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I Vorbemerkungen

Im Auftrag der Geschäftsstelle zur Koordinierung und Beratung bezirklicher IT-Verfahren- KoBIT XE "KoBIT"  - Sitz: Bezirksamt Neukölln von Berlin - wurde für die Kinder- und Jugendpsychiatrischen Dienste Berlins das Programm KiPsI32 entwickelt. KiPsI (Kinder- und Jugendpsychiatrische Dienste Informationssystem) unterstützt die Verwaltung, Organisation und Statistik.

Die vorliegende Programmbeschreibung enthält die Dokumentation des Programms KiPsI32, wie es sich für den Anwender darstellt. Die Abbildungen entsprechen der Bedienoberfläche unter Windows 2000.

Die Programmbeschreibung enthält eine ausführliche Darstellung aller erklärungsbedürftigen Pro​gramm-Elemente und relevante Informationen zur Systempflege. Auf die vollständige Darstellung selbst​erklärender Programmfunktionen wurde verzichtet. KiPsI32 kann wahlweise mit der Maus oder Tastatur bedient werden. Handbuch und Programm sind in deutsch.
 Tipps werden durch das nachstehende Symbol gekennzeichnet:
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Im Anhang finden Sie:

· Eine Anleitung zur Verbindung des Clients und der Serverdatenbank

· Eine Liste der Word-Platzhalter

· Ein Stichwortverzeichnis

II Wesentliche Veränderungen zur Version 1.0
Die Erfassung der Sorgeberechtigten wurde systematisiert.
Beim Standard-Filter stehen erweiterte Suchfunktionen zur Verfügung. 
III Datenstruktur im Überblick

Die Darstellung der Datenstruktur gibt einen Überblick XE "Datenstruktur Überblick"  über die sach​logische Organisation der Tabel​len, die der Datenbank zugrunde liegen. Die folgende Daten​struktur führt die wichtigsten Tabellen auf.













Abbildung 1: Datenstruktur

Zum Klienten können eine Vielzahl einmalig auftretender Informationen, wie Adresse und Angaben zur rechtlichen Betreuung erfasst werden.

Ein Klient kann eine oder mehrere Diagnosen haben. Zu diesen Diagnosen können jeweils ein oder mehrere Maßnahmen angeordnet bzw. angewiesen werden.

Zu einem Klienten können beliebig viele Beteiligte erfasst werden. Dabei können Personen aus Auswahl​listen zugeordnet werden und auch Einzelpersonen erfasst werden. Hier sind z. B. die Eltern zu erfassen und es wird festgelegt, wer sorgeberechtigt ist. 
Die Leistungen des KJPD werden im Objekt Leistungen zusammengefasst um die Kosten-/Leistungs​rechnung optimal zu unterstützen. Leistungen, die eine Maßnahme nach sich ziehen, können auto​matisch erfasst werden.

Die Geschehnisse, die nicht vom Kinder- und Jugendpsychiatrischen Dienst verantwortet werden, sind im Objekt „Maßnahmen/Ereignisse“ zusammengefasst: Zum den Ereignissen zählen Zu- und Abgänge, zu den Maßnahmen zählen Krankenhausaufenthalte und Therapien.

Im Rahmen der Bearbeitung durch ist der Terminkalender ein wichtiges Instru​mentarium, welches der Planung der Gerichtstermine, Fallkonferenzen und sonstigen Termine ermöglicht. Diese Daten werden im Objekt „Termine“ zusammen​geführt.

IV Programmstart

Wählen Sie unter dem Startmenü/Programme das Programm „KiPsI32“ aus. Das Programm wird gestar​tet.
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	Doppelklick auf das Symbol startet ebenfalls das Programm


 XE "Starten:Programm" 

 XE "Programm:Starten" 
Ein Anmeldefenster erscheint:
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= Anmelden

Benutzerkennung:

Kennwort

Verbinden abbrechen

Die Verbindung zur Datenguelle wird hergestell





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

Es erscheint ein Hinweis, wann sich der aktuelle Benutzer letztmalig angemeldet hat. 
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Diese Information kann man sich jederzeit unter dem Menü ? Information ... anzeigen lassen.

Sollte mit dieser Benutzerkennung eine erfolglose Anmeldung versucht worden sein, erscheint das folgende Fenster bei der nächsten korrekten Anmeldung:
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	Wenn die Fehlversuche ihnen nicht schlüssig erscheinen, kann über die Protokolldatei nachvollzogen werden, wann und von welchem PC die Anmeldung XE "Anmeldeversuch"  versucht wurde Hierzu muss in die Protokolldatei eingesehen werden.




Nach drei erfolglosen Anmeldungen wird das Benutzerkonto XE "Benutzerkonto gesperrt"  gesperrt. Die nachstehende Meldung erscheint, wenn man versucht sich mit den richtigen Angaben anzumelden.  XE "Benutzer gesperrt" 
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	Die Sperre kann nur von einem Administrator aufgehoben werden.


1.  Besonderheiten bei erstmaliger Anmeldung

1.1  Verbindung zur Datenbank

Die Meldung „Die Anwendung KiPsI32 kann nicht gestartet werden. Die Verbindung zur Datenquelle konnte nicht hergestellt werden. Soll die Verbindung neu konfiguriert werden?“ erscheint grundsätzlich bei der erstmaligen Anmeldung. Dann ist das Server-Verzeichnis zu wählen. 
[image: image7.png]Die Verbindung ur Datenguell komnte rich: hergestelk werden.

@ Die Anwendung KIPSIS2 kann richt gestartet werden
Soll die erbindung new korfiguriet werder?

o | [[ABbrechen |





Tritt diese Meldung später auf, wenden Sie sich an ihren Administrator (vgl. S. 108).
1.2  Kennwortänderung

Unmittelbar nach der erstmaligen Anmeldung muss das Kennwort geändert werden. 
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	Das alte Kennwort ist ein​zugeben und dann das neue Kennwort.
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	Dann erfolgt eine Sicherheitsabfrage in der Sie  das neue Kennwort erneut eingeben müssen. 

Sind beide Eingaben identisch, ist das neue Kennwort gültig.


Das neue Kennwort muss folgenden Anforderungen genügen:

Komplexität:
Es muss auch Großbuchstaben und Ziffern bzw. Sonderzeichen enthalten

Minimale Länge:
8 Zeichen

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

Chronik:
Die letzten 5 Kennwörter müssen unterschiedlich sein.

Diese Anforderungen können vom Administrator verändert werden.

2.  Benutzerschnittstelle

Die Benutzerschnittstelle XE "Benutzerschnittstelle"  wird anhand der fünf unter​schied​lichen Arten von Bildschirmfenstern be​schrieben. Außerdem werden die Tasten​kombinationen auf​geführt, die für die schnelle Bedienung des Programms existieren.

	[image: image10.png]



	Beachten Sie: Wenn Sie Daten in KiPsI32 geändert haben, müssen Sie speichern oder ver​werfen, damit Sie das Datenfenster schließen können oder andere Funktionen nutzen wollen.


2.1  Aufbau des Bildschirms

Zwei verschiedene Bildschirmdarstellungsarten existieren. Zuerst wird der Eingangsbildschirm be​schrie​ben, danach werden exemplarisch die zwei Darstellungsarten und ihre Symbol​schalt​flächen dar​gestellt.

2.1.1  Eingangsbildschirm

Als Eingangsbildschirm erscheint eine alphabetische Liste der Klienten
. Im unteren Bereich werden wichtige Informationen zur markierten Person angezeigt.
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Die Bedienoberfläche orientiert sich am Microsoft-Standard. 

Titelleiste:
Hier wird die Programmbezeichnung „KiPsI32“ und der Name des aktuell markier​ten Klienten ausgegeben. XE "Titelleiste" 
Menüleiste:
In der Menüleiste sind alle Menüpunkte aufgeführt.  XE "Menüleiste" 
Symbolleiste:
Hier befinden sich Schaltflächen mit allen wichtigen Programmfunktionen. XE "Symbolleiste" 
Statuszeile:
In der Statuszeile erscheint kontextsensitiv z. B. eine Information zum aktuell ausge​wählten Programm. Und ggf. die Tastenkombination, die zur Bedienung dieser Programm​funktion dient. Befinden Sie sich in Datenfeldern, erscheint der Feldname, der Feldtyp mit Länge. Außerdem wird angegeben ob es sich um ein Pflichtfeld handelt oder eine Eingabe optional ist. Werden gerade Programmfunktionen ausgeführt, werden Sie darauf hingewiesen. XE "Statuszeile" 
Positionieren Sie die Maus über eine Schaltfläche, erscheint ein Quickinfo-Fenster mit einer Beschrei​bung der Funktion. Positionieren Sie die Maus über graue Anzeigefelder XE "Anzeigefelder, Bedeutung" , erhalten Sie Angaben zum Feld.

Hyperlinks XE "Hyperlinks"  sind mit blauer Schrift XE "Schrift, blau"  gekennzeichnet. 

Unter der Symbolleiste befindet sich ein Fenster, welches abhängig vom Kontext folgende Dar​stel​lungen besitzen kann.

· Listenfenster

· Datenfenster

Diese werden im Folgenden kurz dargestellt. Außerdem werden die Dialogfenster „Datumsauswahl“ und „Zoom“ beschrieben, die aus dem Datenfenster heraus aufgerufen werden können.

2.1.2  Liste

In einer Listendarstellung  XE "Listenfenster" werden mehrere gleichartige Datensätze angezeigt. In der Abbildung sehen Sie alle Schularten.
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Durch Doppelklick gelangen Sie zum datenfeldorientierten Datenfenster des gewünschten Daten​satzes. Alternativ können Sie mit den Pfeiltasten wählen und die Auswahl mit RETURN bestätigen.

Wichtige Informationen zum markierten Datensatz werden im unteren Bereich angezeigt.

Die Symbolleiste der Listenfenster enthält die folgenden Schaltflächen:
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	Datensatz öffnen XE "Datensatz öffnen" 
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	Neuer Datensatz XE "Neuer Datensatz" 
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	Datensatz kopieren XE "Datensatz kopieren"  und als neuen Datensatz öffnen
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	Datensatz löschen XE "Datensatz löschen" 
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	Liste filtern
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	Filter löschen

	
[image: image19.png]



	Sortieren
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	Word-Dokument aufrufen
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	Word-Dokumente zum markierten Klienten anzeigen lassen 
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	Terminkalender aufrufen
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	Datensatzauswahl in übergeordnetes Fenster übernehmen XE "Datensatzauswahl übernehmen" 
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	Schließen des Fensters


2.1.3  Datenfeld

Die Datenfenster XE "Datenfenster"  enthalten einen Datensatz. Bei Datensätzen, die größer als eine Bildschirmseite sind, kann über die Registerkarten zu weiteren Seiten gewechselt werden.

In der folgenden Abbildung sehen Sie einige Stammdaten zum Klienten „Karl Fisch“. Die Statuszeile gibt weitere Informationen zum Feld, in dem die Einfügemarke positioniert ist.

Im unteren Bereich werden die Ersterfassungskraft und der Benutzer angezeigt, der die Daten letzt​malig geändert hat. (Diese Angaben sind hier mit der Anmeldekennung „Sieb“ XE "Registerkarten" 
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Die Symbolleiste der Datenfenster enthält die folgenden Schaltflächen:
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	Speichern XE "Speichern"  des Datensatzes
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	Verwerfen XE "Verwerfen"  der Änderungen 
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	Rückgängigmachen XE "Rückgängigmachen"  der letzten Änderung
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	Ausschneiden XE "Ausschneiden" 
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	Kopieren XE "Kopieren" 
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	Einfügen XE "Einfügen" 
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	Löschen XE "Löschen"  der markierten Daten
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	Zoom des Feldes
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	Auswahlliste zeigt bei Auswahlfeldern die zugrunde liegenden Daten im Listenfenster an

	
[image: image35.png]



	Zeilenwechsel einfügen XE "Zeilenwechsel einfügen" 
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	Datum einfügen
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	Uhrzeit einfügen
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	Terminkalender
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	Word-Dokument aufrufen
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	Schließen XE "Schließen"  des Fensters


2.2  Datumsfenster XE "Datumsfenster" 
In jedem Datumsfeld kann man durch Doppelklick in das nachstehende Dialogfenster wechseln, um ein Datum auszuwählen.
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Zum links ausgewählten Tag werden rechts weitergehende Informationen angezeigt. Mit OK wird der ausgewählte Tag in das übergeordnete Fenster übernommen.

2.2.1  Zoom-Fenster XE "Zoom-Fenster" 
Durch Klick auf die Schaltfläche „Zoom“ gelangt man zu einem Dialogfenster, welches übersichtlich die Eingabe unterstützt.
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Eine mehrzeilige Eingabe ist nur bei entsprechenden Feldern zulässig.

2.3  Assistent

Während der Datenerfassung werden nach dem Speichern eines Datensatzes unter Umständen Assistenten XE "Assistent"  aufgerufen. Diese Assistenten sollen den Benutzer in der weiteren Datenerfassung unterstützen. 

Da beispielsweise davon auszugehen ist, dass nach der Erfassung eines Klienten auch mindestens eine Diagnose zu erfassen, erscheint nach dem Speichern folgendes Dialogfeld:
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Wurde der Assistent, der bei der Ersterfassung aktiviert wurde, einmal abgebrochen, kann er nicht erneut aktiviert werden. Die fehlenden Daten sind dann über die „normale“ Benutzerschnittstelle zu erfassen. 

Vor dem Klicken sind die Informationen der Assistenten zu lesen, da teilweise mehrere Assistenten-Dialogfelder nacheinander erscheinen.

Der Assistent erinnert auch an die Eingabe von Wiedervorlage-Termine und trägt diese selbstständig ein:
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Kann die Wiedervorlage XE "Wiedervorlage: ok nicht möglich"  möglicherweise nicht gespeichert werden, ist ein Bearbeiter auszuwählen.

2.4  Bedienung 
2.4.1  Tastatur

Bei der Bedienung XE "Bedienung, Tastatur"  des Programms können Sie sich an der Bedienung der anderen Microsoft-Programme orientieren. So sind z. B. die Buchstaben im Menü unterstrichen, die Sie in Verbindung mit der ALT-Taste drücken müssen, um ohne Mausbenutzung in das Menü zu gelangen. Mit ALT+GR und R gelangen Sie zur Anzeige der Anschrift, auch wenn Sie sich nicht bei den Stammdaten des Klienten befinden, sondern z. B. bei den Diagnosen.

Für die intuitive Bedienung steht die Maus zur Verfügung. Durch Klick können Sie markieren, durch Doppel​klick rufen Sie kontextsensitive Details zur Markierung auf. 

Sie können auch die Tastatur für die Programmbedienung nutzen. Tastenkombinationen für die Bedie​nung der Programmfunktionen werden in der Statuszeile bzw. hinter dem entsprechenden Programm​punkt aufgeführt. 

Außerdem können Sie die Hilfe-Funktion verwenden, die Ihnen kontextsensitive Hilfen anbietet und auch die Suche nach Begriffen erlaubt.

2.4.1.1  Wechsel von der Datenliste zu einem bestimmten Datensatz

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

2.4.1.2  Bewegen zu Datenfeldern

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

	Taste / Tastenkombination
	Funktion

	Tabulator
	Wechsel in das nächste Feld

	Umschalt + Tabulator
	Wechsel in das vorherige Feld

	Pfeil Rechts oder Pfeil unten
	Wechsel in das nächste Feld

	Pfeil links oder Pfeil oben
	Wechsel in das vorherige Feld

	Bild auf
	Wechsel zur nächsten Seite

	Bild ab
	Wechsel zur vorherigen Seite

	Pos1
	Wechsel zum ersten Feld der Seite

	Ende
	Wechsel zum letzten Feld der Seite

	Strg + Pos1
	Wechsel zum ersten Feld der ersten Seite

	Strg + Ende
	Wechsel zum letzten Feld der letzten Seite

	Leertaste
	Setzen/Entfernen des Kreuzes bei Ankreuzfeldern

	Eingabe (RETURN / ENTER)
	Speichert geänderten Datensatz

	Funktionstaste F2
	Bearbeiten des aktuell markierten Feldes

	Funktionstaste F4
	Anzeigen einer Auswahlliste bei Auswahlfeldern

	ALT + S
	Positionieren der Einfügemarke im Suchbegriff


Tabelle 1: Bewegen zu Datenfeldern

2.4.1.3  Bewegen und Arbeiten in Datenfeldern

Durch Klicken oder mit der Funktionstaste F2 gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus eines Feldes. Inner​halb eines Feldes können Sie sich mit folgenden Tasten bewegen:

	Taste / Tastenkombination
	Funktion

	Pfeil Rechts oder Pfeil unten
	Wechselt ein Zeichen weiter

	Pos1
	Einfügemarke wird an Feldanfang positioniert

	Ende
	Einfügemarke wird an Feldende positioniert

	Strg + Pos1
	Einfügemarke wird an Feldanfang positioniert

	Strg + Ende
	Einfügemarke wird an Feldende positioniert

	ENTF
	Entfernt Zeichen rechts der aktuellen Position

	EINFG
	Wechselt in den Überschreibemodus und zurück

	Lösch-Taste (Backspace)
	Entfernt Zeichen links der aktuellen Position


Tabelle 2: Bewegen und Arbeiten in Datenfeldern

2.4.1.4  Weitere wichtige Bedienhilfen

	Taste / Tastenkombination
	Funktion

	Strg + Alt + Z
	Einfügen der Uhrzeit in das aktuelle Datenfeld 

	Strg + Alt + D
	Einfügen des Tagesdatums in das aktuelle Datenfeld 

	Funktionstaste F1
	Aufruf der Hilfe

	Funktionstaste F5
	Aktualisieren der Ansicht

	STRG + F4
	Fenster schließen

	ALT + F4
	Programm beenden

	ESC
	verwerfen, schließen


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

2.5  Kontextmenü

Mit der rechten Maustaste bzw. mit der Taste zwischen Alt+Gr und der Windows-Taste kann das Kontextmenü aufgerufen werden. Alternativ kann auch die rechte Maustaste verwendet werden.

