dem Jugendamt vom Hauptamt unmittelbar nach Eingang zur Verfügung gestellt. 

Es ist sicherzustellen, dass die Einspielung nach den erforderlichen Tests und nach Beteiligung der von Änderungen betroffenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bzw. Ämtern erfolgt. 

7.3 Sonstiges

Das Hauptamt ist zuständig für die Überspielung von Daten aus RECOS 14plus auf andere Datenträger, sofern dies vom Jugendamt nicht durchgeführt werden kann (z.B. gesetzliche Statistik zur Weiterleitung an das Hessische Statistische Landesamt). Die entsprechenden Unterlagen sind vom Jugendamt zur Verfügung zu stellen.

8. Datenschutz XE "Datenschutz"  

8.1 Übermittlung von Daten

Eine Übermittlung von Daten erfolgt zum einen im Rahmen der Bereitstellung der Daten der gesetzlichen Statistik für das Hessische Statistische Landesamt, zum anderen für Zwecke der Jugendhilfeplanung und Steuerung. 

Es gelten die Allgemeinen Datenschutzgesetze, die Bestimmungen zum Datenschutz in SGB VIII und SGB X, ferner die „Allgemeine Dienstanweisung für den Datenschutz bei dem Kreisausschuss des Main-Taunus-Kreises“ sowie die „Dienstvereinbarung über technikunterstützte Informationsverarbeitung beim Main-Taunus-Kreis " in der jeweils gültigen Fassung.

8.2 Regelungen zur Datennutzung

8.2.1 Programmnutzung und individuelle Zugriffsrechte

Über die Programmnutzung entscheidet im Rahmen dieser Vereinbarung die Amtsleitung des Jugendamtes. Die Entscheidung wird den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des Sozialen Dienstes vorab bekannt gegeben.

Die individuellen Zugriffsrechte auf Daten der Fallbearbeitungssoftware werden von der Amtsleitung des Jugendamtes vergeben.

8.2.2 Transformation der Daten zu Berichten und Jugendhilfeplanung  XE "Jugendhilfeplanung" 
Leitgedanke:

Die Daten sollen im ersten Schritt der Fallbearbeitung im Sozialen Dienst dienen. Die anfallenden Daten werden darüber hinaus für ein Berichtswesen XE "Berichtswesen"  und die Jugendhilfeplanung genutzt. 

Es ist sicherzustellen, dass die Informationen auch dort zur Verfügung stehen, wo sie gebraucht werden, d.h. bei der einzelnen sozialarbeiterischen Fachkraft.

Der Grundgedanke ist hierbei: die Daten werden dort, wo sie „entstehen“, zu Berichten generiert und sie werden bereits in Berichtsform - d.h. anonymisiert und weitgehend aggregiert - weitergegeben.

Transformation von Daten zu Berichten:

	Berichtsebene
	Daten
	Zeit

	fallzuständige Fachkraft
	Echtdaten der eigenen Fälle 

und anderen eigenen Daten
	kurzfristig

	fallzuständige Fachkraft

→ GL Reg.-Bez.
	anonymisierte Falldaten 

und alle anderen Daten
	monatlich

	GL Reg.-Bez.

→ SGL
	Daten aggregiert, anonymisiert 

und selektiert (Routine)
	vierteljährlich

	SGL

→ AL/Jugendhilfeplanung
	Zusammenfassung der Daten 

der Regionalbezirke (Routine)
	vierteljährlich

	AL/Jugendhilfeplanung

→ JHA/KA/KT usw.
	Zusammenfassung der Daten

des Sachgebiets/der Sachgebiete (Routine)
	jährlich


       * KT = Kreistag; KA = Kreisausschuss; JHA = Jugendhilfeausschuss; Reg.-Bez. = Regionalbezirk; 

        AL = Amtsleitung; SGL = Sachgebietsleitung; GL = Gruppenleitung

8.2.3 Dateneingabe und Zugriff im Einzelfall

· Um jeder Zeit eine Vertretung zu gewährleisten, erhalten alle sozialarbeiterischen Fachkräfte eines Regionalbezirks sowie deren Gruppenleitung und benannte Vertretung die Zugriffsrechte auf alle Einzelfälle im Bezirk. 

· Jede sozialarbeiterische Fachkraft darf grundsätzlich jedoch nur auf die Daten zurückgreifen, die für die dienstliche Aufgabenerfüllung auch tatsächlich benötigt werden.

