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1 Einleitung

Bei dieser Anleitung handelt es sich um einen Schnelleinstieg in die Benutzung der
Anwendung , Web-Applikations-Server fur Kompetenzagenturen” (WASKA).

Ziel dieses Schnelleinstiegs ist es, der Benutzerin bzw. dem Benutzer eine Uber-
sicht ausgewahlter Grundfunktionalitaten von WASKA zu geben und sie so schnell
in die Lage zu bringen, die ersten Schritte innerhalb der Anwendung zu machen.

Hierbei wird der Schwerpunkt auf die tagliche Arbeit mit der Fallakte gelegt.

Auf eine detaillierte Erklarung der Funktionen wird im Rahmen dieses Schnellein-
stiegs bewusst verzichtet. FUr weitergehende Informationen steht Ihnen das WAS-
KA Benutzerhandbuch zur Verfugung.

2 Kernfunktionen von WASKA

In der folgenden Abbildung sehen Sie die grundsatzliche Struktur der WASKA An-
wendung. Nach der Anmeldung am System gelangen Sie Uber die Startseite in die
verschiedenen Hauptbereiche der Anwendung.

WASKA
. Anmeldung
Hauptfunktionen

Benutzerkonto Dokumente/Termine

Start

v Case-Management

Case—Management

Fallakten
importieren (PDF)

Fallakten
Anlegen und Bearbeiten

Abbildung 1: Hauptfunktionen von WASKA
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WASKA teilt sich hier in drei Hauptbereiche auf:
1. Benutzerkonto

2. Globale Termin- und Dokumentenverwaltung

3. Case-Management und seine Unterbereiche, die es lhnen erlauben, Fallak-
ten zu verwalten, zu bearbeiten oder neue Fallakten anzulegen, Auswertun-
gen Uber die bestehenden Fallakten zu machen oder Fallakten aus beste-

henden Fallakten zu importieren.

3 Anmeldung

Um sich an WASKA anzumelden, brauchen Sie eine Anmeldekennung und ein Pass-
wort. Zusatzlich muss das Gruppenzertifikat lhrer Kompetenzagentur far lhren
Browser installiert werden. Rufen Sie bitte folgende Adresse mit Ihrem Browser auf:

https://waska.kompetenzagenturen.de

und geben dort die Anmeldekennung und das Passwort ein.

°
ompetenzagenturen

erreichen , halten , stirken

WASKA Login

Geben Sie bitte Anmeldekennung und Passwort ein, um sich anzumelden.

~0

Anmeldekennung:

|
|
Anmeldenl

Passwort:

Das Programm Kompetenzagenturen (Durchfihrungsphase) wird vom Bundesministerium fir

Familie, Senioren, Frauen und Jugend aus Mitteln des Européischen Sozialfonds gefardert.
@ Bundesministerium EUROPAISCHE LUINION
filr Familie, Sanioren, Frauzn
und Jugend
Europaischer Sozialfonds

Abbildung 2: Anmeldebildschirm von WASKA

Hinweis: Bei der ersten Anmeldung werden Sie Ublicherweise aufgefordert, Ihr
Passwort zu andern. Naheres zu den Anforderungen an das Passwort im Benutzer-
handbuch im Abschnitt , Setzen eines neuen Passwortes”.

Nach der erfolgreichen Anmeldung gelangen Sie auf die Startseite von WASKA.
Sollte der Anmeldevorgang fehlschlagen, so gelangen Sie wieder zu dem Anmelde-

bildschirm.
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4 Erste Schritte nach der Anmeldung

Von der Startseite aus haben Sie Uber das Bereichsmenu (1) auf der linken Seite
die Moglichkeit, die verschiedenen Hauptfunktionen von WASKA aufzurufen.

Schwarzes Brett | Hilfe

Angemeldet als: Mustermann, Max (GM-KA)
> Waska Start

ompetenzagenturen

treichen , halten , stirl

Waska Start Hinweis: Nach 30 Minuten chne Aktivitatiohne Speichem wird die Sitzung automatisch beendet, ggf. gehen Daten verioren!

