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1 Einleitung

Dieses Handbuch beschreibt die Administration der Anwendung ,Web-Applikations-
Server fur Kompetenzagenturen“ (WASKA).

Fur Ruckmeldungen und Fragen steht ihnen eine Mailing-Liste zur Verfiugung:
waska-anwender@intevation.de
Genauere Angaben zur Mailing-Liste finden sie im Abschnitt 12 (S. 28).

Antworten auf haufig gestellte Fragen, Hinweise zu spezifischen Browser-Proble-
men und aktuelle Versionen der Dokumentation finden Sie unter:

http://waska-anwender.intevation.de
WASKA steht Ihnen unter der Internet-Adresse
https://waska.kompetenzagenturen.de

zur Verfugung. Der gesamte Datenverkehr erfolgt verschlisselt.

2 Grundlagen

2.1 Rollenkonzept

WASKA unterteilt die Benutzer entsprechend ihres Aufgabenprofils in zwei Rollen:

e CM-KA: Case-Manager, die Fallakten bearbeiten
e Admin-KA: Administrative Benutzer, die Anwendung und Akten verwalten

Ein Benutzer der Rolle CM-KA kann Akten bearbeiten, die er selbst angelegt hat,
oder fur die er als Vertreter eingetragen ist. Er kann keine Akten Loschen, dies ist
der Rolle Admin-KA vorbehalten.

Ein Benutzer der Rolle Admin-KA kann Akten verwalten (d.h. Léschen, Bearbeiter
und Vertretungen regeln), aber keine Akten bearbeiten. Zusatzlich kann der Benut-

zer weitere Benutzer und die Agentureinstellungen verwalten.

Ein Benutzer kann mit einer Anmeldekennung nicht Mitglied beider Gruppen sein.
So wird vermieden, dass regelmafSige Arbeiten des Case-Management mit Adminis-
trationsrechten durchgefuhrt werden. Falls nétig kann ein Benutzer zwei Anmelde-
kennungen mit entsprechenden Rollen erhalten.

Zuletzt geandert: 03.09.2008 5/28
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2.2 Oberflache

WASKA ist eine Web-Anwendung, das tatsachliche Aussehen der Anwendung hangt
auch von den Einstellungen ihres Web-Browsers ab. WASKA orientiert sich an den
einschlagigen Empfehlungen zur Barrierefreiheit und ist vollstandig ohne Javascript
einsetzbar.

Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abmeldel

Angemeldet als: Mustermann, Max (CM-KA)
> Waska Start > Case-Management > Fallakiendbersicht > Ausgewahle Fallakie  Akte: Angaben zur Person 9_

Hinweis: Nach 30 Minuten ohne Akiivitit/ohne Speichern wird dis Sitzung automatisch besr 6 | p—

L ]
ompetenzagentu@

emeichen , halten , stirken

8

Datenschutz

R R ] Angab U onN @ Ansichtsmodus

> Erklarung zuriickziehen > - >
> Fallakie anonymisieren Persénliche Angaben In Bearbeitung nehmen Druckversion
> Verfiigbare Erklarungen ®
Name: Lisa Rheinders Vorname Name
LR |Lisa |Rheinders
Kundennr.: 050815
> Zuriick zur Ubersicht Geburtsdatum Geschlecht Familienstand
> Gesamie Akie drucken |11,08,1991 weiblich | | ledig <]
> Gesamte Akte leer drucken
> Wiedervorlage anlegen — Anschrift

| Ooersiick ________ [RSERmm—"—
> Zusammenfassung |Bismark Strafte 20
> Organisation PLZ Wohnort Grdfe des Wohnortes
> Termine |57331 Musterbach Landliche Region =
> Tagebuch
> Anlagen

N —Teletonnummern / Email
Gliederung
Ortswahl Telefonnr. Mobiltelefon
[ i g=ea =N E] datery | [578700 00000007 01779-555015
=| Externe Ansprechpartner

=3 Angaben zur Person E-Mail

B9 Biographische Daten |musterfmai@kuk‘de

=3 Case-Management

: Abschiuss rtu |weitere Telefonnummern

/-

Abbildung 1: Elemente der grafischen Oberfléche (Rolle CM-KA)
Die Oberflache von WASKA gliedert sich in Elemente, die immer gleich angeordnet

sind:
1. Hauptmeniu: Das Hauptmeni bietet zentrale Elemente von WASKA an:

Schwarzes Brett: Fuhrt zuruck zur Startseite von WASKA

2 Hilfe: Zugang zu Anleitungen und Hilfen; zusatzlich kann es im Bereich
der Fallakte eine Eingabefeld-bezogene Hilfe (Fragezeichen im Bild-
schirmfoto) geben.

o Mein Konto: Hier kdnnen sie ihr Passwort andern und ihre Benutzerdaten
einsehen.

o Info: Informationen zur Tragerschaft, technischer Umsetzung sowie Soft-

warelizenz.

Zuletzt gedndert: 03.09.2008 6/28
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o Abmelden: Bitte melden sie sich nach der Arbeit mit WASKA vom System
ab.

2. Login-Info: Die Login-Info gibt Nutzer und Rolle an, unter der sie arbeiten.

3. Anwendungspfad: Der Anwendungspfad bietet Ihnen die Information, wo
Sie sich in der Anwendung aktuell befinden. Sie kénnen Uber die Elemente
dieser Auflistung (die auch ,Brotkrumen” genannt werden) auf hohere Ebe-

nen der Anwendung zuruckkehren.

4. Bereichsmeni: Das Bereichsmenu andert sich abhangig vom Bereich der
Anwendung, in dem sie sich aktuell befinden. Es bietet ihnen strukturiert die

einzelnen Aktivitaten im Anwendungsbereich an.

Das zentrale Bereichsmenu mit den Hauptbereichen von WASKA wird auch

als Navigation bezeichnet.

5. Kontextmeniu: Abhangig von der gewahlten Aktivitat im Arbeitsbereich und
der Rolle werden in einem Kontextmenu weitere spezifische Aktionen ange-
boten.