· Zur Wahrnehmung der Dienst- und Fachaufsicht kann die Sachgebietsleitung des Sozialen Dienstes und die Amtsleitung des Jugendamtes auf alle Einzelfalldaten des Sozialen Dienstes zurückgreifen. In jedem Einzelfall wird die fallbearbeitende Fachkraft über den beabsichtigten Zugriff möglichst persönlich, auf jeden Fall aber elektronisch informiert.

· Der Zugriff auf Daten der Fallbearbeitungssoftware wird automatisch protokolliert. Die stichprobenartige Auswertung der Protokolldatei kann durch die Sachgebietsleitung des Sozialen Dienstes oder die Amtsleitung des Jugendamtes erfolgen.

8.2.4 Auswertung der Daten zur Personalplanung und zur Kostenüberwachung

         im Bereich des Verwaltungshaushaltes 

· Mit dem Ziel der Personalplanung (Arbeitsverteilung) wertet jede Gruppenleitung halbjährlich den Fallbestand im Regionalbezirk aus.

Differenziert nach festgelegten Leistungsarten soll die Anzahl der Fälle ausgewertet werden, die jede sozialarbeiterische Fachkraft derzeit bearbeitet.

Die Auswertungsergebnisse werden halbjährlich mit Stand 30. Juni und 31. Dezember der Sachgebietsleitung des Sozialen Dienstes und der Amtsleitung des Jugendamtes mitgeteilt.

· Mit dem Ziel der Kostenüberwachung (externe Kosten) werden monatlich, getrennt nach Leistungs-/Kostenarten und Regionalbezirk, die Ausgabesummen aller kostenintensiven laufenden Maßnahmen erhoben. Die Auswertungsergebnisse werden monatlich allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des Sozialen Dienstes, den zuständigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Wirtschaftlichen Hilfe und der Jugendamtsleitung zur Verfügung gestellt.

· Jede sozialarbeiterische Fachkraft ist angehalten, im eigenen Zuständigkeitsbereich regelmäßig die Kostenentwicklung auszuwerten.

8.3 Sonstige datenschutzrechtliche Regelungen

Alle Bediensteten haben sicherzustellen, dass Unbefugte keinen Zugang zu den Daten haben. Nach Beendigung der Arbeit bzw. bei Verlassen des Arbeitsplatzes hat sich jede Benutzerin / jeder Benutzer aus dem System abzumelden und den PC gegen unbefugten Zugriff zu sichern. 

Ferner wird darauf hingewiesen, dass die persönlichen Passwörter nicht bekannt gegeben werden dürfen. Wird vermutet, dass das Passwort Dritten bekannt geworden ist, muss sofort eine Änderung des Passwortes erfolgen.

Auf die Dienstanweisungen über den Datenschutz sowie den Datenschutz von Sozialdaten beim Kreisausschuss des Main-Taunus-Kreises und die Dienstvereinbarung über technikunterstützte Informationsverarbeitung beim Main-Taunus-Kreis wird ausdrücklich hingewiesen.

9. Schulung XE "Schulung" 
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Sozialen Dienstes werden vor der Einführung und bei Änderungen des Verfahrens RECOS 14plus durch die Systemverantwortlichen, durch Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter des Jugendamtes in Form einer Multiplikatoren-Schulung oder durch Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter der Firma Dr. Richtmann + Eder (jetzt: PROSOZ Herten GmbH) geschult.

Für neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erfolgt, sofern erforderlich, ein Einführungskurs in die Funktionsweise eines Personalcomputers sowie über Datenschutz und Ergonomie durch das Hauptamt bzw. den Datenschutzbeauftragten. Die Einweisung in das Verfahren RECOS 14plus erfolgt durch die Systemverantwortlichen, Multiplikatoren oder durch die Firma Dr. Richtmann + Eder (jetzt: PROSOZ Herten GmbH).

10. Einführungsmodus/Übergangsregelungen

Die verpflichtende Einführung des Systems RECOS 14plus richtet sich nach dem Stand der Aktionsdefinitionen und dem Abschluss der Schulungen. Um eine übermäßige Belastung der Beschäftigten des Sozialen Dienstes durch die Dateneingabe bei der Einführung des Systems zu vermeiden, erfolgt die Eingabe von Daten in zwei Schritten: 

1.) Eingabe aller neuen Fälle nach erfolgter Schulung und 

2.) Eingabe laufender Fälle im Rahmen der regulären Fallbearbeitung (z.B. bei Fortschreibung eines Hilfeplans). 