> Scrwarzes Bret Schwarzes Breit

> Termine Automatisierte Wiedervorlagen

> Dokumente Datum Beschreibung Aktionen

Keine Wiedervorlagen gefunden

>  Fallakten Eigene Termine

> Fallakte anlegen Datum Beschrelbung Aktionen

> Fallakte importieren Keine Termine gefunden

> Auswertung Agenturtermine
,_Datum Beschreibung Aktionen
@ine Termine gefunden

Abbildung 3: Startseite von WASKA

Das Bereichsmenu trennt die verschiedenen Funktionen in die Abschnitte ,Waska
Start” und ,,Case-Management”.

Die Punkte unterhalb von ,Waska Start” fuhren zur globalen Dokumenten- und

Terminverwaltung, sowie zurick zum ,Schwarzen Brett”, der Startseite von WAS-
KA.

Far diesen Schnelleinstieg sind allerdings nur die Punkte, die unter , Case-Manage-
ment" gelistet sind, von Bedeutung.

Hinweis: Bevor Sie die weiteren Funktionen von WASKA erkunden, sollten Sie zu-
nachst Uber den Punkt ,Mein Konto“ (2) im Startmenu eine Standard-Vertretung
fur von Ihnen neu angelegte Fallakten einstellen. Weitere Informationen hierzu fin-
den sich unter dem Punkt , Standard-Vertretung setzen”.

4.1 Standard-Vertretung setzen

Nach dem Aufruf der ihrer personlichen Einstellungen tber ,Mein Konto” (1) haben
Sie die Maglichkeit, im Kontextmenu Uber den Punkt , Vertretung andern” (2) eine
Standard-Vertretung einzurichten.

Die Standard-Vertretung ist die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter oder die Mitarbei-
tergruppe, die bei jeder von Ihnen neu angelegten oder importierten Fallakte direkt
als Vertretung eingetragen wird und somit ebenfalls Zugriff auf Ihre Fallakten hat.
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Naturlich kdnnen Sie auch nachtraglich die Vertretungsregelung wieder andern.
Weitere Informationen hierzu im Punkt 5.6.2, , Vertretungsregelung andern“.

Sie gelangen nun in einen Dialog der eine Auswabhlliste von verschiedenen Mitar-
beiterinnen bzw. Mitarbeitern oder Mitarbeitergruppen enthalt. Wahlen Sie einen
Eintrag aus der Auswahlliste aus und speichern Sie die Auswahl.

:.f.‘. .f.‘ Schwarzes Brett | Hilfe || Mein Konto ||| Info | Abmelden
Kom petenzagenturen Angrm:-l::lr:-t als: Mustermann, Max (CM-KA)
erreichen . halten . stirken > Mein Konto
Hinweis: Nach 30 Minuten chne Akiivitat/ohne Speichern wird g Sitzung automatisch besndst, ggf. gshen Daten veriorsn!
Y —— Mein Konto > Benutzerpasswort ndem |2 Vertretung &ndern
> Termine Hier sehen sie eine Ubersicht Ihrer persénlichen Daten. ®

>
Dokumnente Angaben zur Person

Case-Management Vorname Ll

> Fallakten Name Mustermann

> Fallakte anlegen Telefon -+

2> Fallakte importieren Raumnummer -

> Auswertung Agentur --
Vertretung -

Angaben zum Konto

Anmeldekennung max
Rolle

Abbildung 4: Setzen der Standard-Vertretung in den persénlichen Einstellungen
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5 Case-Management

Die Verwaltung und Bearbeitung von Fallakten ist die zentrale Funktion innerhalb
von WASKA. Daher gliedert sich der Bereich des Case-Management noch einmal in
vier Bereiche, die nun kurz erklart werden sollen.

5.1 Neue Fallakten anlegen

Wahlen Sie den Punkt , Fallakte anlegen” (1), um eine neue Fallakte anzulegen. Es
offnet sich nun ein Dialog, Uber den die Stammdaten der bzw. des Jugendlichen
eingegeben werden kénnen.

".:..‘:, Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abmelden
S e% | | [ [
** oo
Kom petenzagenturen Angemeldet als: Mustermann, Max (CM-KA)
erreichen . halten , stirken > Waska Start > Case-Management > Fallakte anlegen
Waska Start Hinweis: Nach 30 Minuten chne Aktivitatiohne Speichern wird die Sitzung automatisch beendst, ggf. gehen Daten verioren!
Neue Fallakte anlegen
> Schwarzes Brett
5 T Vorname: Name:
> Dokumente |

Case-Management Strasse:

> Fallakten
A

I 2>  Fallakte anlegen I PLZ: Ort:
2 Fallakte importieren @ I
> Auswertung Bitte beachten Sie, dass die Einverstandniserklirung die Grundlage zur Erfassung personenbezogener Daten ist. Bitte

klicken Sie hierzu auf die Auswahl 'Erkl&rung drucken'. Bitte nutzen Sie den "Zuriick'-Knopf Ihres Browsers, um nach
dem Drucken auf diese Seite zurlickzukehren.