6. Statuszeile: Die Statuszeile liefert Hinweise zu WASKA und informiert Uber

den Status bei Speicherungen an der Fallakte.

2.3 RegelmaBige administrative Aufgaben

2.3.1 Prufung Akten zur Anonymisierung/Loschung

WASKA implementiert eine zweistufige Verwaltung von Akten: Benutzer in der Rol-
le CM-KA kdénnen Akten zum Ldschen oder Anonymisieren (Loschen des Personen-
bezugs) auswahlen (Status ,schwebend”), aber Loschungen nicht endgultig aus-
fuhren. Dies ist der Administration durch die Rolle Admin-KA vorbehalten.

Fur eine zeitnahe Loschung bzw. Anonymisierung von Fallakten sollte die Adminis-
tration regelmafig das Vorliegen von ,schwebende” Fallakten priafen. Die Suche in
der Fallaktenubersicht der Administration ist entsprechend voreingestellt.

2.3.2 Kontrolle Einhaltung Aufbewahrungsdauer

Die personenbezogenen Fallakten durfen nach Abschluss der Begleitung nicht Uber
die in der Einverstandniserklarung genannte Frist hinaus aufbewahrt werden. Eben-
so sollen Akten Akten zu Fallen, die offenbar nicht weitergefihrt werden, nicht Gber
die Frist hinaus im System verbleiben. Akten, flr die diese Frist auslauft werden

Zuletzt geandert: 03.09.2008 7/28
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auf dem Schwarzen Brett des Bearbeiters und auch der Administration angezeigt.
Klaren Sie in diesen Fallen den Status der Fallakte mit den Bearbeitern.

3 Datenschutz

3.1 Maximale Aufbewahrungsdauer von Fallakten

Die Speicherung von personenbezogenen Daten in einer Fallakte darf aus Grinden
des Datenschutzes nicht langer als nétig erfolgen. WASKA bietet hierzu die maxi-
male Aufbewahrungsdauer (vgl. Abschnitt 9). Diese gibt an, wie lange eine voll-
standige Akte, die sich nicht mehr im aktiven Case-Management bzw. im Nachbe-
treuungsprozess befindet, aufbewahrt werden kann'.

MaRgeblich fur den Ablauf der maximale Aufbewahrungsdauer ist das letzte Bear-
beitungsdatum der Fallakte, bzw. noch eventuell offene Termine oder laufende Un-
terstitzungsangebote.

Wurde die Fallakte langer als die maximale Aufbewahrungsdauer nicht bearbeitet,
so wird eine Wiedervorlage erstellt.

Fur Fallakten, die die maximale Speicherdauer erreicht haben, wird eine Anonymi-
sierung empfohlen, um die personenbezogen Daten zu I6schen und so dem Daten-

schutz zu genugen.
Maximale Speicherdauer von anonymisierten Fallakten.

Da anonymisierte Fallakten keinerlei personenbezogene Daten enthalten, kdnnen
diese unbegrenzt in WASKA gespeichert bleiben, um so z.B Auswertungen uber
einen langeren Zeitraum moglich zu machen.

3.2 Einverstandniserklarung

Die Einverstandniserklarung gemal §4a Bundesdatenschutzgesetz des Jugendli-
chen bildet die rechtliche Grundlage fur die Speicherung personenbezogener Daten
in WASKA. Die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen liegt in der Verantwor-
tung der Kompetenzagentur. Ein Administrator kann Akten nicht selbst bearbeiten,
allerdings kann er auch bei der Verwaltung auf Akten treffen, fur die noch keine

Einverstandniserklarung vorliegt.

1 Die maximale Aufbewahrungsdauer ist ggf. abhangig von den Vorgaben der Einrichtung und lasst sich durch
die Administration der Kompetenzagentur zwischen 7 und 180 Tagen einstellen. Vorgabe sind 90 Tage.
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3.2.1 Zugang zur Einverstandniserklarung
Grundsatzlich gibt es in der Anwendung drei Stellen, an denen der Benutzer ange-
ben kann, ob eine Einverstandniserklarung seitens des Jugendlichen vorliegt.

Zunachst kann die Einverstandniserklarung bereits bei Anlage der Fallakte vorlie-
gen. Ist dies nicht der Fall, so fehlt die rechtliche Grundlage zur Erfassung
personenbezogener Daten. Die Fallakte kann angelegt werden, es liegt in
der Verantwortung des Bearbeiters, keine personenbezogenen Daten zu
speichern. Die Angabe zur Einverstandniserklarung kann dann spater nachgetra-
gen werden: Dies kann zum einen direkt bei der Auswahl einer Fallakte geschehen,
zum anderen aber auch nachtraglich nach Auswahl einer Fallakte.

Auswahl einer Fallakte
Abhangig von der Existenz einer Einverstandniserklarung seitens des Jugendlichen
verhalt sich die Anwendung bei der Auswahl einer Fallakte unterschiedlich:

e Liegt noch keine Einverstandniserklarung vor, so wird nach der Auswahl ei-
ner Fallakte ein Dialog angezeigt, der den Benutzer auf auf das Fehlen die-
ser Erklarung hinweist und die Option bietet eine Angabe zum Status der
Einverstandniserklarung zu machen. Weitere Informationen zu diesem Dia-
log findet sich auf Seite Kapitel .

e Liegt eine Einverstandniserklarung vor, so wird dieser Dialog nicht ange-
zeigt.

Nachtragliches Setzen der Einverstandniserklarung
Nach der Auswahl einer Fallakte enthalt das , Bereichsmenu“ einen zusatzlichen
Punkt , Datenschutz”, der abhangig vom Status der Einverstandniserklarung zwei

Moglichkeiten bietet:
1. ,Erklarung Status setzen“

Die Auswahl dieser Moglichkeit fuhrt zu einem Dialog der es ermaglicht, den
Status der Einverstandniserklarung zu setzen. Weitere Informationen hier zu

unter ,Einverstandniserklarung setzen“.
2. ,Erklarung zuruckziehen*

Eine bereits vorliegende Einverstandniserklarung kann wieder zuruckgezo-

gen werden.

