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Lizenzvereinbarungen

Der Kauf der vorliegenden Version des Klienten-Datei-Systems KDS9
berechtigt Sie dazu, das Programm je nach der Anzahl der erworbe-
nen Lizenzen (s. Preisliste KDS9 in der beim Kauf gultigen Fassung)
zu verwenden. Die Lizenz ist zeitlich nicht befristet. Trager, die das
Programm in mehreren Beratungsstellen bzw. Aul3enstellen nutzen
mdchten, bendtigen eine (verbilligte) Mehrfachlizenz (siehe Preisliste).
Sie durfen das Programm nur ohne den Lizenzcode weitergeben.
Dann wirde es als Demo-Version laufen, die auch auf meiner Home-
page heruntergeladen werden kann. Es durfen keine Veranderungen
am Programmcode vorgenommen werden.

Ich kann keinerlei Garantien daftir Gbernehmen, dass das Programm
fur Ihre Zwecke geeignet ist, noch hafte ich fur Schaden, die aus der
Nutzung dieses Programms entstehen, es sei denn, sie sind von mir
grob fahrlassig oder willentlich zugefugt worden.

Das KDS9 verwendet ein neues Datenbankformat — Mariadb ® in der
Opensource-Version. Dadurch bleibt es dabei, dass fur die Nutzung
der Datenbank keine separaten Lizenzgebuhren zu entrichten sind.
Mit der Nutzung erkennen Sie die Lizenzvereinbarungen von Mariadb
® sowie von Heidi.SQL ®, , der zugehoérigen Datenbankoberflache,
an. Diese sind lhnen bei der Installation zuganglich.

Mit der Installation des Programms wird diese Lizenzvereinbarung an-
erkannt. Sollten Teile davon rechtlich unzulassig sein, hebt dies nicht
die Wirksamkeit der Gbrigen Teile auf.

Sie kdnnen zwei Wochen nach Erhalt der Zugangsdaten von dem
Kauf zurlicktreten. Sie missen dann alle Installationen und Sicherun-
gen l6schen. Bitte verstandigen Sie mich, damit ich den Kaufpreis er-
statten kann.

Wenn Sie Fragen zur Installation oder Bedienung haben, nutzen Sie
bitte meine telefonische Hilfe. Ich bin werktags in der Regel zwischen
10.30 Uhr und 12.00 Uhr zu erreichen. Sie kdnnen natirlich auch eine
Nachricht auf dem Anrufbeantworter hinterlassen oder ein Fax schi-
cken, oder — am besten - Sie nutzen die E-Mail-Verbindung. Sollten
Sie fehlerhafte Programmfunktionen entdecken, werde ich so schnell
wie mdglich Abhilfe schaffen. Auch wenn Sie irgendwelche Funktio-
nen vermissen, wenden Sie sich bitte an mich. Nach Moglichkeit wer-
de ich eine Lésung fur Sie finden.

Fur Anregungen und Kritik habe ich stets ein offenes Ohr und bin ich
dankbar. Software dieser Art kann nur im Kontakt und Austausch zwi-
schen Anwender und dem Autor des Programms entwickelt werden.
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Alle Rechte und Warenzeichen anderer Hersteller werden anerkannt.
Das Copyright fur dieses Programm liegt bei:

Dipl.-Psychologe Rolf Riedel

Oberer Markt 17

91217 Hersbruck

Tel: 09151/82916  Fax: 09151/823350

E-Mail: rolfriedel@kds-rolf-riedel.de
Web: www.kds-rolf-riedel.de



3.1

Einleitung

Grundsatzliches zum KDS und diesem Handbuch

Diese Version entspricht dem neuen ab 2017 gultigen Jahresberichts-
raster und Leistungsbeschreibung der SPDi's in Bayern (mit der Mog-
lichkeit darUber hinaus zwei Felder nach eigenen Bedurfnissen zu de-
finieren). Mit einem separaten Lizenzcode kann das KDS9 fur den
Nurnberger Frauennotruf freigeschaltet werden.

Zum Betrieb dieses Programms bendtigen Sie einen Rechner, auf
dem Windows 7® oder neuer installiert ist. Sie sollten einen Farbmoni-
tor (1024 x 768 Pixel oder besser) und eine Maus haben. Auf der
Festplatte sollten mindestens 100 Megabyte freier Speicherplatz vor-
handen sein. Fur den Erhalt von Updates ist ein Internetzugang sehr
empfehlenswert.

Das vorliegende Klienten-Datei-System 9 stellt den augenblicklichen
Stand Uber finfundzwanzigjahrigen Entwicklung dar. Mein Ziel in die-
sen Jahren war es stets, die jahrlich wiederkehrende Arbeit mit den
Jahresberichten zu reduzieren. Wenn ein Klient einmal fur die Statistik
erfasst ist, sollten die Daten bei den zum Teil recht langen Beratungs-
verlaufen nicht immer wieder aufs Neue eingegeben bzw. ausgezahit
werden mussen. Die gehaufte Arbeit zum Jahreswechsel sollte mehr
Uber das ganze Jahr verteilt werden kénnen. Die vollautomatische
Auswertung der Daten versetzt Sie in die Lage, zu beliebigen Zeit-
punkten des Jahres eine Zwischenbilanz zu ziehen. Dieses Feature
erlangt mit der zu rechnenden Verknupfung von den erbrachten Leis-
tungen mit der Finanzierung einen immer hoheren Stellenwert.

Klienten sollten ohne groRen Aufwand fur Anschreiben, Werbung usw.
selektierbar sein. Auf der anderen Seite steht das Problem des ,gla-
sernen Menschen", dessen Daten naturlich nicht in unbefugte Hande
gelangen durfen. Deshalb sind die relevanten Dateien verschlisselt,
der Rechner/Server muss vor Fremdzugriff und Viren geschutzt sein,
die Klientlnnen sollten zu Beginn der Beratung Uber den Umgang mit
ihren Angaben und die Schweigepflicht informiert werden.

Um mit dem KDS arbeiten zu kdnnen, sollten Sie Grundbegriffe des
Computers, des Betriebssystems WINDOWS kennen.

In diesem Handbuch finden Sie im ersten Teil Hinweise zu Grundbe-
griffen des KDS und zur Installation. Dann folgt die Beschreibung
Neuerungen dieser Version und dann die der einzelnen Menupunkte
und Schaltflachen und was Sie damit bewirken kdnnen. Welche Funk-
tion dient wozu? Der zweite Teil des Handbuches beschreibt Arbeits-



3.2
3.2.1

3.2.2

ablaufe, die zur Struktur des KDS passen. Im Anhang finden Sie einen
Index und eine genaue Beschreibung der Datenstruktur und der Da-
tenbankdateien.

Viele Felder, Schaltflachen und Menupunkte sind selbsterklarend. Oft
finden Sie im Programm kleine Erklarungsfenster, wenn Sie den
Mauszeiger ein bis zwei Sekunden daruber still halten.

Entwicklung des KDS hat auch das Ziel, die zeitraubende Erstellung
der Rechenschaftsberichte wesentlich zu vereinfachen und zu auto-
matisieren, zumindest, was die Aufbereitung und Darstellung der Zah-
lenangaben angeht. Die fur den Jahresbericht notwendigen Daten
werden indirekt in die Excel-Datei Ubertragen, die die Bezirke fur die
Jahresstatistik verlangen.

In diesem Handbuch werden mannliche Bezeichnungen verwendet,
wenn nicht speziell Frauen gemeint sind. Das ist und soll beileibe kei-
ne Diskriminierung der Frauen oder der Menschen mit diversen Emp-
finden zu ihren Geschlecht sein, sondern es soll verhindern, dass
sprachesthetisch schreckliche Konstrukte den Lesefluss beeinflussen,
zumal es fur die gendergerechte Formulierung noch keine verbindli-
chen Vorgaben gibt. So sind ,Klienten also Menschen, egal welches
Geschlecht sie haben oder erleben.

Am Ende dieser Einleitung mdchte ich mich von Herzen fir die Ge-
duld und Toleranz meiner Frau bedanken, die die Entstehung des
Programms Uberhaupt ermoglicht hat.

Wichtige Begriffe des KDS:

Datenbank, Tabelle, Datensatz, Feld:

Die Klientendaten werden in Datenbanken gespeichert. Im vorliegen-
den Datenbankformat sind es einige Dateien, die eine Reihe von Ta-
bellen enthalten. Die Tabellen sind aufgebaut wie Karteikasten. Die
Angaben zu jedem Klienten werden in einem Datensatz gespeichert
(Karteikarte). Die einzelnen Angaben stehen in Feldern (wie Name
oder Ort).

Login, Passwort:

Die Datenbanktabellen mit peronenbezogenen Angaben sind ver-
schlisselt, um sie vor fremdem Zugriff zu schutzen. Das Login (An-
meldung) ist der Vorgang, bei dem Sie ihre Benutzerbezeichnung
(z.B. Administrator (s.u.) oder Ihren Namen) und das zugehorige (ge-
heime) Passwort eingeben (auch verdeutscht ,sich einloggen"). Ohne
diese beiden Angaben erhalten Sie keinen Zugang zu den Klientenda-
ten.



3.2.3

3.2.4

Rechte:

Der Administrator ist der EDV-Verwalter, derjenige der den Zugang zu
den Klientendaten regelt. Der Administrator kann den Usern (Nut-
zern) der Daten einen Zugang ermoglichen (durch Vergabe einer Be-
nutzerbezeichnung und eines zugehdrigen Passwortes, welches Sie
als User dann andern kdnnen) oder sperren (durch Léschen des
Users). Der Administrator hat Zugang zu allen Klientendaten, ausge-
nommen zur Privatnotiz (s.u.).

Die Berater sehen alle Felder ,lhrer” Falle, durfen diese Datensatze
neu anlegen und loschen.

Die Sekretarlnnen sehen alle Falle, dirfen sie anlegen und I6schen,
haben aber keinen Zugriff auf Gesprachs- und Privatnotizen.

User

Als User (Nutzer) werden sich die Berater und die Verwaltungskrafte
einloggen. Das Programm ist so konzipiert, dass fur die Berater nur
die von ihnen selbst beratenen Klienten zuganglich sind. Zum Daten-
schutz siehe auch Kapitel 6.2.B.



4.1

Installation

Sie bendtigen fur die Neuinstallation etwa 100MB freien Festplatten-
speicher. Im Betrieb steigt dieser Wert mit der Zeit auf 70 bis100MB
an.

Laden Sie die Installationsdatei von meiner Internetseite herunter:

www.kds-rolf-riedel.de/KDS9-Installation.exe

Vorbereitung der Daten

Nutzen Sie die Programm-Umstellung dazu, alte Daten zu l6schen,
wenn sie nicht mehr benotigt werden:

- fihren Sie die Datenbankbereinigung durch (alte Kalendereintrage
I6schen, alte Gruppentreffen, indirekte Klientenleistungen und zum
Schluss ,Alte, abgeschlossene Klientinnen nach Léschfrist. Danach
wird automatisch eine Tabellen-Komprimierung gestartet.

Tabellenpflege und -Bereinigung - m] X

I Tabellenpfiege und -Komprimierung |

Tabellenbereinigung:

(O Alle Klientinnen einer/s Beraterin loschen
—=(]) Alte, abgeschlossene Klientinnen laschen {nach Loschfrist)
() Alle Klientinnen léschen

-ﬁDOAIte Kalendereintrage laschen
Tabelle "ausmisten”

Gruppentreffen laschen

‘?A\\e Gruppentreffen l6schen, die vor diesem Datum stattfanden: |:|

Gruppentreffen “ausmisten”

‘—f}AHe Indirekten Leistungen laschen, die vor diesem Datum |:|

stattfanden:
Indirekte Leistungen "ausmisten”

Wenn der erste Start des Tages beginnt, sehr lange zu dauern, wenn Sie das automatische Backup aktiviert
haben, kdnnen Sie die Protokol-Datenbank leeren. Schauen Sie vorher nach, wie grof die Datei ™. \KDST\Data
\Protokoll.adb” ist. Wenn Sie Gber 300 MB hat, solten Sie sie durch driicken des Schalters unten die Datei
archivieren und leeren und dann reparieren lassen, damit der freigewordene Speicherplatz genutzt werden
kann.

Protokell-Datenbank entleeren

Wenn Sie im KDS8 die Gruppenverwaltung genutzt haben, 6ffnen Sie
in dieser den Tab ,Leiter“. Schauen Sie bitte, dass die Nachnamen
der Gruppenleiter mit ihrem Usernamen Ubereinstimmen, da im KDS9
die Gruppenleiter auch in der Userverwaltung erfasst werden und Un-
terschiede bei den Namen zu zwei Eintragen in der neuen Userver-
waltung fuhren.

Nun ist alles vorbereitet und Sie konnen die Neuinstallation starten.
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4.2

4.21

Installation und Import der bisherigen Daten (Upgrade
von KDS8)

Das KDS9 fult auf einer neuen Datenbanktechnologie. Dadurch ist es
noétig die Daten aus den Versionen KDS8 in das neue Format zu im-
portieren. Bitte verwenden Sie auf jede Fall das Programm KDS_Im-
port dafiir, da dieses gleichzeitig einige Veranderungen an der Struk-
tur der Daten vornimmt.

Das KDS9 lauft auf allen Windowsplattformen ab Win 7 bis Win 11,
auch auf entsprechenden Server- und Citrix-Plattformen. Weitere
technische Hinweise s.u..

WICHTIG: Wenn Sie die bisherigen KDS-Daten importieren wol-
len, muss dieser Rechner auf die bisherigen KDS8-Daten Zugriff
haben. Am besten Sie machen von dem bisherigen KDS vor der
Installation mit dem Win-Explorer eine Kopie des gesamten
KDS8- bwz. KDS7-Ordners. Soll das KDS9 auf einem anderen
Server installiert werden, konnen Sie den KDS8\Data-Ordner auf
das den neuen Server kopieren und direkt von dort aus den Da-
tenimport durchfiihren.

Beide Programme konnen problemlos nebeneinander betrieben
werden, aber nach dem Import der Daten dlirfen keine Klienten-
daten im KDS8 bearbeitet werden, da sie dann nicht mehr ins
KDS?9 ubertragen werden. Es ist zweckmaRig. Die Datei ...\Data\
KDS.adb auf den Zugriff ,Lesen*“ zu beschranken. Wenn Sie das
Literaturverzeichnis verwenden, nutzen Sie es dafiir bitte im
KDS8 weiter.

Das Installationsprogramm KDS9-Installation.exe

Sie starten dieses Programm auf dem Rechner, /Server, auf dem das
KDS9 laufen bzw. die Daten gespeichert werden sollen. Dazu missen
Sie uber Windows-Administratorrechte verfugen. Alternativ konnte
man die Daten auch auf einem Linux-Server speichern. Dazu fehlt mir
z. Zt. aber noch die Erfahrung.

Die Installation gliedert sich in in 4 Schritte:
1. Installation des Mariadb-Programms

Das Installationsprogramm bietet den Link zum Download von der Ma-
riadb-Website). Mariadb ist frei verfligbare Opensource-Software, fur
die keinerlei Lizenzgebuhren anfallen.

Bitte wahlen Sie bei der Mariadb-Installation als Datenordner nicht
das ..\KDS9\Data-Verzeichnis. Merken Sie sich auf alle Falle das root-
Passwort, welches Sie bei der Mariadb-Installation festlegen und das

11



Verzeichnis ,Data“, wo Mariadb die Daten ablegt werden (sollte nicht
identisch mit KDS9\Data sein).

Das Importprogramm importiert (fast) alle Daten und Konfigurationen
aus lhrem KDS8 ins Format von KDS9. Die alten Daten werden nicht
verandert, bis auf ganz alte Mallnahmen vor dem Richtlinienupdate
von 2017. Die Mallnahmen werden alle auf ,Zusatztermine® gesetzt.
Gesprachsnotizen bleiben erhalten.

@ KDS9-Daten-Import

KDS8 14 al[p]p1#][=]a]s KDS9
Durch den Import der KDS8-Daten werden auch die uber, vahlen Sie o .
dazu zuerst den Bezirk und im sich offnenden Gffinen-Dialog irgendeine Datei aus dem Datenordner (... 1. Mariadb herunterladen Pfad KDS8\Data bzw. KDS7\Data:
\KDS7\Data oder ...\KDS8}\Data.) (Mariadb.com) u. installieren ‘Pfad nach ..\Data ...
Wenn Sie die Gruppenverwaltung bisher genutzt haben: Im KDSO werden die Mitarbeiter und die Pfad KDS9:

Uhrt. Nicht immer haben dieselben Personen denselben Namen in der [Pfad nach _\Data ‘
eeeee penverwaltung erhalten. Bitte berpriifen Sie die Namen nach dem Import 2. Datenbanken und Tabellen anlegen -
m KDSS
Loschen Sie ggf. doppelt aufgefhrte Personen und passen Sie die Leiter in der Gruppenverwaltung
daraufhin an.

3. Das KDS8\Data und das
Lesen Sie dazu bitte auch das Handbuich zu den Themen Userverwaltung und Gruppenvervealtung. KDS9-Verzeichis festlegen
Bitte tragen Sie dann Fenster KONFIGURATION/Setup den neuen Lizenzcode ein.
4. KDS8-Daten ins KDS9 iibernehmen

2. Datenbanken und Tabellen anlegen

Dann folgt die Abfrage der IP-Adresse des Servers oder des Rechner-
namens und die des Root-Passwortes der Mariadb-Installation.

Nun werden die leeren Datenbanken und die Standard-Vorgaben in
der neuen Mariadb-Datenbank erstellt, in welche dann die bisherigen
Daten eingefligt werden.

3. Das KDS8\Data und das KDS9-Verzeichnis bestimmen

Nun wahlen Sie das KDS8\Data-Verzeichnis aus, von dem die Daten
ins neue KDS importiert werden sollen. Sie konnen rechts die Pfade
per Hand eintragen oder Sie aus dem Verzeichnisbaum auswahlen,
wenn Sie auf Schalter 3 klicken. Mit Rechtsklick auf einen bestehen-
den Ordner kdnnen Sie einen neuen Unter-Ordner anlegen.
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4.2.2

€ Wichtig: wahlen Sie als Zielverzeichnis fiir das KDS9 den
Oberordner (ohne Backslash). In diesen wird dann der
Unterordner \KDS9 eingefugt. Fur das Stammverzeichnis eines
Laufwerks schreiben Sie nur den Laufwerksbuchstaben plus
Doppelpunkt, keinen Backslash!

Hiermit wahlen Sie einen Ordner, auf welchen gemeinsam zugegriffen
werden kann. Auf den Ordner ...\KDS9\Data brauchen die User Voll-
zugriff, also bitte nicht ins Programm-Verzeichnis installieren, oder
wenn doch, dann entsprechende Zugriffs- und Sicherheitseinstellun-
gen vornehmen. Dort werden z.B. die Auswertungen, die Vorgabeda-
teien und Konfigurationsdateien gespeichert. Der Ordner fur die Da-
tenbanken sollte woanders liegen, was fur die Zugriffssicherheit von
Vorteil ist, weil er so vor unberechtigtem Loschen usw. geschutzt ist.

Nun werden Inhalte des bisherigen KDS8\Data\ -Ordners kopiert
4. Der Import der KDS8-Daten

Mit dem Schalter 4 wird der Datenimport gestartet. Sie werden ge-
fragt, ob Sie den Import jeder einzelnen Tabelle bestatigen wollen,
oder ob das Programm in einem Sitz durchlaufen soll. Dann haben
Sie hier nochmal die Moglichkeit, alte indirekte Klientenleistungen und
Termine - nicht die eingetragenen MalRnahmen - (Datum vor 1.1.2021)
|6schen zu lassen.

Je nach Datenmenge und Rechnerleistung dauert der Import plus/mi-
nus eine halbe Stunde/eine Stunde bis Sie eine Abschlussmeldung
bekommen.

Dann legen Sie bitte noch eine Verknupfung mit der KDS9.exe fur die
User auf deren Desktop an. Im selben Verzeichnis wie die KDS9.exe

muss die Datei ,FDConnectionsDefs.ini“ stehen. Hier ist vermerkt, auf
welchem Server das Programm die Datenbanken findet.

Damit ist die Installation beendet und das KDS9 kann mit den alten
Passwortern gestartet werden.

Nach der Installation

sollte von den Dienstmitarbeitern zuerst die Userverwaltung und dann
die Gruppenverwaltung Uberarbeitet werden, weil es durch die Um-
stellungen in KDS9 dort zu fehlenden und fehlerhaften Angaben ge-
kommen sein wird.

Kontrollieren Sie bitte in der Userverwaltung, ob es zu Doppelnennun-
gen gekommen ist, weil User im KDS8 unterschiedliche User-/Nach-
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4.3

namen hatten. Loschen Sie in diesem Fall die Eintrage, die aus der
Gruppenverwalten herrihren.

Offnen Sie dann die Gruppenverwaltung/Gruppenkonfiguration, in wel-
cher Sie nun alle Gruppeneintrage vornehmen und finden. Hier gehen
Sie alle Gruppen durch und Uberprufen bzw. korrigieren die Eintrage
fur die jeweiligen Leitungen. Diese sind notig, um fur die Jahresstatis-
tik zwischen haupt- und ehrenamtlicher Leitung zu unterscheiden. Bit-
te Uberprufen Sie auch die Ubrigen Eintrage.

