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Stadt Salzgitter Vorwort

Vorwort

Die auf die bestehende Form der Vorgangsbearbeitung und deren Abldufe im SD des
Fachdienstes 51 der Stadt Salzgitter abgestimmte Administration von PROSOZ 14plus macht
eine ausfihrliche Dokumentation der Handhabung von PROSOZ 14plus erforderlich.

Das Ergebnis ist das vorliegende Handbuch.

Es soll die Anwenderin und den Anwender zum einen in der alltdglichen Fallbearbeitung
unterstitzen und zum anderen die getroffenen Vereinbarungen hinsichtlich der
vereinheitlichten VVorgangsbearbeitung verdeutlichen. Das vorliegende Handbuch als auch das
,»Allgemeine Benutzerhandbuch® sind Bestandteil der Arbeitsanweisungen ,,EDV 1 und
L,EDV 2¢,

Da PROSOZ 14plus standig seitens der Firma PROSOZ Herten GmbH weiterentwickelt wird
und ferner die Handhabung/Entwicklung des Verfahrens den wachsenden und verdndernden
Bedurfnissen innerhalb des Fachdienstes angepasst werden muss, werden auch sukzessive
Anderungen im Handbuch vorgenommen. Die jeweilige aktuelle Version des Handbuches ist
fur die Arbeit mit dem Verfahren mafi3geblich.

Ein besonderer Dank gebihrt Herrn Weidner vom Main-Taunus-Kreis. Ohne seine
freundliche Unterstltzung waren wir nicht so schnell zu unserem Ziel gelangt:

— die elektronischen Aktenfiihrung mit PROSOZ 14plus im Sozialen Dienst.

Stadt Salzgitter
Fachdienst Kinder, Jugend und Familie
Fachadministration fir PROSOZ 14plus

Holger Achilles
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Begriffsdefinitionen

Vorgang

Bei PROSOZ ist mit dem Begriff ,Vorgang™ die Erfassung eines Falles in eine
»elektronische Akte* gemeint. Er beinhaltet eine Ubersicht und erméglicht u.a. den Einstieg
in die Erfassung

e der am Vorgang Beteiligten

e der im Vorgang durchgefiihrten Aktionen
e der Eintrdge in die Chronik

e die Wiedervorlagen

o der statistischen Kennzeichen

e der Bemerkungen zum Vorgang

Auf der Vorgangsebene werden auch das Aktenzeichen und der Bereich (Bereichsnummer
und Sachgebiet) des zustandigen Sozialarbeiters erfasst.

Adresse
Adressen von Personen oder Institutionen bestehen aus:

e Personendaten (Name, etc.)

e Postalischen Adressdaten

e Kommunikationsdaten (Telefon, Fax, E-Mail)

e Zusatzdaten (bei Institutionen z.B. Ansprechpartner oder bei Heimen Entgelte)
e Erganzende Personendaten (Geburtsdatum, Familienstand, etc.)

Einmal erfasste Adressen kdnnen jedem Vorgang als Beteiligte jedweder Art zugeordnet
werden.

Der Vorteil: Adressanderungen haben Auswirkung auf alle Vorgédnge im Jugendamt und
missen nicht in jedem Vorgang gesondert erfolgen.

Der Nachteil: Eine Adressanderung unsererseits muss nicht anderen Sachgebieten sofort
auffallen. Andere Sachgebiete, die von einer Anderung betroffen sind, mussen benachrichtigt
werden.

Il Die Neuanlegung und Pflege von Adressdaten obliegt bzgl. Heimen der WIHI oder dem
Heimkoordinator, bzgl. Pflegestellen ausschlielich der WIHI oder dem Pflegekinderwesen
und bzgl. der Kita-Adressen dem Fachteam Kita. Erhalten Anwenderinnen Kenntnis tber
Anderungen, so missen das Pflegekinderwesen, der Heimkoordinator, das WIHI- oder Kita-
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team gebeten werden, die Anderungen vorzunehmen!

Beteiligte
Alle Personen und/oder Institutionen, die in einem Vorgang eine Rolle spielen, gelten als
Beteiligte. Der ,,wichtigste* und damit ,,fallfiihrende* Beteiligte ist der ,,junge Mensch®.

e Jedem Beteiligten kann eine Adresse und weitere personenbezogene bzw.
institutionsbezogene Daten zugeordnet werden.
e Jeder Beteiligte hat eine vorgangsbezogene Beteiligtenart im Bezug zum ,jungem

Menschen®.

Beteiligtenart
Jeder Beteiligte in einem Vorgang hat eine Beteiligtenart. Sie definiert die Rolle des
Beteiligten.

11 Die Beteiligtenart wird immer aus Sicht des jungen Menschen erfasst !!!

Die Beteiligtenart (Rolle) einer Person oder Institution kann von Vorgang zu Vorgang
unterschiedlich sein.

Beispiel: Eine Person kann in einem Vorgang die Beteiligtenart ,,Mutter* haben und in einem

anderen ,,Junger Mensch*.

Beteiligtenart ,,Junger Mensch*
Die Beteiligtenart ,,Junger Mensch* kann pro Vorgang generell nur einer Person zugeordnet
werden. Sie wird nach folgenden Prioritdten geordnet, dem

1. einzigen Kind

2. bei mehreren Kindern dem hilferelevanten Kind, das Anlass der
Beratung/Kontaktaufnahme ist - die anderen Kinder werden im Baustein
,Haushaltsmitglieder bzw. ,,Angehdrige (Verwandte) aullerhalb des Haushaltes* mit
ihrer jeweiligen Beteiligtenart erfasst.

3. bei mehreren hilferelevanten Kindern dem jiingsten leiblichen Kind der hilferelevanten
Eltern — die anderen hilferelevanten Geschwister werden im Baustein ,,Hilferelevanten

Geschwister* mit ihrer jeweiligen Beteiligtenart erfasst.
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Die Beteiligtenart ,,Junger Mensch* wird nach der ersten Zuordnung nicht mehr geéndert —
auch nicht, wenn weitere Geschwister geboren werden.

Ein Geschwisterkind (auch Halb-/Stiefgeschwister), welches zundchst nicht als ,Junger
Mensch* zugeordnet war und bei dem sich erst spiter ein individueller Hilfebedarf ergibt,

wird in einem neu anzulegenden Vorgang zum ,,Jungen Menschen®.

Il Auf jeden Fall ist darauf zu achten, dass eine Stigmatisierung des fallfiihrenden ,,Jungen
Menschen* vermieden wird. PROSOZ 14plus benétigt lediglich einen fallfiihrenden ,,jungen
Menschen®, um eine effektive Datenbankgestaltung durchfithren zu kdnnen. Diese rein
technische Notwendigkeit darf nicht dazuftihren, dass das Hauptaugenmerk auf ein Kind (dem
,ungen Menschen®) gelenkt wird, und die auf die gesamte Familie gerichtete und
unerl&ssliche padagogische Sichtweise missachtet wird !!

Wichtig: Ein und der gleiche ,,Junge Mensch* darf pro Sachgebiet generell nur einmal
als ,,Junger Mensch* einem Vorgang zugeordnet werden. Ansonsten sind

achten!!!!

»Gesetzlicher Vertreter unter Beteiligtenart ,,Junger Mensch*
Hier ist derzeit leider nur der Eintrag von einem gesetzlichen Vertreter moglich.

~ Aibeitgeber =

Bemerkunag:

spezifische Daten: Junger Mensch /

gesetzlicher ‘
VYerteter
Familienstand
der Eltern:

Geschwister

nummer |— Wil ’—

Kdschalts- [~ ]
verhdltnis

»  wohnt bel

=

> Kindertagesstitte -
» Heim / Pflege -

> Bild -

»  Bankverbindung =

Bankleitzahl: ‘ ‘ j

Hier ist derzeit leider nur der Eintrag von einem gesetzlichen Vertreter moglich.
Um Irritationen zu vermeiden, wird dieser Baustein ab sofort folgendermal3en benutzt:

a) Bei zwei existierenden gesetzlichen Vertretern : kein Beteiligter wird hier zugeordnet.
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b) Nur ein gesetzlicher Vertreter vorhanden: dieser Beteiligte wird hier zugeordnet.

Im Sozialpadagogischen Dienst mussen hier trotzdem in jedem Fall auswertungsrelevante
Daten eingegeben werden:

1. Familienstand der Eltern
2. Geschwisternummer
3. Kindschaftsverhaltnis

Beteiligtenart ,,zust. Fachkraft im SD*

Die Beteiligtenart zust. Fachkraft im SD muss zumindest bei den hilfeplanrelevanten
Aktionen als "weiterer Beteiligter" (mindestens unter ,,An der Hilfeplanung Beteiligte®) einer
Aktion zugeordnet werden, damit die zustandige Fachkraft im SD spater u.a auch den Grad
der Zielerreichung einschétzen bzw. angeben kann.

Die ""zust. Fachkraft im SD' ist immer der/die AnwenderlIn, welche/r zurzeit mit dem
Vorgang arbeitet. Sie wird bei einem Bereichswechsel nicht ausgetauscht. Die neue zust.
Fachkraft gibt sich lediglich zusatzlich ein. Nur so ist gewahrleistet, dass bei einem
Zustandigkeitswechsel die frihere zust. Fachkraft einer friheren Hilfe in einer
entsprechenden Aktion als solche erwéahnt bleibt und nicht auch dort ausgetauscht wird.
In einem Vorgang kann es also durchaus ,,mehrere zust. Fachkrafte* als Beteiligte
geben. In den Aktionsdefinitionen (von...bis-Datum) ist somit zu erkennen, wer von
ihnen in welchem Zeitraum zustandig war. Die aktuelle Zustandigkeit sollte hingegen im
Vorgangshauptfenster immer definitiv zu erkennen sein (bei ,,Sachbearbeiter:*). Dieser
Eintrag ist von dem/der Anwenderin daher immer bei Zustandigkeitswechsel zu
aktualisieren.

Die anderen evtl. beteiligten Fachkrafte werden unten beschrieben.

Der Beteiligtenart "zust. Fachkraft im SD™ kann tber den Namen die / der Sozialarbeiter/in
zugeordnet werden. Die derzeit tatigen Kolleginnen und Kollegen sind unter dem
,Nachnamen (im Hause)* und ,,Frau®“ bzw. ,,Herr als Vornamen im System vorhanden.
Dazu muss aber das Hiakchen unter ,,nur Vorgangsbeteiligte* entfernt werden. Danach kann
die Suche erfolgen.

Beispiel:
unter Nachnahme eingeben: Achilles (im Hause) oder einfacher Achilles (im*
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Beteiligtenart ,,Fachkraft aus Flexible Hilfen“

Mit der Beteiligtenart ,,Fachkraft aus Flexible Hilfen“ soll bei ambulanten Hilfen, die durch
das Sachgebiet Ambulante Hilfen zur Erziehung erfolgen, der/die zustandige Fachkraft als
"weiterer Beteiligter" (mindestens unter ,,An der Hilfeplanung Beteiligte*) zugeordnet
werden.

Der Beteiligtenart ,,Fachkraft aus Flexible Hilfen* kann iiber den Namen die / der
Sozialarbeiter/in zugeordnet werden. Die derzeit tatigen Kolleginnen und Kollegen sind unter
dem ,,Nachnamen (im Hause)“ und ,,Frau bzw. ,,Herr* als Vornamen im System vorhanden.
Dazu muss aber das Hikchen unter ,,nur Vorgangsbeteiligte* entfernt werden. Danach kann
die Suche erfolgen.

Beispiel:
unter Nachnahme eingeben: Achilles (im Hause) oder einfacher Achilles (im*

Beteiligtenarten ,,Fachkraft aus Bezirk“, ,,Fachkraft aus JGH*,
wFachkraft aus Pk-/Aw* und ,,Fachkraft a. amb. M. n. JGG*

Auch hier kdnnen wieder evtl. weitere beteiligte Fachkrafte aus der Bezirkssozialarbeit, der
JGH, des Pk/-Aw und/oder aus den ambulanten MaRnahmen nach dem JGG zugeordnet
werden.

Der Beteiligtenarten konnen uber den Namen die / der Sozialarbeiter/in zugeordnet werden.
Die derzeit tatigen Kolleginnen und Kollegen sind unter dem ,,Nachnamen (im Hause)* und
nFrau“ bzw. ,Herr* als Vornamen im System vorhanden. Dazu muss aber das Hékchen unter

,»hur Vorgangsbeteiligte* entfernt werden. Danach kann die Suche erfolgen.

Beispiel:
unter Nachnahme eingeben: Achilles (im Hause) oder einfacher Achilles (im*

Aktionen

,ZAktionen* betreffen die Arbeitsvorgange (Hilfen, Beratungen, Entscheidungsvorgéange, etc.)
des Sozialen Dienstes innerhalb eines VVorgangs.

Die Aktionen, deren Bausteine und Inhalte sind an die zugrunde liegenden Bedurfnisse
der Vorgangsbearbeitung angepasst worden (siehe auch ,Ablauf der
Vorgangsbearbeitung®).

Die Zuordnung von Aktionen zum Vorgang dient der Dokumentation der Hilfen oder
Forderungen des Fachdienstes im Einzelfall.
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Bausteine

Bausteine  sind  vorgegebene  Uberschriften ~ mit  dazugehorigen  inhaltlichen
Zuordnungsmaglichkeiten innerhalb einer Aktion. Sie enthalten die konkreten personen- und
hilferelevanten sozialpadagogischen Falldaten.

Es gibt verschiedene Bausteinarten.

Beispiele fur Bausteine:

Beteiligtenbausteine: z.B. Baustein "Haushaltsangehdrige™
hier kdnnen beliebig viele Beteiligte mit ihren personenbezogenen Daten erfasst
werden

Beteiligten - Zuordnungsbausteine: z.B. Baustein "Sorgerechtssituation”

hier werden den relevanten Beteiligten (z.B. Mutter, Vater, Pfleger, Vormund) verschiedene
Inhalte (z.B. Sorgerechtsbereiche) zugeordnet. Das Ausfullen der

Datumsfelder ist bei diesen Bausteinen optional.

Auswahlbausteine: z.B. Baustein "Anlass der Kontaktaufnahme"

hier miissen aus einer Liste von vorgegebenen Begriffen die fur den Fall zutreffenden
Inhalte ausgewahlt und zugeordnet werden. Bei Bedarf konnen an diese

Bausteine zusatzlich erklarende Notizen angehangt werden.

Notizfelder: z.B. Baustein "Einschatzung anderer Fachstellen”
hier kdnnen freie Texte geschrieben werden

Datumsfelder: z.B. Baustein "Beginn der Beratung"
Hier werden tagesgenaue Daten aus einem Kalender ausgewéhlt. Datumsangaben,
die lediglich aus Monat und Jahr bestehen, sind nicht erfassbar.

Wiedervorlagebaustein:

Am Ende von fortzuschreibenden Aktionen muss entschieden werden, ob eine

Aktion beendet ist oder zu einem bestimmten Zeitpunkt (Datum der Wiedervorlage)
fortgeschrieben werden muss. Das ausgewéhlte Datum wird automatisch

zum Wiedervorlagedatum. Das System erinnert automatisch bei Start von PROSOZ14plus
an die aktuellen Wiedervorlagen.
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»Besondere* Bausteine

Sorgerechtsbaustein

Dieser Baustein ist ein Beteiligten — Zuordnungsbaustein (s.0.). In diesem Baustein wird die
Sorgerechtssituation beschrieben. Sollte hier ,,Sonstiges* zugeordnet werden miissen, so ist
dieser Umstand unter Bemerkungen beim entsprechenden Beteiligten unter ,,weitere

Beteiligte zu beschreiben.

Zielbereiche der Hilfe

In allen Aktionen der Vorbereitung und Planung von Hilfe sind Zielbereiche der Hilfe
auszuwahlen. In den acht Kategorien gibt es jeweils interne Differenzierung von
Zielbereichen. In den ausgewahlten Zielbereichen werden dann die konkreten Ziele in einem
zusitzlichen ,Notizfeld-Baustein® (z.B. ,,Konkrete Zielformulierung ...) ausformuliert,
(voran stehend die entsprechende Ziffer, z.B. 2.1 ). In diesem Baustein sollen die
operationalisierbaren Ziele (mit Zeitpunkt/Zeitachse) eingetragen werden.

Die voll ausformulierten Zielbereiche sind hier abgedruckt:
1.1 Alltagskompetenz: AltersgemaRe Selbstandigkeit

1.2 Alltagskompetenz: Erledigung von Alltagsaufgaben
1.3 Alltagskompetenz: Koordination alltaglicher Anforderungen
1.4 Alltagskompetenz: Umgang mit Geld

2.1 Familie: Bewaltigung von Konflikten

2.2 Familie: Entlastung in Krisen

2.3 Familie: Erziehungskompetenz der Eltern

2.4 Familie: Familidre Kontakte

2.5 Familie: Innerfamilidre Beziehungen

2.6 Familie: Ruckfihrung

2.7 Familie: Sicherung des Kindeswohls

3.1 Gesundheit: Gesunde Lebensfiihrung

3.2 Gesundheit: Psychische Stabilitét

3.3 Gesundheit: Umgang mit Suchtmitteln

4.1 Personlichkeit: Personlichkeitsentfaltung

4.2 Personlichkeit: Selbstwert und Selbstbild

4.3 Personlichkeit: Umgang mit psychischen und emotionalen Belastungen
4.4 Personlichkeit: Verselbstandigung

5.1 Pflegefamilie: Bewaltigung von Konflikten

5.2 Pflegefamilie: Beziehungen in der Pflegefamilie

5.3 Pflegefamilie: Integration
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6.1 Schule/Ausbildung/Beruf: Arbeitsverhalten und Motivation
6.2 Schule/Ausbildung/Beruf: regelmaliige 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: Straffalligkeit

7.8 Soziale Kompetenz: Umgang mit Konflikten

8.1 Versorgung: Emotionale Bedirfnisse

8.2 Versorgung: Sicherstellung der Grundversorgung

Chronik

Die Chronik stellt eine Art zeitliches Inhaltsverzeichnis der elektronischen Akte dar.

In der Chronik eines VVorganges werden vom System automatische Eintrége erstellt,

(z.B. wann Aktionen angelegt wurden, Wiedervorlagen geldscht, u. &). Dartiberhinaus kénnen
auch manuelle Eintrage angelegt werden ( z.B. Gesprachsvermerke, Verweise auf Word-
/Excel-Dokumente incl. Dokument, usw.).

Aktuelle Wiedervorlagen

Hier werden vom System automatische Wiedervorlagen eingetragen, z.B. wenn in

einer Aktion das Datum fir die Fortschreibung erfasst wurde oder wenn eine Berechnung
zeitlich befristet war.

Auch manuelle Eintrage sind mdoglich, z.B. Termine fur weitere Kontakte. Auch kann dabei
festgelegt werden, ob eine bestimmte Aktionsdefinition mit der Wiedervorlage verknlpft sein
soll.

Die falligen Wiedervorlagen kdonnen beim Anmelden des Benutzers angezeigt werden. VVon
dort gelangt man direkt in den entsprechenden Vorgang bzw. bei entsprechender
Verknipfung in eine vorgangsspezifische Aktion.

Die Funktionsweise der ,,Wiedervorlagen“ ist im ,Allgemeinen Benutzerhandbuch®
ausfurlich beschrieben.

Sachgebiete
PROSOZ 14plus teilt das Jugendamt in Sachgebiete.
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Begriffsdefinitionen

Die Aufteilung der Sachgebiete in PROSOZ14plus fur die Stadt Salzgitter:

Sachgebiet1 BPV

Sachgebiet 2 UVG

Sachgebiet 3 WJH

Sachgebiet5 KiTa

Sachgebiet 11 Bezirkssozialarbeit
Sachgebiet 12 JGH

Sachgebiet 13 Pk-/Aw (Pflegekinder-/Adoptivwesen)
Sachgebiet 14 Amb. Mal3n. n. d. JGG
Sachgebiet 15 Flexible Hilfen

Sachgebiet 16 Sprachheilfiirsorge
Sachgebiet 17 Amb. Legas./Dys.-Therapie

Die Sachgebiete sind wiederum unterteilt in Bereiche.
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Stadt Salzgitter Bereiche und Aktenzeichen
Bereiche und Aktenzeichen

Bereiche
Die Bereiche sind gekennzeichnet durch die Bereichsnummern und Bereichsnamen. Die
Bereichsnummer setzt sich zusammen aus:

» den ersten beiden Ziffern flr das jeweilige Sachgebiet
» und einer zweistelligen Kennzahl fur den entsprechenden Bezirk oder die Aufteilung
(die letzten beiden Zahlen in der Bereichsnummer)

z.b. 1101 (Sachgebiet 11, Bezirk 01)

Besondere Bereiche

Besondere Bereiche stellen die ,,Archiv-Bereiche™ dar. Pro Sachgebiet existiert ein Archiv
(z.B. Bezirk-Archiv fir SG 11). Dorthin kénnen per Bereichswechsel VVorgénge innerhalb
eines Sachgebietes verschoben werden, damit nur die laufenden Vorgédnge in einem Bereich
zu sehen sind (nach Vorgangsbeendigung) (siehe ,,Bereichswechsel... “ und ,,Beginn und

Ende von Vorgingen*).

Aktenzeichensystematik SD

Jedes Sachgebiet hat sein eigenes Aktenzeichen. Die Aktenzeichen setzen sich aus einem
Préfix (51.3) (seit dem 10.01.2005 lautet das Prafix 51.2), der Bereichsnummer (z.B. 1101),
und einer laufenden Nummer zusammen (neunstellig, wobei nur die aktuelle Zahl angezeigt
wird; d.h. ohne Nullstellen).

Zur Zeit haben wir somit folgendes AZ fur das Sachgebiet 11 - Bezirkssozialarbeit:
Beispiel: 51.3/1101-103

Erklarung: Es handelt sich hier um einen Vorgang im StA 51.3 Er befindet sich im
Sachgebiet Bezirkssozialarbeit (11), im Bezirk 1 (01). Derzeit ist Frau Werft zustandig.

PROSOZ14plus hat dem Vorgang die laufenden Nummer 103 vergeben (Ifd. Nr. im
Sachgebiet 11 lautet fiir diesen Vorgang ,,103%).
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Bereichswechsel und Zustandigkeiten innerhalb eines
Sachgebietes

Ein Vorgang kann nur_innerhalb eines Sachgebietes von Bereich zu Bereich wechseln.
Wechselt der Vorgang in einen anderen Bereich (z.B. Wohnortwechsel im Stadtgebiet), sind
vom abgebenden Kollegen die Adressédnderungen zu erfassen und vor dem Bereichswechsel
die Bereichskennziffer im Aktenzeichen (hier im Beispiel: ,,01%; die ,,11* fiir das Sachgebiet
vorneweg bleibt bestehen) manuell zu andern. (zum Beispiel in: ,,02%, wenn nur der/dic MA
im Bezirk 2 zusténdig sein soll).

Des Weiteren ist der stat. Bezirk zu dndern!!

Nun kann die Funktion ,,Bereichswechsel* ausgefuhrt werden.
Il Ferner ist zu beachten:

1. Die Ifd. Nr. (103) darf nicht geandert werden, da es ansonsten zu einer Doppelvergabe
eines Aktenzeichens kommen kann!!! Das Aktenzeichen sehe dann anhand obigen
Beispieles nach einem Bereichswechsel wie folgt aus: 51.3/1102-103

2. Bei einem Bereichswechsel in den dem jeweiligen Sachgebiet zugeordneten ,,Archiv-
Bereich“ bleibt die Bereichskennziffer _unverdndert, um spéter an der Kennziffer
erkennen zu kénnen, aus welchem Bereich der Vorgang stammt.

Die aktuelle Zustandigkeit ist im Vorgangsfenster unter Sachbearbeiter vordefiniert. Nach
einem Bereichswechsel ist darauf zu achten, dass der/die aktuell zustdndige Kollegin auch
ausgewadhlt ist. Des Weiteren kann man die aktuelle Zustadndigkeit bei der Suche eines
Vorgangs unter Bereich bzw. Bereichsname erkennen. Dartiber hinaus werden alle
Bereichswechsel von PROSOZ 14plus automatisch erfasst und in der Chronik (ebenfalls
automatisch) aufgenommen.

Aktenzeichen der Hand- und Altakte in PROSOZ

Solange die elektronische Aktenfiihrung nicht im vollen Umfang eingefuhrt worden ist, wird
ein Aktenzeichen flr eine Handakte bendtigt: Dieses soll das gleiche sein, wie im PROSOZ
14plus -Vorgang. Sollte sich das AZ wegen eines Bereichswechsels andern, so muss auch das
AZ auf der Handakte analog geéndert werden.

In der Handakte wird der gesamte Vorgang fiir den ,,Jungen Menschen* angelegt. Es wird

keine Unterscheidung von z.B. ,25er bzw. 73er Akten* geben. Die einzelnen Aktionen
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mussen allerdings von einander getrennt in der Handakte gefuhrt werden (mit Hilfe von
Registern)

Stadt Salzgitter Bereiche und Aktenzeichen

Das Aktenzeichen einer ggf. ,alten” Handakte muss in Vorgangshauptmaske (s. u.) unter
Bemerkungen angegeben werden:

z.B. AZ der Altakte: 51.46xx-1234
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Ubersicht der Sachgebiete, Bereichsnummern, Bereichsnamen,
Zustandigkeiten, Vertretungen und Aktenzeichen im SD

» Siehe Anhang in, Allgemeines Benutzerhandbuch“
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Erfassung eines VVorgangs
Ein Vorgang wird in PROSOZ 14plus erfasst, wenn zumindest Name und Geburtsdatum des
jungen Menschen bekannt sind und eine der verfligbaren Aktionen zugeordnet werden kann.

Wichtig:

1. Ein und der gleiche ,,Junge Mensch* darf pro Sachgebiet generell nur einmal als
wJunger Mensch* einem Vorgang zugeordnet werden. Ansonsten sind
Bereichswechsel nicht mdoglich!!!!l Bei einer Fall-Neuanlequng ist darauf
besonders zu achten!!!!

2. Alle Aktionsdefinitionen fiir ein und den gleichen ,,Jungen Menschen“ werden
somit in einem Vorgang pro Sachgebiet angelegt und bearbeitet (d.h. es gibt
keine Unterteilung von z.B. ,,25er Akten“ und ,,73er Akten. Eine Unterteilung
wird nur anhand der unterschiedlichen Aktionsdefinitionen deutlich).

Vorgangshauptmaske
In der Hauptmaske eines VVorgangs werden im oberen Bereich die Felder

e Beginn
e Ende Zahlungen (nicht ausfillen)
e Ende

e Beendigungsgrund (nicht ausfillen)
e Sachbearbeiter
e Grund (nicht ausflllen)

angezeigt.

Im Sozialen Dienst werden zunéchst lediglich die Felder "Beginn", "Ende" und
"Sachbearbeiter" ausgefullt!

In der Hauptmaske eines VVorgangs werden im unteren Bereich die Felder

o Beteiligte (dient der VVorgangsibersicht)
e Aktionen (dient der VVorgangsubersicht)
e Chronik (dient der VVorgangsubersicht)
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e Aktuelle Wiedervorlagen (dient der VVorgangsubersicht)

o Statistische Kennzeichen (hier ist bei Vorgangsanlegung der stat. Bezirk zuzuordnen, s.u.)

e Gericht (muss nicht ausgefullt werden)

e Bemerkungen (fur Aktenzeichen der Handakte, Altakte und weiterer \Vorgange in
PROSOZ im Bereich Sozialer Dienst; s. 0.)

angezeigt.