Ziel ist es, dass der aktuelle Fallbestand bis zum Jahresende 2003 eingegeben und erfasst ist. Die Einführung des Systems in den Sonderdiensten und die Bereitstellung weiterer Aktionen sind abhängig vom Angebot des Herstellers und den nachfolgenden internen Definitionen.

11. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.01.2003 in Kraft.

Hofheim am Taunus, den 30.04.2003

gez.

(Berthold R. Gall) 

Landrat

Geschäftsanweisung zur gemeinsamen Datennutzung

Die Verwaltungssachgebiete und der Soziale Dienst des Jugendamtes nutzen mit den Programmen RECOS 14 plus und Recos 14 classic eine gemeinsame Datenbank. 

Jegliche Änderung von Personen- und Adressdaten (Anschriften, Namen, Bankverbindung, Familienstand, Staatsangehörigkeit, etc.) wirkt sich auf die jeweils anderen Sachgebiete aus, die ebenfalls mit diesen Daten arbeiten. 

Daher ist es unbedingt notwendig, dass folgende Regelungen eingehalten werden:

Suche mit Platzhalter (Sternchen)

Bei der Suche nach Personen, Adressen und Vorgängen sind regelhaft höchstens drei bis vier Buchstaben und als Platzhalter ein Sternchen einzugeben. Als Suchbeg-riff dürfen nicht ausgeschriebene Namen verwendet werden, da aufgrund etwaiger unterschiedlicher Schreibweisen ein vorhandener Datensatz so nicht gefunden wird und dies zu Mehrfacherfassungen führt.

Beispiel: Suche nach "Mustermann" - Suchbegriff:  Must*  oder  *Must*

Wird eine Institution (z.B. ein Kinder- und Jugendheim) nicht über die Suche nach Namensteil mit Sternchen gefunden, ist nach dem Ort der Institution zu suchen. Neue Jugendhilfeeinrichtungen werden ausschließlich durch die Anwendungsbetreu-ung erfasst.

RECOS 14plus - Zuordnung von Beteiligten

Es dürfen in einem Vorgang nur die Beteiligten zugeordnet werden, von denen man auch sicher weiß, dass sie mit der jeweiligen Beteiligtenart (immer aus Sicht des jun-gen Menschen !) am Vorgang beteiligt sind. Daher dürfen nicht Personen z.B. als Vater zugeordnet werden, weil sie zufällig den gleichen Familiennamen haben.

Treten bei der Zuordnung bereits vorhandener Adressen in einen Vorgang Unsicher-heiten über die Richtigkeit auf, ist ggf. ein anderes Sachgebiet zu befragen.

Insbesondere gilt ab sofort für die Zuordnung oder Erfassung von Vätern und Müttern zu einem jungen Menschen bzw. Vorgang: Bevor hier ggf. die falsche Person (z.B. ein Stiefvater als Vater) zugeordnet wird, sind die eigenen Informationen mit dem anderen Sachgebiet, das ebenfalls mit dem jungen Menschen arbeitet, ab-zustimmen.

Es besteht die bereits bekannte Möglichkeit, mit Hilfe einer MIS-Abfrage festzustel-len, welches Sachgebiet mit dem gleichen jungen Menschen zu tun hat. Die Be-schreibung dieser Abfrage liegt bei.

RECOS 14plus - Bereits vorhandene Adressen

Ergibt sich bei der Suche nach einem Beteiligten bzw. einer Adresse, dass diese/r bereits in der Datenbank vorhanden ist, muss davon ausgegangen werden, dass mindestens ein anderes Sachgebiet im Jugendamt ebenfalls mit diesem Beteiligten arbeitet.

Bevor in solchen Fällen Personendaten oder Inhalte der Adressmasken geändert werden, ist zur Klärung, ob die bereits erfassten Daten den aktuellen Stand darstel-len, mit den anderen Sachgebieten Kontakt aufzunehmen.