[Die Einwilligungserklarung fir die Erfassung, Verarbeitung und Nutzung personenbezogener Daten wurde bereits zur
Eingangsamnese bzw. Beratung vor dem Ca@nagement eingeholt.

Erklarung drucke Fallakte anlegenl

Abbildung 5: Anlegen einer neuen Fallakte

Nachdem Sie die Fallakte mit den Stammdaten angelegt haben (2), wird diese zur
weiteren Bearbeitung geoffnet.

5.1.1 Ein paar Worte zum Datenschutz

Die Fallakte ermdglicht die Speicherung personenbezogener Daten. Als Rechts-
grundlage dient hierfur die Einverstandniserklarung der Jugendlichen gemall den
Bestimmungen des §4a Bundesdatenschutzgesetz. WASKA unterstutzt die Case-
Managerinnen bzw. Case-Manager beim Ausflullen der Einverstandniserklarungen
und speichert den Status der Erklarungen ab. Um den Arbeitsablaufen in den Kom-
petenzagenturen gerecht zu werden, kann eine Fallakte angelegt werden, fur die
noch keine Einverstandniserklarung vorliegt. Es liegt in der Verantwortung der
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Case-Managerin bzw. des Case-Managers, keine personenbezogenen Daten in ei-
ner entsprechenden Akte zu speichern! WASKA unterstutzt die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter der Kompetenzagenturen durch einen entsprechenden Hinweis,
wenn die Akte ausgewahlt wird.

o o8 Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abmelden
bl L]
Kom petenzagenturen Angemeldet als: Mustermann, Max (CM-KA)
erreichen . halten . stirken > Waska Start > Case-Management > Fallaktendbersicht > Fallakte anzeigen
Waska Start Hinweis: Mach 30 Minuten ohne Aktivitatiohne Speichem wird die Sitzung automatisch beendet, ggf. gehen Daten verloren!
> Schwarzes Brett @ Fehlende Angabe zur Einverstindniserklarung
> Termine
> Dokumente Fiir die Fallakte liegt noch keine Einversténdniserkldrung des Jugendlichen zur Erfassung. Verarbeitung und Nutzung

Case-Management personenbezogener Daten seitens des Jugendlichen vor. Die entsprechende Einhaltung der gesetzlichen

Bestimmungen liegt in Ihrer Verantwortung.

> Fallakten

> Fallakte anlegen Bitte beachten Sie, dass die Einverstindniserklirung der schriftlichen Form bedarf. Dazu steht Ihnen eine
> Fallakte importieren Druckversion dieser Erklarung zur Verfigung.

> Auswertung Sie haben nun die Maglichkeit eine Angabe zur Einverstindniserldrung zu geben. Wahlen Sie:

Eine Erklérung liegt vor, wenn eine Einverstandniserklarung des Jugendlichen vorliegt.

Erkldrung noch unklar, wenn zum jetzigen Zeitpunkt noch keine Erklarung vorliegt. aber noch eingeholt werden soll.
Eine Erklérung liegt nicht vor, wenn keine Erklarung des Jugendlichen vorliegt und sicher nicht vorliegen wird. Die
Fallakte wird dann anonymisiert!

| EineErcarungliegtvor | | Erdarngnochunkiar | | Eine Erklarung liegt nicht vor

Abbildung 6: Hinweis zur fehlenden Einverstandniserklarung
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5.2 Fallakte aus einer bestehenden PDF-Fallakte impor-
tieren

WASKA ermdglicht die Ubernahme bereits existierender Fallakten in PDF-Form. Um
eine solche Fallakte zu importieren, wahlen Sie den Punkt ,Fallakte importieren*
(1). Es offnet sich nun ein Dialog, mit dessen Hilfe Sie eine entsprechende PDF-Da-
tei von der Festplatte ihres Computers zum Import auswahlen kénnen (2), um die-
se dann zu importieren (4).