Wenn die Daten auf einen anderen Server umgezogen
werden sollen

Zuerst installieren Sie Mariadb 10.7.3 auf dem neuen Server. Am bes-
ten verwenden Sie dasselbe root-Passwort, Zeichensatz UTF8, be-
stimmen, wo die Mariadb-Daten liegen sollen.

Nun gehen Sie auf Dienste und halten den Dienst Mariadb an. Das
machen Sie auch auf dem alten Server.

Nun kénnen Sie den gesamten Datenordner des alten Servers Uber
den Datenordner des neuen Servers kopieren/ersetzen. Nun mussten
Sie den Mariadb-Dienst auf dem neuen Server wieder starten kénnen.

Jetzt wird der gesamte KDS9-Ordner an den neuen Zielort kopiert. Bit-
te editieren Sie die Datei KDS9\FDConnectionsdefs.ini.

Sie mussen in allen Abteilungen den Eintrag ,Server=...“ auf den neu-
en Server anpassen (besser der Servname als die IP-Adresse).

Nun editieren Sie die Datei KDS9.ini. In Pfaddata wird der neue Pfad
zum Ordner KDS9\Data\ ggf. angepasst (mit abschlieRendem Back-
slash).

AbschlieRend
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5.1

5.2

5.3
5.3.1

Neue Funktionen des KDS9

Dieses Kapitel ist fur Nutzer der KDS-Version KDS8, die sich einen
Uberblick Uber die Neuigkeiten in der Version 9 verschaffen méchten.

Wenn sie ein Update erworben haben, kdnnen Sie mit Hilfe des beilie-
genden den Programms ihre alten Daten und lhre Vorgaben aus den
Nachschlagetabellen in das neue KDS importieren (s. 3.2.1).

Uberblick

Das KDS9 bildet die Richtlinien von 2017 ab. Die neuen Regelungen
gelten seit 2017. Die bisherigen soziografischen Daten 1 und 2 wer-
den nicht mehr angezeigt. Auf Wunsch werden alte Daten bei der In-
stallation Ubernommen, wenn bei manchen Klienten dies noch nicht
geschehen ist (d.h. sie haben noch keine Stammdaten).

Stand der Anpassung des KDS

Im Moment sind die Anderungen des KDS fast vollstandig durchge-
fuhrt — bis auf die Literaturverwaltung, die Auswertung, die Gruppen-
auswertung und verschiedene Berichte (Druckausgaben von Daten).
Bei den kommenden Bugfixes werden diese Stick fur Stick erganzt.
Sollten Ihnen Fehlfunktionen auffallen, schicken Sie mir bitte eine kur-
ze Mail (mit der Angabe lhrer installierten Updateversion) und wie es
zu dem Fehler gekommen ist. Gut ist meist ein Screenshot dessen,
was Sie gerade getan haben und der Fehlermeldung.

Beschreibung der Neuerungen

Neue Farbvorgaben, AbbildungsmaRBstab anpassen

Im Fenster ,Konfiguration/Setup - Vorgaben andern® kdnnen Sie zwi-
schen drei unterschiedlichen Farbgebungen wahlen. Bei den folgen-
den Screenshots werden Sie unterschiedliche Beispiele sehen. Sie
konnen auch die Grolke der Fenster einstellen, um das KDS an Ihren
Bildschirm anzupassen. Diese personlichen Einstellungen werden ak-
tiv, wenn Sie sich eingeloggt haben.

Die gelbe Farbe der Pflichtfelder verschwindet leider bei der Auswahl
der Sonderfarben (s.u.). Zusatzlich habe ich die Bezeichnungen der
Felder bei Pflichtfelder fett hervorgehoben.
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5.3.2

5.3.3

5.3.4

Das neue Datenbankformat Mariadb®

Bei Mariadb handelt es sich um ein ,echtes® Client-Server-Datenbank-
mangementsystem, welches dazu helfen soll, Performanzprobleme
des bisherigen Systems zu beseitigen. Der Datenfluss durch Ihr Netz
wird sich verringern und dadurch beschleunigen. Zusatzlich wurde die
an vielen Stellen die Art und Weise der Datenspeicherung optimiert,
was auch zur Beschleunigung des Programms flhrt.

Statt der bisherigen Buchstabenkirzel haben alle MalRnahmen eine
einheitliche ID, eine Nummer, die im Eingabeformular, dem Kalender,
der Gruppenverwaltung identisch ist. Das gilt ebenso flr die indirekten
Klientenleistungen. Die Terminauswahl hat sich dadurch verandert.
Sie klicken eine Leistung an, wie bisher anhand des Leistungsbe-
reichs und des Settings UND ob die Leistung fur den SpDi oder den
GpDi erbracht wird (bei indir. Leistungen und Gruppen) und wahlen
sie aus. Eingetragen wird dann das entsprechende Kiirzel - z.B. die
Zahl ,51° fur eine Beratung, Begleitung im Dienst.

In Planung ist eine Version die MS SQL, die Client-Server-Datenbank
von Microsoft, die bei einigen Tragern bereits lauft. Bei Interesse bitte
Hrn. Riedel kontaktieren.

Neuerungen im Kalender

Bei einer Reihe von Diensten ist in der letzten Zeit die Zahl der Mitar-
beitenden gestiegen (Gerontofachkrafte, Krisendienst-Mitarbeitende,
Ex-In-Krafte, mehr Teilzeitstellen). Um dem Rechnung zu tragen,
wurde die Zahl der méglichen Kalenderspalten auf 21 erhoht, d.h. bis
zu 21 Personen konnen den Kalender nutzen.

Die Kurzel fur die verschiedenen Arten von Terminen wurde geandert
in Zahlen — Sie werden sich schnell daran gewdhnen (s.u.).

In der Mitarbeiter-Verwaltung konnen nun Kalenderspalten unterein-
ander getauscht werden.

Gruppenverwaltung

Das Verwalten von Gruppenaktivitaten ist bisher auf mehrere Fenster
verteilt gewesen. Die Einstellungen wurden nun zusammengefasst
und die Gruppenverwaltung ist nun fur unbeschrankt viele Gruppen
ohne Zusatzkosten nutzbar.

Sie entscheiden, in welchem Umfang Gruppen Uber das notwendige

Mal hinaus dokumentiert werden — von der pauschalen Erfassung (X
Treffen, Y hauptamtl. Leiter, Z Stunden pro Treffen) bis hin zur indivi-
duellen Erfassung jedes einzelnen Treffens mit moglicherweise unter-
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schiedlicher Dauer, auch mitsamt der jeweils anwesenden Teilnehmer
und Leiter.

5.3.5 Eingabeformular
Im Eingabeformular wurden die alten Fenster fir die soziografischen
Daten 1 und 2 entfernt.

Wie bisher sind die gelben Felder Pflichtfelder, d.h. die Angaben wer-
den die Jahresstatistik bendtigt. Da bei Verwendung der alternativen
Farbchemata diese Farbung wegfallt , wurde zusatzlich die Felduber-
schrift fett gedruckt. Nun ist ein Speichern eines Datensatzes ohne
ausgefullte Pflichtfelder nicht mdglich. Das erspart viele Korrekturen
bei der Jahresstatistik.

Die Eingabe der Malinahmen erfolgt Gber einen neuen ,Terminauto-
maten®, der sich nach der Auswahl der Art der Malinahme verkleinert
und so mehr von den bestehenden Eintragen zu sehen ist.

o mular kDS
Datei Besrbeiten Optionen

En . =
6 Wl oo ]n|+]- o Sozialbericht ersteller

E|Falldokumentation

pSuchen

2019023 Ballauf Horst Rechnernummer: 0
Personalien Stammdaten MaRnahmen
Leistungsbereich Schwerpunkt SpDi/GpD Kiirzel = Terminauswahl verbergen

» Zusatztermine - 10
Kontaktaufnahme im Dienst 21 = =
Kontaktaufnahme AuBensprechstunde 22 Beratung im Dienst (51)
Kontaktaufnahme AuBenSprStdF 23 Hausbesuch (54)
Kontaktaufnahme Hausbesuch 24
Kontaktaufnahme Klinikbesuch 25 AuBensprech-Std. (52)
Krisenversorgung Telefon 31
Krisenversorgung im Dienst 32 AuRen-Spr.Std. Folge (53)
Krfse"versmgu"g Haus.besud' X Kontaktaufnahme im Dienst (21)
Krisenversorgung Vermittlung 34 |
Krisenversorgung Unterbringung, Betr. 35 Kontaktaufnahme Hausbes. (24)
Hoheitliche Aufgaben Telefon 41
Hoheitliche Aufgaben im Dienst 42 Kor 1ahme AuR .Std. (22)
Hoheitliche Aufgaben Hausbesuch 43
Hoheitliche Aufgaben Vermittlung 44 Kontaktaufnahme ASS-Folge (23)
Hoheitliche Aufgaben Unterbringung, Betr. 45
Beratung und Begleitung im Dienst 51 9 5
Beratung und Begleitung AuBensprechstunde 52 =
Beratung und Begleitung AuRenSprStdF 53 Punkte aktualisieren
Beratung und Begleitung Hausbesuch 54
Beratung und Begleitung Klinikbesuch 55 MaRnahme auswihlen

Datum Leistungsbereich Setting Punkte Schwerpunkt Teilnehmer e . T [
19.01.2022 Beratung und Begleitung im Dienst 1
» 18.01.2022 | Kontaktaufnahme im Dienst 15

zur Gesprachsnotiz

Die MalRnahmen sind nun absteigend sortiert,d.h. die neueste Eintra-
gung erscheint in der ersten Zeile.

5.3.6 Anderungen im Fenster Konfiguration/Setup
Die automatische Backup-Funktion
Wenn Sie das mochten, macht das KDS9 beim ersten Start des Ta-

ges automatisch ein Backup lhrer Datenbanken. Das empfehle ich be-
sonders fur die ersten Wochen, um Datenverluste gering zu halten,
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sei es, dass sie durch Programmfehler, Fehleingaben oder Schadsoft-
ware verursacht wurden. Oft fallen Fehler erst nach einigen Tagen
auf, wenn die Serversicherung schon Uberschrieben ist... S.a. Fenster
.Backup und Zusammenfiuhren®.

5.3.6.1 Konfiguration/Setup

Die Konfigurationseinstellungen wurden in einem Fenster zusammen-
gefasst. Hier konnen Sie Einstellungen vornehmen zu folgenden Be-
reichen.

+ Datenbank-Konfiguration (wo sind die Daten gespeichert,
Backup-Angaben, Andern des Zentralpasswortes, Rechner-
Nummer, Bezirk und Versorgungsgebiet)

* Lizenzen: es gibt nur noch die Lizenz fir den SpDi/GpDi und die

Frauenberatung.
* Userverwaltung (User anlegen und léschen, Rechte eintragen,
Passworter andern, Kalenderfarbe, Mailadresse,

Bankverbindung). Nun werden hier auch die ehrenamtlichen
Krafte und die Honorarkrafte erfasst — alle Personen, die neben
den Beratern z.B. als Gruppenleitungen tatig sind.

* Vorgaben andern (zu Selektionsvorgaben, Auliensprechstunden,
Vermittelt durch wen, Selbstdefinierte Felder, Kalender-
Sonderspalte, Farbgebung, Skalierungsmalistab)

» Eintrage fur Sonderaufgaben

* Eintrage fiur die Beschaftigungszeiten der Mitarbeiter.

5.3.6.2 Datenbank-Konfiguration

Wo sind die Daten gespeichert? Diese Einstellung muss nun bei der
Installation vorgenommen werden. Ein Umzug der Daten ist naturlich
moglich, muss aber von den System-Administratoren vorgenommen
werden, die sich am Besten mit mir in Verbindung setzen.

5.3.6.3 Zentralpasswort festlegen

Die Datenbanken sind mit der mitgelieferten Datenbankoberflache
,HeidiSQL) mit dem Zentralpasswort erreichbar. Das Vorgabepass-
wort bei einer Neuinstallation ist "KDS9". Beim Import Ihre KDS8-Da-
ten werden die Passworter Ubernommen. Der Admin muss beim In-
stallieren der Mariadb-Treiber das sogenannte ,Root“-Passwort festle-
gen.
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5.3.6.4 Rechner-Nummer festlegen

Tragen Sie hier die Rechner-Nummer des aktiven Datenbestandes
ein. Unvernetzte Rechner mit KDS-Daten bendtigen eine individuelle
Rechner-Nummer, damit die Datenbestande flir eine gemeinsame
Auswertung zusammengefuhrt werden kdnnen, ohne dass sich dabei
Datensatze mit derselben Nummer gegenseitig Uberschreiben. Der
Eintrag wird zentral in der Datei KDS9Konfig.ini im Ordner ...KDS9\
Data gespeichert.

5.3.6.5 Bezirk und Versorgungsgebiet festlegen

Wabhlen Sie lhren Bezirk aus und bestatigen die Speicher-Nachfrage.
Wabhlen Sie unten |hr Versorgungsgebiet aus, es erscheint dann als
erster Eintrag in der Vorgabeliste im Eingabeformular.

5.3.6.6 Lizenzen

In diesem Fenster sehen Sie lhre eingetragenen KDS9-Lizenzen und
kdnnen neue eintragen.Wenn keine Lizenzen vermerkt sind, lauft das
KDS in der Demoversion (bis 50 Falle, 4 Gruppen in der Gruppenver-
waltung).

5.3.6.7 Userverwaltung

Diese Seite dient zur Einstellung fur die User. Nur User mit Admin-
rechten (zumindest der Administrator) kdnnen neue User einrichten
oder I6schen bzw. bestehende Eintrage andern. Zuerst wird automa-
tisch eine Berater-ID (Nummer) vergeben. Die Berater |IDs ,1° und ,2‘
sind reserviert (Zentralpasswort und Administrator). Als Berater tatige
Kolleglnnen erhalten zusatzlich eine Kalender-ID - eine Nummer zwi-
schen 1 und 21 (bitte aufsteigend ohne "Lucken" vergeben, bis zu 21
Berater finden im Kalender Platz). Diese Nummer definiert die Kalen-
derspalte. Nachdem Termine im Kalender eingetragen wurden bitte
nicht mehr andern, sonst stimmt die Zuordnung der Termine nicht
mehr, sie bleiben in der bisherigen Spalte stehen. Demnachst kdnnen
Sie auch die Position der Kalenderspalten anpassen/tauschen.

Der Username muss einmalig sein. Dann werden die Rechte eingetra-
gen (Admin, Berater, Sekretariat), und die Loschfrist. Dazu gibt es fur
unseren Bereich keine eindeutigen Regeln. In der Tabellenbereini-
gung konnen dann die (z.B. jahrlich) die Léschungen vorgenommen
werden. Setzen Sie den Haken im Feld ,kann sich einloggen®, wenn
jemand als Berater oder Verwaltungskraft mit dem KDS arbeitet (nicht
bei Ehemaligen, Ehrenamtlichen, Honorarkraften).
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Mit einem Doppelklick auf das Feld Kalenderfarbe 6ffnet sich ein Dia-
log, in welchem die gewlnschte Farbe gewahlt werden kann (kann fur
den eingeloggten User ohne Adminrechte verandert werden).

Dann vergibt der Admin noch ein Vorgabepasswort, welches der User
in ein personliches, nur Inm bekanntes Passwort andern sollte (kann
ohne Adminrechte verandert werden).

Schliellich tragen Sie noch die Mailadresse ein. Dann kann ein Bera-
ter direkt aus dem Kalender Uber einen neuen Termineintrag infor-
miert werden. Weiterhin kdnnen Bankverbindungen etwa flir Honorar-
krafte eingetragen werden.

User ohne Adminrechte kénnen nur die Farbe ihrer Kalenderspalte
und das eigene Passwort andern. Die Admins sehen die Passworter
der anderen User nach dem ersten Anlegen der User nicht mehr.,

5.3.6.8 Vorgaben andern

Sie klicken links das zu andernde Feld an, die Eintrage erscheinen
dann in der Tabelle in der Mitte. Nutzen Sie den Navigator, um sich in-
nerhalb einer Spalte zu bewegen. Neue Zeilen werden einfach durch
das Drlcken der Taste [Pfeil unten] am Tabellenende erzeugt.

3 Wichtig: Wenn Sie die Eintrage zwischen den Zeilen
verschieben wollen, missen Sie das bitte mit Kopieren und
Einfligen umsortieren. Auf keinen Fall eine Zeile 16schen, weil
dann diese Zeile (= Datensatz) in allen! Spalten geldscht wird.

5.3.6.9 Selbstdefinierte Felder

Rechts im Fenster kbnnen Sie zwei Felder selbst definieren. Hier kdn-
nen gleich auch feste Auswahloptionen flr diese Felder eingetragen
werden. Die aktivierten Felder (Schalter Definition der Felder spei-
chern) erscheinen im Eingabeformular bei den Stammdaten. Das
selbst definierte Feld 1 ist flr den Pflegegrad reserviert.
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'ﬁ Konfiguration
akt. Userliste sehen

Datenbank-Konfiguration Lizenzen

Feld auswahlen:

+ Selektionen
AuRensprechstunden (0 bitte stehen lassen)
Vermittelt durch wen
Vorgaben fir selbst definiertes Feld 1
Vorgaben fir selbst definiertes Feld 2
Vorgaben fir selbst definiertes Feld 3
Nicht-Kliententermine im Kalender
Sonderspalte im Kalender Kennzeichnung
Sonderspalte im Kalender Farbe

Sonderspalte im Kalender Kirzel

Windows klassisch

"Awuric"

"Emerald light slate"

Punktezahlung je Berater? [NETL|

Gruppenverwaltungs-Zugang Administrator ~

Userverwaltung
y M| e

Selektiert

» Freizeitfahrt
Teestube Hersbruck
Meditation
Kreativtreff
Park
Angehbrige
Selbsthilfe
Psychoseseminar
Kochgruppe Heb
Teestube Lauf
Tai Chi 3
Wandergruppe
Heimat entdecken
Kreistéanze
Tai Chi 1
Stammtisch

am

Sonderaufgaben definieren:

PM =~

Kuerzel (250X/ 251X)

Vorgaben &ndern User - Beschaftigungszeiten

]

¥ Selbst definiertes Feld 1 aktivieren
Anzeigename: Pflegegrad

v Selbst definiertes Feld 2 aktivieren
Anzeigename: Zahl der Kinder

Selbst definiertes Feld 3 aktivieren

Anzeigename:

Definitinition der Felder speichern

AbbildungsmaRstab einstellen:
Prozent: 70

]

L9}

0

Bezeichn. der Sonderaufgabe SpDi/GpD

Krisendienst
GPV
Krisendienst

SpDi
SpDi
GpDi

(4]

5.3.6.10 Farbgebung

Die Schalter ,Windows klassisch, ,Auric” und ,Emerald light slate“ be-
zeichnen die drei Farbgebungen des neuen KDS. Einfach anklicken,
dann sehen Sie sofort die Auswirkung. Die Auswahl wird zu lhrem
Usereintrag gespeichert.

Abbildungsmalistab einstellen:

Je groRer Sie die Prozentzahl wahlen, desto groRer werden die For-
mulare eingestellt. Die Einstellung wird beim Einloggen wirksam und
zu |lhrem Usereintrag gespeichert. Die Einstellung wirkt sich auf alle
Formulare aus, d.h. sie kann nicht individuell fur ein bestimmtes For-
mular eingestellt werden.

5.3.6.11 Sonderaufgaben definieren

Durch Klicken auf das [+] des Navigators erstellen Sie eine neue Son-
deraufgabe. Das Kirzel zahlen Sie fur SpDi-Aufgaben von ,2500¢
hoch (2501, 2502..), fur GpDi-Aufgaben von 2510 (2511, 2512..).
Wenn Sie den Eintrag speichern, steht er im Bereich der Eintrage flr
indir. Leistungen zur Verfugung.

5.3.6.12 Gruppen

Samtliche Angaben bezuglich der Gruppen machen Sie nun in der
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Gruppenverwaltung.

5.3.6.13 Zugang zur Gruppenverwaltung

5.3.7

Je nach dem, ob Sie Alle oder Administrator auswahlen, haben
diese User Zugang zur Gruppenverwaltung.
Gruppenverwaltung

Die bisher Uber das Programm verteilten Angaben zu den Gruppen
wurden nun in einem Fenster zusammengefasst. Hier legen Sie neue
Gruppen an und bestimmen, in welcher Weise Gruppensitzungen
erfasst werden sollen (von der Pauschalangabe wie 8 Treffen, 10
Teilnehmer, 1,5 Std. Dauer bis hin zur einzelnen Erfassung jedes
Treffens mit der Auswahl der Personen, die teilgenommen haben).