Zuletzt geandert: 03.09.2008 9/28
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3.3 Ausdruck von Fallakten

Zur Information des Jugendlichen Uber die in seiner Fallakte gespeicherten Daten
kann die Fallakte ausgedruckt werden.

Beachten Sie bitte, das bei Ausdruck der Fallakten (z.B. fur eine Handakte) die Ein-
haltung des Datenschutzes, insbesondere auch der in der Einverstandniserklarung
genannten Aufbewahrungsfristen, in Ihrer Verantwortung liegt.

Im Rahmen der informellen Selbstbestimmung ist es erforderlich eine ausgedruck-
te Form der Fallakte dem Jugendlichen in regelmalSigen Abstanden auszuhandigen.

WASKA unterstutzt den Case-Manager in diesem Punkt durch einen entsprechen-
den Dialog beim Wechsel einer Phase.

3.4 Export von Fallakten
WASKA bietet die Moglichkeit eines Exports von Fallakten. Voreingestellt ist dabei
der Export in anonymisierter Form, die fur typische Auswertungen ausreicht.

Wenn Sie einen Export personenbezogener Daten benétigen und durchfuhren, so
liegt die Einhaltung des Datenschutzes in Ihrer Verantwortung.

4 Termine

Die Terminverwaltung bietet eine einfache Mdglichkeit agenturweite Termine (glo-
bale Termine) zu erstellen. Agenturweite Termine sind fur alle Mitarbeiter sichtbar,
kdnnen aber nur durch die Administration angelegt, bearbeitet oder geléscht wer-
den. Eine Beispiel fur die Nutzung von agenturweiten Termine kann z.B. das Eintra-
gen von Urlaubszeiten der verschiedenen Case-Managerinnen sein.

Klicken Sie auf ,Termine” um eine Auflistung aller Termine zu erhalten.

4.1 Terminubersicht

Die Termine sind aufsteigend nach dem dem Startdatum des Termins geordnet. Es
werden aller Termine angezeigt, deren Start- bzw. Endtermin noch aktuell ist, d.h.
auf dem aktuellen Datum oder in der Zukunft liegt. Termine, die vollstandig in der
Vergangenheit liegen, werden nicht mehr angezeigt.

Wahlen Sie den Punkt ,,Anzeigen“lg\ des jeweiligen Termins, um weitere Infor-
mationen zu dem Termin anzuzeigen, oder diesen zu bearbeiten.

Zuletzt geandert: 03.09.2008 10/28
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Um einen Termin zu I6schen wahlen Sie den Punkt ,Loschen” . g Nach einer Be-
statigung der Sicherheitsabfrage wird der Termin dauerhaft aus dem System ge-
[6scht.

4.2 Einen neuen Termin anlegen
Der Dialog zum Anlegen eines Termins bietet folgende Eingabemaoglichkeiten. Das
Start- und Enddatum wird mit der aktuellen Zeit vor ausgefullt:

e Startdatum, Startzeit (Pflichtfeld): Geben Sie hier den Beginn des Termins
an. Die Eingabe muss in einem vorgegebenen Format eingegeben werden.

e Enddatum, Endzeit: (Optional): Geben Sie hier das Ende des Termins an.
Diese Angabe entscheidet daruber wie lange der Termin nach Beginn in der
Ubersicht angezeigt werden wird. Geben Sie keinen Wert ein so wird stan-
dardmaRig die Dauer von 1 Tag angenommen.

e Art des Termins: Wahlen Sie in dem Auswahlfeld aus um welche Art von
Termin es sich handeln soll (Termin, Wiedervorlage).

e Titel (Pflichtfeld): Geben Sie hier eine kurze pragnante Beschreibung des
Termins an, die in der Auflistung der Fallakte angezeigt werden wird.

e Beschreibung: Hier konnen Sie weitergehende Informationen zu dem Ter-
min eintragen.

Zuletzt geandert: 03.09.2008 11/28
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5 Dokumentenverwaltung

WASKA bietet eine einfache Dokumentenverwaltung: Von der Administration hoch-
geladene Dokumente kdonnen von allen Nutzern in der Kompetenzagentur herun-
tergeladen und gelesen werden.

Wahlen sie aus der Navigation im Abschnitt ,WASKA Start” den Punkt
,Dokumente”, um in die Dokumentenverwaltung zu gelangen. Es wird eine Uber-
sicht der aktuell verfUgbaren Dokumente dargestelit.

5.1 Dokument hochladen
e Wahlen sie im Kontextmenu die Aktion ,,Neues Dokument hochladen®.

e Es folgt eine Seite zur Angabe der hochzuladenden Datei. Diese kann Uber
einen Datei-Auswahldialog bzw. direkt im Textfeld eine Datei angegeben
werden.

e Wahlen sie anschlieBend , Datei hochladen” zum Hochladen. Uber den Link
,Dokumente” brechen Sie die Aktion ab und gelangen zuriick zur Ubersicht.

5.2 Dokument Ioschen
In der Ubersicht stehen ihnen Aktionen zu den einzelnen Dokumenten zur Verfi-

gung:
e Wahlen Sie die Aktion ,,Loschen” flir das betreffende Dokument.

e Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Wenn sie das ausgewahlte Dokument 16-
schen wollen, wahlen Sie ,Ja“. Mit ,Nein“ brechen sie den Vorgang ab und
gelangen zuruck zur Dokumentubersicht.

Zuletzt geandert: 03.09.2008 12/28
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6 Case-Management

Die Administration hat keinen schreibenden Zugriff auf die Fallakten selbst. Diese
Regelung unterstitzt die Empfehlung, typische Aktivitaten des Case-Managements
nicht als Administrator zu tatigen.

Die Administration kann Fallakten verwalten und einfache Auswertungen auf der
Basis aller Fallakten durchfihren.