Die Mitarbeiterinnen der Geschäftsstellen sowie Herr Simon im Sozialen Dienst und alle Verwaltungsmitarbeiter haben durch den Zugriff auf Recos 14 Standard die Möglichkeit, schnell Auskunft zu erteilen, in welchen Bereichen der Vorgang noch gespeichert ist. Eine Liste der für die einzelnen Bereiche zuständigen Benutzer liegt dieser Geschäftsanweisung bei.

Auch die o.a. MIS-Abfrage kann hierzu genutzt werden.

Sodann ist die/der jeweils zuständige Sachbearbeiter/in von der beabsichtigten Än-derung der Adress- oder Personendaten zu informieren, um den aktuellen Stand der Daten abzugleichen. Kann die Kontaktaufnahme nicht sofort erfolgen, ist die- oder derjenige per E-Mail von der vorgenommenen Änderung der Daten in jedem Fall zu unterrichten.

Die gegenseitige Informationspflicht gilt für alle Sachgebiete.

Adressfelder in Adressen

Es ist nicht vorgesehen, in Adresserfassungsmasken Namen, Bezeichnungen und mehr in die Felder einzutragen, ohne auf die Feldbezeichnung zu achten, auch wenn die Erfassungsreihenfolge der Reihenfolge einer Briefanschrift entspricht.

In das Feld "Nachname" gehört bei Einrichtungen u.ä. die Bezeichnung, nach der typischerweise (mit Sternchen *) gesucht wird, als Vorname eine bei Briefen ggf. sinnvolle voranstehende Bezeichnung. Das Feld Zusatz soll nur für "c/o" - Bezeich-nungen, nicht aber für Namensteile benutzt werden.

RECOS 14plus - Telefon- und Faxnummern

In diesen Feldern ist unter RECOS 14plus eine 20stellige Eingabe möglich, jedoch werden in Recos 14 Standard nur 15 Stellen gespeichert, was durch den Adressab-gleich dazu führt, dass die Nummern nach 15 Stellen abgeschnitten werden und in keinem Verfahren die vollständige Nummer mehr angezeigt wird. 

Daher können bis zu einem Umstieg aller Sachgebiete auf RECOS 14plus nur max. 15 Stellen erfasst werden (ggf. überflüssige Leer- oder Trennzeichen weglassen).

RECOS 14plus - Beteiligte Institutionen

In den Feldern "Name" und "Vorname" ist nach dem Namen der Institution, Schule, Einrichtung, etc. zu suchen und diese ggf. durch die Anwendungsbetreuer neu erfas-sen zu lassen. Es darf als Institution nicht der Name einer einzelnen Person erfasst werden. Hierfür gibt es innerhalb der Adresse der jeweiligen Institution das Feld "An-sprechpartner":

Die Adressen von Ansprechpartnern gehören zur Adresse der Institution, sozusagen als "Unteradresse".  Bei Schulen, Behörden, Gerichten oder ähnlichen Einrichtungen ist der Ansprechpartner entweder mit der innerhalb der Adresse vorhandenen Funk-tion "Ansprechpartner" zuzuordnen (vorhandene Ansprechpartner nicht löschen) oder lediglich manuell in den Briefen, Aktendeckblättern und sonstigen Ausdrucken zu ergänzen. 

Keinesfalls darf unter der Beteiligtenart "Schule" der Name des Lehrers oder Direk-tors oder unter der Beteiligtenart "Jugendhilfeeinrichtung" der Name des Betreuers erfasst werden.

Ortsnamen

Es gibt keine Ortsnamen wie "Flörsheim OT Keramag" oder ähnliches, seit es die fünfstelligen Postleitzahlen gibt.

Es ist nur der postalisch gültige Namen (z.B. "Flörsheim") zu erfassen. 

Der Ortsteil, in dem der Hilfebedarf entstand und der Bezirk, in dem der Vorgang be-arbeitet wird, sind in der Hauptmaske von RECOS 14plus im Abschnitt "Statistische Kennzeichen" auszuwählen:

RECOS 14plus - Statistische Kennzeichen

In dem Abschnitt "Statistische Kennzeichen" sind zwei Eintragungen notwendig:

Unter dem Pflichtfeld "Statistischer Bezirk/Gemeinde" ist auch das Feld "Statistik-kennzeichen" (Schaltfläche mit den 3 Punkten) zu öffnen und der zutreffenden Begriff für die Frage "Hilfebedarf entstand in..." auszuwählen. 