2.6  Hilfe-Funktion

Das Programm ist mit einer Online-Hilfe ausgestattet. Über die Funktions​taste F1 können Sie die Hilfe aufrufen. Nach dem Aufruf erscheint das unter dem folgenden Punkten erläuterte Fenster.
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Sollte in der linken Spalte nicht dieses Fenster erscheinen, klicken Sie auf „Einblenden“.

2.6.1  Inhalt

Durch Klick auf die links aufgeführten Punkte können Sie sich weitere Informationen zu den Punkten anzeigen lassen.

Klicken Sie auf das + Symbol um die Ordnerstruktur aufzuklappen. Doppelklicken Sie auf einen Begriff, wenn Sie rechts die Erläuterung sehen wollen.

2.6.2  Index

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

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

 XE "Schnellstart" 

 XE "Starten:Bedienung" Unter diesem Punkt wird beschrieben, wie Sie einen Standardfall erfassen und bearbeiten. 

1.  Eingang

Ein Vorgang wird grundsätzlich ausgelöst, wenn eine Mitteilung über eine Person eingeht.
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Standardmäßig werden Ihnen alle Klienten angezeigt, die Sie bearbeiten. In der Abbildung werden unten zum markierten Datensatz weitere Angaben angezeigt. Anschrift, Hauptbezugsperson, Stell​vermerk und die Bearbeiter werden angezeigt.

Die Hauptbezugsperson ist eine Person aus der Liste der Beteiligten. Zur Eingabe siehe Seite 26.

Unten wird ein Warnhinweis angezeigt, der unter „Bemerkungen“ eingetragen wurde.

1.1  Eingangsbearbeitung

Ob überhaupt der eigene KJPD zuständig ist, kann schnell über Menü Extras/Straßenverzeichnis ermit​telt werden. Diese Suchfunktion unterstützt die Suche nach dem Planungsraum und damit dem zustän​digen Bezirksamt.  XE "Zuständigkeit prüfen" 
Nach Auswahl (bzw. Eingabe) von Straße, Hausnummer, Postleitzahl wird angezeigt, zu welchem Berliner Bezirk, Ortsteil usw. die eingegebenen Daten gehören.

Der zuständige Bearbeiter und Bemerkungen werden ebenfalls angezeigt, wenn dies vorab vom Anwendungs​systembetreuer erfasst wurde. (Zur Erfassung vgl. S. 100)

Nach der Prüfung des Posteingangs auf generelle Zuständigkeit, die sich aus dem Planungsraum ergibt, erfolgt die Prüfung, ob der Klient bereits in KiPsI32 erfasst wurde.

1.2  Klienten suchen

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

Unter Menü „Anzeige/Filter anwenden ...“ gelangen Sie zu dem folgenden Fenster, in der Sie nach der Person suchen können. Die Filterfunktion wird ausführlich unter „VI8. 

 REF _Ref448999425 \h 
Filterfunktion“ erläutert.
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Wenn die Person nicht in KiPsI enthalten ist, gelangen Sie über die Schaltfläche „Neu“ zu dem Daten​fenster „Klient: Neu“, die im nächsten Punkt erläutert wird.

2.  Neuen Klienten erfassen

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

2.1  Allgemeines zum Klienten

Zuerst befinden Sie sich auf der Seite der Registerkarte „Allgemeines“, auf der die allgemeinen Daten zum Klienten erfasst werden können.
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Die grau hinterlegte Nummer (Nr.) wird beim erstmaligen Abspeichern von KiPsI automatisch ver​geben. Sie kann nicht verändert werden. Die Nummer ist eindeutig und kann zum Filtern von Daten​sätzen verwendet werden.

Als erstes ist der Nachname einzugeben. Nachdem auch der Vorname eingegeben wurde, wird der Such​begriff automatisch in der Form „Nachname, Vorname“ erstellt und im Feld Suchbegriff aus​gegeben. Dieser Suchbegriff erscheint in Listen. Er kann nachträglich bearbeitet werden. Mit der Tasten​kombination ALT + S oder Mausklick gelangen Sie in das Datenfeld.

Als Geburtsdatum XE "Geburtsdatum:ungenau"   XE "Geburtsdatum:unbekannt"  ist ein Datum ein​zugeben. Ist das genaue Datum nicht bekannt, ist ein fiktives Datum mit der Ankreuzanmerkung "un​bekannt“ einzugeben. Das eingegebene Datum dient internen Berechnungen, die Ausgabe erfolgt in der Form „00.00.JJJJ“.

„Geschlecht“, „Staatsangehörigkeit“ und die anderen Listenfelder sind aus den vorgegebenen Listen auszuwählen. Ein​tragungen, die nicht den Listen entsprechen, sind nicht möglich. Nur der Administrator (Anwendungs​system​betreuer) hat die Möglichkeit, diese Listen zu erweitern.

Neben dem Datumsfeld erfolgt die rechts hellgrau die Ausgabe des Alter XE "Alter (aktuell)" s in der Form „Jahr; Monate“. Der Zahl der Monate wird kaufmännisch gerundet. 

Die Anzeige bedeutet:

13;6
13 Jahre und gerundet 6 Monate

13
13 Jahre und gerundet 0 Monate 

Die Bearbeiter XE "Bearbeiter:Anzeige"  werden bei der Ersterfassung entsprechend dem Planungs​raum festgelegt, der sich nach Eingabe einer Straße ergibt. Die grauen Anzeigefelder sind daher noch leer.
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	Wird dem Klienten kein Bearbeiter zugeordnet, gilt dieser Datensatz als „Hinweis​karte XE "Hinweiskarte" “. Das bedeutet, die Person ist vorgemerkt, ohne dass sie statistisch gezählt wird.


2.2  Anschrift/Soziales

Als Anschrift unter der Registerkarte „Anschrift/Soziales“ können Sie die Adresse des Klienten erfas​sen. Standardmäßig ist „Briefpost“ ausgewählt. Alternativ könnte auch über Fachpost angeschrie​ben werden.
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Wenn der Klient gespeichert wird, erfolgt eine Prüfung, ob die eingegebene Straße in KiPsI vorhan​den ist. Ist dies nicht der Fall, erscheint eine Hinweismeldung und der Benutzer hat die Möglichkeit, zur Datenerfassung zurückzukehren.  XE "Straße:nicht vorhanden" 
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	Achten Sie bei der Eingabe darauf, dass die Hausnummer in das vorgesehene Feld eingetragen wird und „Straße“ mit „Str.“ abgekürzt wird.


Die Erfassung der Anschrift wird durch KiPsI32 unterstützt, da das Berliner Straßenverzeichnis hinterlegt ist. Zu dieser umfangreichen Recherchefunktion gelangen Sie durch Doppelklick auf eines der Felder, die zur Anschrift gehören. Diese Recherchefunktion wird unter Punkt 2. „Anschriften aus Berlin“, S. 40 erläutert.

Außerdem sind auf dieser Registerkarte Angaben zur Wohnsituation möglich. Die Angaben dienen dem Senat XE "Senat:Statistik"  für seine Statistik. Die Angaben erscheinen auch auf dem Akten​vorblatt.

2.3  Schule/Ausbildung

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

2.4  Problem/Personenkreis
Unter der Registerkarte „Problem/Pk. XE " Problem" “ XE " Problem:gerichtlich"  XE " Pk. sh. Personenkreis"  XE " Problem:stationär"  werden statistische Daten und ein Freitext zum Behandlungsziel XE "Behinderung"  erfasst. 
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2.5  Betreuung

Diese Registerkarte enthält Angaben zur Betreuung im KJPD’s und zur rechtlichen Betreuung.

Die Mitarbeiter des KJPD’s werden durch die Eingabe einer Anschrift zugeordnet, sofern die Mit​arbeiter​daten vorher von Administrator den Planungsräumen zugeordnet wurden. Rechts wird diese Vor​belegung angezeigt, links kann die Vorbelegung auch individuell für den Klienten geändert werden. Erfolgen individuelle Änderungen, werden Sie beim Speichern darauf hingewiesen und müssen dann ihre Änderungen mit „Ja“ bestätigen.

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

Die Felder werden in der Statuszeile (unten!) beschrieben, wenn die Einfügemarke in das ent​sprechende Feld positioniert wird.
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Eine Eingabe in die Felder ist erst möglich, wenn eine Beziehung ausgewählt wurde. Die Auswahllisten können durch den Administrator erweitert werden. Eine Erfassung von freien Texten ist nicht möglich. 

2.6  Bemerkungen

Diese Registerkarte enthält eine Textfeld für Bemerkungen XE "Bemerkungen"  und für die indivi​duelle Nutzung von Datenfeldern im KJPD. Erfolgen auf dieser Registerkarte Eintragungen, wird das Wort „Bemerkungen“ auf dem Reiter der Registerkarte rot XE "Bemerkungsfeld rot" .
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Das Warnfeld XE "Warnfeld" 

 XE "Warnhinweis" 

 XE "rot"  wird auf allen Fenstern zum Klienten rot ausgegeben. Dort kann beispielsweise eingegeben werden, dass der Vater nicht die Adresse erfahren darf.

Die Nutzung der Zusatzfelder XE "Zusatzfelder"  kann durch Vorgabe des KJPD’s für Recherche​zwecke verwendet werden, die nicht durch die sonstigen Funktionalitäten erfasst werden. 
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	Beispiel: Die Haarfarbe stellt sich als wichtiges Kriterium für die Filterung von Datensätzen heraus. Durch Dienstanweisung wird festgelegt, dass nun in das Feld „Zusatzfeld 2“ ein Wert aus der Liste „rot“, grün“ usw. eingegeben werden muss.


2.7  Erstmalige Speicherung

Bei der erstmaligen Speicherung des Klienten erfolgt eine Plausibilitätsprüfung der Anschrift. Ist die Anschrift nicht im Straßenverzeichnis hinterlegt, erfolgt ein Warnhinweis. Wurden Geburtsdaten von Erwachsenen eingeben, erscheint ebenfalls eine Hinweismeldung. Bei fehlenden Pflichteingaben ist keine Speicherung möglich. Die Daten müssen eingetragen werden. 

Nach der erstmaligen Speicherung erscheint der Assistenz und begleitet die weitere Datenerfassung.

 XE "erstmalige Speicherung:Klienten" 
Wird der Assistent abgebrochen, ist die Ersterfassung beendet. Der Assistent XE "Assistent neu starten"  kann nicht neu gestartet werden.
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Wird die Frage bejaht, erscheint das Datenerfassungsfenster für Diagnosen entsprechend dem nächsten Punkt. Falls die Frage verneint wird, erscheint der Assistent mit der Frage, ob eine Diagnose erfasst werden soll.
3.  Diagnosen

Nach Abschluss der Eingabe der Daten zum Klienten ist zu speichern. Danach ist das Daten​fenster zu schließen, damit eine Diagnose eingegeben werden kann. 

Der Diagnosekatalog XE "Diagnose"  ist an orientiert sich am multiaxialen System XE "multiaxiales System"  (MAS XE "MAS (multiaxiales System)" ). Nach der Erfassung der Person gelan​gen Sie über die Registerkarte „Diagnose“ im Hauptfenster zum Listenfenster der Diagnosen zum aktuell markierten Klienten und können eine neue Diagnose eingeben. 
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Hat der Klient noch keine Diagnosen, ist das Fenster leer. Im unteren Bildschirmbereich werden Informa​tionen zur markierten Diagnose angezeigt. KiPsI32 unterscheidet Diagnosegruppen XE "Diagnosegruppen" , Diagnosearten XE "Diagnosearten"  und Detaildiagnosen XE "Detaildiagnosen" . Einem Klienten kann so bereits in einem frühen Stadium eine Diagnose zuge​ordnet werden, ohne sich detailliert festlegen zu müssen.  XE "Senat:Diagnosen" 
Es kann eine Hauptdiagnose und eine beliebige Zahl von Nebendiagnosen eingetragen werden.

3.1  Allgemeines

Eine neue Diagnose XE "Diagnose"  kann auf zwei Wegen erfasst werden. 

Ist die MAS-Nummer bekannt, kann man sich in das Nummern-Feld der entsprechen​den Ebene begeben und die Nummer eingeben. Die Eingabe muss ohne Leerzeichen erfolgen. Auto​matisch werden dann die anderen Eingabefelder vorbelegt.

Ist die MAS-Nummer nicht bekannt, kann man die Auswahllisten nutzen. Schrittweise kann man zuerst die Diagnosegruppe, dann die Diagnoseart und dann die Detaildiagnose aus der Auswahlliste aus​wählen. Angezeigt werden dann in den Auswahllisten nur die Daten, die sich aus der vorherigen Fest​legung ergeben. Wird jedoch sofort die Liste der Detaildiagnosen angezeigt, erhalten Sie die gesamte MAS‑Liste, die im System hinterlegt ist.
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In KiPsI wurden nur die Diagnosen hinterlegt, die in der Praxis des KJPD’s üblicherweise relevant sind. Sollte eine Diagnose fehlen, ist diese durch den Administrator zu erfassen.

3.2  Bemerkungen

In dieser Registerkarte können Bemerkungen XE "Bemerkungen:Diagnose"  zur Diagnose erfasst werden. Erfolgen in den „Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort „Bemerkungen“ in der Register​karten​beschriftung rot.
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3.3  Erstmalige Speicherung

Bei fehlenden Pflichteingaben ist keine Speicherung möglich. Die Daten müssen eingetragen werden. 

 XE "erstmalige Speicherung:Diagnosen" 
Nach der erstmaligen Speicherung erscheint der Assistent und begleitet die weitere Datenerfassung. Es wird gefragt, ob eine weitere Diagnose erfasst werden soll. Wird die Frage bejaht, erscheint wieder das Datenfenster „Diagnose: Neu“. Wird die Frage verneint, wird  erfragt, ob ein Beteiligter erfasst werden soll.
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Die Erfassung eines Beteiligten wird nachstehend erläutert.

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

4.  Beteiligte

Sie gelangen über die Registerkarte „Beteiligte XE "Beteiligte" “ des Hauptfensters zu den Beteiligten des markierten Klienten.
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Über die Schaltfläche „Neu“ können Sie einen neuen Beteiligten erfassen.

4.1  Allgemeines

Unter der Registerkarte „Allgemeines“ können Sie einen Beteiligten aus einer Liste auswählen oder einen Beteiligten erfassen.

[image: image63.png]Datei Bearbeiten Ansicht Eifiigen 2

L JBQ FO|@E W

£ Hauptfenster - Beteiligte

& Beteiligter - Oztiirk, Ayse

Higomanes | sesdvit. | abetisoaes | Bsmeruncen |

et (G, seima 0957

waabmetrager: |

Suctbef: oo, Avee

Einrichtung: M

Person =

Vomane: forse

Teal T

Geschich D

[
Gebutsdatum

Einvichtung: Text (255); optianale Eingabe,





Bei den Beteiligten können Einzelpersonen und Personengemeinschaften (z B. Eltern) erfasst werden. Auch die Erfassung von Institutionen ist möglich.
	[image: image64.png]



	Sie sollten Angehörige XE "Angehörige"  erfassen und institutionelle Beteiligte, wie z. B. Ärzte in der Aus​wahlliste Maßnahmenträger hinterlegen.


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

4.2  Anschrift

Die Beziehung zum Klienten kann als Freitext eingegeben werden und sich somit auf die konkrete Situation beziehen. Die Angabe erscheint auf dem Aktenvorblatt.
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^
Der Wert in Feld „Art“ XE "Beteiligter:Art" 

 XE "Mutter:Beteiligter"  wird beim Klienten auf der  XE "Mutter:Vater" 

 XE "Eltern:Beteiligter" Registerkarte „Betreuung“ angezeigt, wenn hier „Sorgeberechtigter“ ausgewählt wird. Es kann maximal zwei Sorgeberechtigte geben.

Ein Beteiligter kann als „Hauptbeteiligter XE "Hauptbeteiligter" “ ausgewählt werden, der dann im Listenfenster „Klienten“ zum Klienten angezeigt wird. (vgl. Seite 19). Unter dem Hauptbeteiligten wird der Beteiligte verstanden, bei dem das Kind gewöhnlich tagsüber aufenthältlich ist.
4.3  Arbeit

Diese Registerkarte ist deaktiviert, wenn ein Maßnahmenträger eingetragen wird.
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Bei Personen und Einrichtungen können Angaben zur Ausbildung und Arbeit des Ansprechpartners erfasst werden.

4.4  Bemerkungen

Hier kann Freitext eingegeben werden. Erfolgen in den „Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort „Bemer​kungen“ in der Register​karten​beschriftung rot XE "rot" .

4.5  Erstmalige Speicherung

Bei fehlenden Pflichteingaben ist keine Speicherung möglich. Die Daten müssen eingetragen werden. 