Die einzelnen Aktionen sind Uber den Abschnitt ,Case-Management” der Naviga-
tion erreichbar.

6.1 Inkonsistente Fallakten

Fallakten werden als inkonsistent bezeichnet, wenn die Informationen zum Status
des Falls (z.B. Beratungs- oder Case-Management-Kunde, Case-Management been-
det) unvollstandig sind. Dies kann Auswirkungen auf die entsprechenden Auswer-
tungen haben.

Sind inkonsistente Fallakten in dem System gespeichert, so wird dies auf dem
Schwarzen Brett angezeigt und im Menu zusatzlich eine Option zum Identifizieren
von inkonsistenten Fallakten angeboten.

Mit Hilfe dieser Funktion haben Sie die Méglichkeit, Fallakten in der Ubersicht an-
zeigen zu lassen, die beispielsweise das Datum des Erstgesprachs nicht gesetzt ha-
ben. Weitere Arten von Inkonsistenten sind hier moglich. Anhand der Ubersicht
kdnnen Sie die zustandigen Case-Managerinnen und Case-Manager zuordnen und
auf die Behebung der Inkonsistenzen hinweisen.

Da anonymisierte Fallakten nicht mehr bearbeitet werden kénnen, besteht keine @
Option, diese Fallakten zu korrigieren und in einen konsistenten Zustand zu brin-

gen. Hier besteht lediglich die Mdglichkeit die betroffenen Fallakten zu l6schen,

oder eventuelle Inkonsistenzen in der Auswertung hinzunehmen. Achten Sie des-

halb darauf, dass Sie keine Fallakten anonymisieren, die sich in einem inkonsisten-

ten Zustand befinden!

Zuletzt geandert: 03.09.2008 13/28
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6.2 Aktenverwaltung

Einstieg in die Aktenverwaltung ist die ,Fallaktentbersicht”. Sie bietet eine Auflis-
tung der Fallakten in der Kompetenzagentur. Voreingestellt ist die Anzeige aller
~schwebend anonymisierten” bzw. ,,schwebend geldschten” Fallakten, die eine Be-
statigung der Aktion durch die Administration erfordern (siehe unten). Die Auflis-

tung der Fallakten kann uber die erweiterte Suche modifiziert werden.

Zu jeder Akte stehen verschiedene Aktionen zur Verfligung, die im folgenden be-
schrieben werden. Einige der Aktionen lassen sich sowohl einzeln pro Fallakte
durchfthren, als auch im Bundel fur mehrere Fallakten. Um eine Aktion fur mehre-
re Fallakte durchzufUhren, markieren Sie in der Fallaktenubersicht die gewunsch-
ten Fallakten und wahlen die entsprechende Aktion aus dem Aktionsmenu unter-
halb der Auflistung.

6.2.1 Akte auswahlen

Wahlen Sie Aktion ,Ansehen” zur Ansicht in der Fallaktentbersicht aus. Die Fallak-
te 6ffnet sich im Lesemodus. Als Administrator kdnnen Sie keine Veranderung der
Daten in der Fallakte vornehmen.

Unter dem Menipunkt ,Uberblick — Organisation“ kénnen Sie die Akte verwalten,
d.h. Vertretungsregelungen bearbeiten oder die Akte tbertragen. Die Ubertragung
einer Akte wird automatisch im Tagebuch der Akte verzeichnet.

6.2.2 Akten léschen

Fallakten, die zuvor durch einen Nutzer mit der Rolle ,,CM-Ka“ zum Ldschen freige-
geben wurden, kénnen durch die Administration endgultig aus dem System ge-
[6scht werden.

e Wahlen sie die Aktion , Loschen” flr die betreffende Fallakte.

e Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Wenn Sie die ausgewahlte Fallakte 16-
schen wollen, wahlen Sie ,Ja“. Mit ,Nein“ brechen sie den Vorgang ab und
gelangen zuruck zur FallaktenUbersicht.

Zuletzt geandert: 03.09.2008 14/28
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6.2.3 Akten anonymisieren

Fallakten, die zuvor durch einen Nutzer mit der Rolle ,CM-Ka“ zur Anonymisierung
freigegeben wurden kénnen durch die Administration endgultig anonymisiert wer-
den.

e Wahlen sie die Aktion ,,Anonymisieren” fur die betreffende Fallakte.

e Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Wenn Sie die ausgewahlte Fallakte an-
onymisieren wollen, wahlen Sie ,Ja“. Mit ,Nein” brechen sie den Vorgang ab
und gelangen zurlck zur FallaktenUbersicht.

6.2.4 Fallakte wiederherstellen

Fallakten, die zuvor durch einen Nutzer mit der Rolle ,,CM-Ka“ zur Anonymisierung
oder zur Loschung freigegeben wurden konnen durch die Administration wieder-
hergestellt werden und stehen danach dem Nutzer wieder zur Bearbeitung zur Ver-
fugung.

e Wahlen sie die Aktion ,,Wiederherstellen” fur die betreffende Fallakte.

e Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Wenn Sie die ausgewahlte Fallakte wie-
derherstellen wollen, wahlen Sie ,Ja“. Mit ,Nein“ brechen sie den Vorgang
ab und gelangen zuruck zur Fallaktenubersicht.

6.2.5 Bearbeiter andern
Eine Fallakte in WASKA ist einem Case-Manager zugeordnet. Ein Administrator

kann bei Bedarf eine Fallakte an einen anderen Case-Manager Ubertragen.

e Wahlen Sie in der Ubersicht die Aktion , Anzeigen“ fur die betreffende Akte
aus. Die Navigation wechselt in den Modus Fallakte, Name, Vorname und
Kundennummer werden angezeigt. )

e Wahlen Sie aus der Navigation im Abschnitt ,,Uberblick“ den Punkt , Organi-
sation”.

e Der Abschnitt ,Bearbeiter” zeigt den aktuellen Bearbeiter der Fallakte an.
Eine Auswahlliste zeigt die weiteren Case-Manager der Kompetenzagentur
an.

e Wahlen Sie einen aus der Liste Eintrag aus und andern Sie den Bearbeiter
der Fallakte mit dem Button ,Fallakte Ubertragen®”. )

Alternativ kann eine einzelne Akte im Ansichtsmodus unter den Menupunkt , Uber-

sicht — Organisation” Ubertragen werden.