Beginn und Ende von Vorgangen
Beginn eines VVorgangs ist

e das Eingangsdatum des ersten Schriftstilicks, das Anlass fur das Tatigwerden ist/war oder
e das Datum der ersten Kontaktaufnahme (schriftlich, miindlich, telefonisch, per Mail)

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

Ende eines VVorgangs ist

e das Datum der tatsdchlichen Falliibergabe an ein anderes Jugendamt oder

e das Datum der Entscheidung der Fachkraft, einen VVorgang mangels weiterer Kontakte
nicht mehr weiterzufuhren (via Frist, Wiedervorlage) oder

e das Datum der planméBigen (hilfeplanmaRigen) Beendigung (letzter Tag der
Hilfegewéhrung) oder

e das Eingangsdatum eines abschlielenden  Schriftsticks (z.B. Urteil bei
Sorgerechtsangelegenheiten, Einstellungsbescheide JGH, etc.)

»Reaktivierung* eines beendeten VVorgangs:

Sollte ein Vorgang, der bereits beendet worden ist und sich im Archivbereich befindet,
weitergefiihrt werden mussen, so muss er reaktiviert werden (Wichtig: keinen 2ten Vorgang
zu ein und dem gleichen ,,Jungen Menschen* anlegen!). Hierzu wird sich der VVorgang aus
dem Archivbereich per Bereichswechsel geholt und das Endedatum im Vorgangsfenster
geloscht — sonstige evtl. notwendige Anderungen (stat. Bezirk, Bereichsnummer im Az, etc.)
sind zu beachten.
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Statistische Kennzeichen

Hier muss der Vorgang dem jeweiligen stat. Bezirk zugeordnet werden.
Bei Fallanlegung sind hier folgende Prioritaten (der Abfolge nach) maligeblich:

Der gewohnliche Aufenthalt der Eltern (im Stadtgebiet)

Der Aufenthalt des alleinsorgeberechtigten Elternteils (im Stadtgebiet)

Der tatsdchliche Aufenthalt des ,,Jungen Menschen® (im Stadtgebiet)

Die im Stadtgebiet wohnende Anlass gebende beteiligte Person (im Stadtgebiet)

Sollte kein genanntes Kriterium zutreffen (z.B. bei Inobhutnahme), kann im

ok~ R

Ausnahmefall der stat. Bezirk ,,auswértig™ gewahlt werden (Beschreibung, s.u.)
Dazu muss man wissen, dass jede Hausnummer einer Stral3e als Datensatz in PROSOZ bereits
vorliegt. Das bedeutet, dass die StraRe und die Hausnummer beim Suchen des Datensatzes

angegeben werden muss. In PROSOZ wird die Strae als ,,Straenbeschreibung™ und die

Hausnummer als ,,Hausnummerbereich® definiert.

Beispiel: Die AckerstraBe hat 24 Hausnummern (1-24). Es gibt hier also insgesamt 24
Datenséatze (Ackerstralle 1, Ackerstralle 2, Ackerstrale 3, ... ,AckerstralRe 24).

Ferner ist zu beachten:

1. Es existieren auch Straflen mit dem Hausnummerbereich ,,0°. Dabei handelt sich um
Hé&user(bereiche), bei denen vom StA 80 keine Nummern vergeben worden sind (bspw.
Altenhagen, Bismarkturm, wu.a.). PROSOZ benotigt aber eine Zuweisung des

Hausnummernbereiches. Hier wurde die Ziffer ,,0° gewéhlt.

2. Bei Hausern mit der Abfolge z.B. ,,1a, 1b, 1c, 1d* wird nur die Nummer 1 angeboten und
zugewiesen.

3. Sollte eine Nummer fehlen, muss dies dem Administrator mitgeteilt werden.
Hort sich alles etwas kompliziert an, ist aber in der Anwendung relativ einfach:

e Als erstes O6ffnet man in der Vorgangshauptmaske uber den Pfeil nach rechts die
Statistischen Kennzeichen (ist standardmaliig geschlossen, Pfeil weist nach unten).

e Sodann klickt man auf die drei Punkte (...) rechts neben ,,Statistischer Bezirk/Gemeinde
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e In dem nun sich gedffneten Fenster gibt man lediglich unter ,,StraBenbeschreibung® die
Stralle ein (z.B. fir Ackerstrale Acker*) und unter ,,Hausnummerbereich® die
tatsachliche Hausnummer des Hauses (z.B. 1), in dem der fallfiihrende junge Mensch in
PROSOZ gefiihrt wird.

e Nachdem auf ,,Suchen bzw. Start” geklickt worden ist, darf nur noch ein Datensatz
angezeigt sein (im Beispiel: AckerstraBe 1. Und muss abschlielend nur noch uber
,Zuordnen zugeordnet werden. Der stat. Bezirk wird von PROSOZ dabei automatisch
zugewiesen.

e Sollte ein Bezirk aullerhalb der Stadt zugewiesen werden missen und die ersten drei
Prioritaten nicht zutreffen (z.B. bei Inobhutnahme), so kann alternativ der Bezirk
Lauswartig® wie folgt zugeordnet werden: Man gibt lediglich unter ,,Bezirks-1d“ die
Nummer 999 ein, klickt auf Start und ordnet zu.

e Voila!

e Achtung: Bei einem evtl. Bereichswechsel muss der der statistische Bezirk geandert

werden - und zwar nach der oben angegebenen Prioritatenliste!

Ablaufdiagramme der VVorgangsbearbeitung

Die Ablaufdiagramme der VVorgangsbearbeitung in den einzelnen Sachgebieten befinden sich
im Anhang des vorliegenden Handbuches.
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Aktionsdefinitionen

Die Aktionsdefinitionen dienen im SD des Fachdienstes 51 der Stadt Salzgitter sowohl der
Vorgangserfassung (der Komplettierung der elektronischen Fallakte), als auch als Basis fur
Auswertungsbedurfnisse. Einige der Definitionen stehen mehreren PROSOZ-Sachgebieten
des SD zur Verfligung. Nur die im jeweiligen Fachteam bendtigten Definitionen stehen bei
einer VVorgangsanlegung der/dem Anwenderin auch zur Verfligung.

Vereinbarungen zur Bearbeitung von Aktionsdefinitionen

Sowohl die Arbeit mit Papierakten, als auch die Arbeit mit elektronischen Akten erfordert
eine allgemeingultige und genormte Systematik. Nur so kann gewahrleistet sein, dass sich
jede/r Nutzer in Akten schnell und effektiv einarbeiten kann. Im Folgenden werden daher die
verbindlichen Vereinbarungen zur Bearbeitung von Aktionsdefinitionen im Einzelnen
beschrieben.

Vor Fortschreibungen oder Beendigungen sind Aktionen zu vervollstandigen. Aktionen
konnen nur einmal fortgeschrieben oder beendet werden.

Beginn und Ende von Aktionen

Eine Aktion sollte (bis auf die ,,Vorlage fiir die EK*) erst unmittelbar nach dem Beginn der
Hilfe, Mitwirkung, etc. angelegt werden. Nur so kann gewahrleistet sein, dass die Hilfen,
Mitwirkungen, etc. auch tatsachlich begonnen haben.

Jede Aktionsdefinition enthalt ein giltig von - / glltig bis - Datum.

Eine Aktion gilt z.B. fiir die Dauer einer Hilfeplanungsphase, fiir die Dauer der Zusténdigkeit,
fiir die Dauer der Hilfe insgesamt, usw. Bspw. wird nach der tatsdchlichen Fortschreibung des
Hilfeplans ist auch die angelegte Aktion fortgeschrieben. In der Ersterfassung und in der
Fortschreibung wird jeweils das tatsdchliche Datum unter ,,giiltig von“ und ,,giiltig bis*
gewahlt.

Die Bedeutung der Gultigkeitszeitraume ist nachfolgend beschrieben.

Beginndatum von Aktionsdefinitionen (im Giiltigkeitszeitraum: ,,giiltig von*)

e Bei der ,Allgemeine Datensammlung® und ,Vorlage fiir die EK*“ wird das
Tagesdatum der Anlegung eingetragen.
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e Bei der ,,Entscheidung der EK* und ,,Vorldufige Entscheidung durch Leitung*
wird das Tagesdatum der EK bzw. das Tagesdatum der vorldufigen Entscheidung
gewahlt.

e Bei Aktionsdefinitionen ohne Hilfeplanung wird das Datum des tatséchlichen Beginns
der Hilfe, der Beratung, der Mitwirkung, etc. eingegeben.

e Bei Aktionsdefinitionen mit Hilfeplanung wird bei  Erstanleqgung im
Gultigkeitszeitraum das Datum des tatsachlichen Hilfebeginns eingetragen. Bei der
Fortschreibung ist hier das Tagesdatum des Hilfeplangespréches einzutragen, welches
Grundlage der Aktion darstellt bzw. das Datum, ab dem der neue Hilfeplan nach
Vereinbarung beginnen soll (... Giltigkeit haben soll).

Endedatum von Aktionsdefinitionen (im Giiltigkeitszeitraum: ,,giiltig bis*)

Sofern eine Hilfeplanungsaktion fortgeschrieben wird ist das Endedatum der bisherigen
Aktion jeweils der Tag vor dem Beginndatum der Folgeaktion.

Eine Aktion endet somit
e regelrecht mit dem letzten Tag der entsprechenden Hilfegewéhrung

e mit der Entscheidung der Fachkraft, dass die Hilfe oder Hilfeplanphase beendet ist
(z.B. zum Zeitpunkt des Hilfeplangespréchs)

Beendigung von Aktionsdefinitionen
1. Esist wichtig, dass eine Beendigung von Aktionen in jedem Fall Giber den Button
»Beenden* (4) erfolgt (das Eintragen von einem Ende Datum unter ,,Giiltig bis*

(6) reicht nicht aus).

2. Nach Anklicken des Buttons erschein folgendes Fenster:
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i PROSOZ 14plus fiir Stadt Salzgitter - [Soz. Einzelfalldaten]

E’J Sitzung  Ansicht  HardCopy 7
| Dams ||+ = o
51.3/11106-149

[§ 50 SGB VIII: Mitwirkung in Verfahren vor den Yormundschafts- und den Familiengerichten]
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Beenden der Aktion

Bitte vervollstdndiger-Sie-Hae Angaben bevor Sie die Aktion

Engédaturn:  EERRREIIE]

it
Giligvon: 04102004 | Giikighis
+  Beginn der Mitwirkung
D atum: 0E.10.2004 -
¥ Anldsze der Mitwirkung -

Elterliche Sorge bei T und Scheid
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: / Alktion abschi;enl x Abbrechen
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[§ 49a FGG i.¥Y. §8 1671, 1672 Abs_ 1 BGB]

LA scdatermaleaara b

G

x Abbrechen

3. Hier (7) muss das entsprechende ,,Endedatum* der Aktion ausgewihlt und der
Button ,,Aktion abschlieSen*“ (1) angeklickt werden. (Sollte man an dieser Stelle
bemerken, dass man die Aktion doch nicht beenden will, so kann an dieser Stelle auf
,Abrechen® (2) geklickt werden. Das Endedatum wird dann nicht in die Datenbank

ubertragen.).

4. Nun muss fiir die Ubertragung noch auf ,,OK* (oben rechts) (3) geklickt werden.
Das Endedatum wird nun in das ,giiltig bis“ - Feld (6) automatisch Ubertragen
(in die Datenbank zurick geschrieben). Die Aktionsdefinition ist nun beendet
und sollte nicht mehr bearbeitet werden.

!!! Wichtig: Nur, wenn iiber ,,Beenden* eine Definition beendet wird, kann sie spiiter als

solche ausgewertet werden. 111!
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Fortschreibung/Weiterfliihrung von Aktionsdefinitionen

Aktionen mit Hilfeplan als auch Aktionen ohne Hilfeplan kénnen und muissen je nach
Hilfeverlauf fortgeschrieben werden. Hierzu dient der Button
wFortschreibung/Weiterfiihrung* (5) (siehe letzte Abbildung oben). Dieser ist
aktivierbar sobald eine Ersterfassung einer Aktion abgeschlossen und mit ,,OK*
abgespeichert worden ist.

Eine ,,Fortschreibung/Weiterfiihrung® muss immer dann erfolgen, wenn zeitridumliche
Bezlige erstellt werden mussen — bspw. wenn Hilfeplanphasen deutlich werden mussen
(bei der Fortschreibung des Hilfeplans) oder wenn es zu Zustéandigkeitswechseln kommt
(die eine zustandige Fachkraft war zustandig bis zum Datum X, die andere ab einen Tag
nach dem Datum X):

Vorgehensweise:

a) Man aktiviert den Button ,,Weiterfuhrung/Fortschreibung*, und l&sst sich
die Daten Ubertragen. AnschlieRend aktualisiert man nach Bedarf die Daten
in dieser weitergefuhrten/fortgeschrieben Aktionsdefinition.
Selbstverstandlich kann man auch ,,weiterfiihren/fortschreiben*, ohne sich
die Daten Ubertragen zu lassen. Allerdings mussen dann in der erzeugten
»Weiterfuhrung/Fortschreibung® die notwendigen Daten manuell erfasst
werden.

b) Die Datumsangaben in den Bausteinen ,,Beginn der Mitwirkung* ( in anderen
Aktionen: ,,Beginn der Beratung“ oder ,,Beginn der Hilfe ...) miissen nach
de Ubertragen unverandert bleiben, um die Gesamtdauer einer Hilfe
auswerten zu koénnen.

¢) Wenn nach einer oder mehrerer ,,Weiterfihrung(en)/Fortschreibung(en)* die
Hilfe/Unterstitzung beendet worden ist, beendet man die letzte
»Weiterfihrung/Fortschreibung* abschlieBend mit dem Button ,,Beenden*
(4) (siehe letzte Abbildung oben).

d) Aktionen konnen grundsatzlich nur einmal fortgeschrieben/weitergefiihrt
werden. Daher ist eine ,,Weiterfuhrung/Fortschreibung®“ mit #dufBlerstem

Bedacht durchzufiihren.

e) Angelegte Aktionen dirfen in keinem Fall selbsttéatig geléscht werden. Bei
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fehlerhafter Anlegung sind die Administratoren zu benachrichtigen.

Zu berucksichtigende Vereinbarungen zu Fortschreibungen:

a)

b)

d)

f)

Aktionsdefinitionen mussen bei Beendigung ein Endedatum immer Uber den
»Beenden“ — Button erhalten —auf3er nattrlich man will die Definition zunachst
nur fortschreiben bzw. weiterfihren, dann bekommt die fortgeschriebene bzw.
weitergefluihrte Aktion bei der ,,Weiterfuhrung/Fortschreibung®“ autom. durch
die Fortschreibung bzw. Weiterfuhrung ein Endedatum. Hierbei ist zu
bertcksichtigen, dass die genaue zeitliche Abfolge angegeben wird.

Das manuelle Eintragen eines Endedatums ist fUr eine spatere Auswertung nicht
ausreichend. Eine Beendigung muss immer tber den Button ,,Beenden* erfolgen.

Eine Fortschreibung/Weiterfuhrung darf nur innerhalb der gleichen
Definitionsart erfolgen (bis auf wenige Ausnahmen — siehe unten). D.h. mochte
man von obigen Beispiel (zu §50...) in eine Definition ,,8 16 —Allgemeine
Beratung“ wechseln, so darf keine Weiterfuhrung erfolgen. Die neue Definition
muss also neu angelegt und ggfs. die alte beendet werden. Auch durfen
Fortschreibungen in Definitionen mit Hilfeplan nicht von einer Hilfeform in eine
andere Hilfeform fortgeschrieben werden (z.B. 834 in 841). Sondern es muss
zunichst im Hilfeplanprozess die letzte Fortschreibung iiber ,,Beenden* beendet
werden, bevor eine neue andersartige Definition mit Hilfeplanfunktion gewéahlt
wird.

Auch darf selbstverstandlich nicht weitergefUhrt/fortgeschrieben werden
zwischen Aktionen mit und ohne Hilfeplanfunktionen (also z.B. von 834 nach
850)

Ausnahme 1: Weiterfuhrung/Fortschreibung aus der ,Allgemeinen
Datensammlung“: Eine Weiterfuhrung/Fortschreibung kann direkt in eine
Aktion ohne Hilfeplanfunktion oder in die ,,Vorlage fiir die EK“ oder in die

»Vorliufige Entscheidung durch Leitung“ erfolgen. Die ,Allgemeinen
Datensammlung® l&sst sich — wie jede Aktionsdefinition - dabei nur ein einziges
Mal weiterfuhren/ fortschreiben.

Ausnahme 2: Weiterfuhrung/Fortschreibung der ,,Vorliufige Entscheidung
durch Leitung®: Aus ,,Vorliaufige Entscheidung durch Leitung® kann und muss
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9)

h)

in die ,,Vorlage fiir die EK*“ einmal weitergefiihrt/fortgeschrieben werden.

Ausnahme 3: Weiterfuhrung/Fortschreibung der ,,Vorlage fiir die EK*“: Aus der
wVorlage fiir die EK“ kann und muss in die ,,Entscheidung der EK* einmal
weitergefuhrt/fortgeschrieben werden. Hierbei ist zu beachten, ob es sich um
»Erstvorlage“ oder eine ,,Uberpriifung® (bei Uberpriifung: siehe nachfolgendes
Kapitel ,,EK-Uberprifungen oder (geplante) Hilfewechsel bei Aktionen mit
Hilfeplan) handelt. Die jeweilige ,,Art der Vorlage* ist im entsprechende
Baustein in der Aktion ,,Vorlage fiir die EK* zuzuordnen.

Ausnahme 4: Weiterfuhrung/Fortschreibung der ,,Entscheidung der EK*: Die
»Entscheidung der EK“ kann in eine Aktion mit Hilfeplanfunktion einmal
weitergefuhrt/fortgeschrieben werden, nachdem die Hilfe tatsichlich installiert
worden ist.

EK-Uberprifungen oder (geplante) Hilfewechsel bei Aktionen
mit Hilfeplan

Bei EK-Uberpriifungen oder geplanten Hilfewechsel darf aus einer Aktion niemals
direkt in die Aktion ,Vorlage fiir die Erziehungskonferenz® fortgeschrieben werden.

Die Vorgehensweise hier:

1. Zunachst wird bis zur tatsdchlichen Entscheidung der EK Uber die
Weitergewahrung oder Beendigung der laufenden Hilfe die aktuell Ifd.
Aktion nicht fortgeschrieben oder beendet (sehr wichtig!!!!!).

2. Parallel zur noch Ifd. Aktion wird ein neuer Handlungsstrang durch
Ersterfassung der Aktion ,,Vorlage fiir die EK* erstellt. Dort gibt es einen
neuen Baustein ,, Art der Vorlage“ in dem die Zuordnungsmoglichkeit

,Uberpriifung® zugeordnet wird. Aus dieser ,,Vorlage fiir die EK* wird
nach der Entscheidung der EK in die Aktion , Entscheidung der EK*
fortgeschrieben. Die weitere Vorgehensweise richtet sich nach der
jeweiligen individuellen Entscheidung der EK. Die jeweiligen weiteren
Vorgehensweisen sind nachfolgend aufgefuihrt:

a) Hat die EK entschieden, dass die urspringliche Hilfe beendet wird
und es zunachst keine weitere Hilfe geben wird, ist die ,,Entscheidung
der EK* mit dem Tagesdatum der Entscheidung zu beenden und die
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Ifd. Aktion der zu beendenden Hilfe ebenfalls mit dem Tagesdatum
der Beendigung zu beenden.

b) Hat die EK entschieden, dass die urspriingliche Hilfe weitergewahrt

werden soll, so ist die Aktion ,Entscheidung der EK* mit dem
Tagesdatum der Entscheidung zu beenden. Die noch unberihrte
laufende Aktion wir weitergefihrt oder muss ggfs. falls neue Ziele
oder Absprachen getroffen worden sind, in die gleiche Aktionsart
fortgeschrieben werden.

Hat die EK entschieden, dass die ursprungliche Hilfe beendet wird
und eine andere Hilfe mit Hilfeplan gewahrt werden soll
(Hilfewechsel), so ist die ,,Entscheidung der EK* mit dem Tagesdatum
der Entscheidung in die neue Aktion mit Hilfeplanung
fortzuschreiben, nachdem die neue Hilfe tatsachlich . installiert«
wurde. Die noch laufende ,,alte“ Aktion der vorherigen Hilfe, ist mit
dem tatsachlichen Endedatum der Hilfe zu beenden.
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Vorbereitende Aktionsdefinitionen
Im Folgenden werden zundchst Aktionsdefinitionen, die der Fallvorbereitung dienen im
Einzelnen beschrieben.

Allgemeine Datensammlung

Diese Aktion dient in allen Vorgangen zur Erfassung der Familienstruktur und der

Zuordnung der Beteiligten. Die Allgemeine Datensammlung nur in den Féllen angelegt
werden, in denen eine konkrete Hilfe oder Forderung zum Zeitpunkt der VVorgangserfassung
nicht feststeht. Sie muss aber durch ,,Fortschreibung™ oder ,,.Beendigung” e¢in Endedatum
erhalten. Sie lasst sie sich nur einmal in eine neue Aktion fortschreiben, wobei die Daten
Ubertragen werden.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen" !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Hilferelevante Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)

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.

Angehdorige auBerhalb des Haushaltes erfasst.

Im Ausdruck kann dieses Feld ausgeblendet werden, wenn keine hilferelevanten
Geschwister zugeordnet wurden.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)

Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfiihrende
junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte. Sofern Geschwister

nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet wurden und im gleichen
Haushalt wie der junge Mensch leben, sind sie hier zuzuordnen. Sollte

im Einzelfall ein Haushaltsmitglied nicht einer Beteiligtenart zuzuordnen sein,
kann es als "sonstige/r Haushaltsangehdrige/r" zugeordnet werden.

Angehorige (Verwandte) auBerhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein) (28)
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Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am VVorgang inhaltlich beteiligt

sind. Sofern Geschwister nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet

wurden und auferhalb 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 (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung,
die weder im Haushalt noch als Verwandte aulRerhalb des Haushaltes

leben. Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken

und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert
werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartnerinnen
zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Punktchen

rechts neben der ausgewdhlten Institution.

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern
abweichende, antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern,
volljahrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

Sorgerechtssituation (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (71/DBZ-1)
Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden.
Sollte die Sorgerechtssituation fur verschiedene fallrelevante Kindern voneinander
abweichen, sollte dies entsprechend im Feld ,,familidre Vorgeschichte*

weiter unten als Text erl&utert werden.

Bisherige Hilfen (Freier Zuordnungs-Baustein) (19)

Hier kdnnen alle Hilfen, die fur diesen jungen Menschen und seine hilferelevanten
Geschwister - unabhéngig davon, wann sie beendet wurden - erfasst

werden. Durch Klicken auf ,,+* 6ffnet man das Eingabefenster. Man gibt die
MalRnahmen (KJHG-Paragraphen, Therapie, Beratung,...) und die entsprechenden
Tréager ein und nach Mdéglichkeit das Beginn- und Endedatum. Speichern
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mit OK. Durch erneutes Klicken auf ,,+* lassen sich weitere Maflnahme
erfassen. ,,-* loscht die markierten MaBBnahmen, ,, “ springt in die markierte
Malinahme und man kann sie bearbeiten.

Aktueller und bisherige Aufenthalte des jungen Menschen und seiner Geschwister
(Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (74/DBZ-4)

In diesem tabellarischen Baustein wird erfasst, wo der fallfiihrende junge

Mensch und evtl. seine — fallrelevanten - Geschwister leben bzw. gelebt haben.

Der Baustein dient der chronologischen Darstellung der bisherigen Lebensmittelpunkte

und -beziehungen von jungen Menschen. Sofern bekannt, kdnnen die genauen Zeiten erfasst
werden, in denen der junge Mensch bei bestimmten Personen lebt bzw. gelebt hat.

Fortschreibung der Aktion
Sie muss durch ,,Fortschreibung™ oder ,,Beendigung* ein Endedatum erhalten. Sie l&sst sie
sich nur einmal in eine neue Aktion fortschreiben, wobei die Daten Ubertragen werden.

Vorlaufige Entscheidung durch Leitung

Diese Aktion dient ausschlielich zur Erfassung der Familienstruktur und der Zuordnung der
Beteiligten in Situationen, in denen eine vorgezogene Entscheidung erforderlich war. Sie lasst
sich nur einmal in eine neue Aktion fortschreiben, wobei die Daten Ubertragen werden
konnen. Diese Aktion wird laut Hilfeplan in die ,,Vorlage fiir die EK* fortgeschrieben.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)

Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen*!
Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.

(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Hilferelevante Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)

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. Angehorige aullerhalb des
Haushaltes erfasst.

Im Ausdruck kann dieses Feld ausgeblendet werden, wenn keine hilferelevanten

Geschwister zugeordnet wurden.
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Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)

Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfiihrende

junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte. Sofern Geschwister nicht im Baustein
Hilferelevante Geschwister zugeordnet wurden und im gleichen Haushalt wie der junge
Mensch leben, sind sie hier zuzuordnen. Sollte im Einzelfall ein Haushaltsmitglied nicht einer
Beteiligtenart zuzuordnen sein, kann es als "sonstige/r Haushaltsangehorige/r" zugeordnet
werden.

Angehorige (Verwandte) aul3erhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein) (28)

Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am VVorgang inhaltlich beteiligt

sind. Sofern Geschwister nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet

wurden und auferhalb 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 (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung,

die weder im Haushalt noch als Verwandte aulRerhalb des Haushaltes

leben. Die angebotene Liste der mdglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit

(Abstufung nach der "N&he"™ zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und
Verschieben der Spaltentberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei
ausgewahlten Institutionen lassen sich zusatzlich Ansprechpartnerinnen zuordnen (Klicken
mit der rechten Maustaste auf die drei Pinktchen rechts neben der ausgewéhlten Institution.
Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern abweichende
antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige Geschwister)
oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

Sorgerechtssituation (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der ndchsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden.

Aktueller und bisherige Aufenthalte des jungen Menschen und seiner Geschwister
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(Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (74/DBZ-4)

In diesem tabellarischen Baustein wird erfasst, wo der fallfiihrende junge

Mensch und evtl. seine — fallrelevanten - Geschwister leben bzw. gelebt haben.

Der Baustein dient der chronologischen Darstellung der bisherigen Lebensmittelpunkte
und -beziehungen von jungen Menschen. Sofern bekannt,

kdnnen die genauen Zeiten erfasst werden, in denen der junge Mensch bei

bestimmten Personen lebt bzw. gelebt hat.

Problembereiche der einzelnen Beteiligten (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (73)
Hier lassen sich jedem relevanten Beteiligten beliebig viele auf ihn bezogene
Problembereiche zuordnen (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern

uber OK). Von-bis-Daten kdnnen bei Bedarf eingegeben werden.

Ressourcenbeschreibung/-analyse durch zustéandige(s) Fachkraft (Team) (Notizfeld) (31)
Ein entsprechender Bericht bzw. Vermerk kann aus einem Worddokument kopiert und in das
Notizfeld eingefligt werden.

Vorlaufige Hilfe (Auswahlbaustein) (43)

Hier wird die beschlossene Form der Hilfe aus einem Men( ausgewéhlt. Die Hilfen sind nach
den SGB VIII - Paragraphen sortiert. Bei den 88 19 und 34 werden neben dem gesetzlichen
Namen der Hilfe verschiedene Ausgestaltungsformen angeboten, die ausgewéhlt werden
kdnnen, wenn sie zu diesem Zeitpunkt schon bekannt sind.