Nach der erstmaligen Speicherung XE "erstmalige Speicherung:Beteiligter"  erscheint der Assistent und begleitet die weitere Datenerfassung. Es wird gefragt, ob eine weitere Diagnose erfasst werden soll. Wird die Frage bejaht, erscheint wieder das Datenfenster „Diagnose: Neu“. Wird die Frage verneint, wird  erfragt, ob ein Beteiligter erfasst werden soll.
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Die Erfassung eines Zugangsereignisses wird bei Punkt Maßnahmen/Ereignisse, S. 35 erläutert.

Soll kein Zugangsereignis erfasst werden, ist auf Abbrechen zu klicken. Der Assistent ist dann beendet.
5.  Leistungen

Leistungen XE "Leistungen:Klient"  sind die Tätigkeiten XE "Tätigkeiten:Klient "  des KJPD’s, die in dem Produkt​katalog XE "Produktkatalog:Klient "  Eingang finden.  XE "Eigenleistungen" 

 XE "Eigenmaßnahme" 
Wenn Sie auf die Registerkarte „Leistungen“ klicken, werden Ihnen alle Leistungen des KJPD’s zum mar​kierten Klienten angezeigt. 
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Über „Neu“ können Sie eine neue Leistung erfassen. Nach dem Speichern erfolgt in Abhängigkeit von der gewählten Leistung unter Umständen die Nachfrage ob eine Maßnahme erfasst werden soll.

5.1  Allgemeines
Unter dieser Registerkarte können Sie das entsprechende Produkt auswählen.
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Nach Auswahl des Produkts stehen die Leistungen zur Auswahl, aus denen sich das Produkt zusam​men​setzen kann. Kostenträgernummer XE "Kostenträgernummer:Klient"  (Produktnummer) und Leistungsnummer werden rechts zur Information angezeigt.  XE " Produktnummer:Klient" 
Wird ein internes Produkt ausgewählt, müssen Kostenstelle und –träger eingegeben werden. Nach Eingabe der entsprechenden Kennziffern werden die Bezeichnungen von Kostenträger und Kosten​stelle angezeigt.
 Sollten sie keine (korrekten) Informationen zu den Kennziffern besitzen, können Sie durch Doppelklick in die hinterlegte Liste wechseln und ggf. einen Datensatz übernehmen. Ist die Kostenstelle/Kostenträgernummer nicht hinterlegt, muss der Administrator diese erfassen. Handelt es sich um eine Gemeinkostenstelle XE " Gemeinkostenstelle:Klient" , die belastet werden soll, ist keine Kosten​trägernummer zu erfassen, da dann die Kostenstellennummer verwendet wird.

Die Angabe über Haus​besuche
/Fehlbesuche.  XE " Haus​besuche " 

 XE " Fehlbesuche " 

 XE " Außentermine"  können links eingegeben werden, die Blattnummer in der Akte rechts.
5.2  Bemerkungen

In dieser Registerkarte können Bemerkungen XE "Bemerkungen:Leistungen"  zur Leistung erfasst werden. Erfolgen in den „Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort „Bemerkungen“ in der Register​karten​beschriftung rot.

5.3  Besonderheiten beim Speichern

Nach Abschluss der Erfassung der Leistung erscheint bei bestimmten Leistungen die automatische Anfrage nach Wiedervorlageterminen und/oder Maßnahmen. Der Administrator kann festlegen, bei welchen Leistungen Wiedervorlagen bzw. Maßnahmen angefragt werden.  XE "erstmalige Speicherung:Leistungen" 
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6.  Maßnahmen/Ereignisse

Unter dieser Registerkarte können Sie Maßnahmen und Ereignisse erfassen. Hierzu zählen alle Geschehnisse, die nicht vom KJPD verantwortet werden. Zu Maßnahmen zählen alle Fremd​leistungen. Außerdem werden dort auch wichtige Ereignisse zum Klienten aufgeführt.  XE "Fremd​leistungen" 

 XE "Leistungserbringer" 

 XE "Ereignisse"  Maßnahmen können unabhängig von den Produkten erfasst werden.

Zuerst wird Ihnen eine Liste der bisher eingegeben Maßnahmen/Ereignisse angezeigt. Die Liste ist nach Datum sortiert. Unter „Status“ wird angezeigt, ob die Maßnahme „geplant“ ist. Als „geplante“ Maßnahme XE "Maßnahme:geplant"  sollten Maßnahmen erfasst werden, die z. B. auf der Fall​konferenz XE "Fallkonferenz"  vorgestellt werden. 
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Die Registerkarte ist mit Maßnahmen/Ereignisse beschrieben, Im Folgenden wird vereinfachend von Maßnahmen gesprochen.

6.1  Allgemeines
Durch „Neu“ gelangen Sie zu einem leeren Datenfenster und können eine Maßnahme bzw. ein Ereignis erfassen. Zuerst ist, wenn bekannt das Datum einzutragen und ob es sich um eine geplante Maßnahme handelt.  XE " Ereignis" 
Nach Auswahl einer Maßnahmegruppe steht eine reduzierte Auswahl von Maßnahmen zur Ver​fügung. Man kann jedoch auch direkt aus der vollständigen Liste eine Maßnahme aussuchen. In einem Zusatzfeld können weitere Angaben eingetragen werden, die im Listenfenster dann zu der ent​sprechen​den Maßnahme angezeigt werden.
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 XE "Kostenträger:Maßnahme, Klient" 

 XE "Maßnahmekostenträger:Klient" 
Ein Maßnahmeträger
 kann der Maßnahme ebenfalls zugeordnet werden.
Ein Ereignis, wie z. B. ein Zugang XE "Zugang"  oder Abgang XE "Abgang" , kann folgender​maßen erfasst werden:  XE "Zugang" 
Angaben zum Träger können bei Zu- oder Abgängen nicht ausgewählt werden. Wenden Sie sich an den Administrator, wenn dies gewünscht ist.

6.2  Bemerkungen

In dieser Registerkarte können Bemerkungen XE "Bemerkungen:Maßnahmen"  zur Maßnahme erfasst werden. Erfolgen in den „Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort „Bemerkungen“ in der Register​karten​beschriftung rot.

6.3  Besonderheiten beim Speichern

Beim Speichern wird der Anwender gefragt, ob der Maßnahmeträger als Beteiligter übernommen XE "als Beteiligten übernehmen"   XE "Beteiligten übernehmen"  werden soll.  XE "erstmalige Speicherung:Maßnahmen" 
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Sie gelangen dann zum Datenfenster „Beteiligter“ und können unter der Registerkarte „Anschrift/Soziales“ noch Angaben zur Beziehung Klient-Maßnahmeträger eingeben.

Ist bei der Maßnahme hinterlegt, dass eine Wiedervorlage gesetzt werden sollte, wird der Anwender ebenfalls gefragt, ob eine Wiedervorlage gesetzt werden soll.
7.  Word-Schnittstelle

KiPsI32 unterstützt die Erstellung von Dokumenten auf Basis von vorhandenen Dokumentvorlagen, in die die Daten der Datenbank automatisch übernommen werden. Eine Speicherung der Word-Dokumente wird durch KiPsI32 unterstützt.

7.1  Dokumente erzeugen

Durch Klick auf das Word XE "Word:anwenden" -Symbol in der Symbolleiste können in Abhängigkeit vom Kontext schnell und einfach Schreiben erstellt werden:
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Aus der Liste kann unter den vorgegebenen Dokumenten gewählt werden. In Abhängigkeit von dem gewählten Schreiben erscheinen noch Dialogboxen von Assistenten.

Beachten Sie den Kontext, aus dem Word gewählt wird. Ein Aktenvorblatt können Sie nur erzeugen, wenn Sie bei der Person sind.

7.2  Dokumente speichern

Voraussetzung zur sinnvollen Nutzung der Speicherung ist die Vorgabe eines Speicherorts (vgl. Seite 87) in den nachfolgenden Abbildungen wurde C:\ gewählt). Folgende Möglichkeiten der Speicherung bestehen:

· Klientenbezogene Schreiben werden in einen klientenspezifischen Ordner abgelegt in welchem die Dokumente schnell wieder gefunden werden.

· Allgemeine Dokumenten (z. B. Listen) werden in einen „Sonstige“-Ordner XE "Ordner:Sonstige" 

 XE "Sonstige-Ordner"  abgelegt.

· Bei Bedarf können Schreiben in „eigene Dokumente“ abgelegt werden.

· Individuell kann ein anderer Speicherort XE "Speicherort"  festgelegt werden.

Wird die Option „Dokument speichern“ entsprechend der letzten Abbildung aktiviert, erscheint folgender Dialog:
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C:\ wurde vom Administrator vorgegeben

„Klienten“ ist eine Vorgabe von KiPsI32

„f" ist eine Vorgabe, weil der Name des Klienten mit „F“ beginnt.

„fis" ist eine Vorgabe, weil der Name des Klienten mit „F“ beginnt.

„00000001“ ist eine Vorgabe, weil der Klient KiPsI32-intern mit der Nummer „1“ verwaltet wird.

Die Vorbelegung des Dateinamens ergibt sich aus dem aktuellen Tagesdatum und dem Namen der Dokumentvorlage. Statt des Namens der Dokumentvorlage kann der Administrator einen anderen Namen als Vorbelegung wählen. (vgl. Seite 89)

	Werden Dokumente erzeugt, die sich nicht auf einen Klienten beziehen, erscheint folgender Dialog:
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Die Option „Dokument verknüpfen“ ist in KiPsI32 inaktiv. XE "Dokument verknüpfen"  

7.2.1  Individuelle Änderung der Vorbelegungen beim Speichern

	Durch Doppelklick auf den Zeile mit dem Ordner​namen gelangen Sie zu dem neben​stehenden Dialog:
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	Durch Doppelklick auf den Zeile mit dem Datei​namen gelangen Sie zu dem nachstehenden Dialog:
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7.3  Dokumente wieder aufrufen

	Zu einem Klienten können die vorhandenen Dokumente durch Klick auf die nebenstehende Schaltfläche angezeigt werden.
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	Über das neben​stehende Dialog​fenster des Word-Datei öffnen Dialogs kann ein Dokument gewählt werden.

Die aufgerufenen Dokumente stellen den Stand der letzten Speicherung des Dokumentes dar. Es erfolgt keine Aktuali​sie​rung mit neueren Daten aus KiPsI32. XE "Klientenordner:existiert nicht" 


	Existiert noch kein Dokumentordner für den Klienten, erscheint nebenstehendes Dialogfenster. XE "Ordner:existiert nicht" 

 XE "Verzeichnis siehe Ordner" 
Die Frage kann verneint werden, weil beim ersten Speichern eines klientenbezogenen Dokuments sowieso ein  Dokumentordner erzeugt wird.
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VI Grundfunktionen und Anmerkungen zur Programmanwendung

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

1.  Aufbau des Suchbegriffs

Bei der Erfassung wird automatisch ein Suchbegriff XE "Suchbegriff"  erzeugt, der in den Listen​fenstern angezeigt wird. Die Daten in den Listenfenstern werden alphabetisch nach dem Suchbegriff sortiert. Dieser Such​begriff kann manuell verändert werden, damit Sie Personen mit gleichem Namen unterschiedlich benennen können oder Personen mit Adelstiteln nach dem Hauptnamen einsortieren können.

Das nachstehende Beispiel zeigt die Schreibweise bei Adelstiteln:
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	„auf der“ wird aus​geschnit​ten und im Feld „Such​begriff“ hinter dem Vor​na​men eingefügt
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2.  Anschriften aus Berlin

Bei der Erfassung von Anschriften XE "Anschriften"  aus Berlin überprüft KiPsI32, ob die ein​gegebene Anschrift im Straßenverzeichnis XE "Straßenverzeichnis"  vorhanden ist. Eine Anschrift, die nicht enthalten ist, kann jedoch trotzdem abgespeichert werden.

Außerdem kann die Anschrift über KiPsI32 zusammengestellt werden. durch Doppelklick auf eines der Felder, die zur Anschrift gehören, gelangen Sie zu folgendem Dialogfeld:
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	Sie können wahl​wei​se in eines der drei Ein​gabefelder Da​ten ein​geben. In Ab​hän​gig​keit ihrer Eingabe wer​den Ihnen unter​halb der anderen Ein​ga​be​felder Kombi​na​tionen angezeigt, die zu ihrer Eingabe pas​sen.




Bezirk, Ortsteil und Planungsraum  XE "Planungsraum " stammen aus dem Straßenverzeichnis des Statis​tischen Landes​amtes. Der Bearbeiter kann durch den Administrator festgelegt werden und würde dann hier angezeigt werden.

Durch Klicken können Sie die passenden Adressdaten zusammenstellen. Beachten Sie dabei, das alle drei Eingabefelder ausgewählt werden. Mit OK werden die Daten in das übergeordnete Fenster übernommen.

Über die Schaltfläche „Planungsraum“ gelangen Sie zu der folgenden Übersicht:
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3.  Erweiterung von Auswahllisten

Einige Datenfelder basieren auf Auswahllisten XE "Auswahllisten ändern" . Meist kann der Anwen​der diese Listen bear​beiten. Über Doppelklick, Klicken auf die Schaltfläche „Auswahlliste XE "Auswahlliste" “ oder die Tasten​kom​bina​tion Strg + F2 wechseln Sie in die Datenliste und können dort die Auswahlliste wie gewohnt bearbeiten.

Können Sie die Auswahlliste nicht selbst ändern, wenden Sie sich an Ihren Administrator. Dieser hat i. d. R. die entsprechenden Zugriffsrechte.

4.  Klient nachrichtlich XE "nachrichtlich erfassen"  erfassen

Personen, die vorerst nicht statistisch gezählt werden sollen, können ebenfalls als Klient erfasst werden. Ist dies gewünscht, darf diesem Klienten kein Bearbeiter zugeordnet werden. Der Datensatz zur Person gilt dann als „Hinweiskarte XE "Hinweiskarte" “. 

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

5.  Programmfunktion „Rückgängig XE "Rückgängig" “ beim Löschen

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

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

6.  Programmfunktion „Verwerfen XE "Verwerfen" “

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

7.  Abgabe XE "Abgabe"  an andere Stellen

Ist das Bezirksamt nicht selbst tätig, wird der Vorgang an eine andere Stelle übergeben. Die Abgabe wird in dem Datenfenster Klient unter „Stellvermerk“ eingetragen. Dort ist „abgegeben an“ aus​zu​wählen.

8.  Filterfunktion beim Klienten

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

8.1  Standard-Filter

Das folgende Dialogfeld wird durch klicken auf die entsprechende Schaltfläche, über Menü Anzeige/Filter anwenden ...“ oder F6 aufgerufen. In ihm können Filter gesetzt oder gelöscht werden.
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	Im Feld Nummer kann über die KiPsI32-inter​ne Nummer
 ein Da​ten​satz gesucht wer​den.

Bei allen anderen ab​ge​bildeten Feldern kön​nen nachstehend er​läuterte Such​optio​nen ein​gestellt wer​den:




Anfang:
Findet alle Klienten, bei den der Anfang des gesuchten Worten mit den Anfangsbuchstaben im Datenfeld übereinstimmt. Die Suche von „Fis“ findet „Fisch“ und „Fisk“, nicht jedoch „Schell-Fisch“. XE "Anfang" 

 XE "Suchoptionen" 
Ende:
Findet alle Klienten, bei denen das Ende des gesuchten Worten übereinstimmt. Die Suche von „isch“ findet „Fisch“ und „Schell-Fisch“, nicht jedoch „Fisk“.  XE "Ende" 
Teil:
Findet alle Klienten, bei denen die gesuchte Zeichenkette im Datenfeld vorkommt. Die Suche von „Fi“ findet „Fisch“, „Schell-Fisch“ und „Fisk“, nicht jedoch „Ryba“.  XE "Teil" 
Muster:
Unterstützt die Suche mit den Platzhaltern „?“ für ein beliebiges Zeichen und „*“ für eine beliebige Zeichenkette. Die Suche von „F?sch*“ findet „Fisch“ und „Fesch“, nicht jedoch „Schell-Fisch“ oder „Fiiisch“. Durch das „*“ am Ende werden alle Datensätze gefunden, bei denen nach dem „h“ noch etwas steht.  XE "Muster" 
Gesamt:
Findet alle Klienten, bei denen die gesuchte Zeichenkette 100%ig mit Inhalt des Datenfeldes übereinstimmt. Die Suche nach „Müller, Hedwig“ im Suchbegriff findet nur alle Klienten, bei denen „Müller, Hedwig“ im Suchbegriff steht.  XE "Gesamt" 
Die Vorbelegung lautet „Anfang“.

Über die Suche im Feld “Suchbegriff” kann nach Klienten gesucht werden, indem die Anfangs​buch​staben des Suchbegriffs (i. d. R. Nachname) eingegeben werden.

Über das Feld Nachname kann ein bestimmter Nachname gesucht werden. Diese Suche kann durch die Eingabe von Vorname und Geburtsdatum spezifiziert werden.
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Bei der Suche nach Anschriften können Sie durch Doppelklick in die Auswahlliste des Straßen​ver​zeichnisses wechseln.

Das Entfernen des Filters kann über die Schaltfläche „Alles Löschen“
 und anschließendem Anwen​den des Filters erfolgen. Da danach eventuell sehr viele Daten angezeigt werden, erscheint eine Hin​weis​meldung, die Sie bestätigen müssen.

Befinden Sie sich in der Listenansicht XE "Entfernen des Filters"  kann das Entfernen des Filters durch klicken auf die Schaltfläche, über Menü „Anzeigen/Filter entfernen“ oder mit F7 erfolgen. Dann sind wieder die automatischen Einstellungen gesetzt, dass heißt Sie sehen nur die Daten „ihrer“ Fälle.
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Wurden Filter abgespeichert, so können diese im unteren Bereich des Dialogfensters „Filter“ auf​gerufen werden.