Die Ubertragung einer Akte wird in beiden Fallen im Tagebuch der Fallakte ver-
merkt.
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6.2.6 Vertretung andern

Eine Fallakte in WASKA ist einem Case-Manager zugeordnet. Es kann einen oder
mehrere Vertreter geben, die die Fallakte zusatzlich bearbeiten kbnnen. Ein Admi-
nistrator kann bei Bedarf die Vertretungsregelungen zu einer Fallakte andern.

e Wahlen sie in der Ubersicht die Aktion ,Anzeigen” fiir die betreffende Akte
aus. Die Navigation wechselt in den Modus Fallakte, Name, Vorname und
Kundennummer werden angezeigt. )

e Wahlen sie aus der Navigation im Abschnitt ,Uberblick” den Punkt ,Organi-
sation”.

e Der Abschnitt ,Vertretung” zeigt die aktuellen Vertretungsregelungen der
Fallakte an: In einer Aufstellung der Case-Manager der Kompetenzagentur
sind die Vertreter ausgewahilt.

e Andern Sie diese Auswahl und wahlen Sie ,Vertretung speichern“ um die Re-
gelungen zur Vertretung zu aktualisieren.

6.3 Auswertung
WASKA bietet einfache Auswertungen an, die fur Sie auf ihren Fallakten (d.h. Ak-

ten, flr die Sie Bearbeiter und nicht Vertreter sind) basieren:

e Wahlen sie aus der Navigation im Abschnitt ,Case-Management” den Punkt

,Fallakten auswerten”, um alle Ihre Akten auszuwerten.

Alternativ kdnnen Sie Uber die Suche in der Fallaktenubersicht Auswertun-
gen Uber eine Teilmenge von Akten durchfihren. Markieren Sie hierzu die
entsprechenden Fallakten und wahlen ,Auswerten” aus dem Aktionsmenu
unterhalb der Auflistung.

e Es werden verschiedene Auswertungen vorgenommen, die direkt anwahlbar

sind und in den Online-Hilfen erlautert werden.

e Die einzelnen Auswertungen kdnnen zur Archivierung oder zur graphischen

Aufbereitung heruntergeladen werden.

Es wird empfohlen, die Auswertungen zunachst zu speichern und erst dann
weiter zu bearbeiten, auch wenn lhre lokale Konfiguration andere Optionen
bietet!

6.3.1 Relevante Felder fiir die Auswertungen /v
Die Auswertung innerhalb von WASKA wird auf der Grundlage von einzelnen Fel-
dern der Fallakte durchgefuhrt. Fur die Auswertung relevante Felder werden durch
ein entsprechendes Symbol gekennzeichnet. Bei einem Klick auf das Symbol 6ffnet
sich ein weitere Fenster mit Hinweisen zu der Auswertung.
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Die Beurteilung, ob ein Jugendlicher Beartungskunde, CM-Kunde oder das Case-Ma-
nagement abgeschlossen hat, wird Uber das Phasenmodell festgelegt. Mehr Infor-
mationen zu dem Phasenmodell finden sich in Kapitel 7.2 des Anwenderhandbuchs.

Hier die Angaben zu den einzelnen Auswertungen:

e Beratungskunden / Case-Management-Kunde
o Siehe Phasenmodell.

e Verweildauer im Case-Management

o Abschnitt: Abschlussbewertung
Feld: Zeitraum + Case-Management beendet

e Zugang zur KA

o Abschnitt: Zustandigkeiten und Eingangsdaten
Feld: Zugang, Rechtlicher Kontext, Bei Eintritt ist der Jugendliche

e Hochster erreichte Abschlul (beim Zugang)

o Abschnitt: Biographische Daten -> Schule
Feld: Hochster erreichte Abschluf

e Alters und Geschlechts-Struktur

o Abschnitt: Angaben zur Person
Feld: Geburtsdatum, Geschlecht

e Migrationshintergrund

o Abschnitt: Angaben zur Person
Feld: Muttersprache

e Forderbedarf

o Abschnitt: Férderplanung
Feld: Auswahl im Forderbedarf

e Vermittlung

o Abschnitt: AbschluBbewertung
Feld: Veranderung RechtskreisVermittlung nach der Beendigung

e Aufwande
o Fallaktentagebuch
Feld: Art des Eintrags, Dauer
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7 Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung ist auf die Rolle Admin-KA beschrankt. Wahlen Sie dazu
aus der Navigation im Abschnitt ,Administration” den Punkt ,Benutzer”.

Sie erhalten eine Ubersicht tUber alle Benutzer, mit Aktionen zur Verwaltung. AuRer-
dem koénnen sie Uber das Kontextmenu weitere Benutzer anlegen.

7.1 Benutzer anlegen

Wahlen Sie aus dem KontextmenU der Benutzerubersicht ,,Neuen Benutzer anle-
gen”, um im folgenden Dialog genauere Informationen zum neuen Nutzer anzuge-
ben. Wenn Sie den Benutzer anlegen, wird vom System automatisch ein neues
Passwort vergeben und ihnen angezeigt. Dieses kdnnen sie zusammen mit der An-
meldekennung dem Benutzer Ubergeben.

7.1.1 Angaben zur Person
e Vorname, Nachname: Geben Sie hier bitte Vor- und Nachname des Benut-
zers an. Diese Angaben sind Pflichtfelder.

e Telefon, Raumnummer: Sie konnen weitere Informationen zum Benutzer
angeben, die anderen Nutzern die Kontaktaufnahme erleichtern kénnen.
Diese Angaben sind optional.

e Filiale: Sie kbnnen Benutzer einzelnen Filialen zuordnen, wenn dies auf lhre
Kompetenzagentur zutrifft. Diese Information ist optional und kann zukinftig
z.B. fUr Zuordnungen bei Auswertungen in ihrer Kompetenzagentur benutzt

werden.