Bei Neufällen des Personenkreises der unbegeleiteten minderjährigen Flüchtlinge ist immer das Statistikkennzeichen 3500 einzutragen, bei laufenden Fällen ist das Kennzeichen je nach Stand der Kostenerstattung in der WIHI zu erfragen.

Diese geänderte Geschäftsanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft (03.09.2003).

gez.

(Thilo Schobes)

Jugendamtsleiter 

Stichwortverzeichnis
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KITA-Beitragsübernahme  12

Kommunikationsdaten  21

Kontaktaufnahme  25

Kontextmenü  14, 17

Koordinationsstelle  12

Kriterien  16, 57

L
Legasthenietherapien  43

Liste der Bereiche  61

Liste der Beteiligten  61

Löschen  20

Löschen von Daten  65

M
Makros  44

Manuelle Chronikeinträge  10

Maske  14, 15

Maus  14

Mehrfacherfassung  21

Memo-Felder  9

Menü  14, 15

Menüzeile  44

MIS  56

N
Nachname  16, 21

Namen  46

Netzwerk  10, 48

Notizfelder  9

O
Optimale Spaltenbreite  17

Ordnersymbole  20

Ortsnamen  22

Ortsteil  24

P
Pflege von Vordrucken  47

Pflegeeltern  28

Pflegeerlaubnis  29

Pflegekinder  30

Pflegekinderdienst  12, 38

Pflegepersonen  28

Pflegestelle seit  29

Pflegestellen  28

Pflichtfeld  19

Postadresse  21

Postleitzahlen  22

Programmaufbau  14

Programmfenster  15

Protokollierung  9

R
r14bd1  49

Register  14, 15, 20

Return-Taste  14

Rückgängig  14

S
Sachgebiete  12

Schaltflächen  14, 15, 49

Schulung  68

Selbstevaluation  62

Sonderdienste  12

Sonstige ambulante Hilfen zur Erziehung - Hilfeplanung  36

Sonstige Aufgaben  32

Sorgerechtssituation  8

Sortierung  17

Soziale Gruppenarbeit - Hilfeplanung  37

Sozialleistungsträger  36

Sozialpädagogisch begleitete Ausbildungs- und Beschäftigungsmaßnahmen  33

Sozialpädagogische Familienhilfe - Hilfeplanung  37

Spalten  17

stationärer Unterbringung  38

Statistikbögen  41

Statistiken  61

Statistischer Bezirk  24, 29

Statistisches Kennzeichen  4, 19, 24

Stellungnahmen  32

Sternchen  16

Stiefgeschwister  5

Straftat  40

Suchen  16

Suchergebnis  17, 18

Symbolleiste  17

Systemverantwortung  64

T
Tabulatortaste  14

Tagesbetreuung  12

Tagespflege  12

Tastatur  14

Tastenkombinationen  14

Telefonnummer  22

Termin  11

Termine  11

Textassistent  44

Textdateien  10

Textschnittstelle  44

Tortendiagramm  60

U
übergeordnete Masken  15

Übersicht  20

UMF  12

Umschalttaste  14

unbekannter Aufenthalt  22

Unterabteilung  21

Unterhaltsvorschusskasse  12

unterschiedliche Familiennamen  28

Unterschrift  46

V
Verbindungsknoten  54

Verhandlungsergebnis  39

Vertretungsrechte  12

Vertretungsregelungen  63

Verwandte  7

Volljährigkeitserklärung  32

Vollzeitpflege - Hilfeplanung  37

Vordrucke  45, 47

Vorgangsbearbeitung  16

Vorgangsbeteiligte  18

Vorgangsereignisse  10

Vorgangshauptmaske  11, 18

Vorläufige Schutzmaßnahme  39

Vormundschaft  12

Vorname  21

Vorschau Adresse  46

W
Weitere Beteiligte  7

Widerspruchsverfahren  33

Wiedervorlage  31

Wiedervorlagebaustein  9

Wiedervorlagefunktion  27

Wiedervorlagen  4, 11

Wirtschaftliche Hilfen  12

Wohnort  16

Word  10, 48

Z
Zahlungsmodus  31

Zeichnungsfläche  53

Zielbereiche der Hilfe  8

Zugriffsrechte  12, 56, 62

Zuordnung  46

Zusatzleistung  43

zust. Fachkraft MTK  6

Zuständige Bereiche  61

Zuständigkeitsbereich  12

Zustellung  46

Zwischenablage  14, 45
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