In einem anzuhdngenden Notizfeld werden die Begriindung der beschlossenen Hilfe und bei
Bedarf weitergehende Vereinbarungen festgehalten (Klicken auf die drei Punkte rechts neben
dem Bausteinnamen, klicken auf Notiz, klicken auf neu erstellen, klicken auf zuordnen,
klicken auf rechte Maustaste, 6ffnen auswahlen, Text schreiben bzw. aus Word kopieren und
einfligen, klicken auf schlieRen (X oben rechts).

Hilfe erfolgt durch (Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird die hilfeleistende Institution oder Person zugeordnet. Bei ausgewahlten
Institutionen lassen sich zusatzlich Ansprechpartnerinnen zuordnen (Klicken mit der rechten
Maustaste auf die drei Plnktchen rechts

neben der ausgewahlten Institution).

Fortschreibung der Aktion

Die Aktion Vorlaufige Entscheidung durch Leitung dient der Erfassung wesentlicher
fallrelevanter Grundsatzdaten. Diese Aktion dient ausschlieBlich zur Erfassung der
Familienstruktur und der Zuordnung der Beteiligten in Situationen, in denen eine
vorgezogene Entscheidung erforderlich ist. Die Aktion sollte beendet werden, sobald die
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Aktion Vorlage fir die EK erstellt wird.
Ansonsten sind die Ausfilhrungen unter ,,Beendigung von Aktionsdefinitionen* und

,,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen (siche oben) zu beachten.

Vorlage fir die Erziehungskonferenz

Aus dieser Aktion heraus wird die Vorlage fir die Erziehungskonferenz erstellt. Hier werden
alle Daten erfasst, die zur Vorbereitung von Hilfen mit Hilfeplanung und Erziehungs-
konferenz notwendig sind.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)

Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !
Zu Beginn der Aktion wird das Datum ,,Giiltig von* eingetragen.

Erst wenn Aktionen beendet (oder in einer anderen Aktion fortgeschrieben)

werden sollen, muss das Datum ,,Giiltig bis* ausfiillt werden.

Art der Vorlage (Zuordnungsbaustein) (40)

Hier wir zugeordnet, ob es sich beider Vorlage um eine ,Erstvorlage® oder eine
,,Uberpriifung* handelt (sieche Kapitel “EK-Uberpriifungen oder (geplante) Hilfewechsel bei
Aktionen mit Hilfeplan®).

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet (vgl. Anmerkungen
zur Beteiligtenart junger Mensch), auch wenn es um eine Hilfe fur

mehrere Personen geht.

Hilferelevante Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)

Hier werden die Geschwister zugeordnet, die ebenfalls hilferelevant sind (z.B.

bei einer geplanten SPFH oder Familiendiagnostik). Nicht hilferelevante Geschwister
werden als Haushaltsmitglieder, bzw. Angehdrige auBerhalb des

Haushaltes erfasst.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)

Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfihrende
junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte. Sofern Geschwister

nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet wurden und im gleichen
Haushalt wie der junge Menschen leben, sind sie hier zuzuordnen. Sollte
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im Einzelfall ein Haushaltsmitglied nicht einer Beteiligtenart zuzuordnen sein,
kann es als "sonstige/r Haushaltsangehorige/r" zugeordnet werden.

Angehorige (Verwandte) aul3erhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein) (28)
Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am VVorgang inhaltlich beteiligt

sind. Sofern Geschwister nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet
wurden und auRerhalb 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 (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung,
die weder im Haushalt noch als Verwandte aulRerhalb des Haushaltes

leben. Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken
und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert
werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartner
zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Punktchen rechts
neben der ausgewéhlten Institution)

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern
abweichende und antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern,
volljahrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.
Sorgerechtssituation (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (71/DBZ-1)
Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der ndchsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden.
Sollte die Sorgerechtssituation fur weitere hilferelevante Geschwister von der
des jungen Menschen abweichen, sollte dies entsprechend im Feld ,,familidre

Vorgeschichte* weiter unten als Text erlautert werden.

Aktueller und bisherige Aufenthalt(e) des jungen Menschen und seiner Geschwister
(Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (74/DBZ-4)
In diesem tabellarischen Baustein wird erfasst, wo der fallfiihrende junge
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Mensch und evtl. seine — fallrelevanten - Geschwister leben bzw. gelebt haben.

Der Baustein dient der chronologischen Darstellung der bisherigen Lebensmittelpunkte
und -beziehungen von jungen Menschen. Sofern bekannt,

kdnnen die genauen Zeiten erfasst werden, in denen der junge Mensch bei

bestimmten Personen lebt bzw. gelebt hat.

Aktuelle Wohnsituation des jungen Menschen (Auswahlbaustein) (41)

In diesem Baustein soll aus den drei Bereichen je eine Option ausgewéhlt

werden, ndmlich

1. Haushaltgemeinschaft, in der der junge Mensch lebt (Eltern, allein,...),

2. die Wohnungssituation (Mietwohnung, Obdachlosenunterkunft) und

3. die Rdumlichkeiten (eigenes Zimmer oder nicht)

Sollte die Wohnsituation hilferelevanter Geschwister von der des jungen Menschen
abweichen, soll dies iber das Notizfeld zu diesem Baustein erfasst

werden.

Beschaftigungsstatus der Eltern (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (72/DBZ-2)
Hier geht es um Aussagen zur Beschaftigung und zur zeitlichen Verfiigbarkeit

in der Kinderbetreuung (Offnen des Eingabefensters iiber Neu, speichern tiber

OK). Fur die erwachsenen Haushaltsangehorigen und eventuell auch fir

betreuende Verwandte auf3erhalb des Haushaltes soll hier jeweils angegeben

werden, inwieweit sie einer Beschaftigung nachgehen. Mehrfachnennungen

sind dabei moglich (Z.B. fir die Mutter: Sozialhilfebezug und geringfligig beschaftigt
oder fur den Vater: Hausmann und arbeitslos). Es besteht die Mdglichkeit,
chronologisch Veranderungen zu erfassen.

Bisheriger Besuch von Krippe, KiTa, Hort und Schule (Beteiligten-Zuordnungs-
Baustein) (76/DBZ-6)

Hier werden dem jungen Menschen und bei Bedarf auch den Geschwistern

chronologisch die bisher besuchte/n Krippe, KiTa, Hort und Schulen zugeordnet.

Bisherige Hilfen (Freier Zuordnungs-Baustein) (19)

Hier kdnnen alle Hilfen, die fur diesen jungen Menschen und seine hilferelevanten
Geschwister - unabhéngig davon, wann sie beendet wurden - erfasst

werden. Durch Klicken auf ,,+* 6ffnet man das Eingabefenster. Man gibt die
MalRnahmen (KJHG-Paragraphen, Therapie, Beratung,...) und die entsprechenden
Tréager ein und nach Mdéglichkeit das Beginn- und Endedatum. Speichern

mit OK. Durch erneutes Klicken auf,,+* lassen sich weitere Maflnahme
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erfassen. ,,- loscht die markierten MaBBnahmen, ,, “ springt in die markierte
MaRnahme und man kann sie bearbeiten.

Anlass der Kontaktaufnahme (Auswahlbaustein) (63)

Ausgewahlt wird hier, mit welchen Begriffen der/die Kontaktsuchende die
Probleme schildert. Der Anlass der Kontaktaufnahme kann sich von den inhaltlichen
Schwerpunkten unterscheiden.

Problembereiche der einzelnen Beteiligten (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (73/DBz-3)
Hier lassen sich jedem relevanten Beteiligten beliebig viele auf ihn bezogene
Problembereiche zuordnen (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern

uber OK). Von-bis-Daten kénnen bei Bedarf eingegeben werden.

Familiare Vorgeschichte und aktuelle Konfliktsituation (Notizfeld) (32)

Ein entsprechender Bericht bzw. Vermerk kann aus einem Worddokument kopiert und in das
Notizfeld eingefligt werden.

Ressourcenbeschreibung/-analyse durch zustéandige(s) Fachkraft (Team) (Notizfeld) (31)
Ein entsprechender Bericht bzw. Vermerk kann aus einem Worddokument kopiert und in das
Notizfeld eingefligt werden.

Einschatzung anderer Fachstellen (Notizfeld) (33)

Ein entsprechender Bericht bzw. Vermerk kann aus einem Worddokument kopiert und in das
Notizfeld eingefuigt werden. Berichte kdnnen ggf. auch in die Chronik eingefuigt werden. Hier
bitte eine kurze Notiz zum Chronikeintrag (Name der Datei, Datum des Eintrages).

Vorgeschlagene Zielbereiche der geplanten Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche zu allen hilferelevanten
Beteiligten aus bis zu acht Oberkategorien mit einer oder mehreren entsprechender
Unterkategorie/n.

Im Auswahlkasten sind leider lediglich Begriffe bis maximal 30 Zeichen erfassbar.
Die dort zur Auswahl stehenden Begriffe sind daher gekdirzt. Die voll ausformulierten
Zielbereiche sind im Handbuch abgedruckt.

Vorgeschlagene Hilfe und voraussichtliche Dauer der Hilfe (Notizfeld) (37)
Hier kann ein Vorschlag gemacht und ggf. die voraussichtliche Dauer festgehalten werden.

Einrichtung (Beteiligtenbaustein) (29)
Hier kann ggof. die Einrichtung zzgl. Ansprechpartner benannt  werden.
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Fortschreibung der Aktion

Die Vorlage fir die Erziehungskonferenz l&sst sich nur einmal fortschreiben, wobei die Daten
ubertragen werden. Ansonsten sind die Ausfithrungen unter ,,Beendigung von
Aktionsdefinitionen und ,,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen* (siche oben)
zu beachten.

Entscheidung der Erziehungskonferenz
Aus dieser Aktion heraus wird das Protokoll der Erziehungskonferenz erstellt.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Datum der Erziehungskonferenz (Datumsbaustein) (2)

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Bei Hilfen nach 819 SGB V111 gilt:

Der untergebrachte Elternteil wird als junger Mensch zugeordnet.

Hilferelevante Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)
Hier werden die Geschwister zugeordnet, die ebenfalls hilferelevant sind (z.B.
bei einer geplanten SPFH).

Beteiligte an der Erziehungskonferenz (Notizfeld) (35)
Konferenzverlauf (Notizfeld) (38)

Beschluss, Beratung und ggf. Vereinbarungen der Erziehungskonferenz
(Auswahlbaustein) (43)

Hier wird die beschlossene Form der Hilfe aus einem Men( ausgewéhlt. Die Hilfen sind nach
den SGB VIII - Paragraphen sortiert. Bei den 88 19 und 34 werden neben dem gesetzlichen
Namen der Hilfe verschiedene Ausgestaltungsformen angeboten, die ausgewéhlt werden
kdnnen, wenn sie zu diesem Zeitpunkt schon bekannt sind.

Verschiedene Punkte kdnnen auch kombiniert werden, z.B.
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Ablehnung der vorgeschlagenen Hilfe
stattdessen
§ 30 SGB VIII: Erziehungsbeistandschaft

In einem anzuhdngenden Notizfeld werden die Begriindung der beschlossenen Hilfe und bei
Bedarf weitergehende Vereinbarungen festgehalten (Klicken auf die drei Punkte rechts neben
dem Bausteinnamen, klicken auf Notiz, klicken auf neu erstellen, klicken auf zuordnen,
klicken auf rechte Maustaste, 6ffnen auswahlen, Text schreiben bzw. aus Word kopieren und
einfligen, klicken auf schlielen (X oben rechts).

Hilfe erfolgt durch (Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird — falls bereits bekannt — die hilfeleistende Institution oder Person zugeordnet.

Bei ausgewdhlten Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartnerinnen zuordnen
(Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Punktchen rechts neben der ausgewéhlten
Institution).

Zielbereiche der vereinbarten Hilfe (Auswahlbaustein) (22)

Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche zu allen hilferelevanten

Beteiligten aus den bis zu acht Oberkategorien mit einer oder mehreren entsprechender
Unterkategorie/n. Bei Fortschreibung aus der Aktion Vorlage fur die Erziehungskonferenz
wird dieser Baustein kopiert.

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und ggf. ndchster EK-Termin (Notizfeld) (37)
Fortschreibung der Aktion

Die Ausfithrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfithren von Aktionsdefinitionen® (sieche oben) sind zu beachten.
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§ 8a SGB VIII : Schutzauftrag bei Kindeswohlgefahrdung

Wann wird die Aktion § 8 a SGB VIII angelegt?
Bei Verdacht auf MilRbrauch der elterlichen Sorge und wenn folgende gewichtige
Anhaltspunkte vorliegen. Diese sind

> die duBere Erscheinung des Kindes oder Jugendlichen (massive Verletzungen, starke
Untererndhrung, Suchterkrankung etc.),

» das Verhalten des Kindes oder Jugendlichen (wirkt berascht, benommen, wiederholt
apathisch oder stark verangstigt, Aufhalt an jugendgefédhrdeten Orten, massive
Schulverweigerung etc.),

> ernstzunehmende AuRerungen iber - potenzielle — Misshandlungen,

> das Verhalten der Erziehungspersonen (unzureichende/unzuverlassige
Nahrungsversorgung und Hygiene, massive oder héaufige korperliche Gewalt
gegenuiber dem Kind oder Jugendlichen, dauerhaft fehlende oder gezielt verweigerte
Erziehungs- u. Bindungsangebote, tberméalige Einschrankung der Autonomie etc.),

> die familiare oder Wohnsituation (konflikthafte Trennung, Partnerschaftsgewalt,
Obdachlosigkeit, extrem beengter Wohnraum, Vermullung etc.)

» die personliche  Situation der  Erziehungsperson  (Drogen-  und/oder
Medikamentenmissbrauch, psychische Erkrankung etc.).

Bestehen gewichtige Anhaltspunkte, das einer dieser Faktoren vorliegt, so muss bei der
Aktionsauswahl im Programm PROSOZ 14 Plus die Aktion § 8 a SGB VIII gewahlt werden.
Hier wird sowohl der Verdacht als auch die real bestehende Kindeswohlgeféahrdung erfasst.
Nachdem diese Aktion angelegt wurde, soll eine Risikoabschatzung im Fachteam erfolgen. Es
soll unter Einbezug mehrerer Fachkréafte eingeschatzt werden, ob eine Kindeswohlgefahrdung
vorliegt oder vorliegen konnte. Dabei sind stets auch Prognosen und Bewertungen
vorzunehmen. Grundlage sind in der Regel mehrdeutige und ungewisse soziale, materielle
und psychische Situationen sowie Prozesse. Zudem kommt es in einer Hilfebeziehung
zwischen Helfer und Klient regelmdRig zu Wechselwirkungen und mdglicherweise
Verstrickungen. Sie sind Bestandteil professionellen Handelns und derzeit ist die Reflektion
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der Wahrnehmung von Fakten sowie deren Bewertung im FD als verbindliche methodische
Form unverzichtbar. Das Zusammenwirken mehrerer Fachkrafte bedarf geschulter und damit
bewusst gestalteter Arbeitsabldufe und Regeln. Entscheidungen nach einer Beratung im
Fachteam bleiben dabei unabhdngig, ob sie gemeinsam oder von der fallzustdndigen
Fachkraft geféallt wird oder auf Grund einer Weisung von Vorgesetzten ergeht, in der
Verantwortung der einzelnen Fachkraft. Das Gesetz fordert das Zusammenwirken von
mindestens zwei Personen. Dies ist fur alle Fachkréfte im Jugendamt verbindlich.

Stadt Salzgitter Aktionen ohne Verfahren nach § 36 - Hilfeplanung

Die Aktion § 8 a SGB VIII wird demnach schon dann angelegt, wenn ein Verdacht auf
Kindeswohlgefahrdung besteht. Die weitere Abschatzung und Uberpriifung sowie iiber
weitere Hilfen wird dann spéter entschieden. So muss dann die Aktion § 8 a SGB VIII
entweder geschlossen werden, da eine weitere Hilfe des Jugendamtes nicht erforderlich ist,
oder sie muss eine der in PROSOZ 14 Plus vorhandenen Aktionen nach sich ziehen.

Wann wird die Aktion zu 8 8 a SGB VIII beendet?

1. Es ist keine Kindeswohlgefahrdung nach § 8 a SGB VIl festzustellen.

2. Uberleitung in eine allgemeine Beratung nach § 16 SGB VIII.

3. Einleitung einer Hilfe zur Erziehung nach § 27 SGB VIII.

4. Keine weitere Mitwirkung des Jugendamtes erforderlich.

5. Weiterleitung an andere Stellen. Das Jugendamt ist nicht zustandig.

Beendigung der Aktion spatestens nach einem Monat. Eine Fortschreibung ist nicht moglich.

Fir welches Kind ist die Aktion 8 8 a SGB VIII anzulegen, wenn sich mehrere
gefahrdete Kinder in dem Haushalt befinden?
Es ist fiir jedes einzelne Kind eine Aktion anzulegen. Dies erfolgt in getrennten VVorgéngen.

Wer legt die Aktion 8§ 8 a SGB VIII an?

Prinzipiell ist es sowohl in der Bezirksozialarbeit als auch im Pflegekinderwesen méglich, die
Aktion 8 8 a SGB VIII zu wéhlen. Dies muss nach den o. g. Kriterien auch so erfolgen. Die
Aktion § 8a ist fur den aktuellen Sachverhalt entweder vom ASD oder dem
Pflegekinderwesen anzulegen.

Da der Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung ein friihzeitiges effektives, effizientes und
professionelles Reagieren erfordert, muss aus der Aktion 8 8 a SGB VIII zu erkennen sein,
wie und in welcher Form reagiert wurde. Die Aktion § 8 a SGB VIII muss nach spatestens
einem Monat beendet werden. Dabei sollte auf jeden Fall eine Begriindung sowie die weitere
Vorgehensweise erkennbar sein. Dazu ist das Feld ,,Weitere Vorgehensweise* auszufiillen.

Die Auswahl der Aktion § 8a SGB VIII ist in Fallen des Verdachtes oder des Bestehens einer

PROSOZ 14plus — Benutzerhandbuch Stand: 16. September 2010 Seite 43




(§

Stadt Salzgitter Aktionen ohne Verfahren nach § 36 - Hilfeplanung

Gefahrdung fir das Kindeswohl unter Einbeziehung der o. g. Aspekte zwingend notwendig.
Die Auswahl der Aktion § 16 SGB VIII ist in diesen Fallen nicht mehr zul&ssig. Daher
wurden in der Aktion zu § 16 SGB VIII einige Elemente entfernt. Bei bestehenden
Rickfragen oder Unklarheiten wenden Sie sich bitte an die fur zustdndige Fachkraft (Herrn
Schmitz).

Bausteine:

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein):

Hier bitte unter ,,Giiltig von“.das Datum eingeben, an dem die Mitteilung Uber eine mdgliche
Kindeswohlgefahrdung eingegangen bzw. der Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung bekannt
geworden ist.

Bei ,,Giiltig bis* wird das Beendigungsdatum automatisch bei Beendigung der Aktion § 8a
eingetragen.

Eine Fortschreibung ist nicht mdglich bzw. soll nicht erfolgen.

Mitteilung erfolgte durch: (Auswahlbaustein)(69)
Hier wird zugeordnet, wer den Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung gemeldet hat.

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein)(25)
Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Haushaltsmitglieder (bei akt. Aufenthalt des JM) (Beteiligtenbaustein)(30)

Hier muss angegeben werden, welche Personen zum Zeitpunkt der Kindeswohlgefahrdung im
Haushalt des Jungen Menschen leben.

Datum der Kontaktaufnahme (Datumsfeld)(1)
Hier bitte das Datum der Kontaktaufnahme mit der betroffenen Familie/dem betroffenen
jungen Menschen angeben.

Hausbesuch ist erfolgt: (Auswahlbaustein)(60)
Wurde in Folge der Mitteilung bzw. des Bekanntwerdens des Verdachts auf
Kindeswohlgefahrdung ein Hausbesuch durchgefuhrt? Bitte hier ja oder nein zuordnen.

Familie ist dem SD: (Auswahlbaustein)(62)
Hier bitte wahlen, ob die Familie i. d. das geféhrdete Kind lebt dem ASD bereits bekannt ist
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Migrationshintergrund (Auswahlbaustein)(65)
Hier muss ,Ja“ ausgewéhlt werden, wenn mindestens 1 Elternteil aus einem anderen

Kulturkreis stammt.

Ort der Kindeswohlgefahrdung (Auswahlbaustein)(63)
Aktueller Aufenthalt des jungen Menschen im Moment der Kindeswohlgefédhrdung.

Ergebnis der Risikoeinschatzung nach 8§ 8a (Auswahlbaustein)(66)

Hier muss ausgewéhlt werden, ob nach erfolgter kollegialer Beratung zur Risikoeinschatzung
eine Gefahrdung vorliegt oder nicht und ob auch wenn momentan keine Geféahrdung vorliegt,
dennoch Jugendhilfemanahmen notwendig sind.

Worin besteht die Kindeswohlgefdhrdung? (Auswahlbaustein)(67)

Hier bitte alle zutreffenden Zuordnungen auswahlen, die beschreiben, durch welche Faktoren
das Kindeswohl gefahrdet ist. Die Bausteine beziehen sich auf den Verdacht des Mil3brauchs
der elterlichen Sorge. (Beispiel 1: Nicht jede Mitteilung Uber Schulversdumnisse ist
gleichzeitig auch eine Mitteilung nach § 8a SGB VIII. Erst wenn es durch Mil3brauch der
elterlichen Sorge zu einer massiven Schulverweigerung kommt, greift der § 8a SGB VIII.
Also wenn die Sorgeberechtigten z. B. standig ungerechtfertigt Entschuldigungen schreiben,
nicht mit der Schule zusammenarbeiten, das Kind vom Schulbesuch abhalten etc.

Beispiel 2: Eine eingehende Meldung tiber schwere Verletzungen eines Kleinkindes mit dem
Hinweis darauf, dass die Eltern daftr verantwortlich sind ist auch dann eine Mitteilung nach §
8a SGB VIII, wenn sich hinterher herausstellt, dass sich das Kind z. B. eindeutig bei einem
Sturz verletzt hat oder evtl. auch gar keine Verletzungen hat.)

Eingeleitete MaBRnahmen/Jugendhilfeleistungen: (Auswahlbaustein)(43)

Sollten weitere Mafinahmen/Hilfen zur Abwendung der Kindeswohlgefahrdung notwendig
sein bitte hier auswéhlen, welche MalRnahmen/Hilfen eingeleitet wurden. Ansonsten ist die
Zuordnung ,.keine* auszuwahlen.

Beendigungsgrund (Auswahlbaustein)(49)

Hier bitte angeben, warum die Aktion 8 8a SGB VIII beendet wird. Die entsprechenden
Zuordnungen sind auszuwéhlen. Beendigung erfolgt grundsétzlich spétestens nach einem
Monat. Eine Fortschreibung ist nicht maoglich.
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§ 16 SGB VIII: Allgemeine Beratung

In dieser Aktion werden alle Daten zu Beratungen von Seiten des Jugendamtes in
allgemeinen Fragen der Erziehung und Entwicklung junger Menschen (8 16 SGB VIII
Abs. (2) 2.) erfasst.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Beginn der Beratung/Betreuung (Datumsfeld)(1)
Einzutragen ist hier das Datum des ersten Beratungskontaktes.

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein)(25)
Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Hilferelevante Geschwister (Beteiligtenbaustein)(27)
Hier werden ausschliellich die Geschwister zugeordnet, die ebenfalls hilferelevant
sind.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein)(30)

Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfiihrende
junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte. Sofern Geschwister

nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet wurden und im gleichen
Haushalt wie der junge Menschen leben, sind sie hier zuzuordnen. Sollte

im Einzelfall ein Haushaltsmitglied nicht einer Beteiligtenart zuzuordnen sein,
kann es als "sonstige/r Haushaltsangehdrige/r" zugeordnet werden.

Angehorige (Verwandte) auRerhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein)(28)
Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am VVorgang inhaltlich beteiligt

sind. Sofern Geschwister nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet
wurden und auRerhalb 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.

Sorgerechtssituation (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein)(71)
Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
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auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht” und in der néchsten
Zeile der VVater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum fur Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden.
Sollte die Sorgerechtssituation fur verschiedene fallrelevante Kindern voneinander
abweichen, sollte dies entsprechend im Baustein ,,Aktuelle Wohnsituation*
weiter unten als zusatzliche Notiz erldutert werden. Im Sorgerechtsbaustein
gibt es keine Notizmdglichkeit.

Weitere Beteiligte (Beteiligtenbaustein)(26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfiigung,
die weder im Haushalt noch als Verwandte aulRerhalb des Haushaltes

leben. Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "N&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken

und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert
werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartnerinnen
zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Plinktchen

rechts neben der ausgewahlten Institution)

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern
abweichende, antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GrolReltern,
volljahrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

Aktuelle Wohnsituation des jungen Menschen (Auswahlbaustein)(41)

In diesem Baustein soll aus den drei Bereichen je eine Option ausgewéahlt

werden, ndmlich

1. Haushaltgemeinschaft, in der der junge Mensch lebt (Eltern, allein,...),

2. die Wohnungssituation (Mietwohnung, Obdachlosenunterkunft) und

3. die Rdumlichkeiten (eigenes Zimmer oder nicht)

Sollte die Wohnsituation hilferelevanter Geschwister von der des jungen Menschen
abweichen, soll dies tber das Notizfeld zu diesem Baustein erfasst

werden.

Beschaftigungsstatus (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein)(72)
Hier geht es um Aussagen zur Beschaftigung der Bezugspersonen und zur
zeitlichen Verfiigbarkeit in der Kinderbetreuung (Offnen des Eingabefensters
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uber Neu, speichern tiber OK). Fir die erwachsenen Haushaltsangehtrigen
und eventuell auch fur betreuende Verwandte auflerhalb des Haushaltes soll
hier jeweils angegeben werden, inwieweit sie einer Beschaftigung nachgehen.
Mehrfachnennungen sind dabei moglich (Z.B. fur die Mutter: Sozialhilfebezug
und geringfligig beschéftigt oder fur den Vater: Hausmann und arbeitslos). Es
besteht die Mdglichkeit, chronologisch Verdnderungen zu erfassen.

Bisherige Hilfen (Freier Zuordnungs-Baustein)(19)

Hier konnen alle Hilfen, die fur diesen jungen Menschen und seine hilferelevanten
Geschwister - unabhéngig davon, wann sie beendet wurden - erfasst

werden. Durch Klicken auf ,,+“ 6ffnet man das Eingabefenster. Man gibt die
Malnahmen (KJHG-Paragraphen, Therapie, Beratung,...) und die entsprechenden
Tréger ein und nach Mdglichkeit das Beginn- und Endedatum. Speichern

mit OK. Durch erneutes Klicken auf ,,+* lassen sich weitere Maflnahme

erfassen. ,,-* l0scht die markierten MaBinahmen, ,, “ springt in die markierte
Malnahme und man kann sie bearbeiten.

Beratung/Betreuung angeregt/vermittelt durch... (Auswahlbaustein)(29)
Hier kdnnen alle Beteiligtenarten und Beteiligte zugeordnet werden, je nach
dem, wer den ersten Kontakt aufgenommen bzw. die Beratung angeregt hat.

Anlass der Kontaktaufnahme (Auswahlbaustein)(63)

Ausgewahlt wird hier, mit welchen Begriffen der/die Kontaktsuchende die
Probleme schildert. Der Anlass der Kontaktaufnahme kann sich von den inhaltlichen
Schwerpunkten unterscheiden.