7.1.2 Angaben zum Konto
e Anmeldekennung: Geben sie eine eindeutige Anmeldekennung fur WASKA
an. Einschrankungen: Erlaubt sind die Kleinbuchstaben ,a“ bis ,z“, der Un-

u

terstrich ,,_“ und Ziffern ,,0“ bis ,9". Insbesondere sind keine Umlaute, Es-
zett (,B8"), Leerzeichen oder Bindestriche madglich. Diese Angabe ist ein

Pflichtfeld.

e Benutzerrolle: Wahlen Sie die Zugehdorigkeit zu einer Rolle in WASKA aus.
Wenn Sie sich als zentraler Administrator (‘adm') angemeldet haben, kénnen
Sie nur Nutzer mit der Rolle Admin-KA anlegen. Wenn Sie als Admin-KA an-
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gemeldet sind, kdnnen Sie auch Nutzer in der Rolle CM-KA anlegen. Um also
mit WASKA im Case-Management wirklich arbeiten zu kénnen, mussen Sie
sich zuerst einen Admin-KA anlegen, der dann weitere CM-KAs anlegen

kann.

Benutzer darf sich anmelden: Benutzer kbnnen gesperrt werden, geben
Sie hier an, ob der Benutzer sich aktuell anmelden darf.

Benutzer muss bei der nachsten Anmeldung das Passwort neu set-
zen: Wenn diese Option ausgewahlt ist, wird der Benutzer bei dessen nachs-
ter Anmeldung aufgefordert, sein Passwort zu andern. Ein Arbeiten mit WAS-
KA ist erst nach der Anderung méglich. Die Option wird dann vom System
zuruckgesetzt, so dass der Benutzer mit dem neuen Passwort weiter arbei-

ten kann.

7.2 Passwort zuriicksetzen

Hat ein Benutzer sein Passwort vergessen, so kann durch die Administration das

Passwort neu gesetzt werden:

Wahlen sie dazu in der Benutzerubersicht das betreffende Konto mit ,,Anzei-

gen” aus.
Im Kontextmenu wahlen Sie ,,Benutzerpasswort zurlcksetzen”.

Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Wenn Sie das Passwort fUr das angezeig-
te Konto zurtcksetzen wollen, wahlen Sie ,Ja“. Mit ,Nein“ brechen Sie den

Vorgang ab und gelangen zuruck zur Benutzerubersicht.

Wenn Sie ,Ja“ gewahlt haben, wird automatisch ein neues Passwort verge-
ben. In einem Bestatigungsdialog wird dass neue Passwort angezeigt, dass
Sie an den Benutzer weitergeben kénnen.

Der Benutzer wird bei der nachsten Anmeldung aufgefordert, sein Passwort

Zu andern.
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7.3 Benutzer loschen

Ein Benutzerkonto kann erst geloscht werden, wenn der Case-Managerin bzw. dem

Case-Manager keine Fallakten mehr zur Bearbeitung zugeordnet sind (Vertretun-

gen werden nicht berucksichtigt). WASKA unterstutzt Sie beim Loschen von Benut-

zerkonten:

Wahlen sie in der Benutzeribersicht fur das betreffende Konto ,,Loschen”.

Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Wenn Sie das Benutzerkonto I6schen wol-
len, wahlen Sie ,Ja“. Mit ,Nein“ brechen Sie den Vorgang ab und gelangen

zuruck zur Benutzerubersicht.

Wenn Sie ,Ja“ gewahlt haben, wird automatisch Uberprift, ob dem ausge-
wahlten Benutzerkonto noch Fallakten zugeordnet sind.

Identifizierte Fallakten werden in einer Ubersicht dargestellt. Markieren Sie
die Akten und wahlen Sie aus der Auswahlliste ein bestehendes Benutzer-
konto aus, an das die markierten Fallakten Ubertragen werden sollen. Wie-
derholen Sie diese Schritte, um die Fallakten an verschiedene Nutzer zu
Ubertragen.

Erst wenn alle Fallakten Ubertragen wurden, erfolgt eine Meldung und das
ausgewahlte Benutzerkonto wird nach Bestatigung geldscht.
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8 Benutzergruppen

Fur eine einfachere Anwendung von Vertretungsregelungen besteht die Moglich-
keit, Benutzergruppen anzulegen. Wahlen Sie dazu den entsprechenden Punkt aus
der Navigation im Abschnitt ,,Administration®.

Sie gelangen in eine Auflistung der aktuell verfugbaren Benutzergruppen

8.1 Benutzergruppen anlegen

Wahlen Sie ,,Neue Benutzergruppe anlegen”, um eine neue, leere Benutzergruppe
zu erstellen. Sie kdnnen einen Namen fur die Benutzergruppe vergeben und gelan-
gen dann zur Ubersicht zurlick. Sie kdnnen nun Benutzer zur Gruppe hinzufligen,
indem Sie diese bearbeiten.

8.2 Benutzergruppen bearbeiten

Wahlen Sie die zu bearbeitende Benutzergruppe aus der Ubersicht aus (Symbol
~Anzeigen“, g\ ) und wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus (Kontextmenu).
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Wahlen Sie aus einer Liste der aktuell verfUgbaren Benutzer die Mitglieder der
Gruppe aus. Um einzelne Benutzer aus einer Gruppe zu entfernen, heben Sie die
entsprechende Auswahl auf.

8.3 Benutzergruppen Iéschen

Wahlen Sie die zu Iéschende Benutzergruppe aus der Ubersicht aus (Symbol
~Loschen”, 2% ). Nach Bestatigung einer Sicherheitsabfrage wird die Benutzergrup-
pe endgultig geldscht.