8.2  Spezialfilter XE "Spezialfilter" 
Unter der Registerkarte „Spezial“ können Sie weitergehende Filterkriterien eingeben. Der Filter in der nach​stehen​den Abbildung filtert nach allen Frauen, die am bzw. vor dem 1.1.1920 geboren sind.
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	Die Bedingungen werden Zei​le für Zeile im unteren Be​reich zusammengestellt und über die Schalt​fläche „Hinzu​fü​gen“ übernommen. Das zu​sammengestellte Filterkri​te​rium kann, über mehrere Ebe​nen, mit UND XE "UND" /ODER XE "ODER" / NICHT XE "NICHT"  verknüpfte Bedingun​gen ent​halten. Der Inhalt der Be​dingungen kann auf Da​ten​inhalte der internen Ta​bel​len, und hieraus zusam​men​gestellte Daten basie​ren. So kann z. B. auf die Zahl der Delikte pro Klienten zu​rück​gegriffen werden.




Soll eine bestehende Zeile gelöscht oder geändert werden, markieren Sie diese vorher. Um eine Neue Zeile einzufügen, wählen Sie die Schaltfläche „Neu“. Die neue Bedingung wird unterhalb der letzten Bedingung eingefügt.

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

Gesucht wird nach allen Personen, deren Suchbegriff mit „F“ beginnt, an der zweiten Stelle einen belie​bigen Buchstaben (?) hat, danach ein „s“ und eine beliebige Zeichenkette (*). 

	[image: image91.png]& Filter - Klienten
Standard  Spezial

Kierten infeld Wie *kampfhznd™

Sffnen .. | _speihern

| seabeten |

Lsschen

Ebene, Verkn.:  Ausdruck 1, Operator:

Auschuck 2

=1 el

=}

s schen | _ angoncen





	Gefunden werden würden: 

Kampfhund


Kampfhündin

nicht gefunden werden 

würde 


Kampf-Hund


	[image: image92.png]



	Sollte nur nach den ersten drei Zeichen des Suchbegriffs gefiltert werden, verwenden Sie das Feld „Suchbegriff (unverschlüsselt)“. Der Zugriff auf dieses Feld ist schneller, da die ersten drei Buchstaben nicht datenbankintern verschlüsselt sind.


Ebenen müssen bei komplexeren Abfragen eingesetzt werden. Die folgende Abfrage filtert alle schlafwandelnden Hauptschüler. 

	Die Bedingung „Hauptschule“ ist auf Ebe​ne 1 XE "Ebene (Filter)" 

 XE "WIE"  und dadurch mit einem logi​schen UND mit den nach​ste​henden Diag​nose verbunden. Für die ge​fundenen Datensätze muss gel​ten: Der Klient hat „Hauptschule“ im Feld „Schule“ und als Diagnose  F51.3
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Die Bedingungen werden Zeile für Zeile im unteren Bereich zusammengestellt und über die Schalt​fläche „Hinzufügen“ (10) übernommen. Das zusammengestellte Filterkriterium kann, über mehrere Ebenen, mit UND XE "UND" /ODER XE "ODER" /NICHT XE "NICHT"  verknüpfte Bedingungen ent​halten. Der Inhalt der Bedingungen kann auf Dateninhalte der internen Tabellen, und hieraus zusammen​gestellte Daten basieren. So kann z. B. auf den Status „laufend“ zurückgegriffen werden.

Soll eine bestehende Zeile gelöscht oder geändert werden, markieren Sie diese vorher. Um eine Neue Zeile einzufügen, wählen Sie die Schaltfläche „Neu“. Die neue Bedingung wird unterhalb der letzten Bedingung eingefügt.

Die Symbole und Schaltflächen in der Abbildung bedeuten:

1. Wechsel zur Registerkarte „Standard“. Alle Spezialfilterkriterien werden gelöscht.

2. Ein Spezialfilter kann gespeichert werden.

3. Ein gespeicherter Spezialfilter kann geöffnet werden.

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

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

6. Die Auswahl von „NICHT“ negiert das definierte Kriterium.

7. Alle Filterkriterien werden gelöscht. Es können alle Beschuldigte angezeigt werden.

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

9. Der Vergleichsoperator muss ausgewählt werden.

10. Das Feld des zugrunde liegenden Objekts muss ausgewählt werden.

11. Das zugrunde liegende Objekt muss ausgewählt werden.

12. Der definierte Filter wird angewendet.

13. Das Dialogfenster wird geschlossen und der zuletzt angewendete Filter verwendet.

14. Die Hilfe zum Filter wird aufgerufen.

15. Das Vergleichs-Feld des zugrunde liegenden Vergleichs-Objekts muss ausgewählt werden.

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

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

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

19. Löschen der markierten Bedingung.

20. Die markierte Bedingung kann durch „Bearbeiten“ geändert werden.

21. Über „Neu“ kann die Eingabe eines weiteren Kriteriums gestartet werden.

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

8.3  Spezialfilter speichern

Über die Schaltfläche „speichern“ können die Spezialfilter gespeichert werden. Der Administrator kann Spezial​filter XE "Spezial​filter global" 

 XE "globale Filter"  auch für andere Mitarbeiter speichern. Dann ist das Häkchenfeld „gemeinsamer Filter“ zu setzen. 
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	Name und Be​schreibung sind einzugeben.




8.4  Spezialfilter Öffnen

Auf der Seite „Standard-Filter kann im unteren Bereich bereits der gewünschte Filter ausgewählt und ausgeführt werden.
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Über die „Öffnen“-Schaltfläche unter der Registerkarte „Spezial-Filter“ gelangen Sie zu dem folgenden Fenster. Sie können aus den angezeigten Filtern wählen. 
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	Gemeinsame Filter stam​men vom Admi​nis​trator.


9.  Filter Maßnahmeträger

Wenn Sie innerhalb der Liste der Maßnahmeträger XE "Filter:Maßnahmeträger" 

 XE "Maßnahmeträger:Filter"  suchen wollen, steht Ihnen folgender Filter zur Verfügung:
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Gruppe:
Entspricht der Maßnahmeträgergruppenliste (vgl. S. 70f.). Diese Auswahl ist inaktiv, wenn die Liste der Maßnahmeträger während der Erfassung einer konkreten Maß​nahme aufgerufen wurde. Wurde die Liste über Menü/Stamm​daten/Maß​nahme​träger auf​gerufen, ist eine Auswahl möglich.

Suchbegriff:
Entspricht dem Feld „Suchbegriff“ im Datenfenster „Maßnahmeträger/Allgemeines“

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

10.  Löschen von Datensätzen

Das Löschen von Datensätzen XE "Löschen von Datensätzen" 

 XE " Daten löschen "  ist möglich, wenn der Datensatz nicht bearbeitet wird. Der Daten​satz ist sonst gesperrt.

Existieren Verknüpfungen, können globale Daten nicht gelöscht werden. Bei Verknüpfungen anderer Daten erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob die Daten und ihre Verknüpfungen gelöscht werden sollen.

Werden Verknüpfungen während des Löschens gesperrt, erfolgt eine Fehlermeldung. Klären Sie, durch die Benutzung welchen Datensatzes diese Daten gesperrt sind und setzen Sie ggf. den Lösch​vorgang fort.

Das Löschen von Klienten wird u. a. in der Protokolldatei gespeichert.

11.  Stammdatenverwaltung durch Hauptbenutzer

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

· Maßnahmeträger

· Maßnahmekostenträger

· Betreuer
· Gerichte

Die anderen unter „Weitere“ aufgeführten Stammdaten dürfen nur angesehen werden und sind schreibgeschützt.

11.1  Maßnahmeträger

Über das Datenfenster „Maßnahmeträger“ können die Maßnahmeträger erfasst werden, die die Leistungen erbringen. Diese Liste wird auch bei der Zuordnung von Beteiligten angeboten.
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Durch Doppelklick kann ein Datensatz geöffnet werden. 
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Neben allgemeinen Angaben zum Maßnahmeträger finden Sie auf der zweiten Registerkarte „Anschrift“ folgendes Datenfenster:
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In der Abbildung ist das Feld (Maßnahme-)Gruppe inaktiv. Das Feld kann nur bei der Ersterfassung festgelegt werden. Wird über Menü Stammdaten/Maßnahmeträger das Formular aufgerufen, können Sie aus einer Liste eine Maßnahmegruppe auswählen. Vgl. zur Erfassung von Maßnahmegruppen Seite 72.

Im Tätigkeitsfeld können Sie einen beliebigen Text von einer maximalen Länge von 75 Zeichen ein​geben.
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	Beim Tätigkeitsfeld sollten keine willkürlichen Abkürzungen verwendet werden, da nach diesem Text gefiltert werden kann. Die Stichworte sollten durch Komma getrennt werden.


Beispiel: Für „Sozial-/Pflegestation“ verwenden Sie besser „Sozialstation, Pflegestation“, um erfolg​reich nach „Sozialstation“ filtern zu können.

11.2  Maßnahmekostenträger
Über das Datenfenster „Maßnahmekostenträger“ können Krankenkassen, Stiftungen, Sozialämter und andere Kostenträger erfasst werden, die dann dem Klienten zugeordnet werden können. 
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Wenn zu einer Krankenkasse mehrere Standorte erfasst werden, müsste der Suchbegriff sinnvoll benannt werden.
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Im Feld Schwerpunkt können Sie einen beliebigen Text von einer maximalen Länge von 75 Zeichen ein​geben.
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	Beim Schwerpunkt sollten keine willkürlichen Abkürzungen verwendet werden, da nach diesem Text gefiltert werden kann. Die Stichworte sollten durch Komma getrennt werden.


Beispiel: Für eine Stiftung, die sich bedürftigen kranken Menschen mit Nierenversagen, Diabetes oder schweren Durchblutungsstörungen annimmt, verwenden Sie“Niere, Diabetes, Zucker, Durchblutung“, um erfolg​reich filtern zu können.
11.3  Gerichte

Über das Datenfenster können die Gerichte erfasst werden. Hierzu zählen u. a. die Amts​gerichte der Bezirke und das Landgericht. 
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Durch Doppelklick kann ein Datensatz geöffnet werden.
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Die Anschrift kann durch Fach- oder über Briefpost erfolgen.

12.  Terminplanung

Die Terminplanung bezieht sich grundsätzlich auf die Festlegung der Termine des aktuellen Bear​beiters. Termine können zu den Klienten eingegeben werden.

Der Terminkalender kann über Menü „Datei/Terminkalender“ oder über die Schaltfläche 
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	Terminkalender 


aufgerufen werden. Folgendes Fenster erscheint. 
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Das Fenster enthält Registerkarten:

· Überblick

· Wiedervorlagen

· Termine

· Sozialarbeiter(termine)

· Arzt(termine)
· Psychologen(termine)

Angezeigt werden immer nur fällige Wiedervorlagen und Termine zum aktuellen Tag. Wünschen Sie einen anderen Betrachtungszeitraum, müssen sie dies über die Filterfunktion auswählen.

12.1  Terminkalender

Der Terminkalender dient zur Eintragung von Wiedervorlagen, eigenen Terminen und Terminen von Kollegen. Termine können nur für einzelne Mitarbeiter eingetragen werden. Der Termin​kalender kann aus vielen Fenstern über die Schaltfläche „Terminkalender“ auf​gerufen werden. 
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	Beim Aufruf des Termin​kalenders ist zu beachten, dass Sie sich bei der Neuerfassung von Terminen vorher in dem Kontext des Klienten befinden, zu dem die Eingabe erfolgen soll. Wählen Sie „Neu“, erscheint folgendes Fenster:


Da vorher „Etaner, B.“ ausgewählt war, können nur Termine zu ihm festgelegt werden.
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Als Bearbeiter können aus der Liste nur Personen ausgewählt werden, die auch diese Art von Terminen wahrnehmen können. Arzttermine können nur Ärzte wahrnehmen.  XE "Arzttermine" 

 XE "Sprechstunde" 
12.2  Filtern in Terminen

Beim Filtern von Terminen können Sie über das folgende Dialogfenster einen Zeitraum festlegen, für den die Termine angezeigt werden sollen.  XE "Filtern in Terminen" 
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13.  Menü „Extras“
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Sie haben die Möglichkeit, aus folgenden Programmfunktionen zu wählen:

· Straßenverzeichnis

· Statistik

· Alle Löschen

· Vertretung

· Kennwort ändern

13.1  Straßenverzeichnis

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

Die Funktionalität wurde unter Punkt 2. „Anschriften aus Berlin“, S. 40 erläutert.

13.2  Statistik

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

13.2.1  Excel

Aus einer Liste von Statistik-Vorlagen kann gewählt werden.
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Der Zeitraum zu dem die Sta​tistik ausgegeben werden soll, wird festgelegt.

Wochen- und Monats​statisti​ken können erzeugt werden.
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Tabelle I:
Die Inanspruchnahme wird unterteilt nach dem Alter.

Tabelle II:
Die Produkte und Leistungen werden, unterteilt nach Mitarbeitergruppen, gezählt.

Tabelle III:
Die Hauptdiagnosen werden, getrennt nach Altersgruppen, gezählt.

Tabelle IV:
Die Maßnahmearten werden, getrennt nach Altersgruppen, gezählt.

Eigene Statistiken können durch den Administrator implementiert werden.

13.2.2  Gesundheitsstatistik

Die Gesundheitsstatistik ist inaktiv, wenn der Administrator nicht den auszuwertenden Bezirk unter Verwaltung/Optionen festgelegt hat.
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	Diese Funktion erzeugt vier Dateien, die als die Se​natsverwaltung für Ge​sund​heit weitergeleitet wer​den müssen. Es han​delt sich um Textdateien (ANSI) mit Trennzeichen Tabulator.

Enthalten die Dateien we​niger als 65.000 Da​ten​​sätze, können die Da​ten auch in Excel ana​ly​siert werden.




Im Anhang  sind die Datenfelder der Senatsstatistik aufgeführt. Eine Übersicht zur gesamten Statistik enthält die Datei jlc-Gesundheitsstatistik.xls, die auf Wunsch per E‑Mail zugesandt wird.

13.3  Alle Löschen

Der Programmpunkt „Alle Löschen XE "Alle Löschen" 

 XE "Ablage" 

 XE "Aktenablage" “ dient der Ablage und Löschung von Daten. 
Die Funktion „Alle löschen XE "Alle löschen (Aktenablage)" 

 XE "Beschuldigte löschen" “ erlaubt das Löschen mehrerer Beschuldigter. Dies ist nur mit besonderen Benutzerrechten möglich. 

Die zu löschenden Beschuldigten sind vorher zu filtern. Sind keine Beschuldigten angezeigt oder hat der Benutzer nicht die erforderlichen Rechte, ist die Funktion „Alle löschen“ nicht aktiv.

Nach Auswahl der Funktion erscheinen nacheinander die nachstehenden Sicherheitsabfragen, die zu bestätigen sind. Die zweite Abfrage erscheint auch, wenn keine Verweise existieren. Verweise können z. B. Termine zum Klienten sein.
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Die Funktion „Alle löschen“ dient in Verbindung mit dem Filter „Aktenablage XE "Aktenablage" “ der Löschung von abzulegenden Personen. Die Liste der Klienten sollte vor dem Löschen ausgedruckt werden. Die ist über die Word-Schaltfläche, Dokument „Klienten“ möglich.
13.4  Vertretung

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

13.5  Kennwort ändern

Über das Dialogfenster „Kennwort ändern XE "Kennwort ändern" “ kann der aktuelle Benutzer sein Kennwort ändern. Bei der Eingabe werden die Kennworte nicht in Klarschrift angezeigt. Für jedes eingegebene Zeichen erscheint ein Sternchen.
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In der Abbildung wird das Kennwort des Benutzers „Administrator“ geändert. Das neue Kennwort ist bei der dann folgenden Sicherheitsabfrage zu wiederholen.

14.  Menü „?“

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

14.1  Hilfe

Die Hilfebedienung wurde bereits auf Seite 17 erläutert.

14.2  Information

Dieses Fenster Angaben zur aktuellen Version, zum aktuellen Benutzer und wo die Daten gespeichert sind.
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Die Version und der Stand sind wichtig, um bei der Hotline die Informationen zu erhalten, die die bei Ihnen eingesetzte Version XE "Version"  betreffen.

Die Benutzerkennung wird angezeigt und wann sich der Benutzer letztmalig angemeldet XE "letztmalige Anmeldung"  hat.

Die Angabe zur Datenquelle zeigt an, wo die Daten abgespeichert sind. Diese Information kann wichtig sein, wenn man eine Datensicherung durchführen muss. Der Pfad zur Datenquelle kann vor der Anmeldung festgelegt werden.

VII Menü „Stammdaten/Weitere“ für Administrator
Der Anwendungssystembetreuer (Administrator betreut die Anwendung des Verfahrens. Sollte eine Anmeldung bei KiPsI32 nicht möglich sein, wenden Sie sich an die Hotline.

Die Erstanmeldung erfolgt mit dem Benutzernamen „Administrator“ und dem Kennwort „admin“. Danach ist das Kennwort sofort zu ändern. Das neue Kennwort muss mindestens eine Länge von acht Zeichen haben und Ziffern bzw. Sonderzeichen enthalten. Wie die Vorgaben zur Kennwortvergabe geändert werden können, lesen Sie auf Seite 88.

Das Menü „Stammdaten“ beinhaltet alle Fenster zur Bearbeitung der Stammdaten.
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Die folgenden Punkte stehen auch dem Hauptbenutzer zur Verfügung und wurden bereits unter VI11. „Stammdatenverwaltung durch Hauptbenutzer“ erläutert.