5

der Teilnehmer einer Gruppe Gruppenkonfigurationen
neue Gruppe anlegen Gruppe bearbeiten Gruppe loschen
-
=
Hohenstadt Gruppenname
Hohenstadt 2

SpDi v X Gruppe liuftzE

e
Gruppe speichern

Je nachdem welche Erfassungsart Sie ausgewahlt haben, verandern
sich die Einstellmdglichkeiten. Fir jede Gruppe legen Sie eine Leitung
fest (, die in der Userverwaltung erfasst sein muss). Anhand der Mitar-
beiterkategorie entscheidet das KDS dann, ob die Termine als ,Unter-
stitzendes Verfahren“ gezahlt wird, oder sie nur je nach Kategorie in
der Jahresstatistik gezahlt wird (ohne zusatzliche Punkte zu ,verdie-
nen®). Im Beispiel oben haben wir eine Gesprachsgruppe, geleitet von
einer Hauptamtlichen fur den SpDi, bei der die einzelnen Treffen in
der Gruppenverwaltung erfasst werden. Diese werden dann im Reiter
,Gruppentreffen eingetragen. Die Teilnehmer werden nur gezahlt,
aber nicht einzeln erfasst.
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Erfassen der Gruppentreffen Auswahl der Teilnehmer einer Gruppe Gruppenkonfigurationen
e Tr. wiederholen Tr. wiederholen 1 Wo. spater | (| < » b & =] a v x o
Gruppe auswahlen Gruppentreffen am: Datum ol
GR_ID Gruppenname *  Datum g 25012022 DjlRiede)
9010 Borderline-Trialog 17.10.2019
9011 Infogruppe Hohenst: 24.10.2019 Leiterzahl Anzahl Teilnehmer Dauer
9013 Kreistanze [121.01.2022 | 1 6 2
9014 Offene Tur Lauf 28.01.2022
’W nmaruope | Auswabhl der Teilnehmer an diesem Treffen
9016 Stammtisch i el [ IR I
9018 Teestube Hersbruck Liste der fur diese Gruppe eingetragenen Personen  Liste der fur diesesTreffen eingetragenen Personen

GR_IDNachname Vorname & Gr_ID Datum Nachname  Vorname
9015 21.01.2022
9015 21.01.2022
9015 21.01.2022
9015 21.01.2022
9015 21.01.2022
» 9015 21.01.2022
Alle =>

Bei der ,Schwimmgruppe“ werden Gruppenteilnehmer, die Treffen
und die jeweiligen Teilnehmer der einzelnen Treffen erfasst.

Die Schalter oben legen eine Kopie des Treffens an (Datum muss ein-
getragen werden) oder eine Kopie eine Woche spater.

Die Teilnehmer werden durch einen Doppelklick ausgewahlt, mit dem
Minuszeichen Uber der Liste der Teilnehmer eines Treffens wird der
angewahlte geldscht.

Die Dauer der Treffen wird dezimal eingetragen (z.B. ,2,5" fir zweiein-
halb Stunden).
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6.1

6.2

6.3

Das KDS an einen SpDi anpassen

Bevor Sie mit der normalen Arbeit mit dem KDS beginnen, mus-
sen Sie das Programm an lhre Beratungsstelle anpassen. Keine
Angst, wenn Sie die Vorgaben des Ministeriums verwenden wollen,
kommen nur einige kurze Handgriffe auf Sie zu. Wenn Sie schon die
Version KDS8 genutzt haben, werden beim Updatevorgang die An-
passungen ubernommen und es brauchen nur noch die Einstellungen
fur die Mitarbeiter und die Gruppen Uberarbeitet zu werden.

Loggen Sie sich im KDS als Administrator ein und 6ffnen Sie im Be-
reich Verwaltung/Konfiguration das Tool Konfiguration/Setup.

Speicherort fur die Backups festlegen

Auf Wunsch legt das KDS taglich beim ersten Start ein Backup an.
Setzen Sie dazu den Haken bei “Automatische Backups aktivieren®.
Den gewunschten Pfad tragen Sie in das entsprechende Feld ein oder
wahlen es aus.

Rechnernummern festlegen

Nach der Installation auf allen Computern, weisen Sie den Computern
unterschiedliche Rechnernummern zu, wenn die Computer nicht ver-
netzt sind. Alle Computer, die mit demselben Datenbestand arbeiten,
erhalten dieselbe Rechnernummer. Sie andern die Vorgabe ,1“ oben
links in Rechnernummer festlegen und speichern sie.

®: Wenn Sie die Rechnernummer eines Computers andern,
nachdem schon Klientendaten eingegeben wurden, andert dies
die Rechnernummer der bereits vorhandenen
Klientendatensatze nicht und diese muss manuell nachtraglich
angepasst werden! Sind viele Klientendatensatze davon
betroffen, setzen Sie sich bitte mit mir in Verbindung.

Bezirk festlegen

Im Fenster Setup/Konfiguration finden Sie auch den Kasten Bezirk
festlegen.
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6.4

6.5

Im rechten Feld fur den Bezirk wahlen Sie das Kurzel fur Ihren Bezirk
aus. Sie werden gefragt, ob Sie diesen Bezirk speichern mdéchten.

Nach der Auswahl kénnen im Feld darunter lhr Versorgungsgebiet
auswahlen. Es wird bei neuen Klientinnen als Vorgabe eingetragen
(kann selbstverstandlich angepasst werden).

User, Berater einrichten

Beim ersten Programmstart steht nur der Administrator als User zur
Verfiigung (Vorgabepasswort 'KDS8'). Andern Sie dieses Passwort
auf alle Falle, sobald Sie Klientendaten eingeben (s. u., Userpasswort
andern). Die Sekretarin, oder wer die Administratorrechte erhalten
soll, loggt sich als Administrator ein und hat so Zugriff auf die Daten
aller Klientlnnen und alle Einstellungen des KDS.

Lizenzen

Beim Kauf des KDS erhalten Sie von mir eine Lizenznummer, die Sie
bitte in das weilte Feld fir den Lizenzschlissel eingeben und mit ,Li-
zenz aktivieren® speichern. Sie erhalten eine Bestatigungsmeldung.
Nach einem Neustart sehen Sie unten an einem grauen Haken, wel-
che Lizenz bei Ihnen aktiv sind. Es gibt eine Lizenz fur SpDis und eine
fur den NUrnberger Frauennotruf.
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71

711

Die Fenster des KDS

KDS-Login und Schaltzentrale

Nach dem Start des Programms erscheint das Fenster KDS-Login und
Schaltzentrale. Sie mussen sich einloggen, d.h. mit lhrem Benutzerna-
men und dem zugehdrigen Passwort ( Vorgabe ,KDS8") anmelden,
bevor die anderen Schalter sichtbar werden

Durch Klicken auf den Pfeil des Feldes User-Name o6ffnet sich eine
Liste der eingetragenen User (s. Userverwaltung). Einfach durch Kili-
cken auswahlen und dann das zugehodrige Passwort eingeben und die
Eingabetaste dricken oder auf das Schlosssymbol klicken.

fE kD39 version: 5.0.0 _)@)(x

Login-Name:
Administrator

Passwort eingeben:

& X Beend
Notaus
Dateneingabe Verwaltung/Konfiguration KDS-Tools
KDS-Kalender Konfiguration/Setup Auswertung
) u. Daten & i
Klientinnen-Eingabeformular e Sl Karteikarten drucken
Wartezeit
€7 Gruppenverwaitung
Klientinnen selektieren
5 Indirekte Kiientenleistungen ul
Gruppen
[# Adressverwaltung

Datenbankoberfldche (HeidiSQL) KDS - Handhueh

% Warteliste

Datenbankbereinigung KDS-Versions-Info

Wenn Sie das KDS zum ersten Mal starten, steht der Administrator
als User (Benutzer) im Feld User-Name zur Verfugung. Das Vorgabe-
passwort fir das Feld Passwort eingeben lautet 'KDS9'. Die Buchsta-
ben werden als Kreise angezeigt, um zu verhindern, dass jemand |hr
Passwort bei der Eingabe sieht.

Nach dem Einloggen werden die Schalter der Bereiche Dateneingabe,
Verwaltung/Konfiguration (hier nur die Userverwaltung, wenn Sie sich
als User anmelden) und KDS-Tools angezeigt.

Datenschutz

Die Datenschutzbestimmungen verlangen einen verschlusselten Zu-
gang zu den personenbezogenen Daten. Nur der jeweilige Berater
und die Sekretarin dirfen Zugang zu den Daten eines Klienten haben.
D.h. die Sekretarin darf alle Daten sehen, der Berater nur die seiner
eigenen Klienten. Mit dem User-Namen ADMINISTRATOR (und dem
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7.2

zugehorigen Passwort) bekommen Sie alle Klienten angezeigt. Jeder
Berater hat zu seinem User-Namen ein eigenes Passwort. Nur die Kli-
enten dieses Beraters werden dann herausgefiltert und angezeigt.

Die Klientendaten sind auf der Festplatte durch das so genannte 'Zen-
tralpasswort' gesichert. Dieses wird, ebenso wie die User-Passworter
in der verschlusselten Datenbank ,Mitarbeiter gespeichert. Wenn Sie
Ihren Benutzernamen und das zugehdrige Passwort eingeben, pruft
das Programm die Richtigkeit des eingegebenen Passwortes. Wenn
dies zutrifft, Gbergibt es (automatisch) das Zentralpasswort (s.u.) an
das KDS, das sich dann mit sichtbaren Klientendaten 6ffnen Iasst.

Zum Umgang mit den Passwortern

Die verschiedenen Passworter regeln den Zugang zu den Klientenda-
ten. Passworter sollen zwei besondere Eigenschaften haben: Sie sol-
len leicht zu merken, aber schwer zu erraten sein. Sie sollten nicht zu
kurz aber auch nicht zu lang und umstandlich sein. Es ist gut, sie ir-
gendwo aufzuschreiben aber bitte nur dort, wo niemand hinkommt,
der nicht hinkommen darf, also nicht unter die Schreibtischauflage
oder an die Pinnwand!

Gut zu merken sind zwar Namen von Verwandten oder Bekannten
oder bestimmte Jahrestage. Doch Vorsicht wahlen Sie etwas, was
nicht so nahe liegend ist wie Namen des Ehemannes oder Kindes
oder lhr eigenes Geburtsdatum, ohne es auf gut zu merkende Art und
Weise zu verandern, etwa durch Einfligen von zusatzlichen Zeichen,
GroR- und Kleinschreibung usw.. Alle Begriffe, die in Worterblchern
zu finden sind, sind schlechte Passworter.

Ich halte es fur sinnvoll, wenn auch die Stellenleitung das Administra-
torpasswort und das Rootpasswort (unter Verschluss) hat.

Am besten archivieren Sie die Dateien, die das Programm bei der
Auswertung anlegt, denn sie sind von Name, Anschrift, Telefonnum-
mer usw. befreit, und Rlckschluss auf einzelne Personen ist recht
schwer. Beachten Sie aber, diese Dateien sind nicht verschlisselt!

Konfiguration/Setup

Diese Funktionen sind grof3teils nur fur den Administrator zulassig.
Hier nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

Rechnernummer und Backup-Pfad festlegen
Bezirk auswahlen

Gruppenzugang

Lizenzen eintragen.

Userverwaltung

Vorgaben andern

OB wWN =
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7.2.1

7.2.2

7.2.3

Rechte

7. User-Beschaftigungszeiten eintragen.

8. Demnachst: Liste der KDS-User sehen, die im Moment das KDS offen
haben.

Diese Funktionen werden im Kapitel KDS an einen Dienst anpassen

beschrieben.

User- und Passwortverwaltung

Sie kdnnen hier:
» das Passwort des gerade eingeloggten Users andern
* einen neuen User einrichten
» einen bestehenden User I6schen

Die sichtbaren Schalter und Eingabefelder variieren je nach dem, ob
Sie sich Administrator oder User eingeloggt haben.

Userpasswort dandern

Wenn Sie auf den Schalter Userpasswort andern klicken, erscheinen
links 2 Felder, in welche Sie das gewlinschte Passwort eintragen und
es im 2. wiederholen (bis zu 25 Zeichen, Sonderzeichen und Zahlen
sind erlaubt). Wenn beide Eingaben ubereinstimmen, wird der Schal-
ter Userpasswort speichern angezeigt, den Sie dann anklicken, wenn
Sie die Eingabe speichern méchten.

Neuer User

Diese Funktion ist nur fir den Administrator zulassig.

Sie kénnen als Administrator hier beliebig viele User einrichten, indem
Sie den Schalter NEUER USER anklicken. Geben Sie den (Nach-)Na-
men ein, der dann auch als Beratername im Eingabeformular fir die
Klientendaten verwendet wird! Er wird dann auch automatisch als Vor-
gabe flr das Feld Username im Loginfenster usw. eingetragen.

Folgende Eintrage sind natig:

-0

Z.B. Ehrenamtliche und Honorarkrafte werden in aller Regel nicht im
KDS arbeiten und dirfen deshalb dort auch nichts machen.

- Admin

Admins sehen alle Falle (inkl. Gesprachsnotiz, aber nicht die Privatno-
tiz zu einer Mallnahme. Sie durfen das KDS neu konfigurieren, neue
User und Mitarbeiter anlegen oder I6schen, aber (als Administrator)
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7.2.3.1

weder Falle noch Gruppen ubernehmen. Auch Berater (s. Feld ,Ist Be-
rater) kbnnen Adminrechte erhalten.

- Berater

Berater konnen Falle ubernehmen, alle ihre eigenen Falle sehen (im
Kalender alle Falle sehen, um flir die Kollegen z.B. einen Termin zu
vereinbaren). Sie sehen ,lhre” Gesprachs- und Privatnotizen, konnen
Falle anlegen und I6schen. Sie kdnnen fur ihre Klienten Vertretungen
eintragen (andere Berater, die dann auch diesen Klienten sehen und
bearbeiten kdnnen, aber nicht die Privatnotiz). Sie kdnnen Gruppenlei-
ter sein und sie kdonnen Adminrechte erhalten.

- Sekretariat
Die Verwaltungskrafte sehen alle Falle, Termine, kbnnen diese anle-
gen und I8schen, sehen aber weder die Gesprachs- noch die Privat-
notiz. Auf ihren Namen kdnnen aber keine Falle oder Gruppen ange-
legt werden.

- Honorarkraft und Ehrenamtliche

konnen als Gruppenleiter eingetragen werden. Diese Gruppen ,erwirt-
schaften“ dann aber keine Punkte. Diese Personen werden werden in
aller Regel nicht selbst im KDS arbeiten.

- Ehemalige

Werden User geldscht, haben aber noch Falle, die auf ihren Namen
eingetragen sind, mussen weiterhin in der Liste der User eingetragen
sein, damit sie beim ,Loschen nach Ldschfrist* berticksichtigt werden.
D.h., wenn Sie einen User I6schen, klicken Sie danach bitte auf den
Schalter ,“ehemalige Kolleglnnen einlesen®. Dann erscheinen diese
als Ehemalige, ohne Rechte, ohne Kalender-ID (s.u.). Die Berater-ID
bleibt (immer) gleich.

Wenn Sie sich mit dem Usernamen eines Ehemaligen (ins User-Feld
geschrieben) und dem Administrator-Passwort einloggen, bekommen
Sie nur die Falle zu sehen, die noch auf den ehemaligen Kollegen ein-
getragen sind.

Kann sich einloggen
Heil3t kann sich mit seinem User-/Nachnamen ins KDS einloggen.

7.2.3.2 Mitarbeiterkategorie

Dieser Punkt deckt sich weitgehend mit den Rechten, aber nicht
vollstandig. Diese Einordnung ist flr die Zahlung in der Jahresstatistik
notig. Hier kommt die Kategorie ,EX-IN“ hinzu. Diese Mitarbeiter
werden ganz regulare Berater sein, die Gruppen- und
Einzelberatungen ubernehmen.
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7.2.3.3 Ist Berater

Ist dieses Hakchen gesetzt, kdbnnen diese User Falle und Gruppen
Ubernehmen.

7.2.3.4 Loschfrist

Es gibt keine gesetzlich Vorgabe daflir. Deshalb muss die Leitung
bzw. das Team sich fur eine Ldschfrist entscheiden, an die sie sich
dann auch halten massen. Die ,Léschung nach Léschfrist® sollte dann
etwa jahrlich durchgefuhrt werden. Die Loschfrist ist der Zeitraum, seit
dem bei einem Fall keine Mallnahmen mehr angefallen sind. Deshalb
sind die Eintrage von Gruppenteilnahmen wichtig, weil sonst Klienten
geléscht werden, obwohl sie noch in Gruppen durch den SpDi beraten
werden (auch, wenn das keine Punkte ,bringt®).

7.2.3.5 Kalender-Spalte

Wenn dieser User den Kalender nutzen konnen soll, braucht er eine
,Kalender-ID“, Die Ids mussen fortlaufend von 1 bis maximal 21 ver-
geben werden. Wenn eine Licke entsteht (z.B. durch Ausscheiden ei-
nes Mitarbeiters) muss diese aufgefullt werden. Wird die Stelle nicht
besetzt, muss die Position der oder eines der nachfolgenden ,Spalten-
inhabers” aufriicken. Setzen Sie sich dazu mit mir in Verbindung, da-
mit die vergebenen Termine auch entsprechend angepasst werden.

Wenn Sie die Kalenderspalte andern, kommt die Nachfrage, ob die
Kalenderspalte mit einem anderen User getauscht werden soll. Wenn
ja, gelangen Sie zu diesem Fenster:

WICHTIG: Sie kdnnen die Spalten nur tauschen
(A nach B und B nach A)!

Berater A
bisherige Kalenderspaite neue Kalenderspaite

Berater B
bisherige Kalnderspalte neue Kalenderspalte

Kalenderspalten tauschen

,A“ ist die ursprlngliche Spalte des Beraters, ,B“ die Spalte, wohin ge-
tauscht werden soll. Der Berater von B findet nach dem Tausch seine
Eintrage in Spalte A.

Wenn Sie den Kalender nicht nutzen, sind die Eintrage fur die Kalen-
der-ID unerheblich.
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7.2.4

Wie schon beim Administrator wird dann die zweimalige Eingabe ei-
nes Passwortes notig.Dem Kollegen wird dann dieses Passwort mit-
geteilt. Er kann es dann nach seinem Belieben andern, wann immer er
will (, nachdem er sich mit seinen Usernamen und dem alten Passwort
eingeloggt hat). Auch bei geandertem Userpasswort kann der Admi-
nistrator die Klientendaten dieses Users anschauen und andern.

Kalenderfarbe

Wenn Sie den Kalender nutzen wollen, muss hier ein Eintrag stehen.

Mit einem Doppelklick auf das Textfeld 6ffnet sich dieses Fenster:

[
5 o
=
g
o
=
@

HM NN N
HFTEEHENN
ENNEENEN
ENEEEEEN
EEEEEEEN
LA N U ol i

Benutzerdefinierte Farben:
EEEEEN
EEEEEN

Farben definiersn >

oK Abbrechen

Sie kdnnen direkt eine der vorhandenen Farben auswahlen, oder
(nach Anwahl einer Farbe oben) auf den Schalter ,Farbe definieren®
klicken. Im folgenden Fenster kdnnen Sie die Farbe dann noch veran-
dern. Meist ist ein hellerer Farbton sinnvoll. Dazu finden Sie rechts ei-
nen Schieberegler fur die Helligkeit. Das Ergebnis sehen Sie Feld
.Farbe/Basis in der Mitte unten.

[0l

=

=1

a
ol

o

@

“Tulct Inf 1 1

Hf MENENN
.. NN

I EEEEEN
AN I EEEEN
‘-----l_-l_

:BenLrtzerdefinierte Farben:

EEEEEN ]
EEEEEN Farbt.: 142 Rot: 174

| Satt: 207 Grin: 208
| Fexben defrisren FabelBasis g . 199 Blau: 249
QK Abbrechen Farben hinzufligen |

Mit ,OK* Gbernehmen Sie dann diese Farbe, die in einen Zahlenwert
ubersetzt wird.
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7.2.5

7.2.6

User lIoschen

Diese Funktion ist nur fir den Administrator zulassig.

Wenn z.B. ein/e Kollegln den Dienst verlasst, sollten seine Eintrage
angepasst werden.

Rechte — ,Ehemalige”

Kann sich einloggen — Haken entfernen
Mitarbeiterkategorie — ,Ehemalige”

Ist Berater — Haken entfernen
Loschfrist bleibt!

Kalenderspalte — 0

Dann erscheint er nicht mehr in der Login-Liste, auf ihn kdnnen keine
Falle oder Gruppen mehr angelegt werden. Sein Passwort wird auf
das Administrator-Passwort zurtickgesetzt.

Diese Einstellungen bleiben bestehen, bis keine Falle mehr auf ihn re-
gistriert sind. Wenn Sie sich unsicher sind, ob es noch solche Falle
gibt, loggen Sie sich mit dem Usernamen des Kollegen ein (ins Feld
Username schreiben) und tragen das Administrator-Passwort ein.
Dann auf ,Fall suchen®. Dort ins Suchfeld ein ,%"“-Zeichen eintragen.
Wenn keine Falle mehr angezeigt werden und seine Anstellungszeiten
nicht mehr fur die Jahresauswertung bendtigt werden, kann der Kolle-
ge mit ,User I6schen® geldscht werden. Dabei bleiben Eintrage in den
.indirekten Klientenleistungen und Gruppen“ und Mallhahmen beste-
hen, die er z.B. vertretungsweise eingetragen hat.

Vorgaben (der Auswabhlfelder) andern

Bei fast allen Auswabhlfeldern (z.B. Selektiert, Berufliche Situation, Dia-
gnose) des KDS sind die Auswahloptionen in so genannten Nach-
schlagetabellen hinterlegt. Felder, die in die Auswertung einfliel3en,
durfen nicht geandert werden, da die Vorgaben von den Bezirken ver-
langt werden. Einige andere steuern das Programm (z.B. das Feld
Klientengruppe). Hier wiirden Anderungen zu Fehlfunktionen flihren.