Beim Loschen einer Benutzergruppe erfolgt keine Uberpriifung von Abhangigkei-
ten. Die Benutzergruppe wird auch aus entsprechenden Vertretungsregelungen fur
Fallakten mit entfernt.
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9 Agentureinstellungen

WASKA bietet die Moglichkeit, einige spezifische Einstellungen fur Ihre Kompetenz-

agentur vorzunehmen:

e Name der KA: Sie kdnnen hier den Namen der Kompetenzagentur ange-
ben, wie er in neu angelegte Fallakten und Vordrucke eingefugt werden soll.

e FKZ der KA: Sie kdnnen hier die Forderkennziffer der Kompetenzagentur
angeben, wie Sie in neu angelegte Fallakten eingefligt werden soll.

e Maximale Aufbewahrungsdauer: Die maximale Aufbewahrungsdauer
gibt den Zeitraum an, den eine Fallakte Uber den Abschluss der Nachbetreu-
ungsphase hinaus im System gespeichert werden darf. Sie kdnnen einen
Wert entsprechend den Datenschutzvorgaben lhrer Einrichtung einstellen,
der zwischen 7 und 180 Tagen liegen kann. Die Vorgabe sind 90 Tage.

Des weiteren wird die maximale Aufbewahrungsdauer dazu genutzt, inaktive
Fallakten zu identifizieren: Fallakten die langer als dieser Zeitraum nicht be-
arbeitet wurde, und der letzte Termin, bzw. das letzte Unterstitzungsange-
bot langer als die zulassige Aufbewahrungsdauer zurtckliegt, werden als in-
aktiv bewertet.

Sowohl Akten mit abgelaufener Aufbewahrungsfirst wie vermeintlich inaktive
Fallakte werden als automatische Wiedervorlage dem zugeordneten Benut-
zer vorgelegt, bis Uber die Akte entschieden wurde (Anonymisieren, Loschen
oder Bearbeiten). Auch die Administration wird auf dem Schwarzen Brett
uber entsprechende Akten im System informiert.

e Anonymisierte Daten libertragen: Aktivieren Sie hier die Ubermittlung
der anonymisierten Fallakten an den Auswertungsserver des Programmtra-
gers. Die Ubermittlung erfolgt dann regelméaRig automatisch.
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10 Einrichtung

WASKA wird lhnen in einer Basiseinrichtung ubergeben. Sie erhalten das Passwort
des zentralen Administrators (Kennung: adm) fur den Anwendungs- und Datenbe-
reich, um weitere Einrichtungsschritte vornehmen zu kdnnen. Bevor diese erfolgen
kdnnen, mussen Sie das Gruppenzertifikat fur WASKA angefordert und in den ent-
sprechenden Web-Browsern installiert haben:

e Anfrage und Installation Gruppenzertifikat
e Anmeldung als ,,adm*
o Setzen eines neuen Passwortes
o Grundeinstellungen fur Ihre Kompetenzagentur

o Einrichtung weiterer Benutzer

10.1 Gruppenzertifikat

Der Zugang zu den Anwendungs- und Datenbereichen der einzelnen Kompetenz-
agenturen erfolgt verschlUsselt. Die Zugangsberechtigung ergibt sich neben einer
Anmeldekennung/Passwort-Kombination zusatzlich aus einem Gruppenzertifikat,
das fur Ihre Kompetenzagentur ausgestellt wird und von allen berechtigten Nutzern
von WASKA in ihrer Kompetenzagentur genutzt werden kann.

Die Zertifikate werden unter der Public Key Infrastruktur der Verwaltung (V-PKI?)
gefuhrt und von der KDVZ Citkomm verwaltet.

Die Antragstellung und die Verteilung des Gruppenzertifikates sind umfassend im
Dokument ,WASKA Gruppenzertifikat” beschrieben, das Uber das WASKA Anwen-
derportal® abrufbar ist.

MaRgeblich fur die korrekte Anwendung der Gruppenzertifikate sind die Dokumen-
te der Citkomm Services GmbH:

e Antragstellerhandbuch

e Certificate Policy (CP) fur die zertifikatsbasierte SchlUsselinfrastruktur (Public
Key Infrastructure PKI) des Trust-Centers der KDVZ Citkomm

Beide Dokumente sind in der jeweils gultigen Fassung von der Web-Seite des

2 http://www.bsi.de/fachthem/verwpki/index.htm
3 http://waska-anwender.intevation.de
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Trust-Centers* unter den Stichworten ,Benutzerhandbuch” bzw. ,Sicherheitsleitlini-
en“ herunter ladbar. Weitere Hinweise sind unter dem Stichwort ,, Tipps+Tricks"

auf der gleichen Seite verfugbar.

10.2 Erste Anmeldung als ,,adm*
Nach der Installation des Gruppenzertifikates in ihren Browser kdnnen sie sich un-

ter
https://waska.kompetenzagenturen.de

als zentrale Administration (Anmeldekennung ,adm*) fur den Anwendungs- und

Datenbereich ihrer Kompetenzagentur anmelden.

Wenn Sie wie oben beschrieben den gesamten Zertifikatpfad in Ihrem Web-Brow-
ser installiert haben, wird der WASKA-Server als vertrauenswurdige Web-Seite er-

kannt.

Der Benutzer ,adm” verfugt Uber besondere Berechtigungen und soll nur fur Gr-
undeinstellungen benutzt werden. Die in WASKA angebotenen Mdglichkeiten fur
diese Rolle sind daher auf die Benutzerverwaltung und Agentureinstellungen be-
schrankt. Fur die regelmaltige administrative Arbeit und Verwaltung von Fallakten
kdnnen Sie weitere Benutzer mit Administrationsrechten (Gruppen-Rolle Admin-KA)

einrichten.

10.2.1 Setzen eines neuen Passwortes

Andern Sie bitte umgehend nach der ersten Anmeldung das Passwort fur den Be-
nutzer ,adm®. Wahlen Sie dazu ,Mein Konto” aus dem Startmenu; im folgenden
Dialog ,,Passwort andern“.