Inhaltliche Schwerpunkte und Problembereiche (Beteiligten-Zuordnungs-
Baustein)(73)

In diesem Baustein wird auf die genaueren Inhalte der Beratung nach § 16

SGB VIII eingegangen. Dabei werden die besprochenen Problembereiche und
Schwerpunkte der Beratungsleistung tabellarisch erfasst und den jeweiligen
Beteiligten zugeordnet (z.B. junger Mensch - Vernachlassigung, Vater -
Suchtprobleme,...).

(klicken auf Neu, Beteiligten auswahlen, eine Zuordnung wahlen und O.K. anklicken,
beliebig oft wiederholen)

Getroffene Vereinbarungen und Absprachen (Notizfeld)(34)
Hier kdnnen die mit den Beteiligten vereinbarte Zielbereiche der Hilfe zugeordnet
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Beendigungsgrund und Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Notizfeld)(49)
In diesem Baustein wird zunachst beurteilt, ob die getroffenen Vereinbarungen

aus Sicht der Fachkraft umgesetzt wurden oder nicht.

Im Anschluss kdnnen die verschiedenen Beendigungsgriinde zugeordnet werden

Fortschreibung der Aktion
Bei der Fortschreibung dieser Aktion (Kopieren in eine weitere Aktion) ist darauf zu
achten,

a) dass fur sich anschlieBende individuelle Hilfen fur Geschwisterkinder u. U. jeweils eigene
Vorgéange angelegt werden missen: Eine auf eine Person bezogene kann nur an einem jungen
Menschen orientiert werden Hilfe (z.B. bei Heimunterbringung).

b) Ansonsten sind die Ausfithrungen unter ,,.Beendigung von Aktionsdefinitionen® und
,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen” (siche oben) zu beachten.

§ 17,18 SGB VIII: Beratung zu Partnerschaft, Trennung,
Scheidung, Personensorge und Umgangsregelung

In dieser Aktion werden alle Daten zu Beratungen von Seiten des Jugendamtes in

allen Fragen von Partnerschaft, Trennung, Scheidung, Personensorge (§ 17, 18 SGB VIII)
erfasst.

Dazu gehort in dieser Aktion ausschlieBlich die Beratung ohne familiengerichtliche
Beteiligung auf eigene Initiative der Familie.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Beginn der Beratung (Datumsfeld) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des ersten Beratungskontaktes bzw. -angebot.

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschlieBlich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet.
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(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Hilferelevante Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)

Hier werden ausschliel3lich die Geschwister zugeordnet, die ebenfalls hilferelevant
sind (z.B. altere Geschwister, die ebenfalls von einem Sorgerechtsantrag

betroffen sind).

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)

Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfiihrende
junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte. Sofern Geschwister

nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet wurden und im gleichen
Haushalt wie der junge Menschen leben, sind sie hier zuzuordnen. Sollte

im Einzelfall ein Haushaltsmitglied nicht einer Beteiligtenart zuzuordnen sein,
kann es als "sonstige/r Haushaltsangehorige/r" zugeordnet werden.

Angehorige (Verwandte) aulierhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein) (28)
Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am VVorgang inhaltlich beteiligt

sind. Sofern Geschwister nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet
wurden und auRerhalb des Haushaltes des jungen Menschen leben,

sind sie hier zuzuordnen. Wird ein bestimmter VVerwandtschaftsgrad hier nicht
angeboten, kann er als "sonstige/r Verwandte/r" zugeordnet werden.

Sorgerechtssituation (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der ndchsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden.
Sollte die Sorgerechtssituation fur verschiedene fallrelevante Kindern voneinander
abweichen, sollte dies entsprechend im Baustein ,,Anlass der Beratung"

weiter unten als zusatzliche Notiz erldutert werden. Im Sorgerechtsbaustein
gibt es keine Notizmdglichkeit.

Weitere Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)
Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfiigung, die weder
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im Haushalt noch als Verwandte aulRerhalb des Haushaltes leben. Die angebotene Liste der
maoglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der "N&he™ zum jungen
Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der Spaltentiberschrift kann sie auch
alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewéhlten Institutionen lassen sich zusatzlich
Ansprechpartnerinnen zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Punktchen
rechts neben der ausgewahlten Institution).

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern abweichende
antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige Geschwister)
oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

Anlass der Beratung (Auswahlbaustein) (63)

Ausgewahlt wird hier der Anlass der Beratung. Nachdem Beratungsangebote
nach 8 17 SGB VIII unterbreitet wurden, ist abzuwarten, ob diese wahrgenommen
wurden. Erst danach ist diese Aktion zu vervollstandigen (s. nachster Baustein).

Beratungsangebot nach § 17 (3) wurde wahrgenommen (Ja-Nein-Feld) (10)

Aktuelle Wohnsituation des jungen Menschen (Auswahlbaustein) (41)

In diesem Baustein soll aus den drei Bereichen je eine Option ausgewahlt

werden, ndmlich

1) Haushaltgemeinschaft, in der der junge Mensch lebt (Eltern, allein,...),

2) die Wohnungssituation (Mietwohnung, Obdachlosenunterkunft) und

3) die Rdumlichkeiten (eigenes Zimmer oder nicht)

Sollte die Wohnsituation hilferelevanter Geschwister von der des jungen Menschen
abweichen, soll dies Uiber das Notizfeld zu diesem Baustein erfasst

werden.

Wohnsituation des vom jg. Menschen getrennt lebenden Elternteils (Auswahlbaustein)
(62)

In diesem Baustein soll die Wohnsituation des vom jungen Menschen getrennt lebenden
Elternteils erfasst werden. Aus den folgenden drei Bereichen soll je eine Option ausgewéhlt
werden, ndmlich

1) Haushaltgemeinschaft (allein, mit Partner/-in, ...)

2) die Wohnungssituation (Mietwohnung, Obdachlosenunterkuntft, ...) und

3) die Raumlichkeiten (eigenes Zimmer fur jg. Menschen oder nicht)

Sollte zur Beschreibung der Wohnsituation eine erklarende Erganzung notwendig sein , kann
dies tber das Notizfeld zu diesem Baustein erfasst werden.

Beschéaftigungsstatus (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (72)
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Hier geht es um Aussagen zur Beschaftigung der Bezugspersonen und zur
zeitlichen Verfiigbarkeit in der Kinderbetreuung (Offnen des Eingabefensters
uber Neu, speichern tiber OK). Fir die erwachsenen Haushaltsangehorigen
und eventuell auch fur betreuende Verwandte auflerhalb des Haushaltes soll
hier jeweils angegeben werden, inwieweit sie einer Beschaftigung nachgehen.
Mehrfachnennungen sind dabei moglich (Z.B. fur die Mutter: Sozialhilfebezug
und geringfligig beschéftigt oder fur den Vater: Hausmann und arbeitslos). Es
besteht die Mdglichkeit, chronologisch Verdnderungen zu erfassen.

VVorangegangene Hilfen (Freier Zuordnungs-Baustein) (47)

Hier kdnnen alle Hilfen, die fur diesen jungen Menschen und seine hilferelevanten
Geschwister - unabhéngig davon, wann sie beendet wurden - erfasst

werden. In der Notiz kénnen Erklarungen erfolgen (z.B. Fir wen war die Hilfe gedacht?, Wo
wurde untergebracht ?, In welchem Zeitraum wurde die Hilfe gewahrt ? ...)

Inhaltliche Schwerpunkte und Problembereiche (Beteiligten-Zuordnungs-

Baustein) (73)

In diesem Baustein wird auf die genaueren Inhalte der Beratung eingegangen. Dabei werden
die besprochenen Problembereiche und Schwerpunkte der Beratungsleistung tabellarisch
erfasst und den jeweiligen Beteiligten zugeordnet (z.B. junger Mensch - Vernachl&ssigung,
Vater - Suchtprobleme,...).

(klicken auf Neu, Beteiligten auswahlen, eine Zuordnung wahlen und O.K. anklicken,
beliebig oft wiederholen)

Zielbereiche der Beratung (Freier Zuordnungs-Baustein) (22)
Hier werden der/die besprochenen Zielbereich/e nach Vorrangigkeit erfasst. In der Notiz
kénnen Erklarungen zu den Zielen erfolgen.

Vereinbarungen (Notizbaustein) (34)
Hier konnen die getroffenen Vereinbarungen als Notiz erfasst werden. Eine Einbindung als
Word-Pad Dokument ist moglich.

Beendigungsgrund und Umsetzung der Vereinbarungen aus Sicht der Fachkraft (Freier
Zuordnungs-Baustein) (49)

In diesem Baustein wird zunachst beurteilt, ob die getroffenen Vereinbarungen

aus Sicht der Fachkraft umgesetzt wurden oder nicht.

Im Anschluss kdnnen im Notizfeld evtl. Beendigungsgriinde néher erklart werden.
Fortschreibung der Aktion
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Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen® und

,,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen (siche oben) zu beachten.

§ 20 SGB VII1I: Betreuung und Versorgung des Kindes

in Notsituationen

Die Aktionsdefinition 8§ 20 SGB VIII: Betreuung und Versorgung des Kindes in
Notsituationen wird ausschlief3lich vom Pflegekinder-/Adoptivwesen ausgefuhrt.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen" !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)
Pflegeperson(en) (Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird (werden) die Pflegeperson(en) zugeordnet.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters iiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht” und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum flr Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Dauer der Hilfe (Notizfeld) (37)
Kostentrager (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier wird der Kostentrager benannt.
Uberpriifung der Pflegeperson(en) (Ja/Nein-Baustein) (10)
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Hier wird festgehalten, ob eine Uberpriifung der Pflegeperson(en) erfolgt ist.

Weiterfuhrung der Aktion

Diese Aktion sollte erst beendet werden, wenn die Hilfe tatsdchlich beendet worden ist, da sie
ansonsten nicht mehr bearbeitet werden kann.

Eine evtl. notwendige Wiedervorlage kann ,,von Hand* gesetzt werden.

§ 23 SGB VIII: Tagespflege

Die Aktionsdefinition § 23 SGB VIII: Tagespflege wird ausschlieBlich vom Pflegekinder-
/Adoptivwesen ausgefiihrt. Eine evtl. notwendige Wiedervorlage kann ,,von Hand“ gesetzt
werden.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Pflegestelle (Beteiligtenbaustein) (29)
Hier wird die aktuelle Pflegestelle zugeordnet bzw. erfasst.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters iiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der ndchsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.
Dauer der Hilfe (Notizfeld) (37)
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Betreuungsort (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier wird der Betreuungsort benannt.

Uberprufung der Pflegeperson(en) (Ja/Nein-Baustein) (10)
Hier wird festgehalten, ob eine Uberpriifung der Pflegeperson(en) erfolgt ist.

Pflegestellen pro Hilfegewahrung (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (77)
Sollte wahrend der Hilfegewahrung die Pflegestellen wechseln, wird der zeitliche Verlauf hier
festgehalten.

Namen der Pflegestellen (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (51)

Sollte wéhrend der Hilfegewéhrung die Pflegestellen wechseln, wird hier die Pflegstelle
ausgewahlt (z.B. die ,,Erste Pflegestelle”, die ,,Zweite Pflegestelle) und im Notizfeld der
Namen der vorhergehenden Pflegestellen eingetragen.

Weiterfihrung/Beenden der Aktion

Diese Aktion sollte erst beendet werden, wenn die Hilfe tatsdchlich beendet worden ist, da sie
ansonsten nicht mehr bearbeitet werden kann.

Eine evtl. notwendige Wiedervorlage kann ,,von Hand* gesetzt werden.

Ferner sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen* und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen* (sieche oben) zu beachten.

§ 33 SGB VIII: Vollzeitpflege — Verwandtenpflege nach BSHG

Diese Aktion wird ausschlieBlich von der Bezirkssozialarbeit durchgefuhrt. Die
Aktionsdefinition 8 33 SGB VIII: Vollzeitpflege — Verwandtenpflege nach BSHG beinhaltet
keine Hilfeplanung. Giltig bis Ende Februar 2006.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen" !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
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(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Pflegeperson(en) (Beteiligtenbaustein) (29)
Hier wird (werden) die Pflegeperson(en) zugeordnet bzw. erfasst.

Pflegefamilie (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier werden alle weiteren Mitglieder der Pflegefamilie erfasst werden.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)

Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir Uberprifung (Notizfeld) (37)

Weiterfihrung der Aktion

Diese Aktion sollte zunéchst nicht beendet werden, da sie dann nicht mehr bearbeitet werden

kann. Eine evtl. notwendige Wiedervorlage kann ,,von Hand* gesetzt werden.

Bei Unklarheiten aus dieser Aktion auch eine Vorlage fir die EK erstellt werden. Dazu wahlt
man die entsprechende Aktion aus, wobei man die Mdéglichkeit hat, die Daten zu bertragen.

§ 33 SGB VIII: Vollzeitpflege — befristete Unterbringung

Die Aktion 8 33 SGB VIII: Vollzeitpflege — befristete Unterbringung wird ausschlieflich vom

Pflegekinder-/Adoptivwesen ausgefihrt.

Sollte letztendlich doch eine Entscheidung der EK notwendig werden, so kann nach den
entsprechenden Aktionen ggf. die Aktion § 33 SGB VIII: Vollzeitpflege — Hilfeplanung

erfolgen, wobei die Mdglichkeit besteht, die Daten zu bertragen.
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Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschliel3lich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Pflegestelle (Beteiligtenbaustein) (29)
Hier wird die Pflegestelle zugeordnet bzw. erfasst.

Pflegefamilie (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier werden alle Mitglieder der Pflegefamilie erfasst werden.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der VVater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fur Uberpriifung (Notizfeld) (37)
Weiterfuhrung der Aktion

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen* (siche oben) zu beachten.

Eine evtl. notwendige Wiedervorlage kann ,von Hand“ gesetzt werden.
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§ 35a SGB VIII: Eingliederungshilfe — ambulante Therapie

Aus dieser Aktion heraus werden alle Antrdge auf ambulante Therapien bei
Teilleistungsstorungen bearbeitet. Hier soll in den Baustein ,,Giiltig von® das Datum des
ersten Beratungskontaktes eingegeben werden und im Notizfeld unter Erstantrag das Datum

der Antragstellung und in den Baustein ,,Beginn der Hilfe* das Datum, ab wann gewéhrt wird.
Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Art des Antrages (Auswahlbaustein) (68)
Hier wird ausgewahlt, ob es sich um einen Erstantrag oder um einen Verlangerungsantrag
handelt.

Junger Mensch/Hilfeempfanger (Beteiligtenbaustein) (25)

Eltern (Beteiligtenbaustein) (27)
Hier werden/wird die/der Antragsteller ausgewahlt.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen

auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten

kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen

Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern

uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird der Begriff
"gemeinsames Sorgerecht” ausgewahlt und kein Beteiligter zugeordnet. Nur

wenn es bekannt ist, kann das genaue VVon-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen
eingetragen werden).

Weitere Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Form der beantragten Hilfe (Auswahlbaustein) (63)
Hier werden die beiden Therapieformen angeboten und entsprechend ausgewahlt.

Diagnosen (Auswahlbaustein) (53)
Hier werden die Diagnosen aus einer Liste ausgewahlt. Dabei ist jeweils eine Beurteilung von
Ja bzw. Nein zu beachten.
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Ergebnis (Auswahlbaustein) (62)

Hier kann ausgewahlt werden, zwischen:
= Therapie ist erforderlich

= Therapie ist weiterhin erforderlich

= Therapie ist nicht mehr erforderlich
= Therapie ist nicht erforderlich

Eventuelle zusétzliche Informationen kdnnen hier tiber eine Notiz vermerkt
werden.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Das Datum des Hilfebeginns Hilfe wird hier eingetragen und bleibt bis zur Beendigung der
Hilfe unveréndert.

Therapiedurchfiihrende Personen oder Institutionen (Beteiligtenbaustein) (29)
Einrichtungen kdnnen sein:

= Therapeutische Praxen

= Sonstige Einrichtungen

Dauer der Therapie (Datum-Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (80)

Hier kann dem Jungen Menschen/Hilfeempféanger die Dauer der jeweiligen Therapie
zugeordnet werden. Ebenso sollen die Verldngerungen entsprechend ausgewéhlt werden.
Leider verhindert die begrenzte Zeilendarstellung von PROSOZ14plus derzeit eine
vollstdndige Sichtbarmachung.

Zusatzliche Therapiestunden (3)

Hier wird ggf. die zusétzliche Anzahl von bewilligten Therapiestunden im Feld Zahl der
Beratungsstunden eingegeben.

Wurde die Hilfe bereits begonnen oder steht ein Beginndatum fur die Zukunft fur die
zusétzlichen Beratungsstunden fest, ist das Beginndatum im Feld Datum ebenfalls
einzutragen.

Zur Dauer in Monaten und Jahren sind derzeit keine Angaben zu machen.

Fortschreibung der Aktion
Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen (sieche oben) zu beachten.
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§ 42 SGB VIII: Vorlaufige Schutzmalinahme, Herausnahme
In dieser Aktion werden die Informationen zu vorlaufigen Schutzmalinahmen und
Herausnahmen nach § 42 SGB VIII gesammelt.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Rechtliche Grundlage (Auswahlbaustein) (43)
In diesem Baustein wird die rechtliche Grundlage ausgewéhit.

Beginn der SchutzmafRnahme (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das tagesgenaue Datum.

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.

(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Sollten die SchutzmaRnahme fir mehrere Geschwister gelten, ist flr jedes
Geschwisterkind ein eigener VVorgang anzulegen.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)

Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfiihrende
junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte. Sollte im Einzelfall

ein Haushaltsmitglied nicht einer Beteiligtenart zuzuordnen sein, kann es als
"sonstige/r Haushaltsangehorige/r" zugeordnet werden.

Angehorige (Verwandte) aulRerhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein) (28)
Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am Vorgang inhaltlich beteiligt
sind. Wird ein bestimmter Verwandtschaftsgrad hier nicht angeboten, kann er

als "sonstige/r Verwandte/r" zugeordnet werden.

Weitere Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen/Institutionen) zur Verfiigung, die weder im
Haushalt noch als Verwandte aulRerhalb des Haushaltes leben. Hier muss ggf. das zustandige
Heimatjugendamt eingetragen werden. Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten
ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der "Nahe" zum jungen Menschen) sortiert. Durch
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Anklicken und Verschieben der Spaltentiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden.
Bei ausgewdhlten Institutionen lassen sich zuséatzlich Ansprechpartner zuordnen (Klicken mit
der rechten Maustaste auf die drei Punktchen rechts neben der ausgewéhlten Institution.)

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern abweichende,
antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige Geschwister)
oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

Sorgerechtssituation (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™” und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden.

Aktuelle Wohnsituation des jungen Menschen (Auswahlbaustein) (41)
In diesem Baustein soll aus den drei Bereichen je eine Option ausgewahlt
werden, ndmlich

1. Haushaltgemeinschaft, in der der junge Mensch lebt (Eltern, allein,...),
2. die Wohnungssituation (Mietwohnung, Obdachlosenunterkunft) und

3. die Rdumlichkeiten (eigenes Zimmer oder nicht)

Schutzmalinahme angeregt durch (Beteiligtenbaustein) (27)
Anlass der SchutzmalRnahme (Auswahlbaustein) (63)

Ort der voriibergehenden Unterbringung (Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird zugeordnet, wo der junge Mensch zunéchst untergebracht wurde.

Zu allen Adressen lassen sich Ansprechpartner — beispielsweise Erziehungsleitung,
Gruppenleitung, Bezugsbetreuer — zuordnen (klicken auf die drei

Punktchen rechts neben den ausgewéhlten Beteiligten).

Unterrichtung  Sorgeberechtigte/r bzw.  Gericht oder zust.  Jugendamt
(Auswahlbaustein) (61)

Hier wird zugeordnet, ob die Sorgeberechtigten bzw. ein Gericht oder ein anderes,
zustandiges Jugendamt informiert wurde/n und ob die Sorgeberechtigten der
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Schutzmallnahme zugestimmt haben. Hier ist in jedem Fall nur eine einzige Option
auszuwahlen.

Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Neben den Absprachen und Vereinbarungen soll hier die weitere VVorgehensweise deutlich
gemacht werden.

Beendigungsgrund (Auswahlbaustein) (49)

Fortschreibung der Aktion
Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen® und
,,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen (Siehe oben) zu beachten.

§ 50 SGB VIII: Mitwirkung in Verfahren vor den
Familiengerichten

In dieser Aktion werden alle Daten bei Mitwirkung in Verfahren vor den Vormundschafts-

und Familiengerichten erfasst.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Beginn der Mitwirkung (Datumsfeld) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des ersten Beratungskontaktes bzw. -angebot.

Anlasse der Mitwirkung (Auswahlbaustein) (63)
Ausgewahlt wird hier der Anlass der Mitwirkung nach § 50 SGB VIII.

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschlieBlich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Hilferelevante Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)

Hier werden ausschlie3lich die Geschwister zugeordnet, die ebenfalls hilferelevant
sind (z.B. altere Geschwister, die ebenfalls von einem Sorgerechtsantrag

betroffen sind).

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)
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Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfiihrende
junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte. Sofern Geschwister

nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet wurden und im gleichen
Haushalt wie der junge Menschen leben, sind sie hier zuzuordnen. Sollte

im Einzelfall ein Haushaltsmitglied nicht einer Beteiligtenart zuzuordnen sein,
kann es als "sonstige/r Haushaltsangehorige/r zugeordnet werden.

Angehorige (Verwandte) aul3erhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein) (28)
Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am VVorgang inhaltlich beteiligt

sind. Sofern Geschwister nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet
wurden und auRerhalb des Haushaltes des jungen Menschen leben,

sind sie hier zuzuordnen. Wird ein bestimmter VVerwandtschaftsgrad hier nicht
angeboten, kann er als "sonstige/r Verwandte/r" zugeordnet werden.

Sorgerechtssituation (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der VVater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden.
Sollte die Sorgerechtssituation fur verschiedene fallrelevante Kindern voneinander
abweichen, sollte dies entsprechend im Baustein ,,Anlass der Beratung*

weiter unten als zusatzliche Notiz erldutert werden. Im Sorgerechtsbaustein
gibt es keine Notizmdglichkeit.

Weitere Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung,
die weder im Haushalt noch als Verwandte auRRerhalb des Haushaltes

leben. Die angebotene Liste der mdglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken

und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert

werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartnerinnen
zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Plinktchen

rechts neben der ausgewahlten Institution)

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern
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abweichende, antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern,
volljadhrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.
Aktuelle Wohnsituation des jungen Menschen (Auswahlbaustein) (41)

In diesem Baustein soll aus den drei Bereichen je eine Option ausgewé&hlt
werden, ndmlich

1) Haushaltgemeinschaft, in der der junge Mensch lebt (Eltern, allein,...),

2) die Wohnungssituation (Mietwohnung, Obdachlosenunterkunft) und

3) die Raumlichkeiten (eigenes Zimmer oder nicht)

Sollte die Wohnsituation hilferelevanter Geschwister von der des jungen Menschen
abweichen, soll dies tber das Notizfeld zu diesem Baustein erfasst

werden.

Wohnsituation des vom jg. Menschen getrennt lebenden Elternteils (Auswahlbaustein)
(62)

In diesem Baustein soll die Wohnsituation des vom jungen Menschen getrennt lebenden
Elternteils erfasst werden. Aus den folgenden drei Bereichen soll je eine Option ausgewahlt
werden, ndmlich

3) Haushaltgemeinschaft (allein, mit Partner/-in, ...)

4) die Wohnungssituation (Mietwohnung, Obdachlosenunterkunft, ...) und

3) die Raumlichkeiten (eigenes Zimmer fur jg. Menschen oder nicht)

Sollte zur Beschreibung der Wohnsituation eine erklarende Erganzung notwendig sein , kann
dies Uber das Notizfeld zu diesem Baustein erfasst werden.

Beschaftigungsstatus (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (72)

Hier geht es um Aussagen zur Beschaftigung der Bezugspersonen und zur
zeitlichen Verfiigbarkeit in der Kinderbetreuung (Offnen des Eingabefensters
uber Neu, speichern tber OK). Fiir die erwachsenen Haushaltsangehorigen
und eventuell auch fiir betreuende Verwandte auRerhalb des Haushaltes soll
hier jeweils angegeben werden, inwieweit sie einer Besché&ftigung nachgehen.
Mehrfachnennungen sind dabei moglich (Z.B. fur die Mutter: Sozialhilfebezug
und geringfligig beschéaftigt oder fir den Vater: Hausmann und arbeitslos). Es
besteht die Mdglichkeit, chronologisch Veranderungen zu erfassen.

VVorangegangene Hilfen/MaRnahmen (Freier Zuordnungs-Baustein) (47)

Hier konnen alle Hilfen/MalRnahmen, die fur diesen jungen Menschen und seine
hilferelevanten Geschwister - unabhéngig davon, wann sie beendet wurden - erfasst

werden. In der Notiz konnen Erklarungen erfolgen (z.B. Fir wen war die Hilfe gedacht?, Wo
wurde untergebracht ?, In welchem Zeitraum wurde die Hilfe gewéhrt ? ...)
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Inhaltliche Schwerpunkte und Problembereiche (Beteiligten-Zuordnungs-

Baustein) (73)

In diesem Baustein wird auf die genaueren Inhalte der Beratung eingegangen. Dabei werden
die besprochenen Problembereiche und Schwerpunkte der Beratungsleistung tabellarisch
erfasst und den jeweiligen Beteiligten zugeordnet (z.B. junger Mensch - Vernachl&ssigung,
Vater - Suchtprobleme,...).

(klicken auf Neu, Beteiligten auswahlen, eine Zuordnung wahlen und O.K. anklicken,
beliebig oft wiederholen)

Zielbereiche der Mitwirkung (Freier Zuordnungs-Baustein) (22)

Hier werden der/die besprochenen Zielbereich/e nach Vorrangigkeit erfasst. Im Notizfeld
kénnen Erklarungen zu den Zielen erfolgen.

Stadt Salzgitter Aktionen ohne Verfahren nach § 36 - Hilfeplanung

Ergebnis (49)

In diesem Baustein werden das (die) Ergebniss(e) erfasst (z.B. welche Ziele sind erreicht
worden, welche nicht?) Im Notizfeld kdnnen die Ergebnisse ndher erldutert werden. Der
entsprechende Bericht an das zustandige Gericht soll in die Chronik aufgenommen
(eingebunden) werden.

Fortschreibung der Aktion
Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen* (sieche oben) zu beachten.

Sonstige Mitwirkung

In dieser Aktion werden alle Daten bei sonstiger Mitwirkung erfasst.
Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen" !

Beginn der Mitwirkung (Datumsfeld) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des ersten Beratungskontaktes.

Anlass der Mitwirkung (Auswahlbaustein) (63)
Ausgewahlt wird hier der Anlass der Mitwirkung.

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
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(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)
Hilferelevante Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)
Hier werden ausschliel3lich die Geschwister zugeordnet, die ebenfalls hilferelevant sind.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)

Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfiihrende
junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte. Sofern Geschwister

nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet wurden und im gleichen
Haushalt wie der junge Menschen leben, sind sie hier zuzuordnen. Sollte

im Einzelfall ein Haushaltsmitglied nicht einer Beteiligtenart zuzuordnen sein,
kann es als "sonstige/r Haushaltsangehdorige/r" zugeordnet werden.

Angehorige (Verwandte) aulierhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein) (28)
Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am VVorgang inhaltlich beteiligt

sind. Sofern Geschwister nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet
wurden und auRerhalb 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.