· Maßnahmeträger

· Maßnahmekostenträger
· Betreuer

· Gerichte

Unter Menü „Stammdaten/Weitere“ kann der Hauptbenutzer oder Administrator Daten zu folgenden Punkten ändern:

· Klient

· Diagnosen

· Beteiligte

· Leistungen

· Maßnahmen

· Termine

· Geschlechter
Diese im Folgenden beschriebenen Datenmasken besitzen eine weitere Schaltfläche für die Sor​tie​rung der Feldliste. Dies dient zur Festlegung der Reihenfolge einer Liste. So ist es möglich, die Liste nach der Wichtigkeit der Einträge zu sortieren. Die Handhabung der Sortierung wird im Punkt 4.5 “Geschlechter“, S. 76 exemplarisch für die Geschlechter erläutert.

1.  Klienten

Unter diesem Menüpunkt können Auswahllisten zu Klienten geändert werden. Einige Auswahllisten enthalten Statistikkennungen. Eine Änderung der Statistik-Kennung kann in Rücksprache mit der Gesund​heitsverwaltung erfolgen.

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

1.1  Allgemeines

Der Menüpunkt „Klient“ unterteilt sich entsprechend der Abbildung in weitere Funktionen.
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Im Folgenden wird auf die Funktionen:

· Altersgruppen

· Staatsangehörigkeiten

· Staatsangehörigkeitsgruppen

· Aufenthaltsarten

· Verständigungsarten

· Sprachen

· Stellvermerke

eingegangen

1.1.1.1  Altersgruppen
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1.1.1.2  Staatsangehörigkeiten

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

1.1.1.3  Staatsangehörigkeitsgruppen

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

1.1.1.4  Aufenthaltsarten

Die Aufenthaltsarten werden statistisch ausgewertet. Die zugrunde liegende Liste enthält alle Aufenthaltsstatus.

1.1.1.5  Verständigungsarten

Die Verständigungsarten werden statistisch ausgewertet. Die zugrunde liegende Liste enthält die Möglich​keit aus vier Stufen eine Einschätzung vorzunehmen.

1.1.1.6  Sprachen

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

1.1.1.7  Stellvermerke

Unter Stellvermerke werden alle Standorte von Akten zusammengefasst. 

1.1.2  Soziales

Unter „Soziales“ können alle Auswahllisten verändert werden, die der Erfassung der Sozialanamnese zugrunde liegen.
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Im Folgenden wird auf die Funktionen:

· Familienkonstellationen

· Wohnformen

· Kulturkreise

eingegangen

1.1.2.1  Familienkonstellationen

Die Familienkonstellationen werden statistisch ausgewertet. Die zugrunde liegende Liste enthält die Möglichkeit dem Klienten zuzuordnen, ob er bei den Eltern wohnt oder andere familiäre Strukturen im Wohnumfeld bestehen (z. B. Adoptivfamilie, alleinerziehende
 Mutter)

1.1.2.2  Wohnformen

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

1.1.2.3  Kulturkreise

Die Liste der Kulturkreise enthält eine Liste der Kulturkreise, wie z. B. „westliche Industriestaaten“, „islamisch“, etc.

1.1.3  Schule/Ausbildung

Unter „Schule/Ausbildung“ können alle Auswahllisten verändert werden, die der Erfassung der Bildungs​situation zugrunde liegen.
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Hierzu zählen

· Tagesbetreuungen

· Schulen

· Schuldistanzen

· Ausbildungen

Diese werden im Folgenden beschrieben.

1.1.3.1  Tagesbetreuungen

Die Liste der Tagesbetreuungen enthält eine Liste aller Betreuungsformen. 

1.1.3.2  Schulen

Die Liste der Schulen enthält eine Liste von Schularten.

1.1.3.3  Schuldistanzen

Die Liste der Schuldistanzen enthält eine Liste von Schuldistanzen, z. B. „einzelne Stunden“, „einzelne Tage“, „1-3 Wochen“.

1.1.3.4  Ausbildungen

Die Liste der Ausbildungsarten enthält eine Liste von Ausbildungsarten.

1.1.4  Pflegestufen

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

1.1.5  Aufgabenkreise

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

2.  Diagnosen

Unter Menü Stammdaten/Weitere/Diagnosen
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kann der Diagnosekatalog nach ICD verändert werden.

2.1  Diagnosenkatalog

Das Listenfenster enthält drei Registerkarten. Unter der ersten Registerkarte können Sie Obergruppen von Diagnosen definieren, die dann in den anderen Auswahllisten verfeinert werden.
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Wenn Sie bei „Gruppe“ „F11-F19“ ausgewählt haben und zu Arten wechseln, erscheint die folgende Liste:
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Er werden alle Diagnosearten zur ausgewählten Gruppe angezeigt. Wählen Sie dann F14 und wechseln in Details, erscheint folgende Liste:
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Um eine vorhandene Diagnose zu ändern, können Sie einfach doppelklicken.

[image: image137.png]bl

Datei Bearbeiten Ansicht Eifiigen 2

A BEX O DO F R

wdEE X|

[5| essfiationen | Gruppen | arten  Detais |
asiato s e
Gruppe oA =] [chgenanivean
an F =] freeleltuste Bshinderang - Verhakensatiing
Kennung, Bezeichnung: [T [Fige ntelekuele Behinderung, Tbeziitat 10 55-49
Bescheibung [Faige eletiuels Sehidering, Trbesbta, 10 5543
[mwame [ s [ @mamE [ S

Kennung: Text (25); Pichteingabe (eideuti).

MET scven EEREEEE





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

3.  Leistungen

Unter Menü Stammdaten/Weitere/Leistungen
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können Listenelemente zum

· Produktkatalog

· Kostenstellen

· Kostenträger

verändert werden.

3.1  Produktkatalog

Der Produktkatalog fasst zusammen, aus welchen Leistungen ein Produkt bestehen kann. Die Datenbank enthält bereits die Produkte des KJPD’s aus dem Produktkatalog
.
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Durch Doppelklick kann das „Gutachten“ (intern) geöffnet werden.
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Als „Verrechnung XE "Verrechnung" “ kann zwischen intern und extern gewählt werden. Das hat zur Folge, dass bei der Zuordnung des Produkts zu einem Klienten bei internen Produkten die zu belastende Kostenstelle und deren Kostenträger erfasst werden kann.

Unter der Registerkarte „Leistungen“ beim oben stehenden Listenfenster werden die Leistungen zum markierten Produkt angezeigt. Das Datenfenster zur Bearbeitung einer Produktleistung wird im Folgenden dargestellt:
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Die Bezeichnung der Leistung und die Produktnummer müssen eindeutig sein. Verifizieren Sie vor der Erfassung die Daten. Im unteren Bereich können Vorbelegungen XE "Vorbelegung:Leistungserfassung"  für die Erfassung vorgenommen werden. Soll das Ende-Datum der Leistung nicht automatisch auf das Beginn-Datum gesetzt werden, ist „Mehrtägig“ zu wählen. Soll eine Maßnahme automatisch abgefragt werden, ist „Maßnahme“ zu wählen. Die Zahl der Hausbesuche, die vorbelegt werden soll, kann ebenfalls eingetragen werden.

3.1.1  Kostenstellen

Kostenstellen XE "Kostenstellen:Erfassung"  sind die Bereiche der Landesverwaltung, die mit internen Produkten belastet werden können/müssen. 

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

3.1.2  Kostenträger

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

	[image: image143.png]



	Gemeinkostenträger sollten nicht erfasst werden, da diese ohne Kostenträger gebucht werden.  XE "Kostenträger: Gemeinkostenträger " 

 XE "Gemeinkostenträger " 
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4.  Maßnahmen

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

Unter Menü Stammdaten/Weitere/Maßnahmen werden im Maßnahmenkatalog die Maßnahme​gruppen und –arten erfasst.
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Die Verwaltung der Maßnahmen-Stammdaten erfolgt in den Bereichen

· Maßnahmenkatalog

· Maßnahmenträgergruppen

· Maßnahmenkostenträger

4.1  Maßnahmenkatalog

Im Maßnahmenträgerkatalog werden die Maßnahmen, die durch Dritte erbracht werden können, zu Gruppen zusammengefasst.
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Die Maßnahmegruppe „Ambulante therapeutische Maßnahmen“ enthält folgende Arten:
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Bei den Gruppen sieht die Datenerfassungsmaske wie folgt aus:
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Die Statistikkennung wird in Abstimmung mit der für Gesundheit zuständigen Senatsverwaltung abgestimmt. Das Datenfenster für die Maßnahmeart ist nachstehend dargestellt.
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Gruppe und Typ können bei der Ersterfassung ausgewählt werden. Typ unterscheidet dabei Maß​nahmen und Ereignisse. Durch die Festlegung der Maßnahmeträgerart wird festgelegt, welche Maßnahmeträger in der Auswahlliste angezeigt werden. 
Die Bezeichnung muss die eindeutige Bezeichnung der Maßnahmeart sein. Das darunter befindliche Feld Bezeichnung (Ausgabe) kann abweichenden Text enthalten, damit beispielsweise auf Schreiben an den Bürger eine „einfachere“ umgangssprachliche Bezeichnung verwendet werden kann. Bei der Erfassung von Maßnahmeträgern wird diesen unter der Registerkarte „Anschrift“ die Maßnahmeträgerart zugeordnet.

4.2  Maßnahmenträgerarten

Die Liste der Maßnahmeträgerarten kann ebenfalls unter Stammdaten/Weitere/Maßnahmen verändert werden.
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Die Erfassung neuer Maßnahmeträger wird auf Seite 49 erläutert.

Folgender Zusammenhang besteht bei den verwendeten Begriffen:

Maßnahmegruppe: 
Fasst die Maßnahmearten sachlich zu Gruppen zusammen.

Maßnahmeart: 
Bezeichnet die unterschiedlichen Fremdmaßnahmen, die existieren.

Maßnahmentyp: 
Ordnet die Maßnahmen nach unterschiedlichen Systeminternen Typen, die unterschiedliche Programmierungen erforderten. Hierdurch kann z. B. in KiPsI32 eine Liste von Klinikaufenthalten erzeugt werden und die Zu- und Abgänge ausgewertet werden. Diese Systeminternen Typen können nicht bearbeitet werden.

Maßnahmeträgerarten:
Fasst die Träger nach deren Sachgebiet in Arten zusammen.

Maßnahme​träger: 
Sind die existierenden Träger (Drogenberatungsstellen: z. B. Ambulanz für Integrierte Drogenhilfe, Tempelhofer Ufer 14, 10963 Berlin)

Die nachstehende Übersicht stellt anhand der Daten bei Auslieferung zum 20. Juni 2006 diesen Zusammenhang dar:

	Maßnahmegruppe
	Maßnahmeart
	Maßnahmentyp
	Maßnahmenträgerarten
	Maßnahmenträger

	Eigene Maßnahmen
	Betreuung durch den KJPD
	Maßnahme
	keine
	

	
	Sonstige eigene Maßnahme
	Maßnahme
	
	

	Medizinische Behandlungen
	Ambulante Behandlung
	medizinisch (ambulant)
	medizinisch (ambulant)
	

	
	Funktionelle Therapie
	medizinisch (ambulant)
	
	

	
	Teilstationäre Behandlung
	medizinisch (teil-/stationär)
	medizinisch (teil-/stationär)
	

	
	Stationäre Behandlung
	medizinisch (teil-/stationär)
	
	

	Sozial-/Pädagogische Hilfen
	Familienhilfe (§ 31 KJHG)
	pädagogisch (ambulant)
	pädagogisch (ambulant)
	

	
	Erziehungsbeistand/Betreuungshelfer (§30 KJHG)
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Erziehungsberatung (§28 KJHG)
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Ambulante Erziehungshilfe (§41 KJHG)
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Sonderpädagogische Integration
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Soziale Gruppenarbeit (§29 KJHG)
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Fremdunterbringung (§§33, 34 KJHG)
	pädagogisch (teil-/stationär)
	pädagogisch (teil-/stationär)
	

	
	Stationäre Erziehungshilfe (§41 KJHG)
	pädagogisch (teil-/stationär)
	
	

	
	Intensive sozialpäd. Einzelbetreuung (§35 KJHG)
	pädagogisch (teil-/stationär)
	
	

	
	Sonstige sozial-/pädagogische Hilfe
	Maßnahme
	Keine
	

	Ambulante therapeutische Maßnahmen
	Ambulante Psychotherapie (§27 KJHG)
	Psychotherapie
	Psychotherapie
	

	
	Ambulante Psychotherapie (§35a KJHG)
	Psychotherapie
	
	

	
	Ambulante Psychotherapie (§41 KJHG)
	Psychotherapie
	
	

	
	Familientherapie
	Psychotherapie
	
	

	
	Lerntherapie
	Psychotherapie
	
	

	
	Musik-/Kunsttherapie
	Psychotherapie
	
	

	
	Psychotherapie eines Elternteils (Krankenkasse)
	Psychotherapie
	
	

	
	Therapie über Krankenkasse
	Psychotherapie
	
	

	
	Psychotherapie in Institution
	pädagogisch (ambulant)
	pädagogisch (ambulant)
	

	
	Sonstige Therapie
	Maßnahme
	Keine
	

	Schulische/Berufliche Hilfen
	Ambulante berufliche Reha (Arbeitsamt)
	pädagogisch (ambulant)
	pädagogisch (ambulant)
	

	
	Stationäre berufliche Reha (Arbeitsamt)
	pädagogisch (teil-/stationär)
	pädagogisch (teil-/stationär)
	

	
	Stationäre berufliche Jugendhilfe (§§35a, 13 KJHG)
	pädagogisch (teil-/stationär)
	
	

	
	Stationäre Lerntherapie (Schulz Henke)
	pädagogisch (teil-/stationär)
	
	

	
	Ambulante berufli.Jugendhilfe (§§35a, 13 KJHG)
	pädagogisch (ambulant)
	pädagogisch (ambulant)
	

	
	Einzelbeschulung
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Integrations-Kita
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Integrations-Schule
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Klassenwiederholung
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Schulpsychologen
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Schulwechsel
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Sonderschule
	pädagogisch (ambulant)
	
	

	
	Sonstige schulische/berufliche Hilfe
	Maßnahme
	Keine
	

	Zugang
	Auf Empfehlung des Sozial-/Gesundheitsamts
	Ereignis (Zugang)
	Keine
	

	
	Auf Empfehlung der Erziehungs-/Familienberatung
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Auf Empfehlung des Sozialpädagogischen Dienstes
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Auf Empfehlung des Arztes
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Auf Empfehlung des Therapeuten
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Auf Empfehlung der Klinik/Ambulanz
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Auf Empfehlung von Heim/WG
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Auf Empfehlung der Kita
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Auf Empfehlung der Schule
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Auf Empfehlung d. chulpsychologischen Dienstes
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Selbstmeldung
	Ereignis (Zugang)
	
	

	
	Auf Empfehlung von Sonstigen
	Ereignis (Zugang)
	
	

	Abgang
	Beendigung
	Ereignis (Abgang)
	Keine
	

	
	Abbruch
	Ereignis (Abgang)
	
	

	
	Tod
	Ereignis (Abgang)
	
	

	
	Sonstiger Abgang
	Ereignis (Abgang)
	
	

	Sonstiges
	Sonstiges
	Maßnahme
	
	


4.3  Maßnahmekostenträgerarten

Die Maßnahmekostenträgerarten fassen die einzelnen Maßnahmekostenträger nach Arten zusammen.
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4.4  Maßnahmenkostenträger

Diese Liste enthält die Kostenträger mit Anschrift usw.
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4.5  Geschlechter

Über das Datenfenster „Geschlechter“ wird neben der Bezeichnung auch der Text, der bei Brief​anreden erscheinen soll, eingegeben. Die Geschlechter werden für statistische Zählungen benötigt. Die folgende Abbildung stellt das Datenfenster für das Geschlecht dar.
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Sortierung der Reihenfolge
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	Unter Menü "Anzeige/Sortieren ...“ oder durch klicken auf die Schaltfläche können Sie die Sortierfunktion aufrufen.
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Ist die manuelle Sortierung aktiviert, können Sie die Funktion verwenden, ansonsten werden die Daten alphabetisch sortiert angezeigt.

Beispiel zur Sortierung:

Im abgebildeten Beispiel wäre derzeit in Auswahllisten die Reihenfolge:

· unbekannt

· weiblich

· männlich

Zweckmäßig wäre es jedoch, die Reihenfolge so zu ändern, dass männlich zuerst genannt wird, denn ein Großteil der Klienten ist männlich.

Es ist wie folgt vorzugehen. Wählen Sie den Datensatz, den Sie verschieben wollen, durch Doppelklick aus.

[image: image158.png]) Sortieren - Geschlechter

© aytomatisch el
& tanel unbekannt

Wahlen Sie den 2u
verschishenden
Datensatz durch
Doppelicken (Lesrtaste)

abbrechen





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

Hier können Listenelemente für die Erfassung neuer Termine erstellt werden. Die neuen Eintragungen müssen einer systeminternen Gruppe zugeordnet werden, damit sie der entsprechenden Registerkarte im Terminkalender zugeordnet werden können.
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Die Termine sind einer Terminartgruppe zuzuordnen. Als Terminartgruppen stehen die folgenden Arten zur Verfügung:

· Wiedervorlagen

· Termine

· sonstiges
Es ist eine Abkürzung für jede Terminart festzulegen, die in der Bildschirmanzeige des Termin​kalenders angezeigt werden soll.