10.2.2 Grundeinstellungen flr ihre Kompetenzagentur
Die Angabe und Anderung der Grundeinstellungen fiir ihnre Kompetenzagentur sind

im Abschnitt Agentureinstellungen (S. 23) beschrieben.

10.2.3 Einrichtung weiterer Benutzer
Die Einrichtung und Verwaltung weiterer Benutzer ist im Abschnitt Benutzerverwal-
tung (S. 18) beschrieben.

4 http://ca.kdvz.de/
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11 Erstellung eigener Vorlagen

Fur die Kompetenzagenturen besteht grundsatzlich die Moglichkeit, ausgewahlte
Dokumente in Gestaltung und Formulierung der Texte auf die spezifischen Anfor-
derungen anzupassen. Dies sind aktuell:

e Einverstandniserklarung zum Datenschutz
e Fodrderplan

Fur beide Dokumente kann der Administrator eine angepasste HTML-Datei auf den
Server laden, die im Weiteren als Vorlage fur das entsprechende Dokument ge-
nutzt wird. Eine solche Datei enthalt Schlisselworte, die als Platzhalter flr spater in
das Formular einzufUgende Angaben stehen. So kann z.B. spater in die Vorlage der
Name des Jugendlichen in das Dokument eingefugt werden. Dieses kann von den
Case-Managern dann direkt gedruckt werden.

11.1 Verfiugbare Schlisselworte
Fur das dynamische Einfugen von Inhalten in die Dokumentvorlage stehen folgen-
de Schlusselworte zur Verfugung:

e $KA NAME: Der Name der Kompetenzagentur

e $VORNAME: Der Vorname der Jugendlichen

e $NACHNAME: Der Nachname des Jugendlichen

e $PLZ: Die Postleitzahl des Wohnorts des Jugendlichen

e $WOHNORT: Der Wohnort des Jugendlichen

e $ANGEBOTE: Eine tabellarische Auflistung der Unterstutzungsangebote des Ju-

gendlichen.

Kommen diese SchlUsselworte in der Vorlage vor, so werden sie durch den entspre-
chenden Wert ersetzt.

11.2 Gestaltungsmoglichkeiten

Zur Gestaltung der Vorlage sind grundsatzlich alle Elemente der Sprache HTML und
CSS erlaubt. Hiervon ausgenommen ist das Einfligen von Bildern und JavaScript in
die Vorlage. Die Vorlage muss als UTF-8 kodierte HTML-Datei vorliegen.
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11.3 Beispielvorlage

Ein Beispiel zur Erstellung einer Vorlage:

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.01//EN" "http://www.w3.org/TR/html4/strict.dtd">
<html>

<head>

<title>Beispielvorlage</title>

<meta http-equiv="content-type" content="text/html; charset=UTF-8">

<meta http-equiv="content-type" content="application/xhtml+xml; charset=UTF-8">

</head>

<body>

<h1l>Beispielvorlage</h1l>

<p>Diese Beispielvorlage wird durch die Angabe von Schlisselworten dynamisiert.<br>In dem
nachfolgenden Textabschnitt finden ein Beispiel.</p>

<p>Ich heiBe $VORNAME $NAME und komme aus $WOHNORT.</p>

</body>

</html>

11.4 Einpflegen eigener Vorlagen in das System

Aktuell gibt es noch keine Mdglichkeit, die Vorlagen direkt Gber die Web-Oberflache
in das System ein zu pflegen. Allerdings steht die Mdglichkeit offen, eine obigen
Anforderungen entsprechende Vorlage direkt an die Intevation zu Ubersenden. Die-
se wird das Dokument dann fir Sie in die Anwendung einpflegen.

11.5 Nutzen der Standard-Vorlagen

Sollten Sie keine speziellen Vorlagen nutzen wollen, so stehen Standard-Vorlagen
zur Verfligung. Diese werden immer dann genutzt, wenn keine spezielle Vorlage
vorliegt.
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12 Mailing-Liste
Fur Ruckmeldungen und Fragen steht Ihnen eine Mailing-Liste zur Verfigung.
Die Liste ist nicht-6ffentlich:

e Nur Abonnenten kdnnen Mails an die Liste senden.

e Die Archive der Liste sind nur fur Abonnenten einsehbar.

e Das Abonnement dieser Liste erfordert eine Freigabe durch die Listen-Admi-
nistration.

Nachrichten an die Liste kbnnen Sie als Abonnent an
waska-anwender@intevation.de
senden.

Die Web-Seite zur Mailing-Liste (Abonnement der Liste, Archive, Benutzereinstel-
lungen, etc) steht Ihnen unter

https://intevation.de/mailman/listinfo/waska-anwender
zur Verfigung.

Fur den sicheren Zugriff (https) identifiziert sich die Web-Seite mit einem von der
Intevation selbst-signierten Zertifikat. Um dieses zu akzeptieren und Sicherheits-
Warnungen der Browser abzustellen, bendétigen Sie vollstandige Zertifikatskette.

Die notwendigen Zertfikate (ZS3 und ZS6) kdnnen Sie von der Webseite der Inteva-
tion GmbH herunterladen:

http://www.intevation.de/certificates.de.html

Beim Import der Zertifikate in Ihren Browser werden Sicherheitsabfragen zur Echt-
heit der Zertifikate gestellt. Sie kdnnen diese anhand der Fingerabdricke (SHA1
oder MD5) der Zertifikate Uberprufen:

Wurzel ZS 3

SHA1: A6:93:5D:D3:4E:F3:08:79:73:C7:06:FC:31:1A:A2:CC:F7:33:76:5B
MD5: 37:22:44:CB:85:3C:CC:55:22:81:A6:0E:57:64:84:66

Serverzertifizierung ZS 6

SHA1: 9F:BF:59:14:B7:A3:02:F4:5A:39:14:AB:66:FD:55:3C:8F:78:FA:74
MD5: 6D:FD:F5:D8:05:E0:15:CD:92:57:55:06:86:46:17:0D
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