Sorgerechtssituation (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden.
Sollte die Sorgerechtssituation fur verschiedene fallrelevante Kindern voneinander
abweichen, sollte dies entsprechend im Baustein ,,Anlass der Beratung*

weiter unten als zusatzliche Notiz erldutert werden. Im Sorgerechtsbaustein
gibt es keine Notizmdglichkeit.

Weitere Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung,
die weder im Haushalt noch als Verwandte aulRerhalb des Haushaltes

leben. Die angebotene Liste der mdglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken
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und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert

werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusatzlich Ansprechpartnerinnen
zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Plnktchen

rechts neben der ausgewahlten Institution)

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern
abweichende, antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. Grof3eltern,
volljadhrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

Zielbereiche der Mitwirkung (Freier Zuordnungs-Baustein) (22)
Hier werden der/die besprochenen Zielbereich/e nach Vorrangigkeit erfasst. Im Notizfeld
kénnen Erklarungen zu den Zielen erfolgen.

Ergebnis (49)

In diesem Baustein werden das (die) Ergebniss(e) erfasst (z.B. welche Ziele sind erreicht
worden, welche nicht?) Im Notizfeld kdnnen die Ergebnisse ndher erldutert werden. Der
entsprechende Bericht an das zustdndige Amt soll in die Chronik aufgenommen
(eingebunden) werden.

Fortschreibung der Aktion
Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und
,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen (siche oben) zu beachten.

Sprachheilftirsorge
Diese Aktion wird ausschlieflich fir die Vorgangsbearbeitung in der Sprachheilflrsorge
benotigt und befindet sich seit 2005 nicht mehr im Einsatz.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen" !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschliellich der junge Mensch zugeordnet, der wegen seiner
Sprachauffalligkeiten vorgestellt wird.

Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)
Hier werden alle Geschwister zugeordnet. Sollten Geschwister ebenfalls hilferelevant werden,
so ist fir diese ein eigener VVorgang anzulegen.
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Sorgerechtssituation (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™” und in der nachsten
Zeile der VVater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum fur Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden.

Bisheriger Besuch von Krippe, KiTa, Hort und Schule (Beteiligten-Zuordnungs-
Baustein) (76/DBZ-6)

Hier werden dem jungen Menschen chronologisch die bisher besuchte/n Krippe, KiTa, Hort
und Schulen zugeordnet

VVorangegangene sprachheilpddagogische Hilfen aller Familienmitglieder (Beteiligten-
Zuordnungs-Baustein) (79)

Hier konnen bisherige Hilfen bezogen auf jedes Familienmitglied ausgewéhlt werden und
falls bekannt, auch ein Datumsbezug.

Auffalligkeiten in der Sprachentwicklung aller Familienmitglieder (Notizfeld) (31)
Hier sollte als Freitext beschrieben werden, welche Auffélligkeiten bestehen.

Hilfe angeregt durch: (Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird die Institution oder Person zugeordnet, die die Hilfe angeregt hat. Bei ausgewéhlten
Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartnerinnen zuordnen (Klicken mit der rechten
Maustaste auf die drei Plnktchen rechts

neben der ausgewahlten Institution).

Versichert Uber: (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (78)
Hier kann dem Jungen Menschen die Versicherungsform zugeordnet werden.

Weitere Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.
Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken

und Verschieben der Spaltentberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert
werden. Bei ausgewdhlten Institutionen lassen sich zusatzlich Ansprechpartner
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zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Plinktchen rechts
neben der ausgewahlten Institution).

Verteiler (Notizfeld) (69)

Hier kann festgehalten werden, wer informiert wurde. Gegebenenfalls kdnnen auch Notizen
angehéngt werden. Die entsprechenden Adressdaten werden unter ,,Weitere Beteiligte®
erfasst.

Fortschreibung der Aktion
Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen® und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen” (siche oben) zu beachten.
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§ 19 SGB VIII: Gemeinsame Wohnformen fur Mutter/Vater und
Kinder- Hilfeplanung

Aus dieser Aktion heraus werden Unterbringungen von Vétern oder Muttern mit Kindern

in gemeinsamen Wohnformen nach § 19 SGB VIII geplant und begleitet.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Elternteil) (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet.

Bei Hilfen nach 819 SGB V11 gilt:

Der untergebrachte Elternteil wird als junger Mensch zugeordnet.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird
dieser Baustein kopiert. Hier muss auf die richtige Zuordnung geachtet werden.

Mituntergebrachte/s Kind/er (Beteiligtenbaustein) (30)

Zugeordnet werden hier

1. das einzige mit untergebrachte Kind des jungen Menschen (Kind des JM)

2. mit untergebrachte Geschwister des Kindes des jungen Menschen (Bruder des Kindes des
JM ..., etc.)

3. bei mehreren mit untergebrachten Geschwistern des Kindes des JM der gleichen
hilferelevanten Eltern gilt das jiingste Kind als ,Kind des jungen Menschen®. Die
Beteiligtenart " Kind des JM" wird nach der ersten Zuordnung nicht mehr gedndert (auch
nicht, wenn jiingere Geschwister "nachwachsen™).

Nicht mit untergebrachte Geschwister werden bei Bedarf im Baustein An der Hilfeplanung
bzw. weitere Beteiligte zugeordnet

Sorgerechtssituation fur mituntergebrachte/s Kind/er (Beteiligtenzuordnungs-Baustein)
(71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen auf das Kind
des jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten kann der
Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen Sorge zugeordnet werden
(Offnen des Eingabefensters (iber neu, speichern tiber OK). Haben die Eltern des Kindes des
jungen Menschen das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile die Mutter mit dem Begriff
"gemeinsames Sorgerecht” und in der nachsten Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff
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erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann das genaue Von-bis-Datum flr
Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden). Sollte die Sorgerechtssituation flr weitere
mituntergebrachte Geschwister von der des Kindes des jungen Menschen abweichen, kann
dies erst im Hilfeplan-Worddokument als Notiz ergénzt werden. Innerhalb des
Sorgerechtsbhausteines gibt es momentan keine Notizmaglichkeit.

Weitere Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Alle Beteiligtenarten beziehen sich in Ihren Beziehungen auf den jungen Menschen.

Die Beteiligtenart ,,Mutter* ist die Mutter des jungen Menschen, nicht die Mutter des mit
untergebrachten Kindes.

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfligung. Die
angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der
"Ndhe" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der
Spaltenuberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewahlten Institutionen
lassen sich zusétzlich Ansprechpartner zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die
drei Punktchen rechts neben der ausgewéhlten Institution)

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der abweichende antragstellende
Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige  Geschwister) oder
Personensorgerechtspfleger benannt werden.

In jedem Fall ist hier die "zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese

spater fur die Einschatzung der Zielerreichung auswahlbar sein muss.

Problembereiche der einzelnen Beteiligten (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein) (73/DBz-3)
Hier lassen sich jedem relevanten Beteiligten beliebig viele auf ihn bezogene
Problembereiche zuordnen (Offnen des Eingabefensters tiber Neu, speichern

uber OK). Von-bis-Daten kénnen bei Bedarf eingegeben werden.

Form der Unterbringung (Auswahlbaustein) (43)

Hier werden die verschiedenen Formen der Unterbringung in einem Meni angeboten.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird dieser
Baustein kopiert. Hier muss auf die richtige Zuordnung geachtet werden.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Betreuende  Einrichtung und  (abweichender) Ort der  Unterbringung
(Beteiligtenbaustein) (29)
Hier wird die betreuende Einrichtung zugeordnet.
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Sollte die Adresse der Einrichtung vom Ort der Unterbringung (z.B. der AuRenwohngruppe)
abweichen, sollte der Ort der Unterbringung zusatzlich zugeordnet werden. Zu beiden
Adressen lassen sich Ansprechpartner — beispielsweise Erziehungsleitung, Gruppenleitung,
Bezugsbetreuer — zuordnen (klicken auf die drei Plinktchen rechts neben der ausgewahlten
Einrichtung).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird dieser
Baustein kopiert.

Stadt Salzgitter Aktionen mit § 36 - Hilfeplanung

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangespréch in einem Notizbaustein lediglich mit
Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist an dieser Stelle nicht notig
und maglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten Punkten
als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten den Verlauf der
Hilfe und die Zielereichung gleich einschétzen oder ob sie unterschiedlichen Einschatzungen
und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes ausgeschaltet
werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst ab dem zweiten Hilfeplan im
Ausdruck benétigt.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe(Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche zu allen hilferelevanten Beteiligten
aus den bis zu acht Oberkategorien mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n.
Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird dieser
Baustein kopiert.

Im Auswahlkasten sind leider lediglich Begriffe bis maximal 30 Zeichen erfassbar.

Die dort zur Auswahl stehenden Begriffe sind daher gekdirzt. Die voll ausformulierten
Zielbereiche sind auf Seite X des Handbuches abgedruckt.
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Zielformulierungen und Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)
Auszufillen ist hier die Anlage zum Protokoll/VVermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

AnschlieBend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird dieser
Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir EK-Uberpriifung (Notizfeld) (37)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird dieser
Baustein kopiert. Im Notizfeld soll der Termin fir eine ggf. n6tig werdende EK-Uberpriifung
kenntlich gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren uberschreitet).
Eine Wiedervorlage hierfiir muss manuell im VVorgang eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Hier kann festgehalten werden, wer einen Hilfeplanauszug erhalten hat.

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)

Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass die Aktion —
nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung bezogen auf Beteiligte aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-
Zuordnungs-Baustein) (24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in

eine neue Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+“ 6ffnet man das Eingabefenster. In der ersten Spalte werden die
jeweiligen Beteiligten ausgewahlt. In der zweiten Spalte erfolgt keine Auswahl. In der dritten
Spalte wird eine Einschatzung der Fachkraft tber den Grad der Erreichung aller Zielbereiche
des jeweiligen Beteiligten zugeordnet (0-10). Eine Einschétzung ist flr jeden Beteiligten
abzugeben, dem im Baustein "Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe" zu
Beginn der Hilfeplanphase Zielbereiche zugeordnet wurden (manuell nachsehen). Mit

1 konnen weitere Zeilen angelegt werden.

Dieser Baustein wird im Hilfeplan nicht gedruckt, da er nur fur die interne Auswertung
benotigt wird. Er muss daher von Hand vor dem Ausdruck des Hilfeplanes ausgeschaltet
werden.

Fortschreibung der Aktion
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Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion 8§ 19 SGB VIII:

Gemeinsame Wohnformen fiir Mdtter/Vater und Kinder - Hilfeplanung aufrufen, die

Option ,,Fortschreiben/Weiterfiihren* wéhlen, die neue Aktion (§ 19 SGB VIII: Gemeinsame
Wohnformen flr Mitter/Vater und Kinder - Hilfeplanung) auswahlen, fir die alte Aktion ein
Endedatum angeben und die Daten in die neue Aktion kopieren lassen. In diesem Fall werden
alle Daten der alten Aktion in die neue Aktion kopiert.
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Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen” (siche oben) zu beachten.

§ 21 SGB VII1I: Unterstltzung bei notwendiger Unterbringung
zur Erfullung der Schulpflicht - Hilfeplanung

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan nach § 21 SGB VI erstellt.
Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird
dieser Baustein kopiert.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfiihrende
junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte.

Angehorige (Verwandte) auBerhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein) (28)
Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am Vorgang inhaltlich beteiligt
sind.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)
Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
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kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™” und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleich Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum fur Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

Weitere an der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.
Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken
und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert
werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusatzlich Ansprechpartner
zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Punktchen rechts
neben der ausgewéhlten Institution)

Die betreuende Jugendhilfeeinrichtung wird in einem gesonderten Baustein
zugeordnet.

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern
abweichende, antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GrolReltern,
volljahrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

In jedem Fall ist hier die "zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese
spater fur die Einschatzung der Zielerreichung auswahlbar sein muss.

Form der Hilfe (Auswahlbaustein) (43)

Hier werden verschiedene Formen der Hilfe nach 8 21 SGB VIII und mégliche
Zusatzleistungen in einem Meni angeboten.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Betreuende Einrichtung und (abweichender) Ort der Unterbringung
(Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird die betreuende Jugendhilfeeinrichtung zugeordnet.

Sollte die Adresse der Einrichtung vom Ort der Unterbringung (z.B. der AuRenwohngruppe)
abweichen, sollte der Ort der Unterbringung zusatzlich zugeordnet werden. Zu beiden
Adressen lassen sich Ansprechpartner — beispielsweise Erziehungsleitung, Gruppenleitung,
Bezugsbetreuer — zuordnen (klicken auf die drei Pinktchen rechts neben der ausgewahlten
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Einrichtung).
Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.
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Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangesprach in einem Notizbaustein lediglich
mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist

an dieser Stelle nicht notig und moglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten den Verlauf der
Hilfe und die Zielereichung gleich einschétzen oder ob sie unterschiedlichen Einschdtzungen
und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes ausgeschaltet
werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst ab dem zweiten Hilfeplan im
Ausdruck bendtigt.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche aus den bis zu acht Oberkategorien
mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n. Die Eintragungen, die in der
Entscheidung der EK getroffen worden sind, werden hier zundchst eingetragen und nach einer
Fortschreibung der Hilfeplanung ggf. Gberarbeitet.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufullen ist hier die Anlage zum Protokoll/Vermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

AnschlieBend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)
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Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fur EK-Uberprifung (Notizfeld) (37)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert. Im
Notizfeld soll der Termin fir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich gemacht
werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren Uberschreitet). Eine Wiedervorlage
fur die EK muss manuell im Vorgang eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass
die Aktion — nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-Zuordnungs-

Baustein) (24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in eine neue
Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+* 6ffnet man das Eingabefenster. Als Beteiligter wird lediglich

die zust. Fachkraft ausgewéhlt. In der zweiten Spalte werden

die zu Beginn der Hilfeplanphase ausgewahlten Zielbereiche zugeordnet und in der dritten
Spalte eine Einschdtzung der Fachkraft Gber den Grad der Erreichung dieser Zielbereiche
ausgewdhlt (0-10). Die Einschétzung ist fiir jedes der angebotenen Ziele abzugeben. Mit ,,+*
kdnnen weitere Zeilen angelegt werden.

Dieser Baustein wird im Hilfeplan nicht gedruckt, da er nur fir die interne Auswertung
benotigt wird. Er muss daher von Hand vor dem Ausdruck des Hilfeplanes ausgeschaltet
werden.

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte § 21 SGB VIII: Unterstutzung bei
notwendiger Unterbringung zur Erfiillung der Schulpflicht - Hilfeplanung aufrufen, die
Option ,,Fortschreiben/Weiterfithren® wahlen, die neue Aktion (8 21 SGB VIII: Unterstiitzung
bei notwendiger Unterbringung zur Erflllung der Schulpflicht - Hilfeplanung) auswéhlen, fur
die alte Aktion ein Endedatum angeben und die Daten in die neue Aktion kopieren lassen.

In diesem Fall werden alle Daten der alten Aktion in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen (sieche oben) zu beachten.
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§ 27 SGB VII1I: Sonstige HzE — Hilfeplanung

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei sonstigen Hilfen nach § 27 SGB VIII erstellt
(z.B. auch die Sicherstellung der Entwicklungsgrundlage nach § 27 SGB VIl1I).

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.

(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Hilferelevante Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)

Hier werden lediglich dann die Geschwister zugeordnet, wenn sie ebenfalls
hilferelevant sind. Ansonsten werden die Geschwister als Haushaltsmitglieder, bzw.
Angehorige auRerhalb des Haushaltes erfasst.

Im Ausdruck kann dieses Feld ausgeblendet werden, wenn keine hilferelevanten
Geschwister zugeordnet wurden.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)

Hier werden alle Mitglieder des Haushaltes zugeordnet, in dem der fallfihrende
junge Mensch lebt oder vor einer Unterbringung lebte. Sofern Geschwister

nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet wurden und im gleichen
Haushalt wie der junge Mensch leben, sind sie hier zuzuordnen. Sollte

im Einzelfall ein Haushaltsmitglied nicht einer Beteiligtenart zuzuordnen sein,
kann es als "sonstige/r Haushaltsangehdorige/r" zugeordnet werden.

Angehorige (Verwandte) aulRerhalb des Haushaltes (Beteiligtenbaustein) (28)

Erfasst werden hier lediglich Verwandte, die am Vorgang inhaltlich beteiligt

sind. Sofern Geschwister nicht im Baustein Hilferelevante Geschwister zugeordnet

wurden und auferhalb 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.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)
Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
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auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der VVater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum fur Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).
Sollte die Sorgerechtssituation fur weitere hilferelevante Geschwister von der
des jungen Menschen abweichen, kann dies erst im Hilfeplan-Worddokument
als Notiz erganzt werden. Innerhalb des Sorgerechtsbausteines gibt es momentan
keine Notizmdglichkeit.

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein)(26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.
Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken
und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert
werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartner
zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Punktchen rechts
neben der ausgewéhlten Institution)

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern
abweichende, antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. Grol3eltern,
volljahrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

In jedem Fall ist hier die "zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese
spater fur die Einschatzung der Zielerreichung auswahlbar sein muss.

Form der Hilfe (Auswahlbaustein) (43)

Hier werden verschiedene Formen der Hilfe nach 8 27 SGB VIII in einem Meni
angeboten.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Betreuende Einrichtung oder Institution (Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird die hilfeleistende Institution oder Person zugeordnet.

Es wird unterschieden zwischen

e Jugendhilfeeinrichtung: alle institutionellen Trager von Jugendhilfe mit verschiedenen
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Hilfeangeboten

e sonstige Einrichtung/Institut: alle Einrichtungen, die nicht Jugendhilfeeinrichtung sind

e Gutachter: Psychologische Praxen und Gutachter

Bei ausgewdhlten Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartnerinnen zuordnen
(Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Punktchen rechts neben der ausgewéhlten
Institution).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangesprach in einem Notizbaustein lediglich
mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist

an dieser Stelle nicht n6tig und maglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten

den Verlauf der Hilfe und die Zielereichung gleich einschatzen oder ob sie unterschiedlichen
Einschatzungen und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes

ausgeschaltet werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst

ab dem zweiten Hilfeplan im Ausdruck bendtigt.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe(Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche zu allen hilferelevanten
Beteiligten aus den bis zu acht Oberkategorien mit einer oder mehreren entsprechender
Unterkategorie/n.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.
Im Auswahlkasten sind leider lediglich Begriffe bis maximal 30 Zeichen erfassbar.
Die dort zur Auswahl stehenden Begriffe sind daher gekirzt. Die voll ausformulierten
Zielbereiche sind im Handbuch abgedruckt.
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Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufillen ist hier die Anlage zum Protokoll/VVermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

AnschlielRend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen. Im PROSOZ-Vorgang
wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir EK-Uberpriifung (Notizfeld) (37)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Im Notizfeld soll auch der Termin fiir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich
gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren (berschreitet). Eine
Wiedervorlage fur die EK muss manuell im Vorgang eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)

Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass
die Aktion — nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung bezogen auf Beteiligte aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-
Zuordnungs-Baustein) (24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in
eine neue Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+“ 6ffnet man das Eingabefenster. In der ersten Spalte
werden die jeweiligen Beteiligten ausgewahlt. In der zweiten Spalte erfolgt

keine Auswahl. In der dritten Spalte wird eine Einschatzung der Fachkraft tiber
den Grad der Erreichung aller Zielbereiche des jeweiligen Beteiligten zugeordnet
(0-10). Eine Einschéatzung ist fiir jeden Beteiligten abzugeben, dem im

Baustein "Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe" zu Beginn

der Hilfeplanphase Zielbereiche zugeordnet wurden (manuell nachsehen). Mit
1+ konnen weitere Zeilen angelegt werden.

Dieser Baustein wird im Hilfeplan nicht gedruckt, da er nur fir die interne
Auswertung benétigt wird. Er muss daher von Hand vor dem Ausdruck des
Hilfeplanes ausgeschaltet werden.
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Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion 8 27 SGB VIII:

Sonstige ambulante Hilfen zur Erziehung - Hilfeplanung aufrufen, die Option
,Fortschreiben/Weiterfiihren* wahlen, die neue Aktion 8 27 SGB VIII: Sonstige ambulante
Hilfen zur Erziehung - Hilfeplanung auswéhlen, fur die alte Aktion ein Endedatum angeben
und die Daten in die neue Aktion kopieren lassen. In diesem Fall werden alle Daten der alten
Aktion in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen® und

,,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen (siche oben) zu beachten.

§ 29 SGB VIII: Soziale Gruppenarbeit — Hilfeplanung
Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei sozialer Gruppenarbeit nach § 29 SGB VI
erstellt.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.

(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart Junger Mensch)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters iiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum flir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

Durchfihrende Institution (Beteiligtenbaustein) (29)
Hier wird die entsprechende Institution zugeordnet.

PROSOZ 14plus — Benutzerhandbuch Stand: 16. September 2010 Seite 82




(§

Stadt Salzgitter Aktionen mit § 36 - Hilfeplanung

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.

Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit

(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken

und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert

werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusatzlich Ansprechpartner

zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Plinktchen rechts

neben der ausgewahlten Institution).

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern

abweichende, antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GrolReltern,

volljahrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden. In jedem Fall ist
hier die "zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spater fur die Einschatzung der
Zielerreichung auswahlbar sein muss.

Aufnahmedatum (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Teilnehmer am Hilfeplangespréach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangespréch in einem Notizbaustein lediglich

mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist an dieser Stelle nicht
n6tig und moglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten

den Verlauf der Hilfe und die Zielereichung gleich einschatzen oder ob sie unterschiedlichen
Einschatzungen und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes

ausgeschaltet werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst

ab dem zweiten Hilfeplan im Ausdruck benétigt.
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Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche aus den bis zu acht Oberkategorien
mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n. Die Eintragungen, die in der
Entscheidung der EK getroffen worden sind, werden hier zundchst eingetragen und nach einer
Fortschreibung der Hilfeplanung ggf. Gberarbeitet.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufillen ist hier die Anlage zum Protokoll/VVermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

AnschlielRend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir EK-Uberpriifung (Notizfeld) (37)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Im Notizfeld soll der Termin fir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich
gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren uUberschreitet). Eine
Wiedervorlage fur den EK-Termin muss manuell im VVorgang eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)

Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass
die Aktion — nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-Zuordnungs-

Baustein) (24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in

eine neue Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+* 6ffnet man das Eingabefenster. Als Beteiligter wird lediglich

die zust. Fachkraft ausgewdhlt. In der zweiten Spalte werden die zu Beginn der
Hilfeplanphase ausgewéhlten Zielbereiche zugeordnet und in der dritten Spalte eine
Einschétzung der Fachkraft Gber den Grad der Erreichung dieser Zielbereiche ausgewahlt (0-
10). Die Einschdtzung ist fiir jedes der angebotenen Ziele abzugeben. Mit ,,+* konnen weitere
Zeilen angelegt werden.
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Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion § 29 SGB VIII: Soziale
Gruppenarbeit - Hilfeplanung aufrufen, die Option ,,Fortschreiben/ Weiterfithren wahlen, die
neue Aktion 8§ 29 SGB VIII: Soziale Gruppenarbeit - Hilfeplanung) auswahlen, fir die alte
Aktion ein Endedatum angeben und die Daten in die neue Aktion kopieren lassen.

In diesem Fall werden alle Daten der alten Aktion in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen® und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen” (siche oben) zu beachten.

§ 30 SGB VIII: Erziehungsbeistandschaft/Betreuungshilfe —
Hilfeplanung

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

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird
dieser Baustein kopiert.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen

auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten

kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen

Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters iiber neu, speichern

tber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile

die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht” und in der nachsten

Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann

das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden). Innerhalb des
Sorgerechtsbausteines gibt es momentan keine Notizméglichkeit.
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An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.
Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken

und Verschieben der Spaltentiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert
werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartner
zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Plinktchen rechts

neben der ausgewahlten Institution)

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern
abweichende, antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. Grolieltern,
volljahrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

In jedem Fall ist hier die “zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spéater flr die
Einschatzung der Zielerreichung auswahlbar sein muss.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Betreuende Institution und Fachkraft (Beteiligtenbaustein) (29)
Hier wird die betreuende Institution und unter Ansprechpartner die Fachkraft zugeordnet.
Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangesprach in einem Notizbaustein lediglich
mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist

an dieser Stelle nicht n6tig und maglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten den Verlauf der
Hilfe und die Zielereichung gleich einschétzen oder ob sie unterschiedlichen Einschatzungen
und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes ausgeschaltet
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werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst ab dem zweiten Hilfeplan im
Ausdruck bendtigt.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe(Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche zu allen hilferelevanten Beteiligten
aus den bis zu acht Oberkategorien mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n.
Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Im Auswahlkasten sind leider lediglich Begriffe bis maximal 30 Zeichen erfassbar.

Die dort zur Auswahl stehenden Begriffe sind daher gekdrzt. Die voll ausformulierten
Zielbereiche sind auf Seite X des Handbuches abgedruckt.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufillen ist hier die Anlage zum Protokoll/VVermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

Anschlielend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir EK-Uberpriifung (37)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Im Notizfeld soll der Termin fir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich
gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren (berschreitet). Eine
Wiedervorlage fur den EK-Termin muss dann manuell im VVorgang eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass
die Aktion — nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung bezogen auf Beteiligte aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-
Zuordnungs-Baustein) (24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in eine neue
Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+“ 6ffnet man das Eingabefenster. In der ersten Spalte werden die
jeweiligen Beteiligten ausgewahlt. In der zweiten Spalte erfolgt keine Auswahl. In der dritten
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Spalte wird eine Einschatzung der Fachkraft tber den Grad der Erreichung aller Zielbereiche
des jeweiligen Beteiligten zugeordnet (0-10). Eine Einschétzung ist flr jeden Beteiligten
abzugeben, dem im Baustein "Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe" zu
Beginn der Hilfeplanphase Zielbereiche zugeordnet wurden (manuell nachsehen). Mit ,,+
kdnnen weitere Zeilen angelegt werden.

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion § 30 SGB VIII:
Erziehungsbeistandschaft - Hilfeplanung aufrufen, die Option ,,Fortschreiben/Weiterfiihren*
wahlen, die neue Aktion (§ 30 SGB VII: Erziehungsbeistandschaft - Hilfeplanung)
auswahlen, fiir die alte Aktion ein Endedatum angeben und die Daten in die neue Aktion
kopieren lassen. In diesem Fall werden alle Daten der alten Aktion in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen® und
,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen” (siche oben) zu beachten.

§ 31 SGB VIII: Sozialpadagogische Familienhilfe - Hilfeplanung
Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei Sozialpadagogischer Familienhilfe
nach § 31 SGB VIl erstellt.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen" !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschlieBlich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet (vgl. Anmerkungen zur
Beteiligtenart junger Mensch).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Geschwister (Beteiligtenbaustein) (27)
Hier werden die Geschwister zugeordnet.
Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier werden die Haushaltsmitglieder zugeordnet.
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Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der VVater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum fur Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).
Sollte die Sorgerechtssituation fur weitere hilferelevante Geschwister von der
des jungen Menschen abweichen, kann dies erst im Hilfeplan-Worddokument
als Notiz erganzt werden. Innerhalb des Sorgerechtsbausteines gibt es momentan
keine Notizmdglichkeit.

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung. Die
angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der
"Nédhe" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der
Spaltenuberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewahlten Institutionen
lassen sich zusétzlich Ansprechpartner zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die
drei Punktchen rechts neben der ausgewéhlten Institution).