Die Terminarten beinhalten alle Terminarten, die in dem Terminkalender ausgewählt werden können. 

Sonstige Termine sind Termine, die nicht mit einem Klienten in Zusammenhang stehen.
5.  Verwaltung

Wenn der Menüpunkt „Verwaltung“ ausgewählt wird, erscheint folgende Auswahlliste:
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Folgende Funktionen werden in den nächsten Unterpunkten beschrieben:

· Benutzer 

· Mitarbeiter

· Microsoft Word

· Microsoft Excel

· Protokolldatei

· Straßenverzeichnis

· Standardwerte

· Optionen

5.1  Benutzer

Über dieses Dialogfeld können die Benutzer XE "Benutzer"  XE "Benutzerkonto"  XE "Benutzer neu" 

 XE "neuer Benutzer"  verwaltet werden. Vgl. Punkt 2. "Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter“, S. 102. Benutzer sind die Mitarbeiter, die sich bei KiPsI32 anmelden können.

Der Administrator kann nicht gelöscht oder verändert werden.

Der Administrator kann Benutzer sperren, damit unter dieser Benutzerkennung keine Anmeldung erfolgen kann. Eine Sperre wird ebenfalls gesetzt, wenn der Benutzer bereits angemeldet ist. Bei System​abstürzen kann es passieren, dass die Benutzerkennung von KiPsI32 gesperrt bleibt, da keine korrekte Abmeldung erfolgte. Der Administrator kann diese Sperre aufheben. XE "Gesperrt" 

 XE "Benutzer gesperrt" 

 XE "Anmeldekennung gesperrt" 

 XE "Freigeben" 
5.2  Mitarbeiter

Über dieses Datenfenster können die Mitarbeiterdaten verändert werden bzw. Mitarbeiter hinzugefügt werden. 

Eine Löschung von Mitarbeitern ist nicht möglich, wenn die Daten auf andere Datensätze verweisen. Das bedeutet, dass vor der Löschung von Mitarbeitern alle Klienten, die von dem betreffenden Mitarbeiter bearbeitet werden, auf andere Mitarbeiter XE "Mitarbeiter neu" 

 XE "Neuer Mitarbeiter"  verteilt werden müssen.

Übernimmt ein neuer Mitarbeiter das Sachgebiet eines weggehenden Mitarbeiters, können die Daten des alten Mitarbeiters mit denen des neuen Mitarbeiters überschrieben werden.

5.3  Standardwerte

Als Standardwerte XE "Standardwerte festlegen"  können in diese Tabelle die Werte eingetragen werden, die in anderen Datenfenstern als Vorbelegung dienen sollen. Vgl. Punkt 5. Prüfung von Standardwerten, S. 105.

5.4  Word-Dokumente

Die Verwaltung der Microsoft-Word XE "Microsoft-Word einrichten"   XE "Textverarbeitung einrichten" Dokumente umfasst die Zuordnung der fertigen Dokumente in Word XE "Word:administrieren" . Wie diese Dokumente gestaltet werden können, wird in Punkt 6. „Anpassung und Änderung von Vorlagen“, S. 89 erläutert.

Über Menü „Verwaltung/Word-Dokumente“ gelangen Sie zu einer Liste der Word-Dokumente. 
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Durch Doppelklick können Sie einen bestehenden Datensatz öffnen:
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Der Name erscheint beim Anwender in der Liste der Word-Dokumente. Die Beschreibung erscheint beim Anwender, wenn er den Datensatz markiert, im unteren Bildbereich des Fensters.
Objekt, Art und Bedingung können bei bestehenden Dokumenten nicht verändert werden. Unter Vorlage 1 wird der Dateiname der Vorlage ohne Endung (*.dot) angegeben.

Ein neues Dokument kann eingebunden werden, indem Sie aus dem Listenfenster auf die Schaltfläche „Neu“ klicken.

5.5  Protokolldatei

Die Protokolldatei XE "Protokolldatei:Inhalt"  speichert die Zugriffe auf die Datenbank. Der Zugriff auf diese Informationen ist dem Protokolldateiauswerter (PDA) vorbehalten. Er muss die Funktion mit einer besonderen Kennung aktivieren, wenn der Administrator angemeldet ist. Gespeichert werden in der Protokolldatei alle Informationen entsprechend dem Konzept PROVER. 

Die Protokolldatei hat eine festzulegende Maximalgröße. Ist diese Größe zu 75 % erreicht, sind keine Transaktionen mehr möglich, muss die Größe heraufgesetzt werden oder die Protokoll​datei exportiert erden.
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Im Folgenden wird beschrieben, wie man gemeinsam mit dem PDA die Protokolldatei auswerten kann. Die Verwaltung der Protokollierung erfolgt durch den Administrator. Er kann ihre Größe ändern und die Datei exportieren.

5.5.1  Auswerten

Die Protokolldatei  XE "Protokolldatei:Auswertung" wird ausgewertet, indem die Funktion aufgerufen wird und sich ein PDA anmeldet. Bei der ersten Anmeldung lautet das Kennwort PDA XE "PDA" . Es sollte über Menü Extras geändert werden.
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Wenn die Funktion „Filter“ aufgerufen wird, erscheint folgendes Fenster:
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Sie können die Eintragungen der Protokolldatei entweder nach einem Zeitraum, einem Benutzer oder einer Funktion filtern. Als Benutzer kann neben Angaben der Auswahlliste auch Freitext eingegeben werden. Nach folgenden Funktionen kann gefiltert werden.

HACK
Erfolglose Anmeldeversuche

LOGIN
Anmeldungen

LOGOUT
Abmeldungen

CREATE
Erstellung von Datensätzen

UPDATE
Ändern von Datensätzen

DELETE
Löschen von Datensätzen

PROTVIEW
Ansehen der Protokolldatei

PROTEXPORT
Exportieren der Protokolldatei

Eine kombinierte Suche ist nach PROVER nicht zulässig.

5.5.2  Exportieren

Wenn die Protokolldatei XE "Protokolldatei:Export" 

 XE "Protokolldatei:Import"  zu groß wird, muss sie exportiert werden. Ab einer Größe von 75 % der maximalen Größe erscheint ein entsprechender Hinweis bei der Anmeldung. Ist die Protokolldatei voll, kann sich nur noch der Administrator anmelden.

Das Exportieren XE "Export Protokolldatei" 

 XE "Protokolldatei:Export"  der Protokolldatei erfolgt über das Menü „Verwaltung/Protokolldatei“ Unter​menü „Exportieren ...“. Ein Dialogfeld erscheint, über das Pfad und Dateiname festgelegt werden können.
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Eine Protokolldatei kann nach dem Export über „Protokolldatei importieren“ wieder importiert werden. Sie ist nur über KiPsI32 lesbar.

5.6  Straßenverzeichnis

Manuelle Ergänzungen und Korrekturen des Straßenverzeichnisses sind nicht möglich, es kann nur ein komplett neues Straßenverzeichnis eingespielt werden.  XE "Straße:ergänzen" 
Bei der Auswahl des Menüs „Straßenverzeichnis XE "Straßenverzeichnis" “ erscheint das folgende Auswahlmenü:
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Im Folgenden wird beschrieben, wie die Mitarbeiter Planungsräumen zugeordnet werden können.

5.6.1  Bezirke

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

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

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

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

Die statistischen Gebiete unterteilen sich in Verkehrszellen.

[image: image173.png]Datel Ansicht Extras 7

g

£ Hauptfenster - Klienten

LG & Planungsriume - Verkehrszellen

Beaike | Bearkstele | Ortstole | Stat.Gebiete  Yerkehrszellen

ame Nummer

Ereitscheicplatz
Disseldorfer strafie
Eicenzahnstratie
Ermst.Revter-Platz
Frankinstrafie
Frichich-Olbicht-Damm
Funkturm

Firstenbrunn
Gockenturmstrafie
Grunewalisee
Hidegardstrafie
Joachim-Friechich-Strafie
ausener Patz
Konigsallee

Kranzales

Lietzensee

Mitterer Kurfirstendamm

Vater darf Aufenthaltsort des Kindes nicht erfahre

Liste der Verkehrszellen (Doppelkicken zum Offner), i





Über das Datenfenster „Verkehrszelle XE " Verkehrszellen " 

 XE "Bearbeiter: Verkehrs​zellen​zuordnung" “ können jeder Verkehrszelle die Bearbeiter zugeordnet werden, die bei der Erst​erfassung von Klienten vorbelegt werden sollen.
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Bemerkungen können ebenfalls eingeben werden.

5.7  Optionen

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

5.7.1  Word

Für Word und Excel kann das KiPsI-Vorlagenverzeichnis festgelegt werden.
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Sind diese Pfade nicht entsprechend der tatsächlichen Konfiguration eingestellt, erscheint beim Aufruf die Fehlermeldung „Die Word-Vorlage kann nicht geöffnet werden XE "Word-Vorlage kann nicht geöffnet werden" .“ bzw. „Die Excel-Vorlage kann nicht geöffnet werden XE "Excel-Vorlage kann nicht geöffnet werden" .“ Außerdem wird der Name der Vorlage ausgegeben. XE "Fehler:Excel-Vorlage öffnen" 

 XE "Fehler:Word-Vorlage öffnen" 
Wenden Sie sich bei Problemen an ihre IT-Stelle.

5.7.2  Statistik

Damit eine korrekte Statistik ausgegeben werden kann, ist es notwendig, dass der Bezirk ausgewählt wird, in dem KiPsI32 eingesetzt wird.
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Vorbelegungen, die erscheinen wenn die Funktion aufgerufen wird, können ebenfalls gesetzt werden. Der Zeitraum, der vorbelegt wird kann das Vorjahr, vorherige Quartal oder den vorherigen Monat betreffen. Der Standard-Speicher-Ordner kann vorbelegt werden. Der Name der Datei kann ebenfalls vorbelegt werden. Hier werden vier txt-Dateien mit dem Namen „KJPD“, der Nummer des Bezirks (hier: 02) und dem Zeitraum (hier dann das betreffende Jahr) erzeugt. Die vier Dateien würden folgendermaßen heißen:
KJPD02_2006_Klnt.txt

KJPD02_2006_Diag.txt

KJPD02_2006_Maßn.txt

KJPD02_2006_Leist.txt

5.7.3  Protokolldatei

Die Größe der Protokolldatei XE "Größe:Protokolldatei" 

 XE "Protokolldatei:Größe"  kann geändert werden und der Standard-Export-Pfad kann festgelegt werden.
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Je kleiner die zulässige Größe gewählt wird, desto häufiger muss die Datei exportiert werden. Je größer die Zahl ist, desto langsamer werden die Zugriffszeiten auf die Daten​bank. Eine Eingabe zwischen 1 000 und 999 999 ist möglich. 

Wird ein Ordner eingegeben, erscheint dieser als Vorbelegung, wenn die Protokolldatei exportiert wird.

5.7.4  Kennwort

Die Kennwortvergabe kann Restriktionen unterworfen werden.
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Komplexität: 
Legt die Mindestanforderungen an die Zeichen fest, die verwendet werden müssen.

Minimale Länge: 
Legt die Zahl der Zeichen fest, die mindestens verwendet werden müssen.

Maximales Alter: 
Nach dieser Zahl von Tagen werden Sie aufgefordert, ein neues Kennwort zu vergeben.

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

6.  Anpassung und Änderung von Vorlagen

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

6.1  Word-Vorlagen

Die Word-Vorlagen XE "Word-Vorlagen" 

 XE "Vorlagen:Word"  befinden sich in einem Ordner, der in KiPsI32 unter Menü „Verwaltung/Optionen“ Registerkarte „Word“ eingestellt sein sollte. Die Änderung von Dokumentvorlagen ist über Word möglich. 
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Der Link öffnet die zugrunde liegende Vorlage. Die Dokumentvorlagen können zwei Arten von Platzhaltern enthalten:

· Vorlagen mit Platzhaltern

· Vorlagen mit AutoText-Platzhaltern

Platzhalter dienen KiPsI32 zur Positionierung von Daten des selektierten Datensatzes in einem Word-Dokument. Mit AutoText-Platzhaltern können Sie mehrfach auftretende Daten, die zur Selektion gehören, ausgeben. Vorgegebene Schlüsselworte sind zu verwenden. Eine Zusammenstellung finden Sie in der Online-Hilfe. 
Beispiel: 

Das Diagnosenblatt enthält Angaben zum Klienten und zu seinen Diagnosen. Die Angaben zum Klienten werden über Text-Marken eingefügt, die Angaben zur den Diagnosen des Klienten über AutoText-Text-Marken.

Im Folgenden wird beschrieben, wie diese Platzhalter geändert werden können. 

6.1.1  Platzhalter

Platzhalter dienen KiPsI32 zur Positionierung von Text. Sie können die Platzhalter löschen, wenn Sie wollen, dass der zugehörige Text zukünftig nicht mehr ausgegeben wird.

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

{KlntAdresse} 

ist das Schlüsselwort für das Einfügen der Adresse des Klienten. Die Liste der Platzhalter ist in der Online-Hilfe aufgeführt.

6.1.2  AutoText-Platzhalter

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

{+Klient}

Als AutoText kann z. B. folgendes unter dem Namen „Klient“ definiert sein:

	{KlntSuchbegriff}
	{KlntGeburtsdatum}
	{KlntSozialarbeiter}


Der Autotext-Eintrag enthält die Platzhalter für den Klienten, die ausgegeben werden sollen und das gewünschte Layout (hier eine Tabellenzeile).

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

Soll die Anzeige ergänzt werden, könnte der Textbaustein problemlos umdefiniert werden und weitere Platzhalter positioniert werden. Verwendet werden können alle Platzhalter, die {Klnt...} heißen. Eine Liste befindet sich in der Online-Hilfe.
6.1.3  Optionen bei Platzhalter

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

Beispiel Formatanweisung: Datum 

{sysDatum \F [d. mmmm yyyy]}

Gibt das Systemdatum in der Form: „1. April 2002“ aus. Folgende Schalter existieren:

\E XE "\E  (Word-Format)" 
Ende, es können Angaben erfolgen, was hinter dem platzierten Text stehen soll

\F XE "\F  (Word-Format)" 
Formatanweisungen, es können Angaben zur Formatierung erfolgen. Getrennt werden mehrere Formatanweisungen durch | XE "| (Pipe, Word-Format)"  (Pipe XE "Pipe" 
)

\0 XE "\0  (Word-Format)" 
Nullwert XE "Nullwert (Word-Format)" , es können Angaben erfolgen, was erscheinen soll, wenn keine Daten vorliegen

\A XE "\A  (Word-Format)" 
Anfang XE "Anfang (Word-Format)" , es können Angaben erfolgen, was vor dem platzierten Text stehen soll

\1 XE "\1 (Word-Format)" 
nur ein Wert, es können Angaben erfolgen, was ausgegeben werden soll, wenn nur ein Wert in der Liste enthalten ist

Für folgende Formate sind Festlegungen möglich:

Datum/Zeit


Zahlen


Texte


Ja/Nein


Wertliste


Uhrzeit


Datum/Zeit

	Zeichen
	Beschreibung

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

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

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

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

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

	ddddd
	Zeigt ein vollständiges Datum (einschließlich Tag, Monat und Jahr) an, das entsprechend der Systemeinstellung für das kurze Datumsformat formatiert ist. Die Voreinstellung für das kurze Datumsformat ist dd.mm.yy.

	dddddd
	Zeigt ein vollständiges Datum (einschließlich Tag, Monat und Jahr) an, das entsprechend der Systemeinstellung für das lange Datumsformat formatiert ist. Die Voreinstellung für das lange Datumsformat ist dd.mmmm.yyyy.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


Zum Maskieren von Zeichen in "" einschließen (richtiges " verwenden, siehe hinten)

wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges ", siehe hinten)

Zahlen

	Zeichen
	Beschreibung

	Kein Zeichen
	Zeigt die Zahl ohne Formatierung an.

	(0)
	Platzhalter für eine Ziffer. 

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

	(,)
	Platzhalter für Dezimalzeichen.

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

	(.)
	Tausendertrennzeichen..

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

	(\)
	Anzeigen des nächsten Zeichens in der Formatzeichenfolge. Viele Zeichen im Formatausdruck haben eine besondere Bedeutung und können nur dann als Literalzeichen angezeigt werden, wenn ihnen ein umgekehrter Schrägstrich (\) vorangestellt wird. Der umgekehrte Schrägstrich selbst wird nicht angezeigt. Der umgekehrte Schrägstrich entspricht dem Einschließen des darauffolgenden Zeichens in Anführungszeichen. Einen umgekehrten Schrägstrich selbst zeigen Sie durch zwei umgekehrte Schrägstriche (\\) an. 

Beispiele von Zeichen, die nicht als Literalzeichen angezeigt werden können, sind die Buchstaben zur Formatierung von Datums- und Zeitangaben (a, c, d, h, m, n, p, q, s, t, w, y, / und :) sowie die Zeichen zur Formatierung von Zahlen (#, 0, %, E, e, Komma und Punkt) und Zeichenfolgen (@, &, <, > und !).

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


Abschnitte

	Verwendung
	Ergebnis

	Ein Abschnitt
	Der Formatausdruck bezieht sich auf alle Werte.