Einige Dienste wirden z.B. gern die Geschlechtsbezeichnung ,divers*
in die Auswahl hinzufigen, was aber die ganze Logik der Auswertung
durcheinander bringen wuirde. Bitte wenden Sie sich mit diesem Anlie-
gen an lhren Spitzenverband oder lhren Bezirk.
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7.3

7.3.1

7.3.2

Backup und Zusammenfiihren
Diese Funktionen sind nur fur den Administrator zulassig.

Backup

Es ist sinnvoll, das automatische Backup zu aktivieren. Dann werden
die Klientendaten taglich beim ersten Start des KDS gesichert in ei-
nem Ordner im Backup-Verzeichnis mit dem jeweiligen Datum. Die
Datei heif3t dann ,KDS.SQL".

Sie konnen dieses Backup auch jederzeit von Hand anstof3en (z.B.,
bevor Sie groRere Veranderungen durchflihren (wie z.B. das Léschen
nach Loschfrist). Dann wahlen Sie KDS_Backup anlegen.

£ Backup und Daten zusammenfihren @),

KDsS-Backup anlegen: Backup der Daten-Dateien in den Tagesordner
Gesamt-Backup anlegen: Backup durchfahren in den Tagesordner

Zusammenfiihren zweier Kl.-Datenbesténde

Backup-Datei wahlen (KDS.SQL) Der Quellordnername bezeichnet den Pfad,

N wao sich die zuzufUgenden Dateien befinden.
Hackpnates Wenn Sie den Ordner wahlen, ffnen sie
c\ KDS sql aus dem Ordner des Backups.

Es ist sinnvoll, dass Sie dazu allein im KDS
J arbeiten

Sie erhalten eine Abschlussmeldung.

Einzelnen geléchten Fall aus den Backup-Datein wiederherstellen

Der alte Stand wird wieder hergesteltt neus MaBnahmen bleiben erhaltsn

Backup-Datei whlen (KDS.SQL)
Backup-Datei

Es ist auch sinnvoll, von Zeit zu Zeit die gesamte Mariadb-Datenbank
zu sichern mit ,Gesamtbackup anlegen®. Dieses wird im Datumsord-
ner unter ,Alle_DBs.sql“ gespeichert.

Wenn Sie eines dieser Backups zurlickschreiben mdchten, nehmen
Sie bitte Kontakt mit mir auf.

Zusammenfiihren zweier Kl.-Datenbestande

Haben Sie unvernetzte Rechner und mdochten die Datenbestande auf
einem Rechner zusammenfihren, um etwa eine Gesamt-Auswertung
zu machen, machen Sie ein Backup des einen Rechners (s.0.) und
wahlen Sie es mit dem Schalter ,Backup-Datei wahlen (KDS.SQL)"
aus. Danach klicken Sie auf den Schalter ,Backup-Datensatze hinzu-
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fugen/aktualisieren®. Das machen Sie nacheinander mit den Daten al-
ler Einzelrechner.

€< Beachten Sie: Wenn auf beiden Rechnern die selben
Falle gespeichert sind, werden die Daten auf dem
empfangenden Rechner durch die zuzufiugenden Daten
uberschrieben.

®: Achten Sie darauf, dass die Rechner unterschiedliche
Rechnernummern haben. Sonst werden die Daten von Fallen
mit derselben Nummer uberschrieben.

ADb hier nicht mehr aktuell

7.3.3 Einzelnen geloschten Fall aus dem Backup
wiederherstellen

Manchmal kommt es vor, dass ein ganzer Fall aus Versehen geldscht
wird. Dann kann dieser aus einem Backup wiederhergestellt werden,
ohne dass zwischenzeitliche Anderungen an anderen Fallen riickgan-
gig gemacht werden.

Wabhlern Sie zuerst die Backupdatei, dann tragen Sie die Nummer und
die Rechnernummer des Falles ein bzw. suchen Sie diese Uber den
Namen heraus
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7.4

7.41

7.4.2

Einzelnen gelochten Fall aus den Backup-Datein wiederherstellen

Der alte Stand wird wieder hergestellt, neus MaBnahmen bleiben erhalten

Backup-Datei wahlen (KDS.50QL)

Backup-Datei
HAKDS9-Backups'09.04 2022\KD S sql

Klientennummer Rechnernummer
2021267 1

Datensatz in die aktuellen KDS9-Dateien Gbernehmen

KIl. im Backup suchen u. Nummer eintragen
mu
Nummer Rechner Nachname Vorname

2020118 A
» 2021267 1 Miiller (_—

]

[4]

Tabellenpflege und Datenbankbereinigung

Hier konnen Sie

- Die Datenbanktabellen pflegen lassen
- alle Klienten eines Beraters lI6schen

- alte, abgeschlossene Klienten I6schen
- alle Klienten I6schen

- alte Kalendereintrage loschen

Tabellenpflege

Bei der Tabellenpflege geschehen zwei Dinge: es werden sogenannte
,verwaiste Datensatze“ geldscht (das sind Datensatze, fur die es kei-
ne Personalien mehr gibt) und die Datenbank wird gewartet und kom-
primiert.

Datenbankbereinigung

Wenn ein Berater den Dienst verlasst, sollte man zuerst bei den Klien-
ten, die von anderen Beratern ibernommen wurden, den Berater an-
dern. Bei den abgeschlossenen Klienten ist es aus datenschutzrechtli-
chen Grunden zu uUberlegen, ob die Klientendaten nicht geldscht wer-
den sollten, besonders, wenn auch Gesprachsnotizen im KDS gespei-
chert werden (das betrifft nattrlich auch die schriftlichen Aufzeichnun-
gen und Akten).
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Wenn Sie die Option alte, abgeschlossene Klienten I6schen wahlen,
erscheint ein Eingabefeld, in welches Sie bitte das Datum wahlen, von
dem ab Klienten geloscht werden sollen, wenn sie keine Termine
mehr hatten. Die Okonomie spricht fiir eher lange, der Datenschutz fir
eher kurze Zeitraume. Die ehemaligen Kolleglnnen in Hersbruck infor-
mieren die Klienten daruber, dass ihre Akten und Daten nach drei
Jahren nach Abschluss der Beratung geloscht werden.

Fur die, die gerne mal wieder von vorne anfangen, gibt es die Mog-
lichkeit alle Klientendaten zu I6schen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie beim
Kennenlernen des KDS und ausprobieren nur Probeklienten eingege-
ben haben und diese alle I16schen mdchten.

Wenn die Termineintrage des Kalenders ubernommen sind, sollten sie
mit etwas Abstand geldscht werden. Beim Anklicken dieser Option er-
scheint wieder das Datumsfeld fir das Datum, ab wann rickwirkend
geldscht werden soll.
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8.1

8.2
8.2.1

Das Daten-Eingabeformular

Dieses Formular gleicht von der Funktion her drei Karteikarten, auf
der alle Angaben zum Klienten vermerkt sind. Sie finden Bereiche flr
Personalien, Stammdaten und fur die MaBnahmen, die mit dem Klien-
ten durchgefuhrt wurden.

Nach den Richtlinien werden vier Arten von Ratsuchenden unter-
schieden: Klientinnen und Angehorige/r, GerontoKlientinnen und Ge-
rontoAngehor. (ige).

Warnung: Andern Sie auf keinen Fall (!) die Vorgaben fiir die Kili-
entengruppen oder das Geschlecht, da anhand dieser An-
gaben die Auswertung durchgeflihrt wird!

Um nicht zwei/vier unterschiedliche Formulare nutzen zu miussen,
konnen Sie innerhalb des Eingabeformulars zwischen den Klienten-
gruppen unterscheiden. Dazu dient das Feld Klientengruppe. Je nach-
dem, welchen Wert Sie wahlen, werden Eingabebereiche des Formu-
lars aktiviert oder eben nicht. So brauchen Sie fur Angehérige nur die
relevanten Daten einzugeben.

Das Bewegen zwischen den Feldern

Sie kdnnen die Felder entweder der Reihe nach mit der Maus ankli-
cken. Besser ist es, sich mit der Tabulator-Taste von Feld zu Feld zu
bewegen. Die Auswahlfelder 6ffnen sich dann automatisch und Sie
brauchen mit der Maus blof3 noch den richtigen Wert anzuklicken. Be-
sonders flr Rechtshander ist dies die schnellste Methode die Werte
einzugeben.

Im Folgenden werden die unterschiedlichen Felder und Schaltflachen
des Eingabeformulars beschrieben.

Die verschiedenen Feldarten des Eingabeformulars
Eingabepflichtige Felder

Felder wie NUMMER, KLIENTENGRUPPE, GESCHLECHT usw. sind
eingabepflichtig, d.h. Sie kdnnen die Daten nicht speichern oder zu ei-
nem anderen Datensatz wechseln, wenn Sie diese Felder nicht aus-
geflllt haben. Dadurch wird sichergestellt, dass die Daten vollstandig
ausgefullt werden. Wenn Sie versuchen, den Datensatz zu verlassen,
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8.2.2

erhalten Sie eine Fehlermeldung, die besagt, dass fur das Feld sound-
so ein Wert erforderlich ist. Wenn lhnen fur einzelne Felder noch An-
gaben vom Klienten fehlen, wahlen Sie 'unbekannt', denn etwas muss
drin stehen.

Die Felder NUMMER und RECHNER

Die Nummer ist die zentrale OrdnungsgroRe im KDS, wobei das rein
datenbanktechnische Grunde hat und nicht hei3en soll, dass wir die
Klientinnen wie Nummern behandeln. Eine Nummer ist das einfachste
Mittel, die Datensatze eindeutig voneinander zu unterscheiden. Zu-
satzlich verwendet das KDS die so genannte Rechnernummer. Jedem
Computer weisen Sie eine andere Rechnernummer zu, wenn diese
Computer nicht vernetzt sind. Vernetzte Computer greifen alle auf
dieselben KDS-Daten zu und erhalten deshalb dieselbe Rechnernum-
mer.

Ein Bild mag dies verdeutlichen: Die Rechnernummer ist etwas wie
der Familienname, die Nummer so etwas wie der Vorname von Kin-
dern. In einer Familie gibt es (in der Regel) keine zwei Kinder mit
demselben Vornamen.

Wenn Sie eine neue Klientln eingeben, wird die Nummer automatisch
hochgezahlt. D.h. das Programm pruft, welches ist die bisher hochste
Nummer (mit der Rechnernummer dieses Computers) ist.

Nach dem Zusammenfuhren der KDS-Daten zweier Rechner kann es
vorkommen, dass héhere Nummern (mit anderen Rechnernummern)
vorhanden sind. Das KDS zahlt trotzdem nun mit der hdheren Num-
mern weiter.

Wenn Sie eine andere Nummer vorgesehen haben, kdnnen Sie diese
im Programm &ndern (klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf
das Feld Nummer, wahlen Nummer andern und geben Sie den ge-
winschten Wert ein). Wenn Sie eine schon vorhandene Nummer an-
geben, erscheint beim Verlassen der Personalien bzw. Speichern die
Fehlermeldung 'INDEXFEHLER!'. Sie mussen dann eine andere Num-
mer eingeben, sonst kann der Datensatz nicht gespeichert werden.

Bitte legen Sie die Nummer nach folgenden Regeln fest: die Nummer
ist siebenstellig, die ersten vier Stellen markieren die Jahreszahl. Die
folgenden drei Stellen beinhalten die laufende Nummer nach Anmel-
dedatum. Also der 91. Klient des Jahres 2022 bekommt die Nummer
2022091, der erste die Nummer 2022001 (muss aber nicht sein).

Wollen Sie einmal die Rechnernummer einer Klientln andern, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf die Rechnernummer. Wahlen Sie
Rechnernummer dndern und geben Sie dann die neue Zahl ein.
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8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

Das Feld Klientengruppe

Mit diesem Feld unterscheiden Sie Klientinnen von Angehérigen. Bei
Angehdrigen sind die soziografischen Daten des Formulars nicht
sichtbar, weil sie im Jahresbericht nicht erhoben werden. Geben Sie
nach den Personalien nur die Mallnahmen ein. Mit der Tabulatortaste
gelangen Sie bei Angehdrigen vom letzten Feld der Personalien auto-
matisch in die MaRnahmen.

Die KDS-Version fur SpDi’s und Gerontopsychiatrie unterscheidet zu-
satzlich zwischen ,Gerontoklientinnen® und ,Gerontoangehdrigen®.
Dadurch wird die sowohl separate wie kombinierte Auswertung der
beiden Arbeitsbereiche SpDi und GpDi moglich.

Ich personlich finde die Unterscheidung von Klientinnen und Angeho-
rigen recht problematisch, aber leider mussen wir damit leben. Zur
Eingabe der Mal3nahmen finden Sie im Abschnitt Mal3nahmen wichti-
ge Hinweise (s.u.).

Editierfelder

In Felder wie NAME oder ORT tippen Sie den Inhalt ein.

Auswahlfelder

Solche, die an der rechten Seite einen Pfeil nach unten haben (Aus-
wahlfelder), 6ffnen sich beim Anklicken, und Sie sehen eine Liste mit
moglichen Werten. Sie konnen auch mit der Tabulatortaste von Feld
zu Feld springen, wobei sich die Nachschlagelisten dann automatisch
offnen. Die passenden Werte wahlen Sie entweder mit den Pfeiltasten
oder besser mit der Maus. Sie brauchen blof3 auf den zutreffenden
Wert zu klicken und schon ist er eingetragen. Durch lange Listen kon-
nen Sie sich mit den Rollbalken nach unten bewegen.

Sie koénnen nur die vorgegebenen Werte auswahlen. Die Vorgaben
kdnnen geandert werden (s.u., Vorgaben é@ndern). Sollte mal eine Lis-
te leer sein, schieben Sie den Rollbalken nach oben, wo dann wahr-
scheinlich die gesuchten Werte zu finden sind. Wenn nicht, missen
die Vorgaben Uberprifen bzw. eintragen (s.u., Vorgaben andern).

Das Feld SELEKTIERT

Das Feld Selektiert dient dazu, einige Vorgabewerte (bis insgesamt 70
Zeichen) in das Feld Bemerkungen zu Ubertragen. Nach der Auswahl
eines Wertes wird dieser an bestehende Eintragungen im Feld Bemer-
kungen angehangt.
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8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.2.10

8.2.11

8.2.12

Kombinationsfelder

Sehen genauso aus wie Auswahlfelder, doch hier konnen Sie auch
beliebige Werte eingeben (z.B. bei VERMITTELT DURCH). Offnet
sich nur beim Klick auf den Pfeil.

Grau unterlegte Felder

Diese Felder werden automatisch ausgefiillt (z.B. Alter).

Ankreuzfelder

Die Werte der Felder wie INFO oder Problembereiche werden durch
Anklicken angekreuzt. Erscheint ein schwarzer Punkt, ist noch kein
Wert eingegeben (weder ja noch nein). Die Vorgaben dieser Felder
kénnen Sie nicht andern. In den Datenbanktabellen wird jeweils ,Fal-
se“/“trifft nicht zu“ eingetragen, wenn Sie ein Feld nicht ankreuzen,
sonst ,true“/ trifft zu“.

Datumsfelder

Bei allen Datumsfeldern kdnnen Sie durch einen Doppelklick das aktu-
elle Datum eintragen (vorausgesetzt, das im Computer eingestellte
Systemdatum stimmt und die MenUoption DATUM MIT JAHR ist akti-
viert, s. Menureferenz). Eventuell missen Sie ein- oder zweimal DA-
TUM MIT JAHR hin- und herschalten (z.B. mit STRG + D) bis die Jah-
reszahl vierstellig angezeigt wird.

Das Eingabedatum wird automatisch aktualisiert, wenn Sie neue Mal}-
nahmen eingeben. Beim Anklicken aktiviert sich eine so genannte
Maske, d.h. Sie brauchen nur die Ziffern des Datums einzugeben, die
Punkte fugt das Programm ein. Haben Sie die im Optionen-Menu Da-
tum mit Jahr deaktiviert, brauchen Sie nur Tag und Monat einzutippen,
das Programm fugt die (aktuelle) Jahreszahl automatisch dazu.

Memofelder

In die Felder Weitere Angaben zu den Klientinnen und die Gesprachs-
notiz kann beliebig viel Text eingegeben werden. Es stehen zur For-
matierung Tabulatoren zur Verfigung. E funktionieren auch die Win-
dows-Ublichen Tastenkombinationen Strg+c, Strg+V, Strg+x (kopieren,
einfugen, ausschneiden).

Schalter

Durch die Schalter werden direkt Funktionen aufgerufen oder Fenster
zur weiteren Bearbeitung geoffnet. Wenn Sie den Cursor kurz dartber
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8.2.13

stehen lassen, erscheint meist ein gelbes Kastchen mit einem Hin-
weistext. Bitte auf Schalter nur einfach, nicht doppelklicken!

Die Navigatoren

Oben im Formular und bei den einzelnen Abschnitten (Personalien,
Stammdaten, MaBnahmen) finden Sie Bedienungselemente, die an die
Tasten eines Kassettenrekorders erinnern. Sie funktionieren auch
ahnlich:

Symbol Funktion Erklarung

I< erster Datensatz geht zum ersten
Datensatz (niedrigste
Nummer)

< vorheriger Datensatz einen Datensatz zurlck

> nachster Datensatz einen Datensatz vor

>| letzter Datensatz geht zum letzten
Datensatz (h6chste
Nummer)

+ Datensatz einfuigen neuen, leeren Datensatz
anlegen

- Datensatz |I6schen Datensatz endguiltig
|6schen

A Datensatz bearbeiten neue Werte in Felder
schreiben

v Ubernehmen Anderungen speichern

X Bearbeiten abbrechen Anderungen verwerfen

(&) Daten aktualisieren Daten neu einlesen (in
aller Regel unnétig)

8.2.14

Wenn Sie einen Datensatz verlassen, wird er automatisch gespei-
chert.

Die einzelnen Formularbereiche (von den Personalien bis zu den
Malnahmen) haben eigene Navigatoren. Nicht alle Navigatoren ha-
ben alle Schaltflachen.

Suchen

Dadurch gelangen Sie in das Fenster ,Fall suchen®. Dieses Feld hat
eine besondere Funktionalitat. Hier konnen Sie die Anmeldungsnum-
mer eines Klienten eintragen. Wenn Sie daraufhin in das Feld doppel-
klicken oder ENTER drucken, wird dieser Datensatz angezeigt (wenn
er vorhanden ist und Sie der Berater dieses Klienten bzw. der Admi-
nistrator sind).

Sollte die Nummer nach einem Zusammenfiuhren der Daten verschie-
dener Rechner mehrfach vorkommen (mit unterschiedlichen Rechner-
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8.2.15

8.2.16

nummer), so wahlen Sie mit einem Doppelklick den gewlnschten Da-
tensatz.

Sie kdnnen aber auch nach dem Klientennamen suchen. Sowie Sie
einen Buchstaben eingeben (auch kleingeschrieben), wird eine Liste
mit allen so anfangenden Namen angezeigt. Mit jedem weiteren Buch-
staben, nahern Sie sich der gesuchten Klientln an. Wenn Sie die Rich-
tige sehen, wahlen Sie sie mit einem Doppelklick aus.

Wenn Sie den Namen nicht genau wissen oder sich Uber die Schreib-
weise im Unklaren sind, kénnen Sie einzelne Buchstaben durch den
Unterstrich " " ersetzen (z.B. ,Ma_er” findet ,Maier”, ,Mayer® aber
auch ,Mader” usw.). Durch das Prozentzeichen werden beliebig lange
Buchstabenfolgen ersetzt, also zB. Wortteile (,Leuthauser%“ wirde
also ,Leuthauser®, ,Leuthauser-Schnarrenberger” oder auch Leuthau-
serin finden). Die Zeichen kdnnen gemischt und mehrfach verwendet
werden. ,%Mudller%“ wirde sowohl den Doppelnamen ,Mduller-Maier”

als auch ,Maier-Muller* finden (hierbei Grof3schreibung beachten).

Die Liste zeigt dann das Suchergebnis an. Mit einem Doppelklick auf
den gewunschten Klienten wechselt das Programm wieder in das Ein-
gabeformular und zeigt den Klientendatensatz an.

Datensatz loschen

Léscht nach Ruckfrage den gesamten aktuellen Datensatz mit allen
Malnahmen. Das Loschen ist nicht widerrufbar! Wurde eine Klien-
tin/Angehdrige/r versehentlich geldscht, kdnnen Sie die Daten mit Hil-
fe des Tools Klientendaten aus Backup wiederherstellen diese Daten
(auf dem Stand des letzten Backups) wiederherstellen.

Sozialbericht

Es kann fiur jede Klientln ein ,Sozialbericht und Mallnahmeempfeh-
lung“ innerhalb der Datenbank gespeichert werden. Der Schalter 6ff-
net ein Fenster mit der aktuellen PDF-Vorlage der Bezirke. Schon fru-
her angefertigte Sozialberichte werden in MS Word gedffnet.