{. Py Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abmelden
*% 20
Kom petenzagenturen Angemeldet als: Mustermann, Max (CM-KA)
erreichen , halten , stirken » Waska Start > Case-Management » Fallakte importieren
Waska Start Hinweis: Nach 30 Minuten chne Aktivitit/ohne Speichem wird die Sitzung automatisch beendst, gof. gehen Daten verdoren!

Fallakte importieren
2> Schwarzes Brett

> Termine
PDF-Import
> Dokumente ; o
Es kinnen Dateien im PDF-Format (.pdf) angegeben werden.

Case-Management Die GriBe einer Datel darf 10MB nicht dberschreiten.

> I7

Fallakten 1. Datei n: I Browse... |
> Fallakte anlegen I_I

I > Fallakte importieren I p I ]kte nach Import umgehend anonymisieren. ®
» Auswertung @ 3. Datei importiere Importierenl @

XML-Import
Es kénnen Dateien im XML-Format (.xml) angegeben werden.
Die GriBe einer Datei darf 10MEB nicht dberschreiten.

1. Datei wé'lhlen:l Browse...
2. Datei importieren: Importierenl

Abbildung 7: Dialog Import Fallakte

Hinweis: Der Import einer Fallakte kann abhéngig von der Ubertragungsge-

schwindigkeit mehrere Minuten dauern.

Im Anschluss eines erfolgreichen Importvorgangs wird die Fallakte zur weiteren Be-
arbeitung ausgewahlt und geodffnet.

Zusatzlich kénnen Sie angeben, die Fallakte unmittelbar nach dem Import zu an-
onymisieren (3). In diesem Fall wird die Fallakte nicht zur weiteren Bearbeitung ge-
offnet sondern ein Dialog angezeigt das der Import und die Anonymisierung erfolg-
reich durchgefuhrt wurde.
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5.3 Fallaktenubersicht anzeigen

oo

L L] ')

Kom petenzagenturen Angemeldet als: Mustermann, Max (CM-KA)
> Waska Start > Case-h > F il ¥

Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abmelden

erreichen , halten , stirken

Waska Start Hinweis: Nach 30 Minuten chne Aktivitat/ohne Speichem wird die Sitzung automatisch beendet, ggf. gehen Daten verloren!
Fallakteniibersicht

> schwarzes Brett

[ Alle angezeigten Fallakten (3) auswahlen

® I Keine Aktion ~| Axtion fur Auswahl austhrenl]

> Termine

>  Dokumente | Sucnenl Erweiterte Suche einblenden g ®

Case-Management Suchfilter: [ Eigene (3)] @vemetung ) & Anonymisiert (0)

Es wurden 3 Fallakten gefunden

> Fallakte anlegen @ I I Knr. 4 ¥ Name 4 ¥ Vorname 4 ¥ Aktualisiert 4 ¥ || Status Aktionen

> Fallakte Importieren | osos1s Rheinders Lisa 02.07.2008 TS | =N X

> Auswertung I~ | osos16 Weber Peter 02.07.2008 CRES I BN X
[~ || oso0817 Sambrotta Susi 02.07.2008 - = SN .4

.

Abbildung 8: Fallaktenubersicht mit Suchfilter

Uber den Punkt ,Fallakten” (1) gelangen Sie auf die Fallaktenlbersicht, auf der Sie
eine Auflistung aller Falle sehen, fur die Sie entweder die Hauptbearbeiterin bzw.
der Hauptbearbeiter sind, oder als Vertretung eingetragen wurden. Eine Sortierung
der Auflistung ist moglich.

Uber die Suchfunktion (2) haben Sie die Méglichkeit die Menge der angezeigten
Fallakten einzuschranken. Wahlen Sie den Punkt , Erweitere Suche einblenden” um
weitere Suchoptionen zu erhalten.

Des Weiteren kdnnen Sie bestimmte Aktionen fur ein ,Bundel” von ausgewahlten
Fallakten durchfuhren (3).

Um eine Aktion mit einer Fallakte durchzufuhren, klicken Sie auf die entsprechende
Verknupfung aus dem Aktionsmenu (4), das rechts neben jeder Fallakte zu sehen
ist. Eine kurze Erklarung der Aktionen finden Sie in den folgenden Abschnitten.

Zusatzlich bekommen Sie den Status einer Fallakte angezeigt (5), an dem Sie di-
rekt sehen konnen ob Sie z.B. Bearbeiter oder Vertreter fir diese Fallakte sind.