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

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

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


Zum Maskieren von Zeichen in "" einschließen (richtiges " verwenden, siehe hinten)

wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges ", siehe hinten)

Texte

	Zeichen
	Beschreibung

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

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

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


Zum Maskieren von Zeichen in "" einschließen (richtiges " verwenden, siehe hinten)

wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges ", siehe hinten)

Ja/Nein

2 Abschnitte: 

1. ja-Wert

2. nein-Wert

wenn leer dann Standardwerte: „ja“ und „nein“

wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges " nach Autoumwandeln Strg+Z drücken)

Wertliste

So viele Abschnitte, wie mögliche Werte

abweichende Bezeichnung des Werts

wenn leer, dann Standardwert

wenn keine Ausgabe gewünscht dann "" (wichtig richtiges " nach Autoumwandeln Strg+Z drücken)

Abfragen

Adresse

6 Parameter

1. Trenner

2. Reinhenfolge (in Postanrede: 1=Einrichtung/Person, 2=Person/Einrichtung)

3. Leerzeilen (0=nein, 1=ohne führende, 2=mit führenden)

4. Fachpost (0=keine Ausgabe, 1=mit LZ, 2=ohne LZ)

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

6. Fachpost-Text (abweichend für „durch Fach“)

Anrede

2 Parameter

1. Trenner

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

Anschrift

5 Parameter

1. Trenner

2. Leerzeilen (0=nein, 1=ohne führende, 2=mit führenden)

3. Fachpost (0=keine Ausgabe, 1=mit LZ, 2=ohne LZ)

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

5. Fachpost-Text (abweichend für „durch Fach“)

Briefanrede

3 Parameter

1. Trenner

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

3. Einrichtung (abweichend für „Sehr geehrte Damen und Herren“)

Datum

2 Parameter

1. Format Datum

2. Format Datum ungenau

Name (Einrichtung)

1 Parameter

1. Trenner

Name (Person)

3 Parameter

1. Trenner

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

3. Reihenfolge (1= Vorname/Nachname, 2=Nachname/Vorname)

Postanrede

2 Parameter

1. Trenner

2. Reihenfolge (1=Einrichtung/Person, 2=Person/Einrichtung)

Zeitraum (auch LeistDatum und MaßnDatum)

3 Parameter

1. Trenner

2. Format Datum

3. Format Datum ungenau (ggf.)

Zusatz

2 Parameter

1. Anfang (vor Zusatz)

2. Ende (nach Zusatz)

6.1.4  Beispiel Diagnoseblatt

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

{+Diagnosen}

dadurch wird der folgende Platzhalter
 eingefügt, der nacheinander die Angaben zu den Diagnosen einfügt:

	{diagnoseNummerGruppe \E [¶]} 

{diagnoseNummerArt \E [¶]} 

{diagnoseNummerDetail \E [¶]} 
	{diagnoseGruppe \0 [-]}¶

{diagnoseArt \0 [-]}¶

{diagnoseDetail \0 [-]}


{NummerGruppe \E [¶]} 
hinter der Ausgabe der Gruppe wird  eine Absatzmarke eingefügt

{diagnoseGruppe \0 [-]}
ein Bindestrich wird eingefügt, wenn keine Diagnosegruppe vorliegt

6.2  Excel-Vorlagen

Unter Verwaltung/Microsoft Excel werden die Vorlagen eingetragen und die Statistikabfragen zusammen​gestellt.
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6.2.1  Statistiken

Im Listenfenster „Excel-Statistiken“ befindet sich eine Liste aller definierten Statistiken.
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Durch Doppelklick öffnet sich das Datenfenster zur Excel-Statistik. 

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

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

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

6.2.1.4  Registerkarte „Werte“

[image: image185.png]ame

Kennung

(Gesundhetsstatith ] (Ater)

Gosiker

& ExcelStatistik - Gesundheitsstatistik | (Summe)

Algemeines

wert 1
wert 2
wert 3
wert 4
wert 5

2o | spaten

P —

[Furmme

[Genten - Anfangsbestand

[urme

[ferten - Neuzugang

[urme

[ierten - Zugange

[urme

[ierten - Abgange

[urme

[ferten - Endbestand

[ Zome 20 7006200

Vater darf Aufenthaltsort des Kindes nicht erfahre

[Wert 1 (Funktian): Auswahiiste; Prichteingabe.




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

6.2.2  Vorlagen

Die Liste, die angezeigt wird, entspricht der Liste, die dem Anwender unter Extras/Statistik angezeigt wird.
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Durch Doppelklick öffnet sich der markierte Datensatz:
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Zur Vorlage kann direkt durch den Hyperlink gewechselt werden.

6.2.3  Excel-Vorlage

Die Excel-Vorlage besteht aus wichtigen Elementen, die im Folgenden erläutert werden.
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Der gekennzeichnete Bereich hat den Namen stat21_Ges2. Die Bereiche der Zeilen und Spalten, die die statistischen Angaben enthalten, haben ebenfalls Namen. Folgende Konventionen sind zu beachten:

stat
Pflichtbezeichnung XE "stat" 
Nummer
z. B. 3, Fortlaufende Nummerierung 

Kennung
z. B. „Ges2“, Bezeichnung, die unter Punkt 6.2.1.1  S. 96 erläutert.

Zeilennummer
entspricht der Zeilennummer, die auf der Registerkarte gewählt wurde.

Spaltennummer
entspricht der Spaltennummer, die auf der Registerkarte gewählt wurde.

Die nachstehende Abbildung zeigt die Markierung, die als Bereichsnamen „stat21Spalte1“ heißt.
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Anhang 2:   Einmalige Aufgaben nach der Installation

Bei der erstmaligen Benutzung hat der Administrator die folgenden Aufgaben:

· Erfassung der Mitarbeiterstammdaten

· Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter

· Bearbeitung der Planungsräume im Straßenverzeichnis

· Durchsicht weiterer Stammdaten

· Prüfung von Standardwerten

· Anpassung und Änderung von Word-Vorlagen

· Passworte ändern

Zuerst sollten weitere Administrator erfasst werden, unter deren Kennung(en) dann die Anwendungs​system​betreuertätigkeit erfolgt.

	[image: image190.png]



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



1.  Erfassung der Mitarbeiterstammdaten

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

Wählen Sie im Menü „Verwaltung“ den Punkt „Mitarbeiter“. Sie gelangen zur Liste aller Mitarbeiter.
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Von dort gelangen Sie über die Schaltfläche „Neu“ zum Datenfenster für Mitarbeiter.

Erfassen Sie alle Mitarbeiter. Verwenden Sie die Kopierfunktion, wenn die Daten ähnlich sind (Stellen​zeichen, Zimmer, Telefon, Telefax).
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Wichtig ist die Zuordnung zur richtigen Gruppe von Mitarbeitern. Dies hat datenbankintern Aus​wirkungen. Es existieren die Gruppen: XE "Mitarbeiterverwaltung:Berufsgruppen" 

 XE " Berufsgruppen" 
· Ärzte

· Sozialarbeiter

· Psychologen

· Sonstige XE "Sonstige" 
Eine Zuordnung zu den ersten drei Gruppen führt dazu, dass die Mitarbeiterdaten auf Word-Dokumenten ausgegeben werden, wenn die Platzhalter für diese Gruppen verwendet werden. Die Verwaltungskräfte werden als Sonstige erfasst. Diese werden nur ausgegeben, wenn das Word-Dokument so eingerichtet ist, dass der angemeldete Benutzer ausgegeben wird. Auch Anwendungs​betreuer und „Gäste“, die nicht aus dem Bereich des KJPD sind, müssen als Sonstige erfasst werden.

In KiPsI32 werden die Angaben zum Mitarbeiter ebenfalls an verschiedenen Stellen berufsgruppen​bezogen ausgegeben.

Ein eingetragener Mitarbeiter hat noch keinen Zugang zu KiPsI32. Nur ein Benutzer! (Vgl. nächster Punkt 2. Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter“)

2.  Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter

Nach der Erfassung ist den Mitarbeitern, die mit KiPsI32 arbeiten sollen, eine Benutzerkennung zuzuordnen. Die Erfassung neuer Benutzer erfolgt über das Menü „Verwaltung/Benutzer“. 
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Dort ist die Schaltfläche „Neu“ auszuwählen. Die Kennung ist die Bezeichnung, die ein Anwender zukünftig bei seiner Anmeldung eingeben muss. Bei der Kennung können Sie Groß/Klein​schreibung verwenden. Bei der Anmeldung ist nur Kleinschreibung nötig.

Folgende Benutzergruppen XE "Benutzergruppen"  existieren:

Administrator
Anwendungssystembetreuer XE "Anwendungssystembetreuer"   XE "Administrator" 

 XE "Administrator" 
Hauptbenutzer
mit Schreibrechte auf Maßnahmeträger XE "Hauptbenutzer" 
Benutzer
ohne Schreibrechte auf besondere Stammdaten und Verwaltungs​daten XE "Benutzer" 
Gäste
ohne Schreibrechte XE "Gäste" 
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Tragen Sie die Benutzerkennung ein.

2. Wählen Sie die Benutzergruppe.

3. Ordnen Sie einen Mitarbeiter aus der Auswahlliste zu.

4. Geben Sie ein Kennwort ein.
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Das Kennwort, das vergeben wurde, ist zu bestätigen.
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	Sie sollten jedem Mitarbeiter eine Kennung einrichten, die den Zugriff als „Benutzer“ erlaubt. Nur bestimmte Mitarbeiter sollten Administratoren-Zugriffsrechte erhalten. 


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

Wenn ein Kennwort vergessen XE "Passwort:vergessen" 

 XE "Kennwort:vergessen"  wurde, kann der Administrator ein neues Kennwort vergeben. Dies trifft nicht für das Administrator-Kennwort zu.

3.  Bearbeitung der Planungsräume im Straßenverzeichnis

Über das Menü „Verwaltung“ können Sie unter dem Menüpunkt „Straßenverzeichnis“ die Angaben zu den Planungsräumen (statistischen Zählgebiete) bearbeiten. 
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Die Planungsräume sind in fünf Registerkarten unterteilt.

In der Registerkarte „Verkehrszellen“ gelangen Sie durch Doppelklick in das Daten​fenster des aus​gewählten Datensatzes und können ggf. Bearbeiter und Bemerkungen ergänzen. 
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So können die Vorbelegungen für den zuständigen Arzt, Psychologen und Sozialarbeiter auf Basis der Pla​nungs​räume festgelegt werden.

4.  Durchsicht weiterer Stammdaten

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

5.  Prüfung von Standardwerten

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

Klienten-1

Klienten-2

Diagnosen/Leistungen/Maßnahmen

Termine/Sonstige

Die Registerkarten werden nachfolgend erläutert.

5.1  Klienten

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung auf den Registerkarten des Klienten erscheinen.
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5.2  Klienten/Beteiligte

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

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung von „Diagnosen“, „Leistungen“ und „Maßnahmen“ erscheinen.
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Bewertung legt die Vorbelegung „Nebendiagnose XE "Vorbelegung:Nebendiagnose" 

 XE "Nebendiagnose:Vorbelegung" 

 XE "Hauptdiagnose:Vorbelegung" “ fest, die bei der Erfassung der Diagnosen erscheint.

5.4  Termine/Sonstige

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

Legen Sie vor der Bearbeitung von Vorlagen immer eine Sicherungskopie an. Die Word-Vorlagen befinden sich direkt unter dem Benutzer- oder Arbeitsgruppenvorlagen​verzeichnis. Sollte eine Vorlage vom Programm nicht gefunden werden, wenden Sie sich an den Systemverwalter. Die Vorlagen müssen an das Layout des jeweiligen Bezirksamts angepasst werden. Insbesondere die folgenden Punkte sollten angepasst werden.

1. Name und Anschrift des Bezirksamts

2. Sprechzeiten

3. Verkehrsverbindungen
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	Angaben zum Mitarbeiter werden aus KiPsI32 übernommen. Ändern Sie nicht versehentlich die Platzhalter dafür.


7.  Passworte ändern

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

Anhang 3:  Verbindung zur Datenbank

Die Verbindung XE "Verbindung:Datenbank" 

 XE "Verbindung:KiPsI32"  zur Datenbank kann beim Start von KiPsI32 gewählt werden.
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Im  Anmelden-Dialogfenster kann die Schaltfläche „Verbinden ...“ gewählt werden. Das folgende Dialogfenster erscheint:
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	Über diese Schaltfläche kann die Datenbank ausgewählt werden.


Sollten sich Protokolldatei und/oder Straßenverzeichnis in anderen Ordnern befinden, ist „Automa​tisch“ zu deaktivieren. Dann können diese Angaben ebenfalls festgelegt werden.

Danach wird KiPsI32 mit den neuen Angaben erneut gestartet. Beachten Sie, dass Sie bei der dann folgenden Anmeldung eventuell eine andere Benutzerkennung verwenden müssen.

Anhang 4:   Protokolldateiauswertung

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

Nach dem ersten Start ist das Kennwort zu ändern:  XE "Kennwort des Protokolldateiauswerters" 
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Es ist ein neues Kennwort einzugeben, welches nach der Eingabe wiederholt werden muss.

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

Das Kennwort kann über Menü Extras geändert werden.

Auswertung der Protokolldatei XE "Protokolldatei" 

 XE "Auswertung der Protokolldatei" 
Die Auswertung der Protokolldatei erfolgt über einen Filter. Es kann entweder nach bestimmten Programmfunktionen oder nach Mitarbeitern gefiltert werden.
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Die nachstehenden Funktionen sind entsprechend dem Proverkonzept protokolliert:

Hack

Login

Logout

Create

Update

Delete

Import

Export

Proton

Protoff

Protview

Protexport

Die nachstehende Abbildung zeigt, dass am 10.08.2005 ein Benutzer “Administrator” eine Benutzerkennung “Administrator” verändert hat. Dies erfolgte an einem PC „CLIENT05“ mit der Windows-Anmeldekennung „Liptow“
[image: image210.png]Datel Ansicht Extras 7

YV K| e

) Protokolldatei

Nummer

Tosan

Berutzer

Funktion

2082004
26082004
26082004
13122004
13122004
13122004
21.01.2008
21.01.2008
22052008
22052008
22052008
22052008
06082005
10082005
10082005
10,08.2005

10052005 | 115250
10082005 | 115503

Admimstiatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Administatar
Adminitiator

Rdmintiator
Adminisator

UPDATE
LOGIN
LoGouT
UPDATE
LOGIN
LoGouT
HACK
HACK
HACK
HACK.
LOGIN
LoGouT
HACK
HACK
HACK.

LoGOUT
LOGIN

[Gerar

Firtaor

Gon

ETERTeS

Protokalidatel: AkEuele,

B oDl Handbud

L Hand,




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

Anhang 5:  Datenfelder der „Gesundheitsstatistik“

Eine Übersicht zur gesamten Statistik enthält die Datei jlc-Gesundheitsstatistik.xls, die auf Wunsch per E‑Mail zugesandt wird. Dort befindet sich auch eine Übersicht aller Statistikkennungen.

	Klienten
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Filter
	Klienten im Anfangsbestand und Neuzugänge
	
	

	Dateiname
	{Abteilung}{Bezirk}_{Jahr}_{Zeitraum}_Klnt.txt
	
	

	Dateityp
	Textdatei (ANSI) mit Trennzeichen Tabulator
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Feld
	Beschreibung
	
	
	

	
	
	
	
	

	Nummer
	Nummer
	
	
	

	Geschlecht
	Statistikkennung
	
	
	

	Geburtsdatum (Monat)
	Format "mm"
	
	
	

	Geburtsdatum (Jahr)
	Format "jjjj"
	
	
	

	Staatsangehörigkeit
	Statistikkennung
	
	
	

	Staatsangehörigkeitsgruppe
	Statistikkennung
	
	
	

	Aufenthaltsstatus
	Statistikkennung
	
	
	

	Verständigung
	Statistikkennung
	
	
	

	Verständigung (Sprache)
	Statistikkennung
	
	
	

	Verkehrszelle
	Nummer (Straßenverzeichnis)
	
	
	

	Familienkonstellation
	Statistikkennung
	
	
	

	Wohnform
	Statistikkennung
	
	
	

	Kulturkreis
	Statistikkennung
	
	
	

	Tagesbetreuung
	Statistikkennung
	
	
	

	Schule
	Statistikkennung
	
	
	

	Schuldistanz
	Statistikkennung
	
	
	

	Ausbildung
	Statistikkennung
	
	
	

	Problemschwerpunkt
	Statistikkennung
	
	
	

	Anfangsbestand
	ja=1; nein=0
	
	
	

	Neuzugang
	ja=1; nein=0
	
	
	

	Zugänge
	Anzahl
	
	
	

	Abgänge
	Anzahl
	
	
	

	Endbestand
	ja=1; nein=0
	
	
	

	
	
	
	
	

	Dateiname:
	
	
	
	

	Abteilung
	KJPD
	
	
	

	Bezirk
	Nummer (2-stellig, Straßenverzeichnis)
	
	
	

	Jahr
	Berichtsjahr (4-stellig)
	
	
	

	Zeitraum
	Jahr=keine Ausgabe; Halbjahr=1-2; Quartal=1-4; Monat=01-12


	Diagnosen
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Filter
	alle zugehörigen Diagnosen
	
	
	

	Dateiname
	{Abteilung}{Bezirk}_{Jahr}_{Zeitraum}_Diag.txt
	
	

	Dateityp
	Textdatei (ANSI) mit Trennzeichen Tabulator
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Feld
	Beschreibung
	
	
	

	
	
	
	
	

	Klient
	Nummer
	
	
	

	Klassifikation
	Kennung
	
	
	

	Gruppe
	Kennung (Klassifikation)
	
	
	

	Art
	Kennung (Klassifikation)
	
	
	