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern abweichende,
antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige Geschwister)
oder Personensorgerechtspfleger benannt werden. In jedem Fall ist hier die "zustandige
Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spater fur die Einschatzung der Zielerreichung
auswahlbar sein muss.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Durchfihrende Institution und Fachkraft (Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird die betreuende Institution und unter Ansprechpartner die Fachkraft zugeordnet.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.
(Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Plnktchen rechts neben der ausgewahlten
Institution).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)
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Teilnehmer am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangesprach in einem Notizbaustein lediglich
mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist

an dieser Stelle nicht notig und moglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten

den Verlauf der Hilfe und die Zielereichung gleich einschatzen oder ob sie unterschiedlichen
Einschatzungen und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes

ausgeschaltet werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst

ab dem zweiten Hilfeplan im Ausdruck bendtigt.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche zu allen hilferelevanten Beteiligten
aus den bis zu acht Oberkategorien mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n.
Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Im Auswahlkasten sind leider lediglich Begriffe bis maximal 30 Zeichen erfassbar. Die dort
zur Auswahl stehende Begriffe sind daher gekirzt. Die voll ausformulierten Zielbereiche sind
auf Seite 6 des Handbuches abgedruckt.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufullen ist hier die Anlage zum Protokoll/Vermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

AnschlieBend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fur EK-Uberprufung (Notizfeld) (37)
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Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Im Notizfeld soll der Termin fir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich
gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren Uberschreitet). Eine
Wiedervorlage fiir den EK-Termin muss dann manuell im VVorgang eingetragen werden

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass die Aktion —
nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung bezogen auf Beteiligte aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-
Zuordnungs-Baustein) (24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in eine neue
Hilfeplanungsaktion) bearbeitet. Durch Klicken auf ,,+* 6ffnet man das Eingabefenster. In der
ersten Spalte werden die jeweiligen Beteiligten ausgewahlt. In der zweiten Spalte erfolgt
keine Auswahl. In der dritten Spalte wird eine Einschatzung der Fachkraft tiber den Grad der
Erreichung aller Zielbereiche des jeweiligen Beteiligten zugeordnet (0-10). Eine Einschatzung
ist fir jeden Beteiligten abzugeben, dem im Baustein "Weiterhin bestehende und neue
Zielbereiche der Hilfe" zu Beginn der Hilfeplanphase Zielbereiche zugeordnet wurden

(manuell nachsehen). Mit ,,+* konnen weitere Zeilen angelegt werden.

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert und
dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion § 31 SGB VIII:
Sozialpadagogische Familienhilfe - Hilfeplanung aufrufen, die Option ,,Fortschreiben/
Weiterfiihren* wihlen, Endedatum fir die letzten Aktion eingeben und die Daten in die neue
Aktion (8 31 SGB VIII: SozialpadagogischeFamilienhilfe) neue Aktion kopieren lassen.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen (sieche oben) zu beachten.

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

Bausteine
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Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschlieBlich der fallfihrende junge Mensch zugeordnet (vgl. Anmerkungen zur
Beteiligtenart junger Mensch).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier werden die Haushaltsmitglieder zugeordnet.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen auf den jungen
Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten kann der Sorgerechtsstatus oder
entsprechende Teilbereiche der elterlichen Sorge zugeordnet werden (Offnen des
Eingabefensters tber neu, speichern tiber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht,
wird in einer Zeile die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht” und in der néchsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann das genaue
Von-bis-Datum fur Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfligung. Die
angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der
"Ndhe" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der
Spaltenuberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewéhlten Institutionen
lassen sich zusétzlich Ansprechpartner zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die
drei Plinktchen rechts neben der ausgewahlten Institution)

Auch die Tagesgruppe wird hier zugeordnet.

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern abweichende,
antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige Geschwister)
oder Personensorgerechtspfleger benannt werden. In jedem Fall ist hier die "zustadndige
Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spater fur die Einschatzung der Zielerreichung
auswahlbar sein muss.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Durchfihrende Institution (Beteiligtenbaustein) (29)
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Hier wird die betreuende Institution und unter Ansprechpartner die Fachkraft zugeordnet.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.
(Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Plnktchen rechts neben der ausgewahlten
Institution).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Stadt Salzgitter Aktionen mit § 36 - Hilfeplanung

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangespréch in einem Notizbaustein lediglich mit
Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist an dieser Stelle nicht notig
und maglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangespréach kurz in den relevanten Punkten
als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten den Verlauf der
Hilfe und die Zielereichung gleich einschétzen oder ob sie unterschiedlichen Einschatzungen
und Bewertungen kommen. Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten
Hilfeplanes ausgeschaltet werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst ab
dem zweiten Hilfeplan im Ausdruck benotigt.Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche
der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)

Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche aus den bis zu acht Oberkategorien
mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n. Die Eintragungen, die in der
Entscheidung der EK getroffen worden sind, werden hier zundchst eingetragen und nach einer
Fortschreibung der Hilfeplanung ggf. Gberarbeitet.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufullen ist hier die Anlage zum Protokoll/Vermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

AnschlieBend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)
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Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fir EK-Uberprifung (Notizfeld) (37)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Im Notizfeld soll der Termin fiir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich
gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren (berschreitet). Eine
Wiedervorlage fir den EK-Termin muss dann manuell im VVorgang eingetragen werden.

Stadt Salzgitter Aktionen mit § 36 - Hilfeplanung

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass die Aktion —
nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein)
(24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in eine neue
Hilfeplanungsaktion) bearbeitet. Durch Klicken auf ,,+*“ 6ffnet man das Eingabefenster. Als
Beteiligter wird lediglich die zust. Fachkraft ausgewahlt. In der zweiten Spalte werden die
zu Beginn der Hilfeplanphase ausgewahlten Zielbereiche zugeordnet und in der dritten Spalte
eine Einschatzung der Fachkraft Gber den Grad der Erreichung dieser Zielbereiche ausgewahlt
(0-10). Die Einschitzung ist fiir jedes der angebotenen Ziele abzugeben. Mit ,,+“ konnen
weitere Zeilen angelegt werden.

Dieser Baustein wird im Hilfeplan nicht gedruckt, da er nur fir die interne Auswertung
benotigt wird. Er muss daher von Hand vor dem Ausdruck des Hilfeplanes ausgeschaltet
werden.

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion § 32 SGB VIII:

Erziehung in einer Tagesgruppe - Hilfeplanung aufrufen, die Option ,,Fortschreiben/
Weiterfiihren* wéhlen, die neue Aktion (8 32 SGB VIII: Erziehung in einer Tagesgruppe

- Hilfeplanung) auswéhlen, fur die alte Aktion ein Endedatum angeben und die Daten in die
neue Aktion kopieren lassen. In diesem Fall werden alle Daten der alten Aktion in die neue
Aktion kopiert.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen* (siche oben) zu beachten.

§ 33 SGB VIII: Vollzeitpflege — Hilfeplanung
Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei Vollzeitpflege nach § 33 SGB VIl
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erstellt.
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Die Aktion 8 33 SGB VIII: Vollzeitpflege — Hilfeplanung wird ausschlielich vom
Pflegekinder-/Adoptivwesen ausgefuhrt. Sollte diese Hilfe das Ergebnis der Aktionsdefinition
Entscheidung der Erziehungskonferenz sein, so endet der VVorgang in der Bezirkssozialarbeit
mit Ergebnis der Aktionsdefinition Entscheidung der Erziehungskonferenz — solange keine
neue Aktion notwendig wird.

Fur die Vollzeitpflege bei befristeter bzw. kurzfristiger Unterbringung (z.B. bei
Krankenhausaufenthalt der Mutter), die allein durch das Pflegekinder-/Adoptivwesen
durchgefiihrt wird, existiert die spezielle Aktionsdefinition § 33 SGB VIII: Vollzeitpflege —
befristete Unterbringung. Die Aktionsdefinition § 33 SGB VIII: Vollzeitpflege — befristete
Unterbringung beinhaltet keine Hilfeplanung. Sollte letztendlich doch eine Entscheidung der
EK notwendig werden, so muss nach den entsprechenden Aktionen ggf. die Aktion § 33 SGB
VIII: Vollzeitpflege — Hilfeplanung erfolgen.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)

Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen" !
Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.

(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Pflegestelle (Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird die Pflegestelle zugeordnet bzw. erfasst.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein aus dem
dortigen Baustein ,,Hilfe erfolgt durch* kopiert.

Pflegefamilie (Beteiligtenbaustein) (30)

Hier sollen alle Mitglieder der Pflegefamilie erfasst werden.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters iiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
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Zeile der VVater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue VVon-bis-Datum fur Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.

Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der
"Ndhe" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der
Spaltenuberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewéhlten Institutionen
lassen sich zusétzlich Ansprechpartner zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die
drei Punktchen rechts neben der ausgewéhlten Institution)

Die Pflegeeltern werden in einem gesonderten Baustein zugeordnet.

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern abweichende,
antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige Geschwister)
oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

In jedem Fall ist hier die "zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spater fiir die
Einschatzung der Zielerreichung auswahlbar sein muss.

Form der Hilfe (Auswahlbaustein) (43)

Hier werden die verschiedenen Formen der Hilfe nach § 33 SGB VIII in einem Meni
angeboten. Zusétzlich lassen sich bestimmte Zusatzleistungen zuordnen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangespréch in einem Notizbaustein lediglich

mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist an dieser Stelle nicht
notig und moglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)

Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten

Punkten als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten den Verlauf der
Hilfe und die Zielereichung gleich einschétzen oder ob sie unterschiedlichen Einschatzungen
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und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes ausgeschaltet
werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst ab dem zweiten Hilfeplan im
Ausdruck bendtigt.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche aus den bis zu acht Oberkategorien
mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n. Die Eintragungen, die in der
Entscheidung der EK getroffen worden sind, werden hier zundchst eingetragen und nach einer
Fortschreibung der Hilfeplanung ggf. Gberarbeitet.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufillen ist hier die Anlage zum Protokoll/VVermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

Anschlielend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir EK-Uberpriifung (Notizfeld) (37)
Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.
Im Notizfeld soll der Termin fir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich
gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren uberschreitet). Eine
Wiedervorlage fur den EK-Termin muss dann manuell im VVorgang eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass
die Aktion — nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein)
(24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in eine neue
Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+ 6ffnet man das Eingabefenster. Als Beteiligter wird lediglich die zust.
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Fachkraft im SD ausgewéhlt. In der zweiten Spalte werden die zu Beginn der Hilfeplanphase
ausgewdhlten Zielbereiche zugeordnet und in der dritten Spalte eine Einschatzung der
Fachkraft tber den Grad der Erreichung dieser Zielbereiche ausgewéhlt (0-10). Die
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Einschitzung ist fiir jedes der angebotenen Ziele abzugeben. Mit ,,+* kdnnen weitere Zeilen
angelegt werden.

Dieser Baustein wird im Hilfeplan nicht gedruckt, da er nur fir die interne Auswertung
benotigt wird. Er muss daher von Hand vor dem Ausdruck des Hilfeplanes ausgeschaltet
werden.

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion § 33 SGB VIII:
Vollzeitpflege - Hilfeplanung aufrufen, die Option ,,Fortschreiben/Weiterfithren* wihlen,

die neue Aktion (8 33 SGB VIII: Vollzeitpflege - Hilfeplanung) auswahlen, die alte

Aktion beenden und die Daten in die neue Aktion kopieren lassen.

In diesem Fall werden alle Daten der alten Aktion in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen” (siche oben) zu beachten.

§ 34 SGB VIII: Heimerziehung, sonstige betreute Wohnform —
Hilfeplanung
Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan nach § 34 SGB VI erstellt.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschlieBlich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet. (vgl. Anmerkungen zur
Beteiligtenart junger Mensch).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier werden die Haushaltsmitglieder zugeordnet.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)
Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen auf den jungen
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Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten kann der Sorgerechtsstatus oder
entsprechende Teilbereiche der elterlichen Sorge zugeordnet werden (Offnen des
Eingabefensters tber neu, speichern tiber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht,
wird in einer Zeile die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht” und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann das genaue
Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.

Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der
"Ndhe" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der
Spaltenuberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewahlten Institutionen
lassen sich zusétzlich Ansprechpartner zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die
drei Plinktchen rechts neben der ausgewahlten Institution).

Die betreuende Jugendhilfeeinrichtung wird in einem gesonderten Baustein zugeordnet.

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern abweichende,
antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige Geschwister)
oder Personensorgerechtspfleger benannt werden. In jedem Fall ist hier die "zustdndige
Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spater fur die Einschdtzung der Zielerreichung
auswahlbar sein muss.

Form der Hilfe (Auswahlbaustein) (43)

Hier werden verschiedene Formen der Hilfe nach 8 34 SGB VIII und mogliche
Zusatzleistungen in einem Meni angeboten.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Betreuende Einrichtung und (abweichender) Ort der Unterbringung
(Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird die betreuende Jugendhilfeeinrichtung zugeordnet.

Sollte die Adresse der Einrichtung vom Ort der Unterbringung (z.B. der AuRenwohngruppe)
abweichen, sollte der Ort der Unterbringung zusatzlich zugeordnet werden. Zu beiden
Adressen lassen sich Ansprechpartner — beispielsweise Erziehungsleitung, Gruppenleitung,
Bezugsbetreuer — zuordnen (klicken auf die drei Piinktchen rechts neben der ausgewahlten
Einrichtung).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.
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Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangespréch in einem Notizbaustein lediglich
mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist

an dieser Stelle nicht notig und moglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten den Verlauf der
Hilfe und die Zielereichung gleich einschétzen oder ob sie unterschiedlichen Einschatzungen
und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes ausgeschaltet
werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst ab dem zweiten Hilfeplan im
Ausdruck bendtigt.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche aus den bis zu acht Oberkategorien
mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n. Die Eintragungen, die in der
Entscheidung der EK getroffen worden sind, werden hier zundchst eingetragen und nach einer
Fortschreibung der Hilfeplanung ggf. Gberarbeitet.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufullen ist hier die Anlage zum Protokoll/Vermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:“
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

AnschlieBend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir EK-Uberprifung (Notizfeld) (37)
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Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Im Notizfeld soll der Termin fir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich
gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren Uberschreitet). Eine
Wiedervorlage fiir den EK-Termin muss dann manuell im VVorgang eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass die Aktion —
nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein)
(24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in eine neue
Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+* 6ffnet man das Eingabefenster. Als Beteiligter wird lediglich

die zust. Fachkraft ausgewahlt. In der zweiten Spalte werden die zu Beginn der
Hilfeplanphase ausgewéhlten Zielbereiche zugeordnet und in der dritten Spalte eine
Einschétzung der Fachkraft Gber den Grad der Erreichung dieser Zielbereiche ausgewahlt (0
10). Die Einschatzung ist fiir jedes der angebotenen Ziele abzugeben. Mit ,,+* konnen weitere
Zeilen angelegt werden.

Dieser Baustein wird im Hilfeplan nicht gedruckt, da er nur fir die interne Auswertung
benotigt wird. Er muss daher von Hand vor dem Ausdruck des Hilfeplanes ausgeschaltet
werden.

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte § 34 SGB VIII: Heimerziehung,
sonstige betreute Wohnform - Hilfeplanung aufrufen, die Option
,,JFortschreiben/Weiterfiihren wihlen, die neue Aktion (834 SGB VIII: Heimerziehung,
sonstige betreute Wohnform - Hilfeplanung) auswahlen, fir die alte Aktion ein Endedatum
angeben und die Daten in die neue Aktion kopieren lassen. In diesem Fall werden alle Daten
der alten Aktion in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen* (siche oben) zu beachten.
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§ 35 SGB VIII: Intensive Sozialpadagogischer Einzelbetreuung —
Hilfeplanung

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei intensiver Sozialpadagogischer
Einzelbetreuung nach § 35 SGB VII| erstellt.

Bausteine
Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschlieRlich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet.(vgl. Anmerkungen zur
Beteiligtenart junger Mensch).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier werden die Haushaltsmitglieder zugeordnet.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen auf den jungen
Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten kann der Sorgerechtsstatus oder
entsprechende Teilbereiche der elterlichen Sorge zugeordnet werden (Offnen des
Eingabefensters tber neu, speichern tiber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht,
wird in einer Zeile die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht” und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann das genaue
Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

Weitere an der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfligung. Die
angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der
"N&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der
Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewahlten Institutionen
lassen sich zusatzlich Ansprechpartner zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die
drei Plnktchen rechts neben der ausgewahlten Institution).

Die betreuende Jugendhilfeeinrichtung wird in einem gesonderten Baustein zugeordnet.

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern abweichende
antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige Geschwister)
oder Personensorgerechtspfleger benannt werden. In jedem Fall ist hier die "zustandige
Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spater fur die Einschdtzung der Zielerreichung
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auswahlbar sein muss.

Die Hilfe erfolgt nach § 35 SGB VIII (Auswahlbaustein) (43)

Hier wird zundachst in jedem Fall zugeordnet, ob die Hilfe auRRerhalb oder innerhalb

der Herkunftsfamilie erfolgt.

Daneben kdnnen einige weitere Kriterien aus einem Meni ausgewéhlt werden, die die Hilfe
naher charakterisieren.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Betreuende  Einrichtung und  (abweichender) Ort der  Unterbringung
Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird die betreuende Institution oder Jugendhilfeeinrichtung zugeordnet. Sollte im Falle
einer Unterbringung die Adresse der Einrichtung vom Ort der Unterbringung (z.B. der
AuRenwohngruppe) abweichen, sollte der Ort der Unterbringung zusétzlich zugeordnet
werden. Zu allen Adressen lassen sich Ansprechpartner — beispielsweise Erziehungsleitung,
Gruppenleitung, Bezugsbetreuer— zuordnen (klicken auf die drei Punktchen rechts neben der
ausgewahlten Einrichtung).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangespréch in einem Notizbaustein lediglich

mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist an dieser Stelle nicht
n6tig und moglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangespréch kurz in den relevanten Punkten
als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten den Verlauf der
Hilfe und die Zielereichung gleich einschétzen oder ob sie unterschiedlichen Einschatzungen
und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes ausgeschaltet
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Ausdruck bendtigt.
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Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche aus den bis zu acht Oberkategorien
mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n. Die Eintragungen, die in der
Entscheidung der EK getroffen worden sind, werden hier zundchst eingetragen und nach einer
Fortschreibung der Hilfeplanung ggf. Gberarbeitet.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufillen ist hier die Anlage zum Protokoll/VVermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

AnschlielRend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir EK-Uberpriifung (Notizfeld) (37)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der EK wird dieser Baustein kopiert. Im
Notizfeld soll der Termin fiir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich gemacht
werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren Uberschreitet). Eine Wiedervorlage
fur den EK-Termin muss dann manuell im VVorgang eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass die Aktion —
nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein)
(24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in eine neue
Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+ 6ffnet man das Eingabefenster. Als Beteiligter wird lediglich die zust.
Fachkraft ausgewdhlt. In der zweiten Spalte werden die zu Beginn der Hilfeplanphase
ausgewdhlten Zielbereiche zugeordnet und in der dritten Spalte eine Einschatzung der
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Fachkraft tber den Grad der Erreichung dieser Zielbereiche ausgewéhlt (0-10). Die
Einschitzung ist fiir jedes der angebotenen Ziele abzugeben. Mit ,,+* kdnnen weitere Zeilen
angelegt werden.

Dieser Baustein wird im Hilfeplan nicht gedruckt, da er nur fir die interne Auswertung
benotigt wird. Er muss daher von Hand vor dem Ausdruck des Hilfeplanes ausgeschaltet
werden.

Stadt Salzgitter Aktionen mit § 36 - Hilfeplanung

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert und
dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion § 35 SGB VIII: Intensive
sozialpadagogische Einzelhilfe - Hilfeplanung aufrufen, die Option ,Fortschreiben/
Weiterfithren wéhlen, die neue Aktion (8 35 SGB VIII: Intensive sozialpddagogische
Einzelhilfe - Hilfeplanung) auswéhlen, fiir die alte Aktion ein Endedatum angeben und die
Daten in die neue Aktion kopieren lassen. In diesem Fall werden alle Daten der alten Aktion
in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfihrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von  Aktionsdefinitionen” (siche oben) zu beachten.

§ 35a SGB VIlII: Eingliederungshilfe - Hilfeplanung

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

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen" !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.

(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird dieser
Baustein kopiert.

Haushaltsmitglieder (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier werden die Haushaltsmitglieder zugeordnet.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)
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Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen

auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten

kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen

Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern

uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile

die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™” und in der nachsten

Zeile der VVater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann

das genaue VVon-bis-Datum fur Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.

Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit

(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken

und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert

werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusétzlich Ansprechpartner

zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Punktchen rechts

neben der ausgewéhlten Institution)

Die betreuende Institution wird in einem gesonderten Baustein zugeordnet.

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern abweichende
antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. GroReltern, volljahrige Geschwister)
oder Personensorgerechtspfleger benannt werden.

In jedem Fall ist hier die "zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spater fur die
Einschatzung der Zielerreichung auswahlbar sein muss.

Form der Eingliederungshilfe (Auswahlbaustein) (43)

Hier werden die verschiedenen ambulanten und stationdren Formen der Hilfe
nach § 35a SGB VIII und mogliche Zusatzleistungen in einem Meni angeboten.
Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird
dieser Baustein kopiert.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewéahrungsbescheid.

Betreuende Person oder Einrichtung und ggf. Ort der Unterbringung
(Beteiligtenbaustein) (29)

Sollte bei Unterbringungen die Adresse der Einrichtung vom Ort der Unterbringung
abweichen, sollte der Ort der Unterbringung zusétzlich zugeordnet werden. Zu allen Adressen
lassen sich  Ansprechpartner — beispielsweise Erziehungsleitung, Gruppenleitung,
Bezugsbetreuer — zuordnen (klicken auf die drei Punktchen rechts neben der ausgewéhlten
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Einrichtung).
Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird
dieser Baustein kopiert.

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangespréch in einem Notizbaustein lediglich
mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist

an dieser Stelle nicht n6tig und maglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten

den Verlauf der Hilfe und die Zielereichung gleich einschatzen oder ob sie unterschiedlichen
Einschatzungen und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes

ausgeschaltet werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst

ab dem zweiten Hilfeplan im Ausdruck bendtigt.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche aus den bis zu acht

Oberkategorien mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n. Die Eintragungen,
die in der Entscheidung der EK getroffen worden sind, werden hier zunéchst eingetragen und
nach einer Fortschreibung der Hilfeplanung ggf. Gberarbeitet.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufullen ist hier die Anlage zum Protokoll/Vermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:“
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

AnschlieBend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird dieser
Baustein kopiert.
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Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fir EK-Uberprifung (Notizfeld) (37)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird

dieser Baustein kopiert. Im Notizfeld soll der Termin fiir eine ggf. notig werdende EK-
Uberpriifung kenntlich gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren
uberschreitet). Eine Wiedervorlage fir den EK-Termin muss dann manuell im Vorgang
eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass
die Aktion — nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein)
(24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in eine neue
Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+“ 6ffnet man das Eingabefenster. Als Beteiligter wird lediglich

die zust. Fachkraft ausgewdhlt. In der zweiten Spalte werden die zu Beginn der
Hilfeplanphase ausgewéhlten Zielbereiche zugeordnet und in der dritten Spalte eine
Einschétzung der Fachkraft Uber den Grad der Erreichung dieser Zielbereiche ausgewahlt (0-
10). Die Einschitzung ist fiir jedes der angebotenen Ziele abzugeben. Mit ,,+* konnen weitere
Zeilen angelegt werden.

Dieser Baustein wird im Hilfeplan nicht gedruckt, da er nur fir die interne Auswertung
benotigt wird. Er muss daher von Hand vor dem Ausdruck des Hilfeplanes ausgeschaltet
werden.

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion § 35a SGB

VIII: Eingliederungshilfe - Hilfeplanung aufrufen, die Option ,,Fortschreiben/

Weiterfithren* wéhlen, die neue Aktion (§35a SGB VIII: Eingliederungshilfe — Hilfeplanung)
auswahlen, fur die alte Aktion ein Endedatum angeben und die Daten in die neue Aktion
kopieren

lassen.
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In diesem Fall werden alle Daten der alten Aktion in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen® und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen® (siche oben) zu beachten.

§ 41 SGB VIII: Hilfe fur junge Volljahrige - Hilfeplanung

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan bei allen Hilfen fir junge Vollj&hrige nach
§ 41 SGB VIl erstellt.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.

(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird
dieser Baustein kopiert.

Abweichender Antragsteller (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (27)

Nur bei der gerichtlichen Bestellung eines Betreuers fiir den Bereich der Vertretung
gegentiber Behorden soll hier der entsprechende gesetzliche Betreuer

benannt werden.

Sollte hier nichts zugeordnet werden, kann der Baustein im Ausdruck ausgeblendet
werden.

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige relevante Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.
Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der
"Ndhe" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der
Spaltenuberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewahlten Institutionen
lassen sich zusétzlich Ansprechpartner zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die
drei Plinktchen rechts neben der ausgewahlten Institution).

Die betreuende Institution oder Einrichtung wird in einem gesonderten Baustein

zugeordnet.

In jedem Fall ist hier die "zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spater fiir die
Einschatzung der Zielerreichung auswahlbar sein muss.
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Form der Hilfe (Auswahlbaustein) (43)

Hier wird zugeordnet, in welcher Form die Hilfe fiir junge Volljahrige erfolgt.
Mdgliche Zusatzleistungen werden ebenfalls angeboten.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird
dieser Baustein kopiert.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Betreuende Person oder Einrichtung und ggfls. Ort der Unterbringung
(Beteiligtenbaustein) (29)

Hier wird die betreuende Jugendhilfeeinrichtung zugeordnet.

Sollte die Adresse der Einrichtung vom Ort der Unterbringung (z.B. der AuRenwohngruppe)
abweichen, sollte der Ort der Unterbringung zusatzlich zugeordnet werden. Zu beiden
Adressen lassen sich Ansprechpartner — beispielsweise Erziehungsleitung, Gruppenleitung,
Bezugsbetreuer — zuordnen (klicken auf die drei Pinktchen rechts neben der ausgewahlten
Einrichtung).

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird

dieser Baustein kopiert.

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangesprach in einem Notizbaustein lediglich

mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist an dieser Stelle nicht
nétig und moglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Einschatzung der Beteiligten zur Zielerreichung unter Bertcksichtigung vereinbarter
Handlungsschritte (Notizfeld) (31)

Hier sollte als Freitext beschrieben werden, ob die verschiedene Beteiligten

den Verlauf der Hilfe und die Zielereichung gleich einschatzen oder ob sie unterschiedlichen
Einschéatzungen und Bewertungen kommen.

Dieser Baustein muss von Hand vor dem Ausdruck des ersten Hilfeplanes
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ausgeschaltet werden, damit er nicht im Hilfeplan gedruckt wird. Er wird erst
ab dem zweiten Hilfeplan im Ausdruck bendétigt.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier alle zutreffenden Zielbereiche aus den bis zu acht Oberkategorien
mit einer oder mehreren entsprechender Unterkategorie/n. Die Eintragungen, die in der
Entscheidung der EK getroffen worden sind, werden hier zundchst eingetragen und nach einer
Fortschreibung der Hilfeplanung ggf. Gberarbeitet.

Konkrete Zielformulierungen zu den einzelnen Zielbereichen und jeweilige vereinbarte
Handlungsschritte zur Zielerreichung (Notizfeld) (36)

Auszufillen ist hier die Anlage zum Protokoll/VVermerk (mit voran stehend z.B. ,,zu 7.2:*
unter Zeitpunkt/Zeitachse)

Anschlielend ist die Anlage in die PROSOZ-Handakte aufzunehmen.