5.4 Anonymisieren einer Fallakte

Sie haben Uber die Aktionen (4) die Mdglichkeit Fallakten zu anonymisieren. Dabei
wird die Fallakte nicht direkt anonymisiert, sondern zunachst zur Anonymisierung
freigegeben. Die Fallakte wird dann der Administration zur endgultigen Anonymi-
sierung vorgelegt. Alternativ kann die Administration eine solche Fallakte auch wie-
derherstellen. Nach der Freigabe zur Anonymisierung ist die Fallakte nicht mehr
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bearbeitbar.

Hinweis: Die Anonymisierung der Fallakte ist das empfohlene Verfahren zur Lo6-
schung von personenbezogenen Daten einer Fallakte wenn die Grundlage zur Spei-
cherung von personenbezogenen Daten nicht mehr gegeben ist. Die Fallakte kann
diese Weise dauerhaft fur Auswertungen in anonymisierter Form erhalten bleiben.

5.5 Loschen einer Fallakte

Anolog zu der Anonymisierung funktioniert auch das Loschen von Fallakten uber
ein zweistufiges Verfahren uber Freigabe und endgultiger Loschung durch die Ad-
ministration.

5.6 Auswahl und Bearbeiten einer Fallakte

Haben Sie eine Fallakte Uber die Fallaktenubersicht ausgewahlt, so wird die Zu-
sammenfassung der Fallakte angezeigt und das Bereichsmenu auf der linken Seite
andert sich.

Dieses bietet nun eine Reihe von fallspezifischen Funktionen, die in unterschiedli-
che Abschnitte unterteilt sind.

Zuletzt geandert: 22.09.2008 12/18
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oy Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abmelden
b L J
Kom petenzagenturen Angemeldet als: Mustermann, Max (GM-KA)
> Waska Start * Case-h b {bersicht » Fallakte > der Fallakte

emeichen , halten , stirken

Datenschutz

> Erklarung zuriickziehen
2 Fallakte anonymisieren
2> Verfiigbare Erklarungen

> Gesamte Akte leer drucken
2> wiedervorlage anlegen

@is: Nach 20 Minuten ohne Akiivitit/ohne Speichemn wird die Sitzung automatisch beendst, ggf. gehen Daten verioren!
sammenfassung der Fallakte

Letzte Bearbeitung: 02.07.2008 11:51 (Tage bis zur nichsten automatischen Wiedervorlage der Fallakte: 14)
Anﬁahen zum Jugendlichen

Telefonnummern

e Rheinders StraBe Bismark Strafie 20
A LA RIvE TR Vorname Lisa PLZ 57331
Status: Offen Kund 0S0815 Ort Musterbach
Kundennr.: 0S0815 undennummer usterbac
D Fven [ Alter 16 Festnetz (078700) 00000007

uriick zur Ubersic
E-Mail musterfmai@kuk.de Mobil (01779-555015)
> Gesamte Akte drucken
Weitere

Uberblick ®ahen zum Erziehungsberechtigten

> Zusammenfassung Name Hauber Festnetz (07869) 00000005
> Organisation Vorname Patrizia Mobil (01357-000007)

> Termine E-Mail -

> Tagebuch

>

Anlagen

Gliederung

@

Zusténdigkeiten. Eingangsdater]
Externe Ansprechpartner
£ Angaben zur Person
53 Biographische Daten
=3 Case-Management

59 Abschlussbewertung

Abbildung 9: Fallmodus von WASKA. Das Bereichsment auf der linken Seite enthalt nun
fallspezifische Funktionen.

1.Datenschutz

Im Bereich ,,Datenschutz”, haben Sie die Mdglichkeit Angaben Uber die Existenz ei-
ner Einwilligungserklarung Seitens des Jugendlichen zur Speicherung von perso-
nenbezogenen Daten zu machen, oder eine vorliegende Einverstandniserklarung
zuruckziehen. Deweiteren kénnen Sie sich Uber den Punkt ,Verfugbare Erklarun-
gen” alle Erklarungen anzeigen lassen, die WASKA fur Sie bereit halt.

Neben den Angaben zur Einverstandniserklarung besteht die Option eine Fallakte

zu Anonymisieren und so personenbezogene Daten aus der Fallakte zu I6schen.