	Detail
	Kennung (Klassifikation)
	
	
	

	Hauptdiagnose
	ja=1; nein=0
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Dateiname:
	
	
	
	

	Abteilung
	KJPD
	
	
	

	Bezirk
	Nummer (2-stellig, Straßenverzeichnis)
	
	
	

	Jahr
	Berichtsjahr (4-stellig)
	
	
	

	Zeitraum
	Jahr=keine Ausgabe; Halbjahr=1-2; Quartal=1-4; Monat=01-12


	Beteiligte
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Filter
	zugehörige Sorgeberechtigte und Hauptbeteiligte
	
	

	Dateiname
	KJPD{Bezirk}_{Jahr}_{Zeitraum}_Bet.txt
	
	
	

	Dateityp
	Textdatei (ANSI) mit Trennzeichen Tabulator
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Feld
	Beschreibung
	
	
	

	
	
	
	
	

	Klient
	Nummer
	
	
	

	Person 1 (Geschlecht)
	Statistikkennung
	
	
	

	Person 2 (Geschlecht)
	Statistikkennung
	
	
	

	Art
	Statistikkennung
	
	
	

	Sorgeberechtigter 1
	ja=1; nein=0
	
	
	

	Sorgeberechtigter 2
	ja=1; nein=0
	
	
	

	Hauptbeteiligter
	ja=1; nein=0
	
	
	

	Verständigung
	Statistikkennung
	
	
	

	Verständigung (Sprache)
	Statistikkennung
	
	
	

	Schule
	Statistikkennung
	
	
	

	Ausbildung
	Statistikkennung
	
	
	

	Erwerbsstatus
	Statistikkennung
	
	
	

	Einkommensart
	Statistikkennung
	
	
	

	
	
	
	
	

	Dateiname:
	
	
	
	

	Bezirk
	Nummer (2-stellig, Straßenverzeichnis)
	
	
	

	Jahr
	Berichtsjahr (4-stellig)
	
	
	

	Zeitraum
	Jahr=keine Ausgabe; Halbjahr=1-2; Quartal=1-4; Monat=01-12


	Leistungen
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Filter
	zugehörige Leistungen, die im Berichtszeitraum beendet wurden

	Dateiname
	{Abteilung}{Bezirk}_{Jahr}_{Zeitraum}_Leist.txt
	
	

	Dateityp
	Textdatei (ANSI) mit Trennzeichen Tabulator
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Feld
	Beschreibung
	
	
	

	
	
	
	
	

	Klient
	Nummer
	
	
	

	Beginn
	Format "jjjjmmdd"
	
	
	

	Ende
	Format "jjjjmmdd"
	
	
	

	Produkt
	Kennung (Produktkatalog)
	
	
	

	Leistung
	Kennung (Produktkatalog)
	
	
	

	Bearbeiter (Gruppe)
	Sozialarbeiter=1; Ärzte=2; Psychologen=3
	
	
	

	
	
	
	
	

	Dateiname:
	
	
	
	

	Abteilung
	KJPD
	
	
	

	Bezirk
	Nummer (2-stellig, Straßenverzeichnis)
	
	
	

	Jahr
	Berichtsjahr (4-stellig)
	
	
	

	Zeitraum
	Jahr=keine Ausgabe; Halbjahr=1-2; Quartal=1-4; Monat=01-12


	Maßnahmen/Ereignisse
	
	
	

	
	
	
	
	

	Filter
	zugehörige im Zeitraum verm./durchgef. Maßnahmen, Zu-/Abgänge

	Dateiname
	{Abteilung}{Bezirk}_{Jahr}_{Zeitraum}_Maßn.txt
	
	

	Dateityp
	Textdatei (ANSI) mit Trennzeichen Tabulator
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Feld
	Beschreibung
	
	
	

	
	
	
	
	

	Klient
	Nummer
	
	
	

	Beginn
	Format "jjjjmmdd"
	
	
	

	Ende
	Format "jjjjmmdd"
	
	
	

	Gruppe
	Statistikkennung
	
	
	

	Art
	Statistikkennung
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Dateiname:
	
	
	
	

	Abteilung
	SpD, BfB, KJPD
	
	
	

	Bezirk
	Nummer (2-stellig, Straßenverzeichnis)
	
	
	

	Jahr
	Berichtsjahr (4-stellig)
	
	
	

	Zeitraum
	Jahr=keine Ausgabe; Halbjahr=1-2; Quartal=1-4; Monat=01-12


Anhang 6:  Komprimieren und Reparieren der KipSI-Datenbanken

Zum Optimieren XE "Optimieren (Datenbank)"  (Komprimieren XE "Komprimieren (Datenbank)"  und Reparieren XE "Reparieren (Datenbank)" ) der KiPsI-Datenbanken sollten folgende Links anlegt werden:  XE " Datenbank reparieren, komprimieren" 
"[Access-Pfad]\MSACCESS.EXE"


"[ KiPsI-Server-Pfad]\ KiPsI-Daten.mdb"


/wrkgrp "[Windows-System32-Pfad]\JLC-System32.mdw"


/runtime /compact /user System /pwd jlconsult

· Die Angaben in eckigen Klammern sind durch die absoluten Pfade zu ersetzen.

· Zum Optimieren der Datenbanken „KiPsI-Protokoll.mdb“ und „KiPsI-Straßen.mdb“ jeweils einen weiteren Link anlegen.

Beispiele:

"C:\Programme\Microsoft Office\ART\Office\MSACCESS.EXE" 
"\\Server\Freigabe\KiPsI32\Daten\KiPsI-Daten.mdb"


/wrkgrp "C:\WINNT\system32\JLC-System32.mdw"


/runtime /compact /user System

"C:\Programme\Microsoft Office\ART\Office\MSACCESS.EXE" 
"\\Server\Freigabe\KiPsI32\Daten\KiPsI-Protokoll.mdb"


/wrkgrp "C:\WINNT\system32\JLC-System32.mdw"


/runtime /compact /user System

"C:\Programme\Microsoft Office\ART\Office\MSACCESS.EXE" 
"\\Server\Freigabe\KiPsI32\Daten\KiPsI-Straßem.mdb"


/wrkgrp "C:\WINNT\system32\JLC-System32.mdw"


/runtime /compact /user System
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Anhang 7:  Benutzer gilt als angemeldet

Sollte bei der Anmeldung die Meldung erscheinen, dass der Benutzer bereits angemeldet XE "Benutzer bereits angemeldet"  ist, ist eine Anmeldung mit dieser Kennung nicht möglich. 

Die Sperre kann entfernt werden, aber diese Operation kann bei fehlerhafter Ausführung zur Daten​satz​inkonsistenz führen. 

Hierzu ist wie in  vorzugehen. Der Unterschied ist jedoch, dass eine Access2000-Vollversion erforderlich ist.

"C:\Programme\Microsoft Office\Office\MSACCESS.EXE" 
"\\Server\Freigabe\KiPsI32\Daten\ KiPsI-Daten.mdb"


/wrkgrp "C:\WINDOWS\system32\JLC-System32.mdw" /user System

Die Tabelle „tblSysBenutzer XE "tblSysBenutzer" “ ist zu öffnen:
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Die „-1“ in der Spalte „Angemeldet“ ist auf „0“ zu setzen.

Anhang 8:  Datenschutz am Arbeitsplatz

Über Strg+Alt+Entf können Sie ein Dialogfenster öffnen, um 

	die Arbeitsstation zu sperren

das Kennwort zu ändern


	[image: image214.jpg]Windows-Sicherheit







	Bildschirmschoner mit Kennwortschutz

Der Kennwortschutz ist aktivieren.


	[image: image215.png]Eigenschaften von Anzeige

Designs | Desklop | Bidschimschoner | Darstelung | Einstelungen

Bidschimsshaner

T | (Evschngen] ((oschan |

Wattezeit | 50 3| Min. []Kennworteingabe bei Reaktivierung

Energievetbrauch ilberwachen

Kicken Sie au “Energieverwaltung", um die
Energiesinstelngen fi den Monior
anzupassen und dait Energie 2u sparer,







Anhang 9:  Stichwortverzeichnis



|
| (Pipe, Word-Format)
91

0
0  (Word-Format)
91

1
1 (Word-Format)
91

A
A  (Word-Format)
91

Abgabe
42

Abgang
36

Ablage
58

Administrator
103

Aktenablage
58

Alle Löschen
58

Alle löschen (Aktenablage)
58

als Beteiligten übernehmen
36

Alter (aktuell)
20

Anfang
42

Anfang (Word-Format)
91

Angehörige
30

Anmeldekennung gesperrt
80

Anmeldeversuch
8

Anschriften
40

Anwendungssystembetreuer
103

Anzeigefelder, Bedeutung
10

Arbeit
22

Arbeitssituation
22

Arzttermine
55

Assistent
14

Assistent neu starten
25

Ausschneiden
13

Außentermine
34

Auswahlliste
41

Auswahllisten ändern
41

Auswertung der Protokolldatei
109

B
Bearbeiter

Anzeige
21

Verkehrszellenzuordnung
86

Bedienung, Tastatur
15

Behinderung
22

Bemerkungen
24

Diagnose
28

Leistungen
34

Maßnahmen
36

Bemerkungsfeld rot
24

Benutzer
80, 103

Benutzer bereits angemeldet
115

Benutzer gesperrt
8, 80

Benutzer neu
80

Benutzergruppen
103

Benutzerkonto
80

Benutzerkonto gesperrt
8

Benutzerschnittstelle
9

Berufsgruppen
101

Beschuldigte löschen
58

Beteiligte
29

Beteiligten übernehmen
36

Beteiligter

Art
31

D
Daten löschen
48

Datenbank reparieren, komprimieren
114

Datenfenster
12

Datensatz kopieren
11

Datensatz löschen
11

Datensatz öffnen
11

Datensatzauswahl übernehmen
12

Datenstruktur Überblick
6

Datumsfenster
13

Detaildiagnosen
27

Diagnose
26, 27

Diagnosearten
27

Diagnosegruppen
27

Dokument verknüpfen
38

E
E  (Word-Format)
91

Ebene (Filter)
45
Eigenleistungen
32

Eigenmaßnahme
32

Einfügen
13

Eltern

Beteiligter
31

Ende
42

Entfernen des Filters
43

Ereignis
36

Ereignisse
35

erstmalige Speicherung

Beteiligter
32

Diagnosen
28

Klienten
25

Leistungen
34

Maßnahmen
36

Excel-Vorlage kann nicht geöffnet werden
87

Export Protokolldatei
83

F
F  (Word-Format)
91

Fallkonferenz
35

Fehlbesuche
34

Fehler

Excel-Vorlage öffnen
87

Word-Vorlage öffnen
87

Filter

Maßnahmeträger
48

Filtern in Terminen
55

Freigeben
80

Fremdleistungen
35

G
Gäste
103

Geburtsdatum

unbekannt
20

ungenau
20

Gemeinkostenstelle

Klient
34

Gemeinkostenträger
69

Gesamt
42

Gesperrt
80

globale Filter
47

Größe

Protokolldatei
88

H
Hauptbenutzer
103

Hauptbeteiligter
31

Hauptdiagnose

Vorbelegung
106

Hausbesuche
34

Hinweiskarte
21, 41

Hyperlinks
10

I
Import von Protokolldateien
110

K
Kennwort

vergessen
103

Kennwort ändern
58

Kennwort des Protokolldateiauswerters
109

Klientenordner

existiert nicht
39

KoBIT
5

Komprimieren (Datenbank)
114

Kopieren
13

Kostenstellen

Erfassung
68

Kostenträger

Erfassung
69

Gemeinkostenträger
69

Maßnahme, Klient
36

Kostenträgernummer

Klient
34

L
Leistungen

Klient
32

Leistungserbringer
35

letztmalige Anmeldung
59

Listenfenster
11

Löschen
13

Löschen von Datensätzen
48

M
MAS (multiaxiales System)
26

Maßnahme

geplant
35

Maßnahmekostenträger

Klient
36

Maßnahmeträger

Filter
48

Tätigkeitsfeld
48

Menüleiste
10

Microsoft-Word einrichten
81

Mitarbeiter neu
80

Mitarbeiterverwaltung

Berufsgruppen
101

multiaxiales System
26

Muster
42

Mutter

Beteiligter
31

Vater
31

N
nachrichtlich erfassen
41

Nebendiagnose

Vorbelegung
106

neuer Benutzer
80

Neuer Datensatz
11

Neuer Mitarbeiter
80

NICHT
44, 46
Nullwert (Word-Format)
91

O
ODER
44, 46
Optimieren (Datenbank)
114

Ordner

existiert nicht
39

Sonstige
38

P
Passwort

vergessen
103

PDA
83

Pipe
91

Pk. sh. Personenkreis
22

Planungsraum
40

Problem
22

gerichtlich
22

stationär
22

Produktkatalog

Klient
32

Produktnummer

Klient
34

Programm

Starten
7

Protokolldatei
109

Auswertung
83

Export
83

Größe
88

Import
83

Inhalt
82

R
Registerkarten
12

Reparieren (Datenbank)
114

rot
25, 32

Rückgängig
41

Rückgängigmachen
13

S
Schließen
13

Schnellstart
18

Schrift, blau
10

Senat

Diagnosen
27

Statistik
22

Sonstige
102

Sonstige-Ordner
38

Speichern
13

Speicherort
38

Spezialfilter
42, 44

Spezialfilter global
47

Sprechstunde
55

Standard-Filter
42

Standardwerte festlegen
81

Starten

Bedienung
18

Programm
7

stat
98

Statuszeile
10

Straße

ergänzen
84

nicht vorhanden
21

Straßenverzeichnis
40, 84

Suchbegriff
40

Suchoptionen
42

Symbolleiste
10

T
Tätigkeiten

Klient
32

Tätigkeitsfeld

Maßnahmeträger
48

tblSysBenutzer
115

Teil
42

Textverarbeitung einrichten
81

Titelleiste
10

U
UND
44, 46
V
Verbindung

Datenbank
108

KiPsI32
108

Verkehrszellen
86

Verrechnung
68

Version
59

Verwerfen
13, 41

Verzeichnis siehe Ordner
39

Vorbelegung

Leistungserfassung
68

Nebendiagnose
106

Vorlagen

Word
89

W
Warnfeld
25

Warnhinweis
25

WIE
45
Wiedervorlage

ok nicht möglich
15

Word

administrieren
81

anwenden
37

Vorlagen erzeugen
89

Word-Vorlage kann nicht geöffnet werden
87

Word-Vorlagen
89

Z
Zeilenwechsel einfügen
13

Zoom-Fenster
14

Zugang
36

Zusatzfelder
25

Zuständigkeit prüfen
18
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Nach dem Aufruf erfolgt eine Kennwortabfrage. Das erforderliche Kennwort kann bei jlconsult erfragt werden.
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Wird im nächsten Punkt erläutert.
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Einwilligungs�vorbehalt





Datum des Vorbehalts





Blattnummer der Akte





Maßnahme�trägerart








� 	Auf englische Bezeichnungen wurde, so weit sinnvoll, verzichtet. Statt Cursor wird der Begriff „Einfügemarke“ verwendet. Statt ENTER/RETURN wird „Eingabe“ verwendet.


� 	Diese Angaben werden vom ASB festgelegt. Das vom ASB festgelegte Kennwort sollte sofort geändert werden.


� 	Beachten Sie jedoch ggf. vorhandene Dienstanweisungen zu diesem Thema.


�	Unter dem Begriff Klienten werden auch Patienten verstanden. Im Folgenden wird vereinfachend für Klient/inn/en und KlientInnen der Begriff „Klient“ verwendet.


� 	Diese Angaben sollten sich auf dem Anschreiben der Verwaltung, die sie belasten, oben rechts stehen.


� 	Unter „Hausbesuch“ werden alle Außentermine verstanden.


� 	Es wird im Folgenden von Maßnahmeträger gesprochen, wenn der Leistungserbringer einer Fremdmaßnahme gemeint ist.


� 	Genau genommen wird nicht der Name sondern der Suchbegriff verwendet. Die Untergliederung wurde gewählt um die Datenstruktur überschaubar zu halten. 


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


� 	Diese Schaltfläche bedeutet nicht, dass die Daten in KiPsI32 gelöscht werden. Es werden nur die Filterkriterien entfernt.


� 	In der Access-internen Speicherverwaltung können durch Benutzung eines Datensatzes auch andere Datensätze gesperrt sein. Dabei handelt es sich um Datensätze, die neben dem bearbeiteten Datensatz abgespeichert sind. 


� 	Quelle: Statistisches Landesamt.


� 	alleinerziehend hier zusammengeschrieben, da die Erziehende sicher nicht völlig allein erziehend sein wird. 


� 	Quelle: Produktkatalog des KJPD’s


� 	Ausgeblendeter Text wurde in früheren Word-Versionen als „verborgener Text“ bezeichnet. Es wird nur gedruckt, wenn dies bei den Druckoptionen eingestellt wird. Am Bildschirm wird ausgeblendeter Text gepunktet unterstrichen. Die Tasten�kombi�nation für ausgeblendeten Text ist Strg+Umschalt+H


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


� 	Zum besseren Verständnis ist in der Abbildung hinter dem ¶ kein Zeilenwechsel. In der Praxis ist dies der Fall.





� 	Wenn die Anwendung abstürzt, kann der angemeldete Benutzer gesperrt sein. Diese Sperre kann nur durch einen Anwendungssystembetreuer aufgehoben werden. 


� 	Die Abbildung zeigt eine Liste der Anmeldekennungen Administrator, Blume, Cal, No und Sieb.
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