Zeigt der Schalter die Aufschrift Neuer Sozialbericht, wird ein neues
leeres Sozialbericht-Formular gedffnet. Sie bearbeiten und speichern
es (der Dateiname wird automatisch schon vorher vergeben), schlie-
Ren die Textverarbeitung und kehren zum KDS zuruck.

Nun zeigt der Schalter Sozialbericht speichern und das Dokument
wird in der Datenbank gespeichert. Nun hei3t der Schalter Sozialbe-
richt bearbeiten und damit kann der vorhandene Bericht gedffnet wer-
den.
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8.2.17 Alles unbekannt

8.3

8.3.1

Diese Schalter fugen fur den Bereich eines Navigators bei einem neu-
en Datensatz in fast alle Felder den Wert ,unbekannt® ein (das Ge-
schlecht z.B. durfte meist bekannt sein). Die Schalter eignen sich gut
fur Klienten, zu denen man fast keine Angaben hat. Natlrlich kann
man im Nachhinein die Angaben erganzen, die man hat (z.B. die Le-
bensform usw.).

Das Ausfilllen der MaBRnahmen

Auf der letzten Registerseite des Eingabeformulars finden Sie die
Malnahmen.

Oben sehen Sie den ,Terminautomaten®. Dort wahlen Sie die ge-
wulnschte Art der MaRnahme aus (mit einem Doppelklick oder ankli-
cken und MaBnahme auswahlen oder mit den ,Instant-Schaltern®, die
haufige Terminarten auf Knopfdruck eintragen.

Dazu kommt ein Auswahlfeld flr die Krisenleistung.

Mit den Schaltern neben der Kurzelauswahl kénnen Sie Standardter-
mine mit einen Klick einfigen bzw. den angewahlten Termin wieder-
holen und brauchen nur noch das Datum zu erganzen.

Krisentermine werden nun als zwei Termine eingegeben. Sie erstellen
zuerst die Regelleistung mit dem zugehodrigen Datum. Dann wahlen
Sie aus dem Auswabhlfeld Krisenversorgung den zutreffenden Wert
aus. Bitte lassen Sie dazu die Auswahl des Terminautomaten unver-
andert. Das Programm erstellt dann den Krisentermin gemal} dieser
Auswahl. Bitte dann noch das Datum eintragen. Sie sehen unten
solch eine ,Krisendoublette®:

Eingabe von Gruppenteilnahmen

Um auch die Teilnahme an Gruppen zu erfassen wurde von mir ein
weiterer Leistungsbereich Gruppenteilnahmen erganzt. Die Dienste
betreuen ja eine ganze Anzahl von Klientlnnen nur in Form von Grup-
penangeboten. Die Auswertung erfasst nur solche Klientinnen, die im
Auswertungszeitraum eine Mallnahme hatten. Deshalb muss die
Gruppenteilnahme jahrlich erfasst werden, damit auch diese KlientIn-
nen in die Statistik aufgenommen werden. Nachdem Sie lhre Grup-
penangebote in die Vorgaben des Terminautomaten eingetragen ha-
ben (s. Terminautomat-Vorgaben andern, S. Fehler: Verweis nicht ge-
funden), wird eine Teilnahme an einer Gruppe pro Teilnehmer pro
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8.3.2

8.3.3

8.4

Jahr eingetragen. Das Datum ist fur die Auswertung unerheblich, es
muss nur aus dem laufenden Jahr stammen. Bitte geben Sie nicht
jede Teilnahme an einer bestimmten Gruppe einzeln ein. Die Auswer-
tung gibt nur an, ob diese Klientln Gberhaupt an dieser Gruppe teil-
genommen hat.

Falls Sie die Gruppenverwaltung verwenden, Ubernimmt diese die Ar-
beit fur Sie.

Bedienungshinweise:

Benutzen Sie bitte den Automaten, um die Termine einzutragen. Man
muss sich gut in der Fulle der neuen Kombinationen der Vorgaben
auskennen, um Termine im Tabellenraster einzugeben. Falls Sie An-
passungen bendtigen - aulder den Gruppenteilnahmen -, besprechen
Sie diese am besten mit mir.

Gesprachsnotizen

Unter der Tabelle mit den MaBnahmen finden Sie ein Fenster, in wel-
ches Sie beliebig lange Notizen zu der jeweils angeklickten Mal3nah-
me einfligen kdnnen. Dazu brauchen Sie blof3 in dieses Fenster zu kli-
cken. Sie kdnnen die Schriftart usw. nicht verandern.

Zur Formatierung steht nur die Zeilenschaltung/Eingabetaste und der
Tabulator zur Verfugung.

Durch Kiick auf die rechte Maustaste erhalten Sie ein Auswahimend,
zur Steuerung der Windows-Zwischenablage (d.h. Sie kénnen so z.B.
Text aus einer Textverarbeitung einfigen (ohne Formatierungen)
usw.. Es stehen nun auch die Tastenkombinationen Strg+C, +V, +X zur
Verfugung.

Sie konnen die MalRnahmen zusammen mit den Gesprachsnotizen
ausdrucken lassen. Klicken Sie dazu auf den Schalter Gesprachsnotiz
drucken. Im Feld daneben geben Sie ein Datum ein, ab welchem die
Liste beginnen soll (,um nicht immer von vorne anfangen zu mussen).
Oben sehen Sie den Ausdruck einer Reihe von MalRnahmen.

Neue Klienten-Datensatze eingeben

Durch Dricken der '+'-Taste im obersten Navigator (s.u.) erhalten Sie
einen neuen Datensatz. Der Cursor steht im Feld Klientengruppe. FUl-
len Sie die nach links folgenden Felder aus. Wenn Sie speichern, wird
die Nummer automatisch hochgezahlt, kann aber von Ihnen verandert
werden (etwa, wenn ein neuer Jahrgang eingegeben werden soll und
die erste Nummer des neuen Jahres z.B. 2023001 lauten soll. Wichtig
ist dabei:
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€ BEI GLEICHER RECHNERNUMMER MUSS DIE
NUMMER EINDEUTIG UND EINMALIG SEIN, SONST GIBT ES
EINE FEHLERMELDUNG (Indexfehler).

Dann missen Sie die Nummer korrigieren. Nach einem Doppelklick
auf die zu andernde Nummer Iasst sich diese editieren (vorher Daten-
satz bearbeiten (&) im Navigator anklicken).

Wollen Sie einmal die bestehende Nummer oder Rechnernummer ei-
ner Klientln andern, klicken Sie auf Datensatz bearbeiten (&) und dop-
pelt auf die zu andernde Nummer bzw. Rechnernummer. Geben Sie
dann die neue Zahl ein, klicken auf die rechte Maustaste und wahlen
im Kontextmenu (Rechner-) Nummer dndern. Die Nummer muss nicht
fortlaufend sein.

€ Jede Klientln, die auf demselben Computer angelegt
werden, haben unterschiedliche Nummern aber dieselbe
Rechnernummer! Sie kdnnen nach dem Zusammenfihren der
Klienten mehrerer Rechner auch die Klienten mit anderen
Rechnernummern bearbeiten. Sie brauchen also nicht die
Rechnernummer anzupassen!
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9.1
9.1.1

9.1.2

9.2
9.2.1

9.2.2

Menureferenz des Eingabeformulars

Die Angaben in Klammern hinter den verzeichneten Menupunkten ge-
ben die Tastenkombination an, mit der diese Funktion ebenfalls ge-
startet werden kann (Strg + K bedeutet zuerst die Taste Strg und dann
die Taste 'K' zu dricken).

Datei
Klientenblatt drucken (Strg+K)

Mit dieser Option drucken Sie ein DIN A4-Blatt mit den Personalien
und den Soziografischen Daten der Klientin aus, die gerade im Einga-
beformular angezeigt wird. Fir Angehorige steht diese Option nicht
zur Verfugung (, weil keine soziografischen Daten vorhanden sind).
Klicken Sie auf das Drucker-lcon im Vorschaufenster, um das Blatt mit
dem Standarddrucker auszudrucken.

Beenden:

Offnet einen Dialog mit Riickfrage, ob Sie das KDS ganz verlassen
mochten. SchlieRen Sie das Eingabeformular mit ALT +F4 gelangen
Sie wieder zum Login. Mit dem Schalter BEENDEN verlassen Sie das
Programm ganz (oder erneutes Driicken von ALT + F4). Nichtgespei-
cherte Datensatze werden gespeichert. Ist das nicht moglich, z.B. weil
ein Datensatz nicht vollstandig eingegeben wurde, kommt eine Ruck-
frage.

Bearbeiten
Adresse in die Zwischenablage (Strg+A)

Damit wird der Name und die Anschrift in die Zwischenablage kopiert,
um die Angaben dann in der Textverarbeitung in einen Brief einsetzen
zu kénnen (BEARBEITEN/ EINFUGEN).

Neuer Datensatz

Fugt neuen leeren Datensatz ein. Die Nummer wird nach dem Verlas-
sen des Feldes Name vorgeschlagen (um eins groRer als die grofite
vorhandene Nummer), kann aber nach einem Doppelklick auf die
Nummer geandert werden. wenn er schon gespeichert wurde, verwen-
den Sie nach dem Andern die Funktion Nummer dndern (im Kontext-
menu - rechte Maustaste).
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9.2.3

9.3
9.3.1

9.3.2

9.3.3

9.3.4

Datensatz loschen

Der aktuelle Datensatz wird mit allen zugehdrigen MalRnahmen nach
einer Ruickfrage geldscht (ist nicht rlickgangig zu machen!). Siehe
aber auch das Fenster Klientln aus Backup Wiederherstellen, mit dem
Sie geldschte Klientendaten aus einem Backup wiederherstellen kén-
nen.

Optionen
Daten geschutzt (Strg+G)

Sehen Sie vor dem Menueintrag einen Haken (Voreinstellung), kén-
nen Sie die Daten nur verandern, wenn Sie zuvor den Schalter Bear-
beiten (O) im jeweiligen Navigator gedrickt haben. Die Daten sind so
vor versehentlichen Anderungen geschiitzt. Wenn Sie den Meniipunkt
anklicken, verschwindet der Haken und Sie kénnen die Daten sofort
andern.

KDS merkt sich die Einstellung bis zum nachsten Programmestart.

Datum mit Jahr (Strg+D)

Die Datumsfelder haben eine Eingabemaske. D.h. Sie brauchen blof3
die Zahlen, nicht den trennenden Punkt einzugeben (z.B. Ihre Eingabe
07092007 ergibt 07.09.2007). Das heutige Datum wird einem Doppel-
klick eingetragen.

Falls die Jahreszahl bei Ihnen nur 2-stellig angezeigt wird, missen Sie
das kurze Datumsformat in der Systemsteuerung/ Landereinstellun-
gen/ Datum auf "TT.MM. JJJJ" editieren.

Mit diesem Menupunkt kbnnen Sie wahlen, ob Sie fur Datumsanga-
ben des laufenden Jahres eine Kurzform haben méchten (lhre Einga-
be 0709 ergibt 07.09.2007 - im Jahr 2007). Dabei kbnnen Sie keine
Angaben aus anderen Jahren machen. Diese Einstellung erleichtert
die wiederholte Datumseingabe bei den MalRnahmen. Vorsicht, wenn
Vorjahrsdaten eingegeben werden!

KDS merkt sich die Einstellung bis zum nachsten Programmestart.

Terminautomat-Vorgaben d@ndern

Siehe 5.3.2 (S. Fehler: Verweis nicht gefunden)
Jahresabschluss priifen (Strg+J)

Bevor Sie die Auswertung machen, sollten Sie unbedingt prufen, ob
fur alle Klientinnen, die im Auswertungszeitraum Termine hatten, die
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sozigrafischen Daten und der Jahresabschluss ausgefullt wurden.
Dazu ist dieses Fenster hilfreich.

Sie tragen hier den gewlnschten Auswertungszeitraum ein und Kili-
cken dann auf Nicht ausgefiillte soziografische Daten suchen oder
Jahresabschluss priifen. In der Tabelle sehen Sie dann eine Liste der
Klientinnen, bei denen diese Daten fehlen.

Wenn Sie nun auf die Nummer doppelklicken, wird im Eingabeformu-
lar im Hintergrund der angeklickte Klient angezeigt. Schieben Sie das
oben liegende Fenster zur Seite und bearbeiten Sie die Klientendaten
(ohne das obere Fenster zu schlieRen. Wenn die Daten komplett sind,
doppelklicken Sie auf die nachste Klientin usw..

Prifen Sie bitte mit beiden Schaltern.

€< Wenn Sie zuvor das Fenster Klientlnnen selektieren
genutzt haben und die Nachfrage, ob die Daten aus Temp.db
geldscht werden sollen, verneint haben, schliel3en Sie das
Fenster Jahresabschluss tiberpriifen und 6ffnen es erneut, dann
werden die alten Daten geldscht.
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10

10.1

Der neue KDS-Kalender

Wozu jetzt auch noch einen Kalender!?

So oder so ahnlich haben mich meine Kolleginnen im SpDi gefragt,
als ich mit dem Vorgangermodell des KDS-Kalenders anruckte. Sie
vermuteten mehr Aufwand fur die Statistik, der ihnen eh schon zu viel
ist. Nachdem sie verstanden hatten, wie der Kalender funktioniert,
wurden die Stimmen leiser. Und als dann das Programm zum automa-
tischen Ubertragen der Kalendereintrage in die KDS-Datenbank fertig
war, waren erste lobende Stimmen zu vernehmen. Das war im Herbst
vor zwei Jahren. Inzwischen ist der Kalender voll in das KDS integriert
und bietet eine Reihe von praktischen Funktionen (und in Hersbruck
ist er zur meistverwendeten Programmfunktion geworden):

Kliententermine von bis zu 21 Beratern kdnnen eingetragen, verscho-
ben, kopiert und naturlich auch geldscht werden.

Auf Knopfdruck werden die Kliententermine in die Mallnahmen der
betreffenden Klientinnen libertragen mit den Standard-Punktwerten.
Auf dieselbe Weise kdnnen auch indirekte Leistungen eingetragen
und ubernommen werden. Dabei werden auch gleich die ,erwirtschaf-
teten” Punktwerte eingetragen (=Dauer des Termins).

in der so genannten Sonderspalte konnen die Verwendung des
Dienstwagens, terminfreie Zeiten, Teamsitzungen, Auliensprech-
stundenzeiten, Urlaub usw. sichtbar gemacht werden (nach lhren Be-
durfnissen anzupassen (s. Vorgaben andern) .

Wie das KDS ist auch der Kalender netzwerkfahig: d.h. die Sekretarin
macht z.B. fir mich einen Termin aus, und ich sehe ihn sofort auf mei-
nem KDS-Kalender und ich vergebe ihn nicht doppelt.

Bei Terminuberschneidungen bzw. Doppelbelegungen des Dienstwa-
gens erscheint ein Hinweis.

Sie kdnnen die wichtigsten Daten einer Klientln gleich im Anmeldete-
lefonat im Kalender erfassen und damit einen Eintrag in die Personali-
en anlegen.

Sie kdnnen nach einem Kliententermin suchen (z.B. bei Nachfragen
der Klientin am Telefon).

Unsere KDS-Datenbank ist immer auf dem aktuellen Stand. Die Ter-
mine sind zumindest von der Statistik her alle erfasst.
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10.2
10.2.1

10.2.2

10.2.3

Termine anlegen

Das gewunschte Datum anzeigen lassen

Oben links im Kalender befindet sich das Feld zum Wahlen des Da-
tums. In der Voreinstellung sehen Sie am rechten Rand des Feldes
zwei Pfeile nach oben und unten. Je nachdem, ob sich der Cursor auf
dem Tag, dem Monat, oder Jahr befindet, kdnnen Sie diese durch Kili-
cken auf die Pfeile verstellen. Sie kénnen dazu auch die Pfeiltasten
oder die Ziffern der Tastatur verwenden (, wenn der Cursor im Da-
tumselement steht).

Wenn Sie auf das Feld mit der rechten Maustaste klicken, konnen Sie
zwischen dieser Ansicht (Schaltflichen) und einem Monatskalender
wahlen. Im Monatskalender klicken Sie auf den gewtinschten Tag und
er wird angezeigt. Auch die grau angezeigten Tage des Vor- bzw. Fol-
gemonats kénnen Sie dazu verwenden.

Der Kalender zeigt (noch) keine Feiertage an. Samstage und Sonnta-
ge werden rot gekennzeichnet (in der 7-Tage-Ansicht, s.u.). Der Zeit-
rahmen geht von 8:00 Uhr bis 21:00 Uhr.

Alle Berater - 1 Tag oder 1 Berater — bis zu 21 Tage

Rechts neben dem Feld zum Wahlen des Datums sehen Sie das Aus-
wahlfeld Berater mit den Namen der Berater und ,Alle“ (Voreinstel-
lung). Wenn Sie hier einen Berater anklicken, werden in allen Spalten
nur die Termine dieses Beraters angezeigt (des ausgewahlten Tages
und der Folgetage). Alle Spalten haben die Farbe des Beraters. Diese
Einstellung ist sehr praktisch zum Abgleich und Nachtragen von meh-
reren Terminen eines Beraters. Wenn Sie als Datum den Montag der
gewulnschten Woche wahlen, sehen Sie die ganze Woche oder — je
nach Mitarbeiterzahl — bis zu drei Wochen. Diese Ansicht ist auch
sehr praktisch, wenn man fur einen Berater einen Termin vereinbaren
mochte.

Durch die Auswahl von ,Alle” kehren Sie zur anderen Ansicht zurtck.

Eingabe von Kliententerminen

Unten sehen Sie die Startansicht des Kalenders. In inzwischen bis zu
21 farbigen Spalten stehen die Termine eines Tages (beim Start wird
das heutige Datum eingestellt) von bis zu 21 Beratern (die Beraterna-
men werden aus der User-Datenbank automatisch Ubernommen).
Wenn Sie mit dem Cursor Uber die Zeitspalten fahren, wird er zum Fa-
denkreuz (damit Sie besser zielen kdnnen).

Durch einen Mausklick auf die Spalte einer Beraterln zur gewlinschten
Uhrzeit (Viertelstunden-Raster) 6ffnet sich das Fenster Termin erstel-
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len. Die angezeigten Elemente variieren je nach der Aufgabe, die Sie
im Moment ausfliihren mochten. Hier tragen Sie oben links den Klien-
tennamen ein (, wie Sie es vom Fenster Name suchen im Eingabefor-
mular kennen). Wie dort kdnnen Sie auch hier das Prozentzeichen
und den Unterstrich zur ungenauen Suche verwenden.

Um schnell einen neuen Klienten anzulegen, dient der Schalter Neue
Klientin. Tragen Sie den Namen in das Feld des gesuchten Klienten
ein (mit grof3geschriebenen Anfangsbuchstaben, zur Suche reicht die
Kleinschreibung, praktisch am Telefon) und klicken Sie auf den Schal-
ter Neue Klientln. Nun sehen Sie rechts weitere Felder fur die Perso-
nalien dieser neuen Klientin/Angehérigen, die Sie auch gleich ausfll-
len konnen. Der Datensatz wird angelegt und (ev. mit Namensglei-
chen) in der Tabelle angezeigt.

Durch Doppelklick auf den gesuchten Klienten (héchste Nummer),
wird er flr den Termin ausgewahlt.

Der neue Klientendatensatz hat folgende Eintrage in den Personalien:

Nummer hochste Nummer +1 dieses Datenbestandes
Rechner die Nummer dieses Rechners
Klientengruppe Klientin

Berater der, bei dem der Termin eingetragen wurde
AulensprechStd | 0

Eingabedatum heute

Anmeldedatum heute

Name Name der KlientIn

Geschlecht

plus die Felder, die Sie noch ausgefillt haben (Vorname,
Anschrift, Telefonnummern)

Bitte korrigieren und erganzen Sie die Angaben im Eingabeformular,
sobald die Informationen zur Verfugung stehen.

Durch einen Doppelklick auf den gesuchten Namen in der Auswahllis-
te wahlen Sie die Klientin aus, und der ,Terminautomat” (wie bei den
MafRnahmen) wird sichtbar. Nun klicken Sie auf die gewunschten Ei-
genschaften des Termins und dann auf den Schalter MaBnahme aus-
wahlen. Aus lhren Angaben wird ein Kurzel erstellt, welches zusam-
men mit dem Klientennamen in den Termineintrag Ubernommen wird.
Nun klicken Sie noch die Dauer des Termins an und - falls bendtigt -
die Sonderspalte (, um z.B. den Dienstwagen zu reservieren). Einen
irrtbmlich gesetzten Eintrag in die Sonderspalte entfernen Sie, indem
Sie einfach in den leeren Bereich (unter Frei (F) klicken.
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10.2.4

10.2.5

10.2.6

10.2.7

Mit Eintragen wird der Termin gespeichert und dann im Kalender in ei-
nem weillen Feld angezeigt.