2.Fallakte

Das Informationsfeld informiert Sie, welche Fallakte aktuelle ausgewahlt ist und
welchen Status diese hat. Sie haben Gber den Punkt ,,Zurlick zur Ubersicht” wieder
in die Fallaktenubersicht zu gelangen. Weiter steht die Funktion zu Druck der ge-
samten Fallakte zur Verfugung. Die Fallakte kann sowohl ausgefullt, als auch leer

gedruckt werden.
Als letzter Punkt gibt es die Moglichkeit Uber eine Komfortfunktion eine Wiedervor-
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3.Uberblick

Im Abschnitt ,Uberblick“ finden Sie neben der Zusammenfassung, die Ilhnen die
wichtigsten Angaben zur Fallakte Ubersichtlich auf einen Blick prasentiert, auch die
Verwaltung von fallspezifischen Terminen?!, des Falltagebuchs und Dokumenten
(Anlagen). Uber den Punkt ,Organisation” haben Sie die Méglichkeit, die Vertre-
tungsregelung fur die ausgewahlte Fallakte vorzunehmen.

4.Gliederung

Uber die Gliederung kdnnen Sie zwischen den verschiedenen Seiten einer Fallakte
navigieren. Um eine bestimmte Seite auszuwahlen, klicken Sie auf den entspre-
chenden Punkt in der Gliederung. Punkte, die noch weitere Untergliederungspunkte
enthalten, sind mit einem Ordnersymbol gekennzeichnet. Klicken Sie auf das Ord-
nersymbol, um die darin enthaltenden Untergliederungspunkte anzuzeigen.

5.6.1 Verschiedene Bearbeitungsmodi

Eine Fallakte kann sich innerhalb von WASKA in zwei verschiedenen Modi befinden.

e Ansichtsmodus: In diesem Modus sind die Eingabefelder deaktiviert und es
gibt keine Moglichkeit, die Daten einer Fallakte zu speichern.

e Bearbeitungsmodus: Sie konnen samtliche Daten der Fallakte andern und
speichern.

Wenn Sie eine Fallakte auswahlen, so wird diese zunachst im Ansichtsmodus geo6ff-
net. Im oberen Bereich der Fallakte befindet sich ein Kontextmenu (1), welches Ih-
nen zum einem anzeigt, in welchem Modus sich die Fallakte gerade befindet und
zum anderen die Modglichkeit bietet, zwischen den verschiedenen Modi zu wech-
seln.

1 Die Terminfunktion ist in der vorliegenden Version noch nicht implementiert.
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Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abmelden

A0

om petenzagenturen Angemeldet als: Mustermann, Max (CM-KA)
> Waska Start > Case-\ >F ] icht > Ausgewa Fallakie > Akte: Angaben zur Person

erreichen , halten , stirken
Datenschutz Hinweis: Nach 30 Minuten chne Aktivitdt/chne Speichem wird die Sitzung automatisch beendet, gof. gehen Daten verloren!
Angaben zur Person i@ Ansichtsmodus
2> Erkldrung zuriickziehen || 5 5
= In Bearbeitung nehmen Druckversion
> Fallakte anonymisieren Personliche Angaben | g
> Verfigbare Erklarungen ®

Name: Lisa Rheinders
Status: Offen
Kundennr.: OS0815

Persdnliche Daten

Vorname Name
|Lisa |Rheinders

Abbildung 10: Kontextment mit der Méglichkeit zum Wechsel in den Bearbeitungsmodus

Nachdem Sie in den Bearbeitungsmodus gewechselt haben, kdnnen Sie Daten in-
nerhalb der Fallakte andern.

5.6.2 Vertretungsregelung andern

o an Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abmelden

[)
om petenzagenturen Angemeldet als: Mustermann, Max (CM-KA)
erreichen . helten. stirken » Waska Start ¥ Gase-h > {ibersicht > Ausgewihite Fallakte > O

Hinweis: Nach 30 Minuten ohne Akiivitatiohne ichemn wird die Sitzung automatisch beendet, ggf. gehen Daten verioren!
Datenschutz 5= : ZHE

Organisation

e

> Erklarung zuriickziehen

2> Fallakte anonymisieren Diese Seite zeigt an, wer Hauptbearbeiterin / Hauptbearbeiter dieser Fallakte ist und wer die Vertretung fir die
> Verfiigbare Erkldrungen Bearbeitung tibernimmt.