Im PROSOZ-Vorgang wird an dieser Stelle auf die Anlage verwiesen.

Bei Fortschreibung aus der Aktion Entscheidung der Erziehungskonferenz wird dieser
Baustein kopiert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir EK-Uberpriifung (Notizfeld) (37)
Im Notizfeld soll der Termin fir eine ggf. nétig werdende EK-Uberpriifung kenntlich
gemacht werden (z.B. falls die Hilfe eine Dauer von zwei Jahren (berschreitet). Eine
Wiedervorlage fur den EK-Termin muss dann manuell im VVorgang eingetragen werden.

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass
die Aktion — nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-Zuordnungs-Baustein)
(24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in

eine neue Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+* 6ffnet man das Eingabefenster. Als Beteiligter wird lediglich

die zust. Fachkraft ausgewdhlt. In der zweiten Spalte werden die zu Beginn der
Hilfeplanphase ausgewahlten Zielbereiche zugeordnet und in der dritten Spalte eine
Einschétzung der Fachkraft Gber den Grad der Erreichung dieser Zielbereiche ausgewahlt (0-
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10). Die Einschétzung ist fiir jedes der angebotenen Ziele abzugeben. Mit ,,+ konnen weitere
Zeilen angelegt werden.

Dieser Baustein wird im Hilfeplan nicht gedruckt, da er nur fir die interne Auswertung
benotigt wird. Er muss daher von Hand vor dem Ausdruck des Hilfeplanes ausgeschaltet
werden.

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion 8 41 SGB VIII:

Hilfe fur junge Volljahrige - Hilfeplanung aufrufen, die Option ,,Fortschreiben/

Weiterfiihren* wéhlen, die neue Aktion (8 41 SGB VIII: Hilfe flr junge Volljahrige

- Hilfeplanung) auswéhlen, fur die alte Aktion ein Endedatum angeben und die Daten in die
neue Aktion

kopieren lassen.

In diesem Fall werden alle Daten der alten Aktion in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfuhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und

,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen® (siche oben) zu beachten.
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Aktion mit reduzierter 8 36 - Hilfeplanung

§ 29 SGB VIII: Soziales Kompetenztraining

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan ,,§ 29 SGB Soziales Kompetenztraining* erstellt.
Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschliel3lich der fallflihrende junge Mensch zugeordnet.
(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart Junger Mensch)

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

Durchfihrende Institution (Beteiligtenbaustein) (29)
Hier wird die entsprechende Institution zugeordnet.

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.
Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit
(Abstufung nach der "Né&he" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken

und Verschieben der Spalteniiberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert
werden. Bei ausgewahlten Institutionen lassen sich zusatzlich Ansprechpartner
zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die drei Pinktchen rechts

neben der ausgewahlten Institution).

Bei Entzug oder Teilentzug der elterlichen Sorge soll hier der von den Eltern
abweichende, antragstellende Amtsvormund, Einzelvormund (z.B. Grof3eltern,
volljahrige Geschwister) oder Personensorgerechtspfleger benannt werden. In jedem Fall ist
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hier die "zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen, da diese spater fur die Einschatzung der
Zielerreichung auswahlbar sein muss.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns entsprechend dem Gewahrungsbescheid.

Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Teilnehmer am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangespréch in einem Notizbaustein lediglich

mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist an dieser Stelle nicht
n6tig und moglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Weiterhin bestehende und neue Zielbereiche der Hilfe (Auswahlbaustein) (22)
Ausgewahlt werden hier Zielbereiche aus den vorgeschlagenen Kategorie/n.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir HPG-Uberpriifung (Notizfeld) (37)
In diesem Notizfeld soll die vorrausichtliche Dauer der Hilfe und der néchste Termin fir die
HPG-Uberpriifung kenntlich gemacht werden

Verteiler (Notizfeld) (69)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass
die Aktion — nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Grad der Zielerreichung aus Sicht der Fachkraft (Beteiligten-Zuordnungs-

Baustein) (24)

Dieser Baustein wird erst am Ende einer Hilfeplanphase (vor Fortschreibung in

eine neue Hilfeplanungsaktion) bearbeitet.

Durch Klicken auf ,,+* 6ffnet man das Eingabefenster. Als Beteiligter wird lediglich

die zust. Fachkraft ausgewdhlt. In der zweiten Spalte werden die zu Beginn der
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Hilfeplanphase ausgewahlten Zielbereiche zugeordnet und in der dritten Spalte eine
Einschétzung der Fachkraft tber den Grad der Erreichung dieser Zielbereiche ausgewahlt (0-
10). Die Einschétzung ist fir jedes der angebotenen Ziele abzugeben. Mit ,,+ kdnnen weitere
Zeilen angelegt werden.

Fortschreibung der Aktion

Bei einer Fortschreibung der Hilfeplanung sollte die Aktion in eine neue Aktion kopiert

und dort fortgeschrieben werden. Dazu muss man die alte Aktion 8 29 SGB VIII: Soziales
Kompetenztraining aufrufen, die Option ,,Fortschreiben/ Weiterfilhren wiéhlen, die neue
Aktion Aktion § 29 SGB VIII: Soziales Kompetenztraining auswahlen, fir die alte Aktion ein
Endedatum angeben und die Daten in die neue Aktion kopieren lassen.

In diesem Fall werden alle Daten der alten Aktion in die neue Aktion kopiert.

Es sind die Ausfilhrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen® und
,,Fortschreiben/Weiterfithren von Aktionsdefinitionen‘ zu beachten.

Aktionen fiir Sonderformen von Hilfen

§ 54 Abs. 3 SGB XII Vollzeitpflege — befristete Unterbringung

Die Aktion wird ausschlieBlich vom Pflegekinder-/Adoptivwesen ausgefiihrt. Sie entspricht
einer Aktion nach § 33 SGB VIII Vollzeitpflege — befristete Unterbringung. Die Entscheidung
eine Pflegestelle zu wahlen, trifft der Fd 50. Somit ist der FA50 auch falllfuhrend. Es handelt
sich nicht um eine Hilfe im Sinne des SGB VIII. Damit bedarf es auch keiner HzE-Statistik.
Diese Sonderform ist losgelést von allen anderen Aktionen zu betrachten und auch so zu
behandeln. Fortschreibungen dirfen nur innerhalb der gleichen Aktion erfolgen.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)
Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !

Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)
Hier wird ausschlieBlich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet.

(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Pflegestelle (Beteiligtenbaustein) (29)
Hier wird die Pflegestelle zugeordnet bzw. erfasst.

Pflegefamilie (Beteiligtenbaustein) (30)
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Hier werden alle Mitglieder der Pflegefamilie erfasst werden.
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Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fiir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns.

Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)
Voraussichtliche Dauer der Hilfe und Termin fiir Uberprifung (Notizfeld) (37)

Weiterfihrung der Aktion

Diese Sonderform ist losgeldst von allen anderen Aktionen zu betrachten und auch so zu
behandeln. Fortschreibungen dirfen nur innerhalb der gleichen Aktion erfolgen.

Es sind ferner die Ausfilhrungen unter ,,Beendigung von Aktionsdefinitionen* und
,,JFortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen* (siehe oben) zu beachten.

§ 54 Abs. 3 SGB XII Vollzeitpflege — Hilfeplanung

Aus dieser Aktion heraus wird der Hilfeplan im Zusammenhang mit § 54 Abs. 3 SGB XIlI
erstellt.

Die Aktion wird ausschliel3lich vom Pflegekinder-/Adoptivwesen ausgefiihrt. Sie entspricht
einer vereinfachten Aktion nach § 33 SGB VIII Vollzeitpflege — Hilfeplanung. Die
Entscheidung eine Pflegestelle zu wahlen, trifft der Fd 50. Somit ist der Fd50 auch
falllfihrend. Erziehungskonferenzen finden nicht statt. Es handelt sich nicht um eine Hilfe im
Sinne des SGB VIII. Damit bedarf es auch keiner HzE-Statistik. Diese Sonderform ist
losgelost von allen anderen Aktionen zu betrachten und auch so zu behandeln.
Fortschreibungen diirfen nur innerhalb der gleichen Aktion erfolgen.

Fur die Hilfe nach ,,§ 54 Abs. 3 SGB XII Vollzeitpflege — befristete Unterbringung®, die
ebenfalls allein durch das Pflegekinder-/Adoptivwesen durchgefiihrt wird, existiert die
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spezielle Aktionsdefinition ,,§ 54 Abs. 3 SGB XII Vollzeitpflege — befristete Unterbringung*.

Bausteine

Gultigkeitszeitraum (Datumsbaustein)

Achtung: zu beachten sind hier die Definitionen unter "Beginn und Ende von Aktionen™ !
Junger Mensch (Beteiligtenbaustein) (25)

Hier wird ausschliel3lich der fallfiihrende junge Mensch zugeordnet.

(vgl. Anmerkungen zur Beteiligtenart junger Mensch)

Pflegestelle (Beteiligtenbaustein) (29)
Hier wird die Pflegestelle zugeordnet bzw. erfasst.

Pflegefamilie (Beteiligtenbaustein) (30)
Hier sollen alle Mitglieder der Pflegefamilie erfasst werden.

Sorgerechtssituation (Beteiligtenzuordnungs-Baustein) (71)

Dieser tabellarische Baustein ermdglicht es, die Sorgerechtssituation bezogen
auf den jungen Menschen chronologisch darzustellen. Fir jeden Beteiligten
kann der Sorgerechtsstatus oder entsprechende Teilbereiche der elterlichen
Sorge zugeordnet werden (Offnen des Eingabefensters tiber neu, speichern
uber OK). Haben die Eltern das gemeinsame Sorgerecht, wird in einer Zeile
die Mutter mit dem Begriff "gemeinsames Sorgerecht™ und in der nachsten
Zeile der Vater mit dem gleichen Begriff erfasst. Nur wenn es bekannt ist, kann
das genaue Von-bis-Datum fiir Sorgerechtszuordnungen eingetragen werden).

An der Hilfeplanung Beteiligte (Beteiligtenbaustein) (26)

Hier stehen diverse sonstige Beteiligte (Personen und Institutionen) zur Verfugung.

Die angebotene Liste der moglichen Beteiligtenarten ist nach Wertigkeit (Abstufung nach der
"Ndhe" zum jungen Menschen) sortiert. Durch Anklicken und Verschieben der
Spaltenuberschrift kann sie auch alphabetisch sortiert werden. Bei ausgewahlten Institutionen
lassen sich zusétzlich Ansprechpartner zuordnen (Klicken mit der rechten Maustaste auf die
drei Punktchen rechts neben der ausgewéhlten Institution)

Die Pflegeeltern werden in einem gesonderten Baustein zugeordnet.

In jedem Fall ist hier die "zustdndige Fachkraft im SD" zuzuordnen.

Beginn der Hilfe (Datumsbaustein) (1)
Einzutragen ist hier das Datum des Hilfebeginns..
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Datum des Hilfeplangespraches (Datumsbaustein) (2)

Beteiligte am Hilfeplangesprach (Notizfeld) (35)

Hier werden die Beteiligten am Hilfeplangespréch in einem Notizbaustein lediglich

mit Namen und Funktion erfasst. Die Zuordnung von Adressdaten ist an dieser Stelle nicht
n6tig und moglich.

Bisheriger Sachstand (Notizfeld) (33)
Hier wird die Entwicklung seit dem letzten Hilfeplangesprach kurz in den relevanten
Punkten als freier Text skizziert.

Zusatzliche Absprachen und Vereinbarungen (Notizfeld) (34)

Wiedervorlage (Datumsbaustein) (7)
Hier wird entweder ein Wiedervorlagedatum festgelegt oder entschieden, dass
die Aktion — nach der Beendigung - nicht mehr fortgeschrieben wird.

Fortschreibung der Aktion

Diese Sonderform von Aktion ist losgelost von allen anderen Aktionen zu betrachten und
auch so zu behandeln. Fortschreibungen dirfen nur innerhalb der gleichen Aktion erfolgen.

Es sind die Ausfiihrungen unter ,Beendigung von Aktionsdefinitionen und
,,Fortschreiben/Weiterfiihren von Aktionsdefinitionen* zu beachten (siehe oben).
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Jugendgerichtshilfe

Jugendgerichtshilfe

Die Aktion ..8 52 SGB VIII Mitwirkung im Jugendgerichtsverfahren*

Diese Aktion diente u.a. zur Erstellung des Berichtes der Jugendgerichtshilfe. Beginn des
Echtbetriebes war am 15.09.2005. Der Betrieb dieser Aktion wurde am 26.06.2008 auf
Anweisung des Fachgebietsleiters eingestellt.

Die Stammdatenerfassung und die Arbeit in der Chronik wird fortgesetzt!

Die erneute Entwicklung von JGH-Aktionen, welche den Auswertungsbedurfnissen

entsprechen, ist geplant.
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Gesetzliche Statistik

wotatistik der Jugendhilfe Teil 1¢

Fur die Pflichtstatistik gibt es fir Salzgitter in PROSOZ 14plus seit Juni 2007 in
,.elektronischer” Form den sogenannten ,,Statistikbogen 1 (HzE)“. Die Erfassung gilt fur die
Fachteams ,,Bezirkssozialarbeit* (einschlieBlich ,,2te Chance®, die der Bezirkssozialarbeit
zugeordnet ist) und ,,Pflegekinder-/Adoptivwesen* und muss in den dort vorhandenen
Vorgangen entsprechend erfolgen. Die Bdgen werden im Januar eines Folgejahres dem
Niederséchsischen Landesamt fir Statistik fir das jeweils zuriickliegende Berichtsjahr
elektronisch in einer Datei Ubermittelt, die anonymisiert alle Erhebungsbégen enthalten wird.
Erstmals fand eine Ubertragung am 15. April 2008 fiir das Berichtsjahr 2007 statt.

Die noch von der/dem jeweilig zustdndigen Anwenderin auszufiillenden Bdgen 5.1
(Adoption) und 7 (Inobhutnahme) missen wie bisher in Papierform der zustdndigen
Fachgebietsleitung im SD ubergeben und von der Leitung an das Niedersachsische Landesamt
fir Statistik ,,in alter Form‘ 0(bermittelt werden. Eine elektr. Erfassung und elektr.
Ubermittlung dieser Bogen ist auf Grund der zu erwartenden geringen Anzahl It. Landesamt
wenig effektiv und entféllt daher. In Prosoz 14plus werden diese Bogen nicht mehr erfasst.

Was ist neu ?

(Quelle: ,, Statistik der erzieherischen Hilfe neu konzipiert”, Statistischen Bundesamt
Wiesbaden 2006)

Die bisherige Erhebung ,Hilfe zur Erziehung* wurde ab Januar 2007 erweitert und
modifiziert unter dem Titel ,,Erzicherische Hilfe, Eingliederungshilfe fiir seelisch behinderte
junge Menschen, Hilfe fiir junge Volljahrige* fortgefiihrt. Die wesentlichen Neuerungen sind:

1. Ein Fragebogen fasst vier bisher getrennten Erhebungen zusammen.

2. Erhebungsmerkmale wurden Uberarbeitet bzw. gestrichen.

3. Die Periodizitat der Meldungen andert sich, einzelne Erhebungsteile fallen weg.

4. Jeder Statistikbogen muss einmal im Jahr angepasst werden (vervollstandigen und
freigeben) (,,dabei ist es egal, ob die Hilfe beendet wurde oder tiber das Jahresende
hinaus andauert*)

5. Die Statistik wurde um Meldungen von Eingliederungshilfen fiir seelisch behinderte

oder von seelischer Behinderung bedrohte Kinder und Jugendliche und um ,,sonstige*
erzieherische Hilfen erweitert.
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6. Wird neben der Eingliederungshilfe nach §35a SGB VIII zusatzlich eine erzieherische
Hilfe gewahrt, sind sowohl fur die Eingliederungshilfe als auch fiir die erzieherische
Hilfe ein Erhebungsbogen auszufillen! (also sind in diesem Fall zwei Bdgen zu
fiihren)

7. Die ,Hilfe fiir junge Volljahrige* ist nicht als eigenstidndige Hilfeart im Fragebogen
aufgelistet. Die Zuordnung zur Hilfe fur junge Volljahrige gemaR § 41 SGB VIII
erfolgt ausschlieBlich tber das Alter!

z. B. der JM, fur den § 34 SGB VIII gewéahrt wird, wird volljahrig. Hier wird der
bestehende Statistikbogen zu § 34 SGB VIII einfach weitergefihrt. (Im Gegensatz zu
der Bearbeitung der entsprechenden Aktionsdefinitionen zu 88 34 und 41 SGB VIII)
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Funktionsweise in PROSOZ14plus

Im VVorgang wird der Bogen ber Aktionen/Statistik aufgerufen:

# Neue Aktion auswahlen E|E|E|

Buchhaltungsstarmmdaten V’ QK

x Abbrechen

~
" Sozialpadagogizche Einzelfalldaten
(" Berechnungen

~

Mebenberachnungen 9 Hilfe

(" Jugendgerichtzhilfe

Akhonzdefinitian L

Statiztikbogen 1 [HzE]

und in der Aktionsliste gespeichert. Nach Bestatigung des ,,OK* Buttons werden alle
Abschnitte des Bogens angezeigt, wobei das jeweils aktuelle Berichtsjahr vorbelegt ist und
auf keinen Fall manuell verdndert werden darf!

% |PROSOZ 14plus fiir Stadt Salzgitter - [Statistikbogen HzE]

B stang HardCopy L BEIE
EllTems| | 2]-][2

51.2/1101-2351

Statistilchogen 1 (HzE) 2007 () ik
Berichisiahr. [2007 i
X Abbrechen
~ Grunddaten zur Hife (4-D)
? ke
~ Geschlecht und Altr (€]

~  Informationen zur Hife IF - H)

~ Hille zum Jahresende (| -K]

~  Freigabe

Ubungsdatenbanl(

H [ suchen]

wm recos14 - Datenbank; dbdoppik (MSSQL)

Uber die einzelnen Drop Panels kénnen nun die einzelnen Abschnitte der HzE Statistik
erfasst werden.
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Grunddaten zur Hilfe (A-D)

Das Monat muss zweistellig und die Jahreszahl vierstellig erfasst werden. Eine

Plausibilisierung erfolgt nicht.

# PROSOZ 14plus fiir Stadt Salzgitter, - [Statistikbogen HzE]
B siteng HardCopy ¥

| | 52 s ==&

51.2/1101-2351
Statistikbogen 1 (HzF) 2007 (§ 31 SGB VIII Sozialpéidagogische Familienhilfe)

Berichisjahr. [2007

Grunddaten zur Hife (4-D)

& Beginn der Hifegenahiung

Ubematmme von einem anderen Jugendart
Monat [02 o [2003 W e e

B At der Hille
5 31 5GB VIl Sozialpadagogische Familierhilts =1
€ Ort der Durchfidhiung der

D: Tréiger der Einiichtung oder des Dienstes. die/der die Hife/Beratung durchitirt

(" Trager der tfertlichen Jugendhilte
(" Trsger de frsien Jugendhille

= Geschlecht und Alter E)
Informationen 2ur Hife [F - H)
= Hilte zum Jahresende (1 -K]

~  Freigabe

Libuaumnoaoasdatemilaaara b
“

X Abbrechen
? Hife

organg suchen dern | Aktionen HE suchen |

wm recos14 - Datenbank: dbdoppik (MS5QL)

Geschlecht und Alter (E)

Eine Plausibilisierung auf das Alter des jungen Menschen erfolgt nicht.
=)

% |PROSOZ 14plus fiir Stadt Salzgitter - [Statistikbogen HzE]

B steng HardCopy 7

| | B2 mis #| =2

51.2/1101-2351
Statistikbogen 1 (HzE) 2007 (§ 34 SGB VIII Heimerziehung, sonstige betreute Wohnform)

Berichisiahr. [2007

~  Grunddaten zur Hife (&.-D)

Geschiecht und Aler (E)

E1: Geschlecht, G ebutsmonat und ahi des jungen Menschen
(Alle Hiten auer 8§ 27 Abs. 2 und 31 SGE VIl

@ manlich " weblich Gebutsmonat: |02 Gebursiahr, [1993
~ Infomationen zur Hife IF -H)
~ Hite zum Jahresende (1K)

~  Freigabe

Liwuunmnoaoascdatenmibbanr i<

X 2bbrechen
9 Hite

Vergang suchen andem | AkfionenStatistikbogen HzE suchen |

i recosi¢ - Datenbank: dodoppik (M55QL)
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Informationen zur Hilfe (F- H)
Eine Plausibilisierung findet nicht statt.

Stadt Salzgitter ,Statistik der Jugendhilfe Teil 1¢

# PROSOZ 14plus fiir Stadt Salzeitter. - [Statistikbogen HzE]
B stzung HardCopy *

Rl Taws || #[=[[&

51.211101-2351

> Infomationen zur Hife F - H)

FL der angeri bei Beginn der Hife
1. Auferthaksort vor der Hilfe x Abbrechen
[ = 7 tile

2 Situation in der Herkurftstamiie

3. Migrationshintergrund
31 Auslandische Herkunit mindestens eines Eerteles (nicht Stastsangehiigkeit]
Cia O onen

32In der Familie wird voniangia dettsch gesprochen

Ca onein
4. Witschatiche Siation

Dis Herkunltsfamilie bzw. der/die junge Vollhrige lebt teilweise oder gane von Arbeitslosengeld I (SGE 1),
oder Sozalhife (3B XII|

Cia  C nein

G: Diese akluelle Personlen]

El

H: Familien- und i it der aktuellen Hilfe

1. Teilweiser oder vollsténdiger Entzug der elterichen Sorgs (hach § 1656 BGE)

Cia ( nen

2 Verfshrensaussstzung nach § 52 FGG

Cja C nein

Lilwuuamosdatenmiilizcanrm i<

3 Richteliche eine die it einem verbunden ist (nach § 16310 BGE]

e | Aktionen HeE suchen |

wm recos14 - Datenbank: dbdoppik (M55QL)

Hilfe zum Jahresende

Die Auswahl Ja oder Nein soll erst ausgewahlt werden, wenn die Frage eindeutig beantwortet
werden kann. Solange die Frage nicht beantwortet werden kann, ist eine Freigabe des Bogens
nicht moglich.

# PROSOZ 14plus fiir, Stadt Salzgitter - [Statistikbogen HzE]
Stzung  HardCopy 7

el | S ms +|=

51.211101-2351
Statistikbogen 1 (HzE) 2007 (§ 31 SGB VIIL Sozialpidagogische Familienhilfe)
[

Beiichlsiahr. [2007
5 sbbrechen
~  Grunddalen zur Hie (4 - D)
7 Hire

~  Geschlechtund Aler ]
~ Infomationen zu Hifle IF - H)

b Hife zum Jahresende (1 - K]

/e /Beratung dauerl 3wshresende an

© nein

i

Siinde fii die Hilegewd

Hauptgrund
[Uunversorgtheit des iungen Menschen (z.B. Ausfall der Bezugspersonen wegen Krankhet, stationarer |
2 Grund

|Gefahrdung des Kindesnohis [z B. Vemachlassigung, kinperiche, psychische. senuell Genalt in der Famiie) - |

3 Grund

]

Freigabe

LilwarmrgOgsodatermil=ara bl

Vergeng suchen | Vergang andern | klionen HeE ]

wm recoslé - Datenbank: dodoppik (MS5QL)
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Freigabe

Vollstandig erfasste Bogen sind unmittelbar freizugeben, sofern die Hilfe beendet worden ist
bzw. feststeht, dass Hilfe am Jahresende andauerte. Die Freigabe kann nur auf ,,JA* gesetzt
werden, wenn alle Werte erfasst wurden.

» PROSOZ 14plus fiir Stadt Salzzitter - [Statistikbogen HzE] @&
B stzung HardCopy * %
Bl Thims| || «]=]2
51.21101-2351
Statistikbogen 1 2007 (§ 31 SGB VIII Sorialp#dagogische Familienhilfe
e e ’
~  Gunddaten 2ur Hife (& - D) M

7 Hile
~ Geschischt und Aker )
au

Lilwuuamosdatenmiilizcanrm i<

Ist die Freigabe des Bogens erfolgt, kann dieser — bis zur jahrlich Anfang Januar zu
erfolgenden elektronischen Ubergabe an das Niedersichsische Landesamt fiir Statistik -
geéndert werden. Es erscheint dabei folgender Hinweis

y Sie wollen ein bereits freigegebene HzE-Statistik. speichern,

Trokzdem speichern ¥

Mein

Wenn die Anderungen gespeichert werden sollen, ist die Frage mit ,,Ja* zu beantworten.
Ansonsten kann die Anderung mit ,,Nein“ riickgangig gemacht werden.

Ubertragung freigegebener Bogen an das Landesamt fir Statistik

Die Ubertragung freigegebener Bogen an das Landesamt erfolgt durch die EDV-Betreuung.
Sie findet in der Regel am 15. Januar eines Folgejahres fur das jeweilig zurtickliegende
Berichtsjahr statt. Bis zu diesem Zeitpunkt miissen alle zu Gbermittelnden Bdgen freigegeben
worden sein. Nach der Ubertragung kénnen die Bégen nicht mehr bearbeitet werden.

Kopieren (,,Fortschreiben*) von Bdgen in das folgende Berichtsjahr
Das Kopieren (die ,,Fortschreibung®) der freigebenen Bdgen fur Hilfen, die am Jahresende
andauern und entsprechend ausgefullt worden sind, erfolgt durch die EDV-Administration fiir
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alle Vorgange an einem Stichtag (in der Regel am 15. Januar eines Folgejahres fur das
zuriickliegende Berichtsjahr). Bis zu diesem Zeitpunkt miissen alle zu kopierenden Bogen
freigegeben worden sein. Eine manuelle, selbsttatige Neuanlage ist somit nicht nétig und soll
bzw. muss unterbleiben! Es werden dabei alle HzE Bdgen kopiert, auf denen folgende
Voraussetzungen zutreffen:

1. Bogen fir Vorjahr ist vorhanden!
2. Bogen ist freigegeben!
3. Es st noch keine Kopie fir das ausgewahlte Kalenderjahr vorhanden!

Erfassung der HzE-Bbgen in PROSOZ 14plus

Die Erhebung erstreckt sich -wie vom Land Niedersachsen vorgeschrieben- auf die beendeten
sowie die am Jahresende andauernden Hilfen, die geméaR §827, 28-35, 41 SGB V111
durchgefiihrt werden, sowie auf Eingliederungshilfen gemal 835a SGB V111 (alle amb.,
teilst. und stat. Hilfen) und dartiber hinaus Hilfen gem. § 41 SGB VIII. (Anm: Die Hilfeart
828 SGB VIII bleibt in der stat. Erhebung in PROSOZ 14plus im SD der Stadt Salzgitter
unberucksichtigt, da die Daten vom Fachgebiet 51.3(Erziehungsberatung) ubermittelt werden
mussen).

Ansonsten gelten als alleingiiltige Grundlage bei der Erhebung des ,,Statistikbogens
HZE* die ,,Erlduterungen zu den Erhebungsmerkmalen* auf dem Informationsblatt
zur Statistik der Kinder- und Jugendhilfe , Teil I (zu finden in der Datei ,,Top 11
Statistik HzE Muster.pdf*) (Herausgeber: ,,Statistische Amter des Bundes und der
Léander*) (zu finden auf: \\Srvstorel\units\51\FD_51.2\Statistik HzE).

1. Freigaben eines Bogens missen unmittelbar erteilt werden — nach Fallbeendigung
oder bei Feststellung, dass die Hilfe am Jahresende andauerte.