Eintragen von indirekt klientenbezogenen Terminen

Um Sitzungen, Teamzeiten, Arbeitskreise usw. einzutragen, klicken
Sie auch erst mal an die gewlnschte Anfangszeit in der Tagesspalte
des betreffenden Beraters. Im Fenster Termin erstellen klicken Sie
nun aber links auf den Schalter Nicht-klientenbezogener Eintrag. Das
Fenster sieht dann so aus:

In den gelben Bereich kdnnen entweder selbst hineintippen, wenn Sie
eine automatische Ubernahme nicht wiinschen. Oder Sie verwenden
den Terminautomaten und stellen sich analog wie bei direkt-klienten-
bezogenen Terminen die Malnahme zusammen durch Auswahl des
Leistungsbereiches und des Schwerpunktes. Klicken Sie dann auf
MaBnahme auswihlen. Das Programm generiert ein Kurzel aus Ihren
Angaben. Dahinter (nach dem Gedankenstrich) kbnnen Sie noch et-
was Erklarendes dazuschreiben. Wenn Sie den ursprunglichen Ein-
trag nicht verandern, kann das Programm die Kurzel entziffern und in
die Indirekten Leistungen ubertragen.

Dann wahlen Sie noch die Dauer und ggf. die Sonderspalte und kli-
cken auf Eintragen - fertig.

Nur Sonderspalteneintrage anlegen

Wenn Sie Urlaubs- oder Fortbildungstage, Zeiten fur Termine oder
ohne Termine usw. sichtbar machen wollen, klicken Sie wieder auf die
Anfangszeit des gewunschten Zeitraums. Im Fenster Termin erstellen
klicken Sie nun auf den Schalter Sonderspalte bearbeiten. Sie wahlen
nur noch die gewlunschte Dauer und naturlich die Art der Sonderspalte
(z.B. U-Frei (FA) - fir Freizeitausgleich). Nach dem Eintragen sehen
Sie die Markierung im Kalender.

Termine fiir alle Berater anlegen

Mit einem neuen Feld Fir alle kdnnen nicht klientenbezogene und
Sonderspaltentermine auf einen Klick fur alle Berater eingetragen wer-
den. Das Feld finden Sie Uber dem Schalter Eintragen.

Termine loschen oder verandern

Wenn Sie mit dem Cursor Uber einen Termin fahren, wird er zur Hand.
Wollen Sie bestehende Termineintrage verandern, machen Sie auf
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10.2.8

10.2.9

den Eintrag einen Doppelklick. Das Fenster Termin erstellen Offnet
sich wieder mit den Einstellungen des angeklickten Termins.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld Name klicken, offnet
sich ein kleines Kontextmenu, womit Sie die Klientln direkt im Einga-
beformular 6ffnen konnen.

Zusatzlich sehen Sie unten links im roten Feld den Schalter Eintrag 16-
schen.

Termine loschen

Wie unschwer zu erraten ist, 16schen Sie den Eintrag mit diesem
Schalter.

Termininhalte andern

Sie konnen nachtraglich die Inhalte (egal ob das Terminkurzel bei Kli-
ententerminen, Dauer, Sonderspalten-Eintrage) beliebig andern. Nach
dem Klick auf den Schalter Eintragen sehen Sie den Termin in der
neuen Form.

Warnung: Bereits in die Klientendatenbank Ubernommene Ter-
mine werden beim Andern oder Léschen dort NICHT ge-
andert oder geldscht!

10.2.10 Verschieben oder Kopieren von Terminen

10.3

Dazu klicken Sie auf den Schalter Datum, Zeit dndern, kopieren. Fol-
gendes Fenster mit zwei Registerseiten (Termin &ndern und Termin
kopieren) offnet sich:

Im Kopierfenster gibt es nun auch einen Schalter, der den Termin auf
genau eine oder Wochen spater kopiert (selbe Uhrzeit).

Je nach gewulnschter Funktion tragen Sie die neue Zeit bzw. das neue
Datum ein und klicken auf die Schalter Termin dndern oder Termin-Ko-
pie speichern.

Kalendereintrage in die MaBRnahmen tibernehmen

Rechts oben im Kalender ist der Schalter Kl.-Daten in die Datenbank
ubernehmen. Ein Klick befordert alle Kliententermine bis zum heutigen
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Tag in die Mal3nahmen, mit den entsprechenden Punktwerten. Die be-
reits Ubertragenen Termine werden statt mit weillem Feld in einem
hellen Grun dargestellt (und natirlich nicht zweimal Ubertragen). Nun
werden auch die indirekten Leistungen Ubertragen.

Wenn nun im Kalender der erste Termin eingegeben wird, kommt eine
Abfrage, ob in Zukunft nur bestatigte Termine Ubertragen werden sol-
len. Bei NEIN bleibt alles beim Alten, bei JA werden eben nur bestatig-
te Termine in die Klientendatenbank Ubertragen. Wenn ein vorhande-
ner Termin doppelt angeklickt wird, gibt es im Fenster TERMIN ER-
STELLEN unten rechts einen neuen Schalter, mit dem der Termin be-
statigt werden kann. Bestatigte Termine werden hellgrau dargestellt.

Beim Ubertragen wird das Terminkirzel wieder entschlisselt. Deshalb
durfen die Buchstabenschlissel, die im ,, Terminautomaten“ angezeigt
werden nicht verandert werden. Denn dann kann die Entschllsselung
nicht mehr funktionieren. Wenn Sie Anderungen brauchen, setzen Sie
sich bitte unbedingt mit mir in Verbindung.

Wenn Sie aus dem Kalender Daten ins KDS uUbertragen, werden Sie
einmal gefragt, ob Sie nur bestatigte Termine Ubertragen moéchten.
Bei Antwort NEIN bleibt alles wie immer, bei Antwort JA, werden in Zu-
kunft nur die bestatigten Termine Ubernommen. Termine bestatigen
Sie durch einen Doppelklick auf den Termineintrag und dann auf den
Schalter unten rechts TERMIN Z. UBERTRAGEN FREIGEBEN klicken.
Solche Termine erscheinen dann grau hinterlegt im Kalender. Um die-
se Einstellung spater zu andern, 6ffnen Sie in Optionen/Vorgaben an-
dern die Datei Termine.db. L6schen Sie dort den ersten Eintrag (Da-
tum = 31.12.1899). Beim nachsten Ubertragen werden Sie dann er-
neut gefragt.

54



1

11.1

11.2

Die KDS-Gruppenverwaltung

Bisher war die Teilnahme an Gruppen ein Stiefkind des KDS, nur ob
jemand innerhalb eines Jahres teilgenommen hat wurde erfasst (, da-
mit er/sie in die Jahresstatistik aufgenommen wurde, wenn er/sie
sonst keine MalRnahmen hatte).

Mit der neuen Erweiterung wird dieser Mangelzustand beendet. Sie
erfassen nun Gruppen, Gruppenleiter, Teilnehmerinnen und Treffen (,
wenn gewunscht mit Teilnahme welcher Personen an welchem Tref-
fen). Die neuen Auwertungsmoglichkeiten reichen von Teilnehmerlis-
ten, Gruppenlisten (nach Kategorien geordnet mit Zahl der Treffen
und Teilnehmerlnnen), das Erfassen der Organisationszeiten fur eine
Gruppe bis hin zur Punkte-/Stundenauswertung fur den Jahresbericht
und Geburtstagslisten fur Teilnehmer und Leiter).

Sie starten die Gruppenverwaltung aus dem Login-Fenster mit dem
Schalter Gruppenverwaltung. Sie mussen die Gruppenverwaltung erst
schlie®en, bevor Sie ein anderes Fenster 6ffnen kénnen.

Auf Wunsch kénnen Sie die Gruppenverwaltung nur fir den Adminis-
trator zuganglich machen (Login-Fenster/ Passwortverwaltung).

KDS-Gruppe - ein Uberblick

Die Erhebung der Daten gliedert sich in folgende Schritte:

Anlegen der Leiterlnnen

Anlegen der Gruppen

Auswabhl der Teilnehmerlnnen fir die Gruppen

Eintragen der jeweiligen Gruppentreffen (, wenn gewinscht mit

Teilnehmerlnnen)

5. Auswertung und Weiterverarbeitung der Daten (Jahresbericht,
Qualitatskontrolle, Serienbriefe, Geburtstagslisten)

Das Fenster hat finf Reiter: Treffen, Gruppen anlegen, Teilnehmer,

Leiter, Auswertung.

BN =

Anlegen der Leiterinnen

Sie legen die Gruppenleiter auf der Seite LEITER an.

Um einen neuen Leiter anzulegen, klicken im Navigator auf ,+“. Die
Felder sind alle leer, und Sie tragen die neuen Angaben ein. Ist alles
ausgefullt, klicken Sie auf den Haken (Ubernehmen), um die Daten zu
speichern.

Im Feld STATUS unterscheiden Sie zwischen Hauptamtlichen, Prakti-
kantlnnen, Honorarkraften und Ehrenamtlichen Mitarbeiterlnnen. Die
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11.3

Leiternummer wird automatisch vergeben. Unten finden Sie Felder fur
die Bankverbindung.

Wollen Sie einen bestimmten Leiter suchen geben Sie seinen Namen
in das gelbe Feld Name suchen ein. Beim Schreiben 6ffnet sich eine
Tabelle mit den Leitern, die mit jedem Buchstaben genauer einge-
grenzt werden. Mit Doppelklick auf den gesuchten wird sein Datensatz
geoffnet.

Anlegen der Gruppen

Dies geschieht auf der Seite GRUPPEN ANLEGEN.

L 4

*

Auch hier legen Sie mit ,+“ einen neuen leeren Datensatz an.

Geben Sie der Gruppe einen Namen (hier: ,Malgruppe®). Vergeben
Sie einen aussagekraftigen Namen fiur die Gruppe, der es |hnen
erlaubt, die Gruppe daran eindeutig wieder zu erkennen. Bei
befristeten Gruppen, die einmalig sind, wie Freizeitfahrten oder
Kursen, die jedes Jahr von Neuem laufen, sollten Sie die
Jahreszahl im Namen vermerken (z.B. ,Computerkurs 2003). Sie
kénnen den Namen im Nachhinein nicht mehr andern, da sonst die
inzwischen vorgenommenen Verknipfungen mit den Leitern,
Teilnehmerlnnen und Treffen nicht mehr stimmen wirde.

Bestimmen Sie, ob die Gruppe z.Zt. lauft. Mit dem Schalter ALLE
GRUPPEN ANZEIGEN/NUR LAUFENDE GRUPPEN ANZEIGEN
blenden Sie nichtlaufende Gruppen ein und aus.

Dann wahlen Sie den/die Leiter aus. Der Haken im Feld
Ansprechpartner/Verantwortlicher ist beim Neuanlegen einer
Gruppe aktiviert. Bitte tragen Sie diesen zuerst ein, er erscheint
auch immer an erster Stelle der Liste, wenn die Gruppe mehrere
Leiter hat (die Leiterzahl ist nicht beschrankt).

tragen Sie den ersten und letzten Gruppentreffen (wahlfrei),

die Zahl der geplanten Treffen und die der Teilnehmer ein. Die Zahl
der Teilnehmerlnnen wird aktualisiert, wenn Sie die
Teilnehmerlnnen auswahlen.

Links unten sehen Sie ein Feld, welches alle Gruppen anzeigt.
Wenn Sie am Eintrag einer Gruppe etwas andern moéchten, kénnen
Sie die Gruppe hier anklicken, und sie wird dann im Formular
angezeigt.

Mit dem Schalter Teilnehmer auswihlen Offnen Sie eine
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11.3.1

11.3.2

alphabetische Liste der Klientinnen und Angehdrigen. Wenn Sie in
das Feld daruber Name suchen den Namen schreiben, wird die
gewunschte Person mit jedem Buchstaben genauer angesteuert.
Mit einem Doppelklick wird sie dann in Liste der Gruppenteilnehmer
aufgenommen.

¢ Irrtmlich in eine Gruppe aufgenommene Personen |6schen Sie
durch einen Doppelklick auf ihren Eintrag in der Teilnehmerliste.
Daraufhin 6ffnet sich die Teilnehmer-Seite. Dort befindet sich unten
links eine Liste, in welchen Gruppen diese Person Teilnehmerin ist.
Mit Doppelklick auf auf die falsch eingetragene Gruppe wird die
Teilnahme geldscht. Klicken Sie dann wieder auf die Seite Gruppe
anlegen, um weitere Teilnehmerlnnen aufzunehmen.

Organisationszeiten bearbeiten
Oben in der Mitte sehen Sie den Schalter Organisationszeiten bearbei-
ten, der folgendes Fenster einblendet:

Hier registrieren Sie Zeiten, die Sie fur eine Gruppe aufwenden aul3er-
halb der Gruppentreffen. Diese Eintrage werden in in der Tabelle der
Indirekten Klientenleistungen gespeichert (Leistungsbereich Aktivie-
rung erganzender Hilfen, Schwerpunkt ,Orga_“ plus Gruppenname).

+ Die Plus-Taste im Navigator legt einen neuen Eintrag an.

¢+ Geben Sie das Datum, die Art der Organisation, den Berater und
die Dauer an.

Um Eintrage zu I6schen, miussen Sie das Fenster zum
Bearbeiten der Indirekten Klientenleistungen 6ffnen und den
Eintrag dort suchen und I6schen.

Diese Zeiten durfen nur erfasst werden, wenn Sie von den
Hauptamtlichen Mitarbeiterinnen durchgefuhrt werden!

Hier befindet sich auch das Feld fur Bemerkungen flr diese Gruppe
zum Eintrag von z.B. Raumbelegungen, konzeptionelle Uberlegungen
oder Notizen.

Std./Punktwerte in die indirekten Leistungen libertragen
Wenn Gruppen von Hauptamtlichen oder Praktikantinnen geleitet wer-

den und die Gruppentermine einzeln erfasst werden, werden die Tref-
fen automatisch in die ind. Leistungen eingetragen: (Leistungsbereich
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11.4

11.4.1

Aktivierung erganzender Hilfen, Schwerpunkt ,Gruppe “ plus Grup-
penname).

Werden die Treffen nicht einzeln erfasst, wird die Gesamtgruppenzeit
dieser Gruppe mit den Klick auf einem Schalter im Fenster Organisati-
onszeiten bearbeiten Ubertragen nach der Formel:

Anzahl der Treffen x Dauer x Anzahl der regelmaRigen hauptamtli-
chen Leiter

Geben Sie die Zahl der Leiter bitte vorher an (Vorgabe= 1).

Dieser Schalter darf nur einmal pro Jahr und Gruppe betatigt werden,
d.h. nach Abschluss der Gruppe bzw. am Jahresende, sonst erscheint
eine Fehlermeldung.

Anlegen der Gruppen-Teilnehmer

Angaben zu den Gruppenteilnehmern erledigen Sie auf der Seite
TEILNEHMER oder im Eingabeformular des KDS. Diese Seite ist
weitgehend identisch mit den Personalien.

Hinweis: Nur im Eingabeformular kdnnen Sie neue
Klientinnen/Angehorige anlegen!

Das Ansteuern einer bestimmten Person geschieht wieder mit dem
gelben Feld Name suchen, analog zum Eingabeformular. Neue Teil-
nehmer werden im Eingabeformular eingegeben, damit auch gleich
die Soziografischen Daten eingetragen werden kdénnen.

Neben den Namens- und Adressangaben der Klientinnen kénnen Sie
auch hier festlegen oder andern, an welchen Gruppen eine Person
teilnimmt. Von hier aus kommen Sie auch zu dem Fenster mit der Ge-
burtstagsliste (s.u.). Um diese nutzen zu kdnnen, mussen Sie hier
(oben rechts) das Geburtsdatum eintragen. Alternativ konnen Sie dies
auch in den Soziografischen Daten 1 des Eingabeformulars erledigen.

Gruppenteilnahmen eintragen

Im unteren Bereich des Formulars tragen Sie die Gruppenteilnahmen
des Klienten ein:

+ Kilicken Sie auf den Schalter GRUPPE HINZUFUGEN
+ Wahlen Sie dann im Auswahlfeld darunter die gewtinschte Gruppe
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11.4.2

(Klicken Sie auf dem Pfeil und dann auf die Gruppe)
Wenn Sie versehentlich eine schon gewahlte Gruppe anklicken,
erscheint der Indexfehler. Ein Klient kann nur einmal Teilnehmer
sein (, wenn auch natlrlich bei mehren Treffen (s.u.)). Bestatigen
Sie die Fehlermeldung und wahlen einfach die richtige Gruppe aus.

+ Sie erhalten dann eine Nachfrage, ob diese Gruppenteilnahme

auch gleich als MaRnahme fur dieses Jahr eingetragen werden soll
(, damit diese Person als Klientin/Angehorige/r in die Jahresstatistik
aufgenommen wird, auch wenn sie keine anderen Malinahmen
hatte. Sie konnen dies auch auf der Seite Gruppe anlegen mit dem
Schalter Teilnehmer fiir das Jahr iibernehmen auf einen ,Sitz*
machen (und das Jahr dabei festlegen. Das ist praktisch, wenn Sie
Gruppenteilnahmen fur das Vorjahr eintragen mochten.

+ Nach der Auswahl wird die Gruppe in die Liste der Gruppen, an

denen der Klient teilnimmt, aufgenommen.
Falschlich ausgewahlte Gruppen l6schen Sie, indem Sie sie doppelkli-
cken und die Nachfrage bestatigen. Sie kdnnen den bestehenden Ein-
trag nicht mehr verandern. D.h. falsche I6schen und dann neue anle-
gen.

Geburtstagslisten

Wenn Sie bei den Klienten das Geburtsdatum eingeben, kdnnen Sie
Listen mit Geburtstagskindern erstellen. Klicken Sie auf den Schalter
GEBURTSTAGSLISTEN, um folgendes Fenster zu 6ffnen:

Die zwei weilden Felder links oben erlauben es, einen frei definierba-
ren Zeitraum festzulegen. Stellen Sie dazu den Zeitraum mit dem Mo-
natskalendern ein, den Sie durchsuchen moéchten (dabei ist die Jah-
reszahl natlrlich unerheblich).

Klicken Sie rechts auf eine Gruppe, wenn Sie nur die Geburtstagskin-
der dieser Gruppe heraussuchen mochten. Es werden nur Gruppen
angezeigt, die z.Zt. laufen (Markierung ist entsprechend auf der Seite
GRUPPEN ANLEGEN gesetzt). Aktivieren Sie das Feld Alle Gruppen,
werden die Geburtstagskinder aller Gruppen herausgesucht. Wenn
Personen Teilnehmerlnnen mehrerer Gruppen sind, werden Sie mehr-
fach in die Liste aufgenommen.

Die Angaben zu diesen Personen werden in der Datei GEBURTSTA-
GE.DBF (D-Base-Format) gespeichert,, welches von jeder Textverar-
beitung als Steuerdatei flr Serienbriefe usw. verwendet werden kann.

Das Ergebnis der Suche sehen Sie jeweils unten in der Tabelle.
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11.5

11.5.1

Mit dem Schalter SCHIEREN kehren Sie wieder in das Fenster GRUP-
PEN-TEILNEHMER zuruck.

Gruppentreffen eingeben

Auf der Seite Treffen werden die einzelnen Gruppentermine und auf
Wunsch auch die jeweiligen Teilnehmer eingegeben. Legen Sie vor-
her fest, wer an welchen Gruppen teilnimmt (Seite Teilnehmer oder
Gruppen anlegen), weil nur die Klienten eingetragen werden kénnen,
die Gruppenteilnehmer einer bestimmten Gruppe sind.

Schalter Neuer Termin

Hiermit geben Sie einen beliebigen neuen Gruppentermin ein (=“+“ im
Navigator). Nach dem Klick wird das Auswahlfeld Gruppe auswéhlen
aktiviert. Nach der Auswahl der Gruppe tragen Sie das Datum,
Anz(ahl) Teilnehmer und die Dauer in die entsprechenden Felder ein.

Es werden nur Gruppen angezeigt, bei denen die
Erfassung der einzelnen Treffen aktiviert ist.

Oben rechts sehen Sie zwei Schalter Nachster Termin und Neuer Ter-
min. Mit dem zweiten geben Sie einen beliebigen Gruppentermin ein.
Nach dem Klick wird das Auswahlfeld Gruppe auswahlen aktiviert.
Nach der Auswahl der Gruppe tragen Sie das Datum, Anz(ahl) Teil-
nehmer und die Dauer in die entsprechenden Felder ein.

Bitte geben Sie auch an, wer die Gruppe geleitet hat, denn wenn
Hauptamtliche oder Praktikantinnen die Leitung waren (wenn ge-
mischt, bitte als z.B. zwei ,Hauptamtliche/r* eingeben), wird der Ter-
min in den Indirekten Klientenleistungen gezahlt (Leistungsbereich
~Aktivierung erganzender Hilfen“, Schwerpunkt ,Gruppe_+Gruppenna-
me). Wenn zwei oder mehr Hauptamtliche dieses Treffen geleitet ha-
ben, bzw. dabei waren, tragen Sie die Anzahl bei Leitung durch ein.
Die Dauer der Gruppe wird dann mit dieser Zahl multipliziert, weil der
Personalaufwand ja entsprechend hoch war. Deshalb hat der Eintrag
der Hauptamtlichen/Praktikantlnnen Vorrang vor dem Eintrag von Eh-
renamtlichen bzw. Honorarkraften.

Klicken Sie im Navigator schlieBlich auf ,v“ (Ubernehmen).

Die Tabelle unten links zeigt die Gruppentermine, sortiert nach dem
Gruppennamen. Wenn Sie dort auf den letzten Eintrag der gewlnsch-
ten Gruppe klicken (den Gruppennamen sehen Sie dann auch im Feld
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11.5.2

11.6

Gruppe auswahlen) und klicken dann auf den Schalter Nachster Ter-
min, wird eine Kopie des Termins mit dem Datum einer Woche spater
angelegt. Diese Angaben kdnnen Sie dann naturlich noch in den Ein-
gabefeldern editieren.