Bearbeiterin / Bearbeiter

MName: Lizsa Rheinders Nachname Mustermann
Status: Offen

Vername Max
Kundennr.: 050815

Telefon ==

> Zuriick zur Ubersicht
Gesamte Akte drucken Vertretung
Gesamte Akte leer drucken

VoV Y

Mitarbeiterin / Mitarbeiter
Alle Mitarbeiter

[ Klar, Garla

I Beispiel, Berta

: Vertretung E’mdernl

Wiedervorlage anlegen r

> Termine

> Tagebuch ®

Abbildung 11: Dialog zum Setzen der Vertretungsregelung einer Fallakte

Uber den Punkt ,,Organisation” (1) im Bereichsmenii kénnen Sie die Vertretungsre-
gelung fur die ausgewahlte Fallakte einstellen. Sie finden eine Auflistung (2) der
Mitarbeiterinnen bzw. der Mitarbeiter oder der Mitarbeitergruppen, die Sie als Ver-

tretung eintragen konnen.

Um die Vertretung zu setzen, markieren Sie ein oder mehrere der Auswabhlfelder,
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die sich links neben den Eintragen in der Liste befinden und speichern die Auswahl
durch einen Klick auf die Schaltflache ,Vertretung andern”. Die von lhnen ausge-
wahlten Personen haben nun Zugriff auf diese Fallakte.

5.7 Setzen der aktuellen Phase der Fallakte

WASKA erlaubt es dem Case-Managerinn die Phase, in der sich ein Fall aktuell im
Rahmen der gesamten Case-Management Prozess befindet explizit festzulegen.

Hierzu klickt der Bearbeiterlnn bei ausgewahlter Fallakte auf den Punkt ,,Phasen im
CM*“ (1).

Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abme

t als: Mustermann, Max (CM-KA)

)
ompetenzagenturen

erreichen , halten , stirken

Datenschutz

-~

» Waska Start » Case-Management 3 Fallaktenibersicht 3 Case-Management 3 Ausgewahlte Fallakte 3 Phase im CM

Hinweis: Mach 30 Minuten chne Aktivitat/ohne Speichern wird die Sitzung avtomatisch beendet, gaf. gehen Daten verloren!

Phase im CM

@

> Erklarung zurdckziehen
> Fallakte anonymisieren Phase Pflichtfelder Zeitpunkt Phasenwechsel
. . Bei Eintritt ist der ugendliche (Mehrfachantworten
> \Verflgbare Erklarungen méalich] , Datum des Erstgespraches mit dem 12.09.2008 Start'
ugendlichen
Fallakte ALG |-Bezug , ALG ll-Bezug, Abschluss vorhanden,
Mame: Ferdinand Hauber Abschluss vorhanden , Arbeitslosigkeit
" f - {gemeldet) , Datum der Entscheidung. Dauer
:r:tslles.'gr;:ertzﬂgir EingEE Arbeitslosiakeit nach der letzten Beschaftigung (in
Kundennr.: 005¢ Sramnese Monaten] . Erwerbstatiokeit/lob . Geburtsdatum . - Ende
- . Geschlecht, Héchster Schulabschluss (art), Ist
> Zurlck zur Ubersicht der Vater des |ugendlichen in Deutschland
geboren worden? | |st die Mutter des jugendlichen
> Akte drucken in Deutschland geboren worden? , Muttersprache,
> Akte leer drucken Staatsangehérigkeit
] = Daturn der Entscheidung - Start
> Wiedervorlage anlegen i 4 °
Management Art der Beendigung . Beendigung CM (Datum) -f- Ende
Datum der Entscheidung - Start
Beratung
» Zusammenfassung Datumn Beratungsende -f- Ende
; Beendigung CM (Datum) -f- Start
> Phaseim CM Machbetreuung d =y ™ ! a
S EREEH Datum des Ende der Nachbetreuuna -f- Ende
D Tl Dauer der Phasen
> Tagebuch Phase Dauer in Wochen
> Anlagen Eingangs-Anamnese /-
= . Case-Management /-
Gliederung Beratung -
Zustandigkeiten Nachbetreuung -/-
Eingangsdaten Gesamt -f-

In dem folgendem Bildschirm (2) kann der Case-Manager auf einen Blick folgende
Informationen sehen:

1. Was ist die aktuelle Phase? In dargestellten Fall wurde noch keine Phase be-
gonnen. Laufende Phasen werden mit dem Zusatz ,lauft”, beendete Phase
mit den Zusatz ,beendet” in der Spalte ,,Phase” gekennzeichnet.