2. Da mit Beginn einer Hilfe in der Regel nicht bestimmt werden kann, ob eine Hilfe am
Jahresende noch andauern wird, sollte mit Wiedervorlagen gearbeitet werden. Da die
Freigaben nur manuell erfolgen kénnen und um in den ersten Tagen des Januars eines
Folgejahres die Freigaben erteilen zu kénnen. In den Wiedervorlagen sollte als
Kategorie stehen: ,,Statistikbogen freigegeben?*. Als Datum sollte spétestens ein
Werktag im Januar des Folgejahres gewéahlt werden (spéat. der 10. Januar).
Urlaubsvertretungen sind ggfs. entsprechend zu informieren.

3. , Folgebogen*“ (Anm.: zu jeder Hilfe muss jedes Jahr neu berichtet werden) werden in
Form von Kopien - im Januar eines Folgejahres riickwirkend fur das Berichtsjahr
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durch die EDV-Administration nach der entsprechenden elektronischer
Ubermittlung der Daten an das Landesamt in den betroffenden Vorgéangen
automatisch erzeugt.

4. Es st hilfreich, fur die kopierten (fortgeschriebenen) Bogen unmittelbar wieder eine
Wiedervorlage zu setzen! Ansonsten werden die zu erteilenden Freigaben vergessen.
Die Anlage der Wiedervorlagen kann und sollte bereits unmittelbar vor dem Freigeben
von ,, Hilfen, die am Jahresende andauern * erfolgen (die alte WV l6schen und neue
WV flir das Folgejahr vorgeben).

Landesamt* sollen grundsatzlich keine Bogen fur neue Hilfen angelegt werden.
Hintergrund: Eine saubere Ermittlung der Statistik wird ansonsten unnotig erschwert!
Die wenigen in diesem Zeitraum zu erwartenden Bogen miissen nach Mitteilung der
Wiedernutzbarkeit der HZE-Bogen (durch die EDV-Administration) von den
betroffenen AnwenderInnen nacherfasst werden. Da die Datenerhebung bis spatestens
am 01.02. beim Landesamt vorliegen muss, wird die Mitteilung tber die Zulassigkeit
der Anlegung neuer Bogen spéatestens Ende Januar eines Jahres erfolgen.

6. Im neuen Jahr dirfen bis zur Wiederfreigabe der Bégen also keine Statistikbogen
angelegt werden — selbstverstandlich auch keine die fiir (das) zurtckliegende
Berichtsjahr(e) gelten sollen, sofern die Ubertagung bereits erfolgte.
Grundsétzlich sollte es moglich sein, die Bogen bereits im Berichtsjahr anzulegen, um
ggfs. letztlich bei Jahresbeginn nur noch die Freigabe erteilen zu missen (nachdem
festgestellt worden ist, die Hilfe dauerte bei Jahresende noch an).
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PROSOZ 14plus Textschnittstelle

Im Folgenden wird die Texterstellung im Sozialen Dienst mit PROSOZ 14plus und MS
Word 2000 beschrieben.

Die Textschnittstelle hilft lhnen, einen Vordruck schnell mit vorhandenen Falldaten aus
PROSOZ 14 plus auszufillen, weitere Daten und individuelle Ergadnzungen unter Word
eintragen und das Dokument speichern oder ausdrucken zu kénnen.

Dariiber hinaus sorgt die Textschnittstelle dafur, dass alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im
Sozialen Dienst die gleichen Vordrucke benutzen und diese zentral von den Verantwortlichen
gepflegt und ohne groRen technischen Aufwand allen Beteiligten sofort zur Verfugung
gestellt werden kdnnen.

Datentibertragung aus PROSOZ 14 plus

Damit Sie in Word einen Vordruck mit Falldaten ausfiillen lassen kdnnen, ist es zunachst
erforderlich, die Falldaten aus PROSOZ 14 plus zu Ubertragen.

Unter PROSOZ 14 plus finden Sie an verschiedenen Stellen in der Menizeile den Eintrag
"Textschnittstellen™ und den Untermeniipunkt "Dokumente > ,,Auswahl der Dokumente". Am
einfachsten gelangen Sie zu einer Datenlibertragung, wenn Sie die Suche nach Vorgangen
ausfihren und im Suchergebnis den VVorgang markieren, aus dem Sie die Falldaten tbertragen
(d.h. einen Brief schreiben) wollen. Naturlich funktioniert dies auch, wenn man sich in einem
Vorgang befindet.

Markieren Sie den Vorgang und Klicken Sie den Untermenlpunkt "das gewinschte
Dokument™ wie in folgendem Bild an:
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PROSOZ 14plus Textschnittstelle

siy_WZKES - Terminaldienstechent (R

U514 plus dire

b RECOS 14plus fiir Software-Entwicklungsabteilung der Firma Dr. Richtmann + Eder G

E} Textschnittstellen HardCopy 2

E Datei fiir Urkundenmodul |

Antrag auf Jugendhife (S0)
Einladung (allgemein] (507

Dokumente

E@ Adressen / Yorgange i

-6 Zusatefunktionen .
: Beginm:

Wmm%m

|D1.1EI.2DDS vl Ende:

Ahhildiina 1: Meniiniinkt Dokiimente - Aliswahl

Sobald Sie das Dokument angeklickt haben, 6ffnet sich ein weiteres Suchfenster:

i Adresse Dritter auswahlen

Dptionen  Testschnittstellen

I[=] B3

|J| nichts ausgewahit vl

Suchen | Heimel

¥ nurYorgangsheteilighe

Machname: ||
Srtalter |
Worname: I
Zuzatz: I a’f Meue Suche |
PLE/Dtt: | [
Bezeichnund\u"omame INachname IZusatz IF‘LZ IDrt IStrasse IPostfach I

qF Zuordnen

__ Zuten |
P Hife |
_ X astrcten |

XK Abbrechen

Abbildung 2: Suche nach Vorgangsbeteiligten / weiteren Briefempfangern

Brief an Vorgangsbeteiligte

Hier kénnen Sie einen weiteren Vorgangsbeteiligten (Dritten; z.B. ,,der/die AntragstellerIn®
bei Antrdgen oder bei Einladungen ,,die Person, die eingeladen werden soll*) oder eine
sonstige in der Datenbank vorhandene Adresse wéhlen, an die Sie einen Brief schreiben

wollen.

Soll der Brief an einen weiteren Vorgangsbeteiligten
4
das Hakchen bei "nur Vorgangsbeteiligte" aktiviert und klicken auf

lassen Sie
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Brief an andere Adressen

Mdchten Sie einen Brief an eine andere, nicht an diesem Vorgang beteiligte Adresse schicken,

geben Sie in dem Fenster entsprechende Suchkriterien (z.B. die ersten Buchstaben eine

Nachnamens mit Sternchen * als Platzhalter) ein, entfernen das Hakchen
— Dbei "nur Vorgangsbeteiligte” und klicken sodann auf

Sie erhalten dann entweder eine Liste aller VVorgangsbeteiligten (bei gesetztem Hakchen) oder
der lhren Suchkriterien entsprechenden Adressen in der Datenbank:

# Adresse Dritter auswéhlen M=l 3

DOptionen  Textschnittstellen

|J - nichts ausgewahlt | - |

Suchen |He\ma| Fitern | Nahem |

I ¥ nur Yorgangsbeteiligte s Stat
Machname: I
Srhalter
Wornarne: I
Zusatz: I g@/’ Meue Suche
PLZ/01t: | |
|Bezeichnung |Vnmame INachnamE |;|
Frauenhaus Maria Mustermann
B Jugendhilfeeintichtung
Junger Menzch [LES Mustermann
Kindergarten Linsenberg Kath. Kindergarten
tutter Maria Mustermnarin
Filegemutter Marina und Wilhelm Gungl
Schule
Schule Albrecht-5tohschein-Schule
Schwester Angelique Schubert
Tagespllegestelle Marina und Wilhelm Gungl
- 7 Hife
KNS _>|J
|13 Datensatze MI

Abbildung 3: Auswahl des Briefempfangers bzw. AntagsstellerIn

Klicken Sie den gewiinschten Beteiligten an und dann auf
oder klicken Sie den gewiinschten Beteiligten doppelt an.
Danach erscheint die Auswahl des Sachbearbeiters, der den Brief schreibt:

[}

%1 5tv_wakts - Terminaidienstechent (RECOS14 plus direkt)
[0S 1-4us T St ware-Entwickngs dbbesion der Firma D b + Eder G~ iidiges Rapuneel]

35

E
i

T

I

Felp
P

2
£
i

LPFEIL AN N ) S CIEATe i S sk

a
| spensibed - Hilegheerg a =

Bstort| | (A 8 51 || Bpomrang- om0, |[Ferv_wakts - Termioid— FPMZ 1
Bster| ooty tegest 0. |

Abbildung 4: Fenster nach Erstellung der Textschnittstelle
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Sofern in der Vorgangshauptmaske bereits der Sachbearbeitername ausgewahlt wurde,
erscheint hier der entsprechende Eintrag. Schreibt man im Vertretungsfall, kann man hier
auch den eigenen Namen auswahlen.

Stadt Salzgitter PROSOZ 14plus Textschnittstelle

Nach Klick auf OK wird die Textschnittstelle fiir lhren Brief bereits aus den Falldaten
zusammengestellt.

Daten exportieren

Zuererdung in M Exee)

ZurYerwerdun i 8 Word

|

S
[Ellsrv_seekes - Terminald... B Microsoft Word - Handbu.., | B Microsoft Word -Dakume. . SPEB 13

1l
start]|| ) & 51 || rpostonga

Abbildung 5: Auswahl der Datenexportmdglichkeiten

Klicken Sie bitte nur auf die Schaltfliche ,,Word incl. Vorlage*
Nun wir das gewéahlte Dokument als Worddatei ge6ffnet.

o Textdokumente konnen bei PROSOZ14plus leider nur ungeschitzt
geladen werden, d.h.:

1. Es existieren keine Sprungfelder. Als Ersatz dienen Unterstriche ,,
2. Um ,,Kontrollkistchen-Formularfelder ([_]) nutzen zu kénnen, muss das Kastchen

mit rechts angeklickt werden und ,Eigenschaften ausgewdhlt werden (mit
Linksklick) oder einfach mit doppelten Linksklick auf das K&stchen (Abbildung 6).
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3. Im Menu darauf den Standartwert auf ,aktiviert® setzen und mit OK abspeichern
(Abbildung 7).

A Dokument1 - Microsolt Word

Detei Qearbeten fuscht [nfigen Fomef Egres Tabele Fenster [ - %

DEd=% SRV Bd a- QPO =@ @Y o -3,
4 Serdard « Tames New Roman -2 - FAU[EE==i=-i .
BIF B SOEE] S @ . e b | armes 0 0O B =T=0g
Endgunge varskn enthak Marps  ~ arcegent & @} Py - ER - 3- D @,
o
CE e m uw G E‘
=}
B erfien
A Zechen..
S thsatz...
= pummerienung ud Aufzshlungsaeichen, .
& thpernk. ..
#
a
.
s ol

Sets 1 AbL Ul Bszdon 261 Sl

‘4 Start % Postengang - Mkios...

Abbildung 6: Formularfeld-Eigenschaften

| Dokument1 - Microsoft Word !‘EE

Datei Bearbeten Ansicht  Erfgen Format Extras Tabele Fenster ? . x

DEESEESRY & bEdt a- LHORE@® Y v -3,

A Stendard + Times New Roman -1z < F KU O-«-A-
== O & izwen- by | aoromen- N\ % O B A
Endailtige Yersion enthalt Markug anzeigen~ € ® Gy - Ar- (@3- 2 B .
=]
[ O R R R R RE R RN TR RN RERE R RERE TRRT SNEE TR NI TERRY e e ﬂ
@ Optionen fiir Kontrollkistchen-Formularfel... [ ]
Kontrollkéstchengrafe:
@ Skrratiseh " Genau: opt =
Standardwert
" Deaktiviert © Adiviert
Makro ausfithren bei
Ereignis: Beenden:
Feldeinstellungen
Filftest hinufigen. . | oK Abbrechen
3
o
ECECED o

Sete 1 Ab 1 U1 Beizd4em Zel Spi

W RECOS 14 plus

Abbildung 7: Formularfeld-Standartwert (aktiviert)

4. Dokument vervollstandigen und drucken. Voila!
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Dokumente (zwischen)speichern

1. Um die erstellten Dokumente in die Chronik aufnehmen zu kdnnen, mussen diese in
den ,,Eigenen Dateien* zwischengespeichert werden. Hierzu muss einmalig in den
,Eigenen Dateien ein Ordner mit der Bezeichnung ,,Chronik-Dokumente* angelegt
werden.

2. In diesem Ordner konnen Dokumente tempordr und wie folgt abgelegt werden
(Abbildung 8):

a) Unter Word ,,Datei — speichern unter” wahlen
b) In,Eigenen Dateien*“den Ordner ,,Chronik-Dokumente® wéhlen

c) Dokument sinnhaft betiteln (z.B. ,,Einladung Herr Mondschein®)
d) Speichern

- 2]
Delei Bearbeten fnscht Enfigen Formeb Extras Tabelle FEenster 2 - x
DEdan &RV (R4
-A-
A-SEEE0F
o
eichern un
\
Werlauf
,oi
Eigene Date
Fostanschrift: Stadt Salzgitter - F| (& :
Deskiop
Herrn Dr.
. *
Uwe Mondschein —I
Ackerstr. 1 Favorken
&
38226 Salzgitter = Dakeiname: [Fradung Her Mondschein.doc | Sgsichern
Netzwerk,
& Dateityp:  [word-Dokument t*.doc) =] Abbrochen |
3
Datun und Zeichen Ihres Schueibens iein Zeichen Durhwahl Datun .
51.3/25a/1101-13 (053413 339~ 4527 20.04.04

Abbildung 8: Ordner ,Chronik-Dokumente™

3. Das erstellte Dokument liegt nun in den ,,Eigenen Dateien im Ordner ,,Chronik-

Dokumente*.
4. Nun muss man Textschnittstelle verlassen:

a) Word beenden

b) Ausnahmsweise hier den MIS-Navigator {iber ,,X* (oben rechts) beenden. Dies
ist Ubrigens das einzige mal in PROSOZ, wo auf diesem Weg ein Meni
beendet werden sollte (Abbildung 9).
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W RECOS14plus - MIS Navigator

bhegesigeteis {Dalenerpot |

By

In dhe Zwschenatisge
By

Tent [Tabs getierni]
By

SV (Tiermasichen getianri]

[

Word el Yorlage

4 Start B Posteingang - Micros...

Abbildung 9: MIS-Navigator
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Chronik

Die Chronik stellt eine Art zeitliches Inhaltsverzeichnis der elektronischen Akte dar.

In der Chronik eines VVorganges werden vom System automatische Eintrage erstellt,

z.B. wann Aktionen angelegt wurden, wann und wohin Bereichswechsel erfolgt sind u.&.m..
Im Folgenden wird erkl&rt, wie manuelle Eintrédge erfolgen. Gemeint ist das Aufnehmen von
Word-/Excel-Dokumenten (Einladungen, Berichte, Gesprachsvermerke, Gesprachsnotizen) —
und zwar egal ob sie mit Hilfe der PROSOZ-Textschnittstelle erstellt worden sind oder als
Dokument anderweitig vorliegen.

Zuordnen von Dokumenten aus ,,Chronik-Dokumente*

Um ein bereits erstelltes und zwischengespeichertes Dokument aus dem Ordner ,,Chronik-
Dokumente* in die Chronik aufnehmen zu kdnnen, muss man (Abbildung 10)

aus dem Vorgangshauptfenster (aus dem Vorgang) heraus die ,,Chronik* anklicken,
anschliefend ,,Neu* auswahlen,
die drei Punkte (,,...”) anklicken,

,,Zuordnen* wéhlen,

e

8 RECOS 14plus fir Staslt Satzgtter - [Chronik - Datails]
T

"2
¥

Ubwungsdataeniib=anibk

ez - Dopenbork chasd (NFCRMIX)

Abbildung 10: Chronik

5. und mit Hilfe des nach unten zeigenden Pfeils (neben ,,Suchen in):
a) die ,,Eigenen Dateien® suchen und 6ffnen,
b) den Ordner ,,Chronik-Dokumente® 6ffnen,

c) das gewunschte Dokument auswahlen und 6ffnen.
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6. Jetztist das Dokument zugeordnet.

7. Evtl. kann man nun eine sinnvolle Kategorie auswéhlen oder manuell eintragen. Auch
kann hier falls erforderlich eine dariber hinaus gehende Beschreibung des
Dokumentes erfolgen (Abbildung 11).

8. Eingefiigte Dokumente konnen iiber ,,Andern“ nochmals betrachtet oder gedndert
werden.

Abbildung 11: Chronik - Kategorie und Beschreibung

9. Mit OK wird abschliefend der gesamte manuelle Chronikeintrag im Vorgang
gespeichert.

Achtung:

1. Das Dokument kann in dem Ordner ,,Chronik-Dokumente* geldscht werden. Es
befindet sich ja nun im Vorgang (in der ,,Akte*) auf der PROSOZ-Datenbank.

2. Naturlich kénnen auch Dokumente zugeordnet werden, die nicht mit PROSOZ estellt
worden sind (Berichte, etc.). Sie kdnnen naturlich auch aus einem anderen Ordner
geladen werden.

3. Wird der Inhalt des Ordners ,,Chronik-Dokumente® nicht regelméflig geldscht,
werden die ,,Eigenen Dateien” zu groB. Der Serverplatz ist aber fiir jeden User
begrenzt (also die Dokumente regelmaRig I6schen!).
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Zuordnen von Gesprachsnotizen
Um Gesprachsnotizen (nach Anruf, Besuch, etc.) aufnehmen zu kénnen, muss man
1. aus dem Vorgangshauptfenster (aus dem Vorgang) heraus die ,,Chronik* anklicken,
2. anschlielend ,,Neu‘ auswihlen,
3. dann wieder ,,Neu* auswéihlen,
4. das entsprechende Dokument wahlen ,

5. nach dem Ausfillen das Dokument ohne Pfadangabe speichern (d.h. nur ,,speichern®,

nicht ,,speichern unter*).

6. Jetzt kann wie unter ,,Zuordnen von Dokumenten aus Chronik-Dokumente* ab Punkt

,,7.° weiter verfahren werden.
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Anhang

Vorgangsbearbeitung
PROSOZ 14plus

SG 11 - Bezirkssozialarbeit
Stadt Salzgitter

Stand 09.06.2009

- Allg ffunktionelle Beratung
- Bearbeitung ohne Fallakte /
ohne Dokumentation

Nein

Fallbeginn bei zustandiger Fachkraft, nach:
- Anruf

ostel
- Personlichem Erstkontakt, etc.

Wird ein Vorgang
angelegt ?

v Allgemeine
Datensammlung
Nein
Steht eine Hilfeart
ohne Hp fest ?
oder
= ggf.

Wurde eine Hilleart
mit Hp beantragt?

v

§8a
Schutzauftrag bei Kindeswohigefahrdung

] § 16 Allgemeine Beratung

17, 1

E
Beratung zu Partnerschaft, Trennung ..

Familiengerichten

§ 50 Mitwirkung in Verfahren vor den

Sonstige Mitwirkung

§42
rlaufige

Ja
(ohne Hifeplanung)

d
Hilfeplanung
findet innerhalb der
Aktionsfortschreibungen
statt!

Ja
(mit reduzierter
Hilfeplanung)

§29 SGB VIIl: Soziales Kompetenztraining

ohne EK-
Beteiligung

Vorlaufige
» Entscheidung durch
Leitung

Ja
(mit Hilfeplanung)

v

Vorlage fur die EK |«

A

Vol
SchutzmaRnahme, Herausnahme

Gesetzliche Statistik

falls erforderlich

(Beginn)

Ja,
(Achtung: nicht
durch Fortschreibung!
Siehe Handbucht)

v

Entscheidung der EK

Bei der Entscheidung § 33 SGB VIl
Volizeitpflege -Hilfeplanung endet hier die
earbeitung im SG 11.

Das SG13 legt einen eigenen Vorgang an.

§ 21 SGB VIIl: Unterstiitzung bei
notwendiger Unterbringung zur Erfillung

§ 19 SGB VIII: Gemeinsame Wohnformen
der Schulpflicht - Hifeplanung

fiir Mitter/Vater und Kinder - Hilfeplanung

§ 27 SGB VIII: Sonstige HZE - §29 SGB VIII: Soziale Gruppenarbeit -
Hilfeplanung

Hilfeplanung

§30 SGB VII: Erziehungsbeistandschaft/
Betreuungshilfe - Hilfeplanung

§31 SGB VIIl: Sozialpadagogische
Familienhife - Hilfeplanung

§34 SGB VIlI: Heimerziehung, sonstige

§32 SGB VIII: Erziehung in einer
betreute Wohnform - Hilfeplanung

Tagesgruppe - Hilfeplanung

§35 SGB VIII: Intensive
sozialpadagogische Einzelbetreuung - SEE IR T T TS
Hilfeplanung
Hilfeplanung

Nein

Gesetzliche Statistik
(Ende)

A

Fallabschluss

Weitere/andere
Hilfe notwendig ?

2w,
(Emeute)EK-Entscheidung
notig ?

§ 41 SGB VIII: Hilfe fiir junge Volljahrige -
Hilfeplanung

Gesetzlicht_e Statistik
(Beginn)

Y

Regelmatige
Fortschreibung der
Hilfeplanung
findet innerhalb der
Aktionsfortschreibungen
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Fallbeginn bei zustéandiger Fachkraft, nach:
Vorgangsbearbeitung oo Aer;':Léfang
PROSOZ 14p|us - Personlichem Erstkontakt, etc.
SG12-JGH
Stadt Salzgitter
Stand 15.12.2006 - Allg./funktionelle Beratung Nein Wird ein Vorgang
- Bearbeitung ohne Fallakte / l-— angelegt ?
ohne Dokumentation
Derzeitwerden werden in
Fachieam JGHmenrere |
entwidkelt, die die
bestehende Akion
ablosen werden!
Vorgangsbearbeitung Fallbeginn bei zustandiger Fachkraft, nach:
PROSOZ 14plus - Auftrag
SG 14 - Amb. Hilfen n. d.
JGG
Stadt Salzgitter
Stand 27.04.2004 Derzeit findet nur eine Vorgangsanlegung
T (Stammdatensammlung)
Eine spezielle Definition kann bei Bedarf
entwickelt werden.
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Vorgangsbearbeitung
PROSOZ 14plus

SG 13 - Pflegekinder-/Adoptivwesen

Stadt Salzgitter

Stand 01.06.2010

- Alg.ffunktionelle Beratung
- Bearbeitung ohne Fallakte /
ohne Dokumentation

Nein

Nein

Fallbeginn bei zusténdiger Fachkratt, nach
- Anruf

- Posteingang
- Personlichem Erstkontak, etc.

Wird ein Vorgang
angelegt ?

Nein

§8a
Schutzauftrag bei Kindeswohigefahrdung

Ja
(ohne Hilfeplanung)

Steht eine Hilfeart
ohne Hp fest 2
oder
Wurde eine Hilfeart
mit Hp beantragt?

§20
Betreuung und Versorgung des Kindes
in Notsituationen

§33
Volizeitpflege - befistete Unterbringung

§ 50 Mitwirkung in Verfahren vor den
Familiengerichten

(mit Hifeplanung)

v

A4

i

Sonstige Mitwirkung

-
-

Vorlaufige
SchutzmaRnahme, Herausnahme

Gesetzliche Statistik
(Beginn)
falls erforderlich

Weitere/andere
Hilfe notwendig 2

(Emeute)EK-Entscheidung
notig ?

Gesetzliche Statistik
(Ende)

A

Fallabschluss

§54 Abs. 3
SGB Xl
(Sonderform

Vollzeitpflege)
nach
Falleingang

Fd 50

Ja,

(Achtung: nicht

durch Fortschreibung!
Siehe Handbuch!)

Vorlage fur die EK

v

Entscheidung der EK

Allgemeine
Datensammlung

Nach der Entscheidung § 33 SGB VIl
Volizeitpflege -Hilfeplanung im SG 11 wird
im SG 13 direkt die entsprechende Aktion

ersterfasst !

§ 27 SGB VIlI: Sonstige HzE -
Hilfeplanung

§29 SGB VIlI: Soziale Gruppenarbeit -
Hilfeplanung

§ 30 SGB VIII: Erziehungsbeistandschaft/
Betreuungshilfe - Hilfeplanung

§ 31 SGB VII: Sozialpédagogische
Fanmilienhilfe - Hilfeplanung

§ 32 SGB VIII: Erziehung in einer
Tagesgruppe - Hilfeplanung

§33 SGB VIl - -

Hilfeplanung

§ 34 SGB VIlI: Heimerziehung, sonstige
betreute Wohnform - Hiffeplanung

§ 41 SGB VIII: Hilfe fir junge Volljahrige -
Hilfeplanung

Gesetzliche Statistik

Laufende Fallbetreuung
und

regelméiBige
d

(Beginn)

hl Hilleplanung
findet innerhalb der

er

der

von

statt |

§54 Abs. 3 SGB XII
Vollizeitpflege — befristete
Unterbringung

§ 54 Abs. 3 SGB XII
Vollizeitpflege - Hilfeplanung

Fallabschluss
nach Vorgabe
von Fd 50
(ohne Statistik)
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Fallbeginn bei zustandiger Fachkraft, nach:
- Anruf
- Posteingang
- Personlichem Erstkontakt, etc.

Vorgangsbearbeitung
PROSOZ 14plus
SG 16 - Sprachheilfursorge
Stadt Salzgitter

Wird ein Vorgang
angelegt ?

- Allg./funktionelle Beratung
- Bearbeitung ohne Fallakte /
ohne Dokumentation

Nein

Stand 27.04.2005

Ja

v

Derzeit findet nur eine Vorgangsanlegung
(Stammdatensammlung) statt.

Eine spezielle Definition kann bei Bedarf
jederzeit wieder entwickelt werden.

Fallbeginn bei zustandiger Fachkraft, nach:
Vorgangsbearbeitung - Auftrag
PROSOZ 14plus
SG 15 - Flexible Hilfen
Stadt Salzgitter

Stand 27.04.2004

Allgemeine
Datensammlung

Derzeit findet nur eine Vorgangsanlegung
(Stammdatensammlung) statt - incl. Anlegung
einer "Allgemeinen Datensammlung".

Eine spezielle Definition kann bei Bedarf
entwickelt werden.
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(§

Stadt Salzgitter Anhang

Vorgangsbearbeitung

PROSOZ 14plus Fallbeginn

SG 17 - Amb. Legas./
Dys.-Therapie

Stadt Salzgitter A

Stand 15.05.2008 §16
Allgemeine Beratung

§ 16 wird in jedem Fall
nach AbschluB beendet

Therapie: nein
(keine Fortschreibung)

Therapie: ja

A

§ 35a
Eingliederungshilfe -
ambulante Therapie

A

Gesetzliche Statistik
bei tatsachlichem
Hilfebeginn

Y

Gesetzliche Statistik
(Ende)

Y
Fallabschluss |«

Fallbeginn bei zustandiger Fachkraft, nach:
Vorgangsbearbeitung - Auftrag
PROSOZ 14plus
SG 18 -
AV-Personensorge
B Es findet in diesem SG bisher keine
Stadt SaInger Vorgangsbearbeitung statt. Auf Wunsch des
Fachgebietsleiters des SD (Herr Kuhls) soll
Stand 01.12.2008 das SG und deren Bereiche vorhanden
bleiben.
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