Wenn Sie bereits viele Treffen eingetragen haben, kdnnen Sie den
Gruppennamen in das gelbe Feld Gruppenname suchen eintragen.

Bestimmte Teilnehmerlnnen eines Treffens festlegen

Die mittlere Tabelle zeigt die eingetragenen Gruppenteilnehmer.
Durch einen Doppelklick auf einen Teilnehmer wird er in die Liste der
Teilnehmer eines Termins (rechts) eingetragen. Der Schalter Alle Ein-
figen Ubernimmt samtliche Gruppenteilnehmer. Mit einem Doppelklick
auf einen Eintrag, wird dieser Klient wieder aus der Liste entfernt.
Wenn Sie einen Klienten aus Versehen ein zweites Mal auswahlen,
erhalten Sie einen Hinweis.

Das Eintragen der jeweiligen Teilnehmer eines
Gruppentreffens ist nur dann sinnvoll, wenn Sie diese
Angaben bendtigen (, etwa um zu kontrollieren, dass ein
Teilnehmer schon langere Zeit nicht mehr kommt und Sie
,=nachhaken“ mochten). Ansonsten reicht es, wenn Sie die
Zahl der Teilnehmer eintragen.

Auswertungen

Auf dieser Seite konnen Sie die eingegebenen Daten unter verschie-
denen Gesichtspunkten auszuwerten.

Dazu legen Sie zuerst einen Zeitraum fest. Die Auswertung bezieht
sich dann auf die eingetragenen Gruppentreffen. Weiter konnen Sie
die Auswahl auf laufende und/oder nicht-laufende Gruppen beschran-
ken. SchlielBlich kdnnen Sie auch eine einzelne Gruppe auswerten
lassen.

Nach diesen Festlegungen klicken Sie auf einen Schalter der Auswer-
tungsarten und erhalten dann einen so genannten ,Bericht® oder ,Re-
port®.
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11.6.1

Die Bedienung des Berichts-Fensters

Ganze Seite | 100% | Seitenbreite | 1. S.| vorige S. | nichste S. | letzte S. | Druckereinstell. | | Drucken |Speichern (inkl, Eport ins HTM- u. CSV-Format) | Offnen | Fenster

11.6.2

11.6.3

11.6.4

11.6.5

11.6.6

schliefien

Liste der Gruppentreffen mit Teilnehmerzahl

Dieser Bericht listet die Treffen innerhalb des festgelegten Zeitraums
mit den jeweiligen Teilnehmerzahlen auf und berechnet dann den
Durchschnitt sowie die Summe der Teilnahmen.

Die Ausgangsdaten werden in der Datei TREFFENTNZAHL.DBF ge-
speichert.

Liste der Gruppentreffen mit Teilnehmerliste

Hier sehen Sie, welche Personen an welchen Treffen teilgenommen
haben. Die Ausgangsdaten werden in der Datei TRTNLISTE.DBF ge-
speichert.

Liste der Gruppen

Diese Liste zeigt den Gruppennamen, Name des Leiters, ob die Grup-
pe lauft, den Zeitraum mit Anzahl der Treffen und die Anzahl der
Gruppenteilnehmer. Die Ausgangsdaten werden in der Datei
GRUPPENLISTE.DBF gespeichert.

Liste der Gruppenteilnehmer
Hier werden die Teilnehmer mit Adresse der einzelnen Gruppen ge-

zeigt. Sie sehen, ob die Gruppe lauft und wie viel Teilnehmer sie hat.
Die Ausgangsdaten werden in der Datei TNLISTE.DBF gespeichert.

Liste der Zeitwerte (ohne Organisation)
Hier werden fur jede Gruppe die Stunden zusammengerechnet, die an

Personal-Aufwand wahrend des Auswertungszeitraums angefallen
sind (nur Gruppenzeiten).

62



12

12.1

Die Erfassung der indirekten Leistungen

Die Richtinien besagen, dass die indirekten Leistungen pauschal mit
30% der Stundenzahl der Fachkrafte berechnet werden. Wer meint,
diese Pauschalen seien eher zu niedrig als zu hoch angesetzt, sollte
die Leistungen Uber das Jahr hinweg erfassen, um fir Verhandlungen
Zahlen bei der Hand zu haben, wenn der jeweilige Bezirk die Erfas-
sung nicht eh vorschreibt.

Durch Klick auf den Schalter Indirekte Klientenleistungen und Gruppen
im Loginfenster gelangen Sie in die Eingabemaske, die das KDS dafur
zur Verfugung stellt. Hier werden auch Leistungen aus den Bereichen
Unterstutzende Verfahren und Aktivierung erganzender Hilfen
angezeigt, da diese Leistungen nicht einem Klienten direkt zugeordnet
werden konnen.

ﬁ Indirekte Klientenleistungen, Aktivierung erg. Hilfen u. Gruppentreffen _)O)(x

Datei Optionen

> (M=~ U Leistung wiederholen Summe d. Punkte heuer: Direkte Punkte 14 Indirekte Punkte: 45,25

Eingabemaske | Unterstitzende Verfahren | Aklivierung erg. Hilfen Bereitstelung/Vermitl. v. Information Kooperation Qualitétsmanagement ~ Leitung u. Verwaltung Sonderaufgaben

; SpDiGpDi  Kirzel  [4] | Berater [+]
» Beretstelung/Vermittung v. Informatior - SpDi 210 | ‘ Krieg
Bereitstelung/\ermittung v. Informatior - GpDi 211 ! | &) Gietl
Kooperation - Sp0i 220 Pfiffiin
Kooperation - GpDi 221 d) Kohler-Dumbs
Qualtatsmanagement - Sp0i 230 Holzapfe! o
Qualtétsmanagement - GpDi 231 1) Kirchner
Leitung und Verwakung - SpDi 240 &) Albas
Leitung und Verwakung - GpDi 281 Bergmann
Aktivierung erganzender Hiffen - SpDi 260 Kroll
Akdivierung ergénender Hilfen - GpDi 261 |+] »|Praitiantn (+] S T
Datum Kiirzel Berater L SpDilGpDi  Beschreibung Stunden |2
b 16032022 260  d)Kohler-Dumbs Aktivierung erganzender Hilfen - SpDi 2 =
16032022 2501 a)Gietl Sonderaufgaben R8V SpDi 3
26012022 220 d)Koéhler-Dumbs Kooperation - SpDi EB Besichtigung 15
26.01.2022 230  Praktikantin Qualitatsmanagement - SpDi Anleitung 075
26012022 230  d)Kéhler-Dumbs Qualititsmanagement - SpDi Mechthild 15
26012022 230 e)Alibas Qualitatsmanagement - SpDi Anleitung 1
26012022 241  a)Gietl Leitung und Yerwaltung - GpDi SB 1
26012022 241  Bergmann Leitung und Verwaltung - GpDi walk and talk mit Christina 1
26012022 9000 Praktikantin Unterstiitzende Verfahren Unbekannte Gruppe 15
26.01.2022 9030  Kroll Unterstitzende Verfahren Starken starken SpDi Starken 1
25012022 220 f)Kirchner Kooperation - SpDi Fr.Weber Tel 1
25012022 231 Bergmann Qualititsmanagement - GpDi selfcare online Kongress 2
24012022 220 3)Gietl Kooperation - SpDi SpDis Telko 1
24012022 220 Krieg Kooperation - SpDi EB 15
24012022 221 Bergmann Kooperation - GpDi EB Altdorf 15
24012022 230 e)Alibas Qualitatsmanagement - SpDi jahresplanung Gruppen Lauf 2
24012022 230  1)Kirchner Qualitatsmanagement - SpDi Jahresplanung Rita 3
24012022 230 a)Gietl Qualititsmanagement - SpDi Einzelkons. 15

Neue Leistungserbringung eingeben

Auch gibt es einen Terminautomaten, mit dem Sie leicht MalRhahmen
auswahlen konnen. Sie klicken links oben den Leistungsbereich, ggf.
den Schwerpunkt an und wahlen, ob die Leistung dem SpDi oder dem
GpDi zuzuordnen ist.. Dann auf MaBnahme auswahlen und das Da-
tum und die Dauer der Malinahme in der Liste unten eintragen.
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12.2

12.3

Die Summe der im laufenden Jahr erbrachten Punkte wird Gber der
Tabelle angezeigt (direkte und indirekte Punkte).

Auf den verschiedenen Reitern, sehen Sie die Leistungen nach Leis-
tungsbereich sortiert.

Die Gruppenzuordnung finden Sie nun in der Gruppenverwaltung.

Datei - Drucken

Im Menu Datei/Drucken werden die Leistungen tabellarisch ausge-
druckt (auch auf ein Jahr und/oder einen User beschrankt).

Optionen

Im Menl Optionen stellen Sie ein, ob die Daten vor ungewolltem Edi-
tieren geschutzt werden sollen und ob nur die Eintragungen des lau-
fenden Jahres angezeigt werden.

Hier kdnnen Sie nun auch auswahlen, ob die Eintrage aller User oder
nur die des aktuell eingeloggten Users angezeigt werden. Diese Ein-
stellung ist deaktiviert, wenn Sie als Administrator eingeloggt sind.

Mit Klick auf Nur Leistungen des aktuellen Jahres anzeigen werden die
Leistungen der friheren Jahre ausgeblendet (Beim Jahreswechsel
nicht erschrecken, sondern diese Option deaktivieren).

64



13

13.1

13.1.1

Die KDS-Tools

Auswertung

Bitte rufen Sie vor der Auswertung im Eingabeformular im Menu Opti-
onen/Jahresabschluss priifen auf und prufen Sie, ob alle Angaben
vollstandig sind (s. 6.3.9).

Die Auswertung hat sich sehr verandert. Im Fenster sehen Sie das
von den Bezirken vorgegebene MS Excel-Formular, in welches nun
die Werte direkt durch das Programm eingetragen werden. Durch Kii-
cken auf den Schalter Auswertung im Loginfenster im Bereich KDS-
Tools wird das Auswertungsfenster gedffnet.

Felder der Auswertungsoptionen:

+ Berater
Bitte wahlen Sie vor der Auswertung fest, fir welchen User die Aus-
wertung durchgefuhrt werden soll (,Administrator fur alle).

+ Auswertungszeitraum

In die Felder Auswertungszeitraum tragen Sie die begrenzenden Da-
tumsangaben der gewlnschten Auswertung ein (z.B. von: 1.1. (ohne
Jahresangabe); bis: 31.12. (ohne Jahresangabe); Jahr: 2007). In den
Auswahlfeldern finden Sie Standardangaben, Sie kdnnen aber auch
beliebige Zeitraume angeben.

1 Auswertungsverzeichnis
In das Auswertungsverzeichnis werden alle Tabellen mit den Auswer-
tungsergebnissen kopiert. Tragen Sie die vollstandige Ordnerbezeich-
nung mit dem Laufwerksbuchstaben ein (ohne Rickstrich am Ende;
z.B. C:\PROGRAMME\KDS60\AUSWERT 2007). Ist der Ordner nicht
vorhanden, wird er automatisch erstellt.

+ Aulensprechstunde

Wenn Sie hier eine der Aul3ensprechstunden wahlen, werden nur die
Klienten berucksichtigt, deren Feld AuBensprechstunde in deren Per-
sonalien genau diesen Wert anzeigt.

+ Psychiatrie/Gerontopsyiatrie (nur Geronto-Version)

Hier entscheiden Sie, ob Sie alle Klientinnen (leer), die SpDi-Klientin-
nen (Psychiatrie) oder die Gerontopsychiatrie-Klientinnen (Geronto-
psychiatrie) in die Auswertung aufnehmen mochten (Nur bei der KDS-
Version fiir SpDi und Gerontopsychiatrie).
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13.1.2

13.1.3

13.2

Einzelauswertung:

Diese Felder werden erst nach der Grundauswertung (s.u.) sichtbar.

Um nur die Daten fur ein einzelnes Feld auszuwerten, muss im Feld
Tabelle die gewunschte Tabelle ausgewahlt werden. Aus der Liste der
jeweiligen Feldnamen im Feld Einzelfeld konnen Sie das gewunschte
Feld auswahlen. Die Feldnamen, die im Formular angezeigt werden,
sind nicht immer (ganz) identisch mit denen der Datenbank (im An-
hang befindet sich eine Liste der Felder).

Wenn Sie die Auswertung zweier Felder kombinieren mochten, mus-
sen Sie bei der Untergruppe das zweite gewlnschte Feld mit seiner
Tabelle eingeben.

¢+ Geschlecht und Diagnose F2: wie ist die Geschlechtsverteilung bei
dieser Diagnose?

Gesamtauswertung

Mit GESAMTAUSWERTUNG werden automatisch alle Felder ausge-
wertet. Sie erhalten eine Meldung, wenn die Auswertung fertig ist, was
bis zu zwei drei Minuten dauern kann. Wahrend der Auswertung wird
der Cursor zur Sanduhr bis eine Meldung zeigt, dass die Auswertung
beendet ist. Im Fenster kdnnen Sie den Gang der Auswertung mitver-
folgen.

Die Gesamtauswertung wird in einer Exceldatei im angegebenen Aus-
wertungsordner gespeichert (,Gesamtauswertung [+Jahr].xIs®). Sie
kénnen auch noch Anderungen an den Eintrdgen vornehem und diese
mit dem Schalter Auswertung speichern speichern. Mit dem Schalter
Auswertung drucken wird das Auswertungsformular ausgedruckt.

Etiketten erstellen (Strg + E)

Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie Adressaufkleber oder Listen mit
den Adressen ausgewabhlter Klienten ausdrucken lassen, um z.B. al-
len Teilnehmern einer Freizeitfahrt eine Einladung fur ein Nachtreffen
zu schicken oder an alle Klienten, die das wollen, ein Programm mit
den aktuellen Gruppen und Kursen zuzusenden.

Es werden nur die Klienten des Users angezeigt, der sich eingeloggt
hat. Beim Administrator fallt diese Einschrankung weg.

Sie kénnen z.B. alle Klienten aus einem bestimmten Ort auswahlen
lassen. Zur Auswahl stehen alle Felder zur Verfligung. Die Ausgabe
eines solchen Abfrageergebnisses nennt man Bericht.
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Im Feld Neue Liste/Anfiigen kdnnen Sie wahlen, ob nur die beim aktu-
ellen Suchvorgang gefundenen Datensatze ausgewahlt werden (Neue
Liste) oder ob sie zu denen der vorigen Suche angeflgt werden sollen
(Anfiigen). So ist es z.B. mdglich, die Klienten zweier (oder mehrerer)
Berater oder nacheinander Klienten mit verschiedenen Diagnosen
herauszusuchen.

Es besteht die Méglichkeit, die Hohe der Etiketten auf den verwende-
ten Drucker abzustimmen (um sieben Etiketten untereinander drucken
zu konnen) und die Moglichkeit, eine Absenderzeile ins Etikett einzu-
fugen. Beide Einstellungen werden gespeichert. Das gilt auch fur die
Etiketten, die mit der Adressenverwaltung erstellt werden.

+ Vorgehen:

1. Wabhlen Sie die Tabelle, die das gesuchte Feld enthalt (siehe Liste im
Anhang)

2. Wahlen Sie das Feld, nach dem selektiert werden soll durch Auswahl aus
der Liste.

3. Bestimmen Sie den Operator. Meist wird es das Gleichheitszeichen sein.
Sie kdnnen aber fiir Felder, die Zahlen aber auch Text enthalten, den
Groler- oder Kleiner-Operator (>, <) nehmen. Dann heif3t grofRer 'weiter
hinten im Alphabet'. Es gibt hier einen neuen Operator "LIKE" (engl.
'wie'). Wenn Sie diesen wahlen, kdnnen Sie beim Feldwert Jokerzeichen
verwenden, wie Sie es von Name suchen her kennen. Das ist besonders
fur die Auswahl der Bemerkungen hilfreich: Wenn Sie in die
Bemerkungen z.B. mehrere Gruppen eintragen (‘Teestube, Freizeiten,
Kontaktgruppe, Tépfern') und Sie wollen den Teestubenbesuchern eine
Einladung zum Sommerfest schicken, kénnen Sie im Feld Feldinhalt
folgendes einsetzen, um alle Klienten herauszusuchen, die 'Teestube'
(allein oder in Kombination mit anderen Eintréagen) in den Bemerkungen
haben: ,%Teestube%.“ Wichtig ist, dass Sie beim Eintrag solcher
Bemerkungen immer dasselbe Wort wahlen. Am besten verwenden Sie
das Feld Selektiert, um Standarddaten in die Bemerkungen
einzutragen.

4. Tippen Sie in das untere Feld den Wert, den Sie heraussortieren
mdchten, z.B. den Ortsnamen, wenn Sie oben ORT als Feld gewahlt
haben, oder einen Text mit dem Sie im Feld Bemerkungen eine Gruppe
markiert haben.

5. Sie kdnnen auch stattdessen im Feld Vorgabeberichte einen der
vorgefertigten Berichte auswahlen. Diese Schalter |I6schen die Eintrage
der oberen Eingabe-Felder.

6. Wahlen Sie, ob Sie Etiketten oder eine Liste erhalten mdchten mit den
Schaltern im Feld BERICHTSFORM.

7. Im Feld Neue Liste/Anfiigen kdnnen Sie wahlen, ob nur die beim
aktuellen Suchvorgang gefundenen Datensatze ausgewahlt werden
(Neue Liste) oder ob sie zu denen der vorigen Suche angefiigt werden
sollen (Anfiigen). So ist es z.B. mdglich, die Klienten zweier (oder
mehrerer) Berater oder nacheinander Klienten mit verschiedenen
Diagnosen herauszusuchen.

8. In das Feld Jahr des letzten Kontaktes kdnnen Sie ein Jahr angeben, in
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welchem der Klient spatestens seinen letzten Termin hatte, um nicht
Adressen von Klienten zu erhalten, die schon sehr lange nicht mehr im
Dienst waren.

€ Hinweis: Es werden nur Klienten erfasst, die
irgendwelche MalRnahmen hatten.

9 Wenn Sie Etiketten drucken mochten, missen Sie wahrscheinlich die
Position, den oberen Seitenrand und die Etikettenhéhe anpassen. Die
Etiketten werden dreispaltig gedruckt. Sie missen DIN A4-Bégen mit mit
3x7 Etiketten verwenden. Machen Sie eventuell zuerst einen
Probeausdruck auf Konzeptpapier, um die Anordnung zu prifen bzw. zu
korrigieren.

Mit Anordnung auf dem Etikett (Oben, Mitte, Unten) wird der Ausdruck
etwa einen Zentimeter nach oben oder unten verschoben.

Mit Seitenrand oben bestimmen Sie den Bereich, der oben auf der Seite
frei bleibt (hat &hnliche Wirkung wie der vorige Punkt).

Mit Etikettenhdhe bestimmen Sie die Hohe der Ausdrucke (d.h. wenn
Sie einen grélkeren Wert nehmen, passen weniger Ausdrucke
untereinander und umgekehrt). Sie missen die Werte so anpassen, dass
der Drucker die Etiketten richtig ,trifft". Nutzen Sie die Druckvorschau,
um abzuschatzen, ob die Werte stimmen. Wenn alle Ortsnamen und
Postleitzahlen unvollstadndig gedruckt werden, missen Sie den
Etikettenabstand vergroRern.

Die Zahlenwerte entsprechen GréRenangaben, die von Drucker zu
Drucker unterschiedlich sind (also keine Millimeter!).
10. Klicken Sie auf OK.
Es erscheint ein neues Fenster mit der Vorschau der gefundenen
Adressen.

Mit den Schaltern am linken oberen Bildrand vergroRern und verklei-
nern Sie die Ansicht und ggf. durch die mehreren Seiten von Etiketten
blattern.

Sie kénnen die Etiketten ausdrucken lassen (pro Seite 3 x 7 Etiketten,
DIN A4 Bogen). Sie konnen den Drucker auswahlen bzw. Einstellun-
gen vornehmen. Klicken Sie zum Ausdruck auf das Drucker-lcon.
Wenn |hr Drucker Probleme mit den Etiketten-Bogen hat, machen Sie
den Ausdruck einfach auf normales Papier und kopieren Sie dann auf
die Etiketten.
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Hinweis: UNBEDINGT kopierfahige Etiketten-Bogen verwen-
den, sonst geht die Trommel des Kopierers kaputt, was recht
teuer ist, gilt auch fur Laserdrucker!).

+ Beenden schliel3t dieses Fenster

Wenn Sie wissen, dass Sie diesen Bericht mit denselben Klienten of-
ter bendtigen, kdnnen Sie ihn speichern und beim Nachstenmal wie-
der laden. Sie mussen dann im Auswahlfenster nur auf OK klicken,
ohne irgendwelche Werte einzutragen und dann vom Berichtsfenster
aus den gespeicherten Bericht 6ffnen. VORSICHT: Die Berichte sind
nicht verschlisselt!

Mit SCHLIEBEN gelangen Sie wieder ins Eingabeformular.