2. Welche Pflichtfelder sind noch auszufullen, um in eine Phase zu wechseln? In
dem Beispiel sind alle notigen Felder fur den Beginn der Eingangsanamnese
ausgefullt worden. Die Phase ist grun markiert und der Knopf in der Spalte
Phasenwechsel ist fur den Benutzer auswahlbar. Fur die Ubrigen Phasen feh-
len noch Pflichtfeldangaben. Die jeweiligen Phasen, und die fehlenden Anga-
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ben sind rot markiert, und ein Wechsel in einen neue Phase ist nicht mog-
lich.

Weitere Informationen zu den Pflichtfeldern finden Sie in dem Anwenderhandbuch.
Die Phasen werden nacheinander durchlaufen. Es ist zu jedem Zeitpunkt madglich
eine bereits abgeschlossene Phase wieder neu zu beginnen.

Beachten Sie, das die Angabe in dem Phasenmodell Auswirkungen auf die Auswer-
tung hat. Ein Jugendlicher wird nur dann als CM-Kunde gewertet wenn die Phase
des Case-Management mindestens begonnen wurde.

5.8 Fallakten auswerten

Eine weitere Funktionalitat von WASKA ist es, Auswertungen uUber die bestehenden
Fallakten durchzufUhren. Um eine Auswertung uber lhre eigenen (die Fallakten, fur
die sie die Hauptbearbeiterin oder der Hauptbearbeiter sind) Fallakten durchzufuh-
ren, wahlen Sie den Punkt ,Fallakten auswerten” (1).

o" o8 Schwarzes Brett | Hilfe | Mein Konto | Info | Abmelden

8

om petenzagenturen Angemeldet als: Mustermann, Max (CM-KA)
erreichen . halten , stérken > Waska Start > Case-Management » Auswertungen

Waska Start Hinweis: Nach 30 Mimuden chne Aktivitit/ohne Speichem wird die Sitzung automatisch beendst, gaf. gehen Daten verioren!

Auswertungen @

> Schwarzes Brett

> Termine Zeitraum angeben
> Dokumente
I Zeitraum: | Keine Auswah ~| Jahr: | Keine Auswah ~| Auswerten| g
> Fallakten 1. Auswertungen iiber alle Jugendlichen
> Fallakte anlegen 1.1. Verhéltnis Beratungskunden/Aufnahmen in das Gase-Management (CM)

> Fallakte importieren 1.2. Zugang zur Kompetenzagentur
> Auswertung 1.3. Hichster erreichte Schulabschluss

@

2. Auswertungen iiber Jugendliche im Case-Management

2.1. Verweildauer im GM
2.2. Alters- und Geschlechterstruktur in %

2.3. Migrationshintergrund
2.4. Forderbedarf

3. Auswertungen lber Jugendliche, die das CM abgeschlossen haben

® 3.1. Vermittlung

1. Auswertungen lber alle Jugendlichen

Folgende Auswertungen werden lber alle WASKA erfassten Jugendlichen gefihrt. Sie beziehen sich sowohl| auf die
Jugendlichen, die sich im Case-Management befinden, dieses bereits abgeschlossen haben, oder noch nicht in das CM
aufgenommen wurden.

1.1. Verhaltnis Beratungskunden/Aufnahmen in das Case-Management (CM) @

Jugendliche Anzahl Prozent
Gesamt Jugendliche 3 (100%)

Davon Beratungskunden 2 (66,67%)
Davon in das CM dbernommen 1 (33.33%)

Zur Ubersicht | I Auswertung exportlerenl ®

Abbildung 12: Ergebnisse der Auswertung
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Die Auswertung wird nach unterschiedlichen Kriterien durchgeftihrt und ist in ent-
sprechende Abschnitte unterteilt (2). Sei kbnnen den Zeitraum angeben Uber den
eine Auswertung durchgefuhrt wird. Die Auswertung enthalt dann nur die Fallak-
ten, die in dem angegebenen Zeitraum ,aktiv” (Zeitraum fallt/Uberscheidet sich
mit dem Zeitraum Erstgesprach - Abschluss CM) waren. Sie haben in jedem Ab-
schnitt die Mdglichkeit, das Ergebnis der Auswertung als CSV-Datei herunterzula-
den (3), um dieses in anderer Form weiter zu verarbeiten (z. B. grafische Aufarbei-
tung in einer Tabellenkalkulation).
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