Um diese Selektion in MS Word oder einer anderen Textverarbeitung
verwenden zu konnen, fihren Sie die Selektion durch lasen sich die
Daten anzeigen und schliel3en die Druckvorschau und dann den Dia-
log Etiketten erstellen. Die Nachfrage, ob die Datensatze in Temp.DB
geldscht werden sollen, verneinen Sie. Nun kdnnen Sie die Textverar-
beitung starten, um dort mit Temp.db (Format Paradox) als Steuerda-
tei einen Serienbrief zu erstellen. Dazu muss der Importfilter fur Para-
dox-Datenbanken in Word installiert sein.

Hinweis: Vorsicht, auch die Datei Temp.db ist nicht
verschlUsselt!

Deshalb I6schen Sie die Datensatze (nicht die Datei) mit dem kleinen
Zusatzprogramm Temp.db_leeren, wenn lhre Arbeit am Serienbrief ab-
geschlossen ist.

69



13.3
13.3.1

Optionen
Adressenverwaltung (Strg + T):

Hier kdbnnen Sie Adressen von Institutionen, Politikern, Laienhelfern,
Arzten, Tragervertretern usw. speichern, um sie in Serienbriefen, fiir
Versandetiketten und dergleichen zu nutzen. Mit den Feldern SELEK-
TION1, SELEKTION2 und OFFENTLICHKEITSARBEITSKATEGORIE las-
sen sich die Daten auf vielfaltige Weise selektieren. Es handelt sich
bei allen Feldern um Kombinationsfelder, d.h. der vorgegebene Text
kann verandert werden. Gespeichert werden die Daten in der dBASE-
Tabelle Adressen.dbf im Verzeichnis C:\KDS50.

Sie kénnen mit dem Menlpunkt ETIKETTEN DRUCKEN (wie in 6.2.4
beschrieben) von den Institutionen Listen und Etiketten drucken las-
sen. Anwendungsbeispiele waren die Versendung der Jahresberichte,
Einladungen an Mitglieder eines Arbeitskreises oder Rundschreiben
an bestimmte Institutionen mit Infos Uber eine neue Gruppe. Zuvor
mussen die entsprechenden Datensatze naturlich irgendwie markiert
werden, sei es, dass sie einer Offentlichkeitskategorie zugeordnet
sind, oder dass die Felder SELEKTION1 oder SELEKTION2 entspre-
chend markiert wurden.

Sie kdnnen nach Namen in der Adressdatenbank suchen lassen. Mit
dem Schalter NUR BEST.INSTITUTIONEN ZEIGEN konnen Sie sich z.B.
nur alle SPDi's usw. anzeigen lassen. Dazu mussen Sie im dem dann
erscheinenden Auswahlfenster die Kategorie der Institution auswah-
len.

In den Optionen finden Sie die Mdglichkeit, den automatischen Editier-
modus ein- oder auszuschalten (s. 6.3.4).
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Verwendung der Felder:

FELDNA-
ME

VERWEN-
DUNG

VORGA-
BE-FELD

Anrede
Brief

Anrede im
Brief (Sehr
geehrte
Frau Muller
mit Namen
eingeben)

ANRE-
BRIF.DB

Anrede In-
stitution

An den ...
fur das
Adressfeld

ANR-
EINST.DB

Anrede
z.Hdn.

far das
Adressfeld
(Frau Dr.
med. Isol-
de Mller)

ANREZ-
HDN.DB

Offentlich-
keitsar-
beits-
kategorie

mit diesem
Feld kon-
nen Sie
alle (so
markierten)
SPDI's,
Nervenarz-
te usw.
heraussu-
chen

OAKATE-
GO.DB

Selektion 1
u.?2

Felder flr
eigene Se-
lektionen

(wie Jah-
resbericht
usw.)

SELEKT1.
DB,

SELEKT2.
DB

Mit dem Tir-lcon wird die Adressdatenbank geschlossen.




14 Bekannte Fehler

14.1
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15

15.1

Die KDS-Website

Download der aktuellen KDS9.EXE

Programmverbesserungen und -Korrekturen werden von mir schnell
ins Internet gestellt. Von dort konnen Sie die Komprimierte Programm-
datei herunterladen (etwa 12MB grof3). Die KDS-Website finden Sie
unter:

http://www.kds-rolf-riedel.de

Wahlen Sie dort die Seite Download.

Klicken Sie auf den Schriftzug KDS9.EXE und speichern Sie die Datei
auf Ihrer Festplatte.

Zum Installieren schlieRen Sie das KDS, wenn es gedffnet ist, und
doppelklicken Sie dann auf diese Datei im Explorer. Dann erscheint
folgender Dialog:

Klicken Sie auf Ja und geben Sie folgenden Fenster oben lhren KDS-
Installationsordner an:

Mit Start wird das Kopieren begonnen. Bejahen Sie die Frage, ob die
bestehende Datei Uberschrieben werden soll.
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15.2

Haufige Fragen

Auf der Seite FAQ (Fregently asked questions - haufig gestellte Fra-
gen) finden Sie Antworten auf eine Reihe von Fragen rund um das
KDS. Diese Seite wird von mir noch recht stiefmutterlich behandelt -
soll aber besser werden, wenn die Anpassungen an das Programm
mir mehr Zeit dazu lassen.
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16.1

16.2

16.3

Die Hilfsprogramme des KDS 6.0

Alle Hilfsprogramme finden Sie im Startmenii: KDS9/Tools.

Das Programm HeidiSQL

Siehe Vorgaben andern/DB und SQL.

Wartezeit

Wenn Sie das Anmeldedatum korrekt erfassen (erster Kontakt des Kili-
enten mit der Beratungsstelle, bei dem ein erster Gesprachstermin
vereinbart wird), kdnnen Sie mit dem Programm WARTEZEIT die
durchschnittliche Zeit berechnen lassen, die bis zum ersten Termin
nach der Anmeldung verstreicht. Im Feld AB ANMELDEDATUM ge-
ben Sie an, von welchen Datum an, die Berechnung durchgefuhrt wer-
den soll. Klicken Sie dann auf den Schalter WARTEZEIT berechnen.

Im Feld TAGE DURCHSCHNITTL. WARTEZEIT finden Sie die Wartezeit
in Tagen. In der Tabelle werden die Klienten aufgelistet, die sich seit
dem eingegebenen Anmeldedatum an die Beratungsstelle gewandt
haben.

Zusammenfuhren

Dieses Tool funktioniert noch nicht...
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17

17.1

17.1.1

Typische Arbeitsablaufe

Von der Anmeldung bis zum Jahresbericht,
Arbeitsokonomie

Mit dem neuen KDS-Kalender hat sich der Arbeitsablauf, was die Ein-
gabe der Daten ins KDS betrifft verandert. Ich stelle Ihnen die ,klassi-
sche“ und die neue Arbeitsweise vor. Sicher werden nicht alle SpDi’s
den Kalender verwenden wollen (,z.B. wenn kein Netzwerk besteht).
Zunachst die bisherige Arbeitsablaufe:

»Klassische“ Arbeitsweise ohne KDS-Kalender

Meist meldet sich der Klient telefonisch an, bekommt einen ersten
Termin. Vor dem ersten Gesprach bekommt er bei uns in Hersbruck
ein Papier, das ihm kurz Uber unsere Arbeitsweise, Trager und
Schweigepflicht hinweist. Auf der Riickseite befindet sich ein Fragebo-
gen, auf dem der Klient die Anschrift ausfullt und einige soziografische
Fragen beantwortet, sowie die Frage, ob er in Zukunft das Kurspro-
gramm des Dienstes zugesendet bekommen mochte.

Mit diesem Bogen geht er zum Berater. Der fuhrt dann das Gesprach
und holt sich danach von der Sekretarin eine Anmelde-Nummer und
fullt den Klientenerfassungsbogen (s. Anlage) aus, macht seine Ge-
sprachsnotizen.

Die bislang unbekannten Daten bleiben unausgeflillt (,z) entfallt*) und
werden gegebenenfalls spater nachgetragen. Wenn die Beratung un-
ter dem Jahr abgeschlossen wird, wandert die Akte zur Sekretarin, die
die Daten dann in den Computer eingibt. Dadurch bleiben am Jahres-
ende nur die ibernommenen Klienten auf einmal einzugeben.

Alternativ kann man die Daten gleich nach dem ersten Gesprach ein-
geben und dann nach jedem Gesprach oder in regelmafligen Abstan-
den. Dadurch sind die Daten Computer immer sehr aktuell (man kénn-
te eine Zwischenauswertung machen, um zu sehen, wie es mit der Ar-
beit dieses Jahres steht, was besonders in Hinblick auf die Punktwert-
Problematik empfehlenswert ist) und die Arbeit am Jahresende ware
deutlich geringer. Vorteilhaft ist auch die Mdglichkeit, recht bald den
Klienten in der Liste derer zu haben, die z.B. ein Kursprogramm zuge-
sendet bekommen wollen, wenn eine Versendung geplant ist. Insge-
samt entsteht dadurch aber etwas mehr Arbeit, weil die Sekretarin
jede Klientenakte mehrmals in Bearbeitung hat. Sinnvoll ist, die be-
reits eingegebenen MalRnahmen auf der Akte zu vermerken (durch ei-
nen Haken oder Strich z.B.), um Doppeleingaben zu vermeiden. Es ist
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17.1.2

17.1.3

moglich mehrere MalRnahmen desselben Tages bei einem Klienten
einzutragen.

Falls SPDi's Uber vernetzte Computer verfugen, kann jeder (ange-
schlossene) Berater seine Daten direkt in die gemeinsame Datenbank
eintragen. Wenn man dann noch die Gesprachsnotiz-Funktion nutzt,
kann man uberlegen, ob die schriftliche Fihrung der Akten noch erfor-
derlich ist. Setzen Sie sich bitte bei Fragen hierzu mit mir in Verbin-
dung.

Die neue Arbeitsabfolgen mit dem KDS-Kalender

Seit wir den Kalender nutzen, ist das KDS Teil der kontinuierlichen
Dokumention der Klientenarbeit. Die schriftichen Papierakten sind
sehr in den Hintergrund getreten und dienen eher als Aufbewahrungs-
ort fur handschriftliche Gesprachsnotizen und sonstige Unterlagen
uber den Klienten (z.B. Schweigepflichtsentbindung, Klinikbericht
USW.).

Gleich beim ersten Anruf, wenn die Klientln einen Termin vereinbart,
wird im Kalender ein (unvollstandiger) Personalien-Datensatz ange-
legt und der Termin auf diese ,Nummer® gebucht. Nach dem Erstkon-
takt fullt die Beraterln mit Hilfe des Fragebogens und der Informatio-
nen aus dem Gesprach die KDS-Angaben aus (fehlerhafte Eintrage
wie z.B. falsche Klientengruppe, Aullensprechsunde) werden Korri-
giert, bei Klientinnen werden die soziografischen Daten ausgefulit.

Die Eingabe der Malianhmen erfolgt fast ausschlielich Uber den Ka-
lender. Nur Fiir-Termine und Gruppenteilnahmen oder auch ungeplan-
te Termine werden noch im Eingabeformular verbucht. Wir sind im
Moment dabei, den bisherigen Papierkalender vollig abzuschaffen.

Durch diese Arbeitsweise
+ sind wir mit den Klientendaten standig aktuell
+ haben wir die Punkte aktuell

¢ ersparen wir uns lastiges Hin und Her-Ubertragen

Das Auswerten der Daten

Wenn alle Daten eingeben sind, kann man die Jahresauswertung ma-
chen. Dann muss man das Auswertungsjahr und -Verzeichnis, sowie
die Klientengruppe angeben. Besonders, wenn man die Daten in meh-
reren Etappen eingegeben hat, sollte man die Eintrage in JAHRESEN-
DE und nun auch die Aufnahmeart Uberprifen (siehe Menureferenz
AUSWERTUNG) und gegebenenfalls korrigieren. Ist das geschehen,
auf den Schalter Grundauswertung klicken. Dabei wird eine Rohaus-
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17.1.4

17.1.5

wertung vorgenommen. D.h. in einem ersten Schritt werden aus den
zugrunde liegenden Datenbanken die Daten aller Klienten herausgefil -
tert, die im betreffenden Zeitraum Termine hatten oder Gruppenteil-
nehmer waren (dauert einige Sekunden). Dann kdénnen Sie die Ge-
samtauswertung machen lassen oder ein einzelnes Feld auswerten,
das Sie im Moment besonders interessiert.

Beispiel fiir eine Einzelauswertung:

Sie mochten nur die Geschlechtsverteilung der Klienten eines Zeitrau-
mes wissen. Im Anhang finden Sie eine Liste, die lhnen sagt, in wel-
cher Datenbank das Feld Geschlecht zu finden ist (Datfest.db). Wah-
len Sie bei Tabelle also DATFEST. In EINZELFELD wahlen Sie 'Ge-
schlecht'. Dann bestimmen Sie mit Hilfe der Felder von, bis und Jahr
den Zeitraum der Auswertung und klicken dann auf EINZELAUSWER-
TUNG. Sie sehen die Tabelle mit der Geschlechtsverteilung dann im
unteren Teil des Auswertungsfensters. Die Prozente werden mit vielen
Kommastellen errechnet und deshalb sind die ersten Ziffer eventuell
nicht sichtbar. Sie kdnnen die Spaltenbreite der Tabelle mit der Maus
vergroRern indem Sie Trennlinien ziehen. Mit dem Schalter PROZEN-
TE ABGERUNDET werden die Prozentzahlen ganzzahlig abgerundet
(aus 7,9 wird 7!). Wenn Sie einstellige Prozentzahlen bevorzugen,
mussen Sie Kommastellen in lhrer Textverarbeitung beeinflussen
(z.B. Uber die Formatierung der Zahlenwerte in Tabellen).

Die ausgewerteten Daten liegen im Textformat (*.txt, Ansi-Format).
Hier haben die Prozentzahlen zwei Kommastellen.

Die Gesamtauswertung:

Wenn der z.B. der Jahresbericht ansteht und Sie alle Daten von allen
Klienten auswerten wollen, machen Sie die Gesamtauswertung.

Dazu einfach den Schalter Gesamtauswertung betatigen (er wird erst
nach der Grundauswertung aktiviert). Der Cursor wird zur Sanduhr
und nach zwei bis zu drei oder vier Minuten bei langsamen Rechnern
und grof3en Klientenzahlen kommt die Meldung: Auswertung beendet.

Auch hier liegen die Daten in einzelnen Tabellen im Textformat (s.o.)
vor. Zusatzlich werden die jahresberichtsrelevanten Daten in einer
Textdatei zusammengefasst (Auswertungstext.txt). Wenn Sie diese
Datei gleichzeitig mit dem Jahresbericht 6ffnen, konnen Sie die ge-
wilinschten Daten bequem hintiber kopieren. Wichtig beim Offnen:
wahlen Sie das ANSI oder WINDOWS-Format, damit die Umlaute
richtig dargestellt werden. Praktisch ist der Import dieser Datei in eine
Tabellenkalkulation (z.B. Excel ®). Wahlen Sie Textformat (ANSI oder
WINDOWS, Spaltentrennung bei jedem Tab(ulator)).
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17.1.6

Importieren Sie alle Spalten, nicht nur die Zahlenwerte, denn mogli-
cherweise sind nicht immer alle Werte besetzt, wodurch dann die Zei-
len nicht mehr korrekt zugeordnet sind. Manchmal missen Sie die Be-
nennungen der Zeilen noch von Abkurzungen 'befreien’'.

Bei den Krisen mussen Sie etwas nacharbeiten: Um die Eingabe zu
vereinfachen wird ja ein Krisentermin zusammen mit der Regelleis-
tung erfasst (z.B. Hausbesuch-Land+Krise=3 Punkte). Damit ist der
Punktwert bei der Auswertung naturlich zu hoch (um 2 Punkte), weil
die Regelleistung mitgezahlt wurde. Im Bereich Beratung und Beglei-
tung fehlen diese Punkte. Die Korrektur ist recht einfach, wenn Sie
sich den Abschnitt in der Auswertungsdatei anschauen:

* Mittelfranken erhalt 1 Punkt fur Telefonberatung

Die letzten zwei Spalten zeigen die Werte flr den Jahresbericht und
wurden nachtraglich von mir hier eingefiigt. Die Spalte JBK steht flr
die Krisenversorgung, JBB fur Beratung u. Begleitung.

Alle Settings bekommen einen Zusatzpunkt, wenn es eine Kriseninter-
vention war, auler Telefon und Vermittlung (0,5 Punkte). Die Doppel-
nennungen bei Unterbringung und Vermittlung rihren von der Veran-
derung der Settingangabe unter dem Jahr, bedeuten aber dasselbe.
Die Werte bitte jeweils addieren.

Was hier bei den Krisen abgezogen wird, muss im Bereich Beratung
und Begleitung addiert werden (am besten bei Sozialpsychiatrischer
Grundversorgung).

Jahreswechsel

Wenn die ganze Statistik gelaufen ist, sollten Sie den JAHRESWECH-
SEL machen. Die einzelnen Malknahmen werden mit einem Datum
gekennzeichnet. Deshalb ist es moglich, mehrere Jahrgange im KDS
zu verwalten. Die Felder Aufnahmeart und Jahresabschluss konnen
aber nur Angaben flur ein Jahr speichern. Deshalb werden sie beim
Jahreswechsel bei allen Klienten auf ,z) entfallt“ gesetzt. Machen Sie
vor dem JAHRESWECHSEL auf alle Falle ein Backup, und legen Sie
fur die alten Auswertungsdateien ein neues Verzeichnis an, z.B. ein
Unterverzeichnis des KDS-Ordners KDS60\AUSWERT2007 (mit Jah-
reszahl), in welches Sie die Auswertungsdateien verschieben, denn
neuerliche Auswertungen Uberschreiben vorhandene Dateien ohne
Ruickfrage! So schlieRen Sie Verwechselungen aus und kdénnen spa-
ter auf die alte Auswertung zuruckgreifen.
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18.1

Anhang

Liste der Tabellen und Felder

Tabelle/Feldname Erlauterung

Personal enthélt die Personalien (Nummer,
Name Anschrift, sowie Angaben zur
Selektion)

Nummer Verbindung zwischen den Tabellen;
derselbe Klient hat in allen Tabellen
dieselbe Nummer

Rechner Rechnernummer

Klientengruppe Unterscheidung
KlientIn/Angehorige/r/ggt.
GerontoKlientln, GerontoAngehor..
VORGABEN NICHT ANDERN!

Berater*

Name

Vorname

PLZ

Ort

Strafle

Telefon privat

Telefon Dienst

Mobil Handynummer

EMail E-Mailadresse

Anrede im Formular nicht sichtbar; wird
anhand des Geschlechts angelegt (,,r
Herr”, ,, Frau” fiir Anrede in
Serienriefen)

Info

Selektiert™® dient nur dem Eintrag im
Bemerkungen

Selektiert Karte Angekreuzte Datensétze werden als
Karteikarte ausgedruckt (nur
Personalien)

Bemerkungen

AussensprechStd*




Anmeldedatum

Eingabedatum

IBRP_OLE Hier wird die Textverarbeitungsdatei
der Anamnes bzw. des IBRP
gespeichert

Zusatzinfos beliebige Angaben und Notizen zur
Klientln

Onlineberatung

Geschlecht*

Stammdaten

Nummer s.0.

Rechner Rechnernummer

Geburtsjahr Wenn unbekannt => 0

Alter errechnet

Altersgruppe errechnet

Geburtsdatum

Deutschsprachig

Versorgungsgebiet™®

Lebensform*

Kinder im Haushalt*

Kids unter 18 J.

Vermittelt durch*

wahlfrei

BeruflicheSituation*

Behindertenausweis

Betreuung
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Diagnose*

Mehrfachdiagnose

ja/nein-Angaben fiir die Diagnose

PBWahn

Problembereiche, ja/nein-Angaben

PBDepression

PBAggressivitaet

PBZwang

PBAngst

PBSuizidalitaet

PBSucht

PBPsychosomatik

PBGeriatrie

PBSomatopsychisch

PBFamiliePartnerprobleme

PBReha

PBIsolation
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PBSelbstversorgung

PBTageststruktur

PBBerufsproblem

PBGeldprobl

PBRechtsprobl

PBSonstiges

Aufnahmeart*

Jahresabschluss*

Selbstdefinition] *

Pflegestufe bei KDS
Gerontopsychiatrie

Selbstdefinition2*

Selbstdefinierte Felder

Selbstdefinition3*

wahlfrei

Massnahmen

Nummer

Rechner

Rechnernummer

Datum

LfdNr

automatische Durchnummerierung
aller Maflnahmen

Kuerzel*

Leistungsbereich+Setting

Schwerpunkt

Setting

Teilnehmer

Punkte*

Gesprachsnotiz

Privatnotiz

Adressen

NAME

INSTITUTIO* Institution

PLZ

ORT

VORNAME

ANREDEI* Anrede im Anschriftenfeld (An den)

ANREDE2* vollstandige Anredezeile im Brief
(Sehr geehrte Frau Doktor Miiller)

ANREDE3* Anrede zu Handen (-Frau ...)
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TITEL*

TELEFON

FAX

EMail

Mobil

STRASSE

POSTFACH

SELEKTIONT1* Markierung zur Selektion der
Datensitze

SELEKTION2*

OEAKATEGOR* Kategorien fiir die
Offentlichkeitsarbeit

* Auswahlfelder, Vorgaben in der Nachschlagetabelle anderbar.
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