A

Kommunalverband
fiir Jugend und Soziales
Baden-Wiirttemberg

eime-p
KVJS - Landesjugendamt

Leitfaden

Januar 2024

zur Online-Erfassung

Einrichtungen fur
Erziehungshilfe




heime-bw

KVJ5 - Landesjugendamt

Leitfaden

zur Online-Erfassung
01/2024 — Einrichtungen fur Erziehungs-

hilfe A

1.

2.
3.
4.

5.

7.

Inhaltsverzeichnis:

VOrBEMEIKUNGEN... .. 3
1.1 Grundsatzliche AusgangsUberlegungen.............coovvviiiiiiii e 3
1.2 Hinweise zur Zugangsberechtigung .............uueeiiiiieiiiiiiie e 3
13 DatenSICNEINEIL .. ... 4

Anmelden (Login) / ADMEIAEN ........ueeiii e 4

Navigation im ProgramMM ...........oouiiiiii e e e e e e e e e e e e e e rat e e aeaaas 5

DALENEITASSUNG ....ceiiiiiiiiiiiieie ettt ettt ettt ettt ettt et ettt et e e e e et eeeeeeeeeeees 8
4.1 Trager und EINFICATUNG......couuiiii e 8

4.1.1 Stammdaten zu den Tragern und Einrichtungen ..............cccciiiieeie e, 8

4.1.2 Angaben zu den zusétzlichen Angeboten ..., 9
4.2 Angebote mit Betriebserlaubnis ..........ccooooiiiiiiiiiiii e 11
4.3 JUNGEN IMENSCR e e et e e e e e e e e e e ettt e e e eaaaeeanees 13

4.3.1 Erfassung von Einzeldaten am PC..........ooooiiiiiii i 13

4.3.2 Elektronischer DatenimMPOIT.......cccoeeiiiiiiiiiiies e e e e e e e 16
4.4 [T 0] o = PP 18

ADBSChIUSS der MeldUNG .........ccooviiiiiiiiii 21
5.1 Jahrliche Meldung an das LIA ... e eaaees 21
5.2 Unverzigliche Personalmeldung an das LIA ..., 22

SCNIUSSDEMEIKUNG . ...t 23



Leitfaden

heime-bw zur Online-Erfassung

KVJ5 - Landesjugendamt 01/2024 — Einrichtungen fur Erziehungs-

hilfe A

1. Vorbemerkungen

1.1 Grundsatzliche Ausgangsiiberlegungen

Mit dem Programm Heime-BW besteht fur die Einrichtungen die Mdglichkeit, mehrere Anforderun-
gen gleichzeitig, schnell und unbirokratisch zu erfullen:
e Die jahrliche Meldepflicht und
e die unverzigliche Meldepflicht bei Personalanderungen
nach § 47 SGB VIII sowie
e die Jahresstatistik fur die landesweite Berichterstattung

Bei dem Programm Heime-BW handelt es sich um ein internetgestitztes Programm, das zentral
vom Landesjugendamt verwaltet wird. Das Landesjugendamt hat im KVJS allein Zugriff auf die Da-
ten und verwaltet die Vergabe der Zugriffsrechte.

Im Landesjugendamt ist sichergestellt, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nur insoweit Ein-
blick in die Daten haben, wie es fur ihre Aufgabenerfillung notwendig ist. Mitarbeiter/-innen anderer
Dezernate des KVJS haben keinen Zugriff auf die Daten.

Die im Rahmen dieses Programms erhobenen Daten dirfen nur fur die Aufgaben der Heimaufsicht
verwendet und fur die landesweite Berichterstattung durch das Landesjugendamt ausgewertet wer-
den. Die Verwendung der Daten zu anderen Zwecken ist unzuléssig.

1.2 Hinweise zur Zugangsberechtigung

Einer Einrichtung bzw. einem Trager ist in der Regel eine Berechtigungsstufe zum Lesen und Schrei-
ben der Daten fir ihre Einrichtung(en) zugewiesen.

Fur die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des Landesjugendamtes sind die Berechtigungsstufen so
geregelt, wie sie fir die Erfullung der jeweiligen Aufgaben erforderlich sind. Es wurden spezielle Be-
rechtigungsstufen fur die Mitarbeiter/innen eingerichtet, die mit den Aufsichtsaufgaben betraut sind,
und fir jene, die mit den statistischen Auswertungen und der Gberortlichen Berichterstattung befasst
sind.

Als Service fur die Spitzenverbdnde wurde die technische Méglichkeit geschaffen, dass der Spitzen-
verband im Rahmen einer eigenen Berechtigungsstufe Daten der ihm angeschlossenen Trager zur
Einrichtung und zu den Angeboten einsehen kann. Die Berechtigung fur den Spitzenverband wird erst
dann frei geschaltet, wenn der Trager zustimmt, d.h. wenn an der entsprechenden Stelle ein Hékchen

gesetzt wird.

Fur den Spitzenverband besteht keine Einsicht auf Einzeldaten zu Personen und den betreuten jun-

gen Menschen.
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1.3 Datensicherheit

Das Programm und die Daten sind auf Servern bei einer externen Firma, die in diesen Aufgaben er-
fahren und zuverlassig ist, installiert. Eine verschliisselte Verbindung (SSL-Verschliisselung) zwischen
Server und den Nutzern, ein differenziertes Berechtigungskonzept und die sichere Unterbringung der
Gerate gewahrleisten die Datensicherheit.

Die Zugriffsrechte werden personenbezogen durch das Landesjugendamt mit einem Benutzernamen
und einem vom System generierten Kennwort auf schriftlichen Antrag hin vergeben.

Es wird somit entsprechend dem heutigen Stand der Technik gewahrleistet, dass kein Unbefugter
Zugriff zu den Daten bekommen kann.

2. Anmelden (Login) / Abmelden

Die Internetseite des Programms erreichen Sie Uber lhren

Anmeldung
Internet-Browser (z.B. Microsoft Edge) unter der Adresse: _ _
. [Benutzername ) [Kennwort |
www.Heime-BW.de .
Anmeldeformular Kennwort vergessen?

Um sich im Programm anzumelden, geben Sie auf der Login-Seite Ihren Benutzernamen sowie das
Kennwort ein und klicken dann auf Login.

Ihr Kennwort wurde neu vergeben.

Aus Sicherheitsgriinden werden Sie dann aufgefordert, Ihr B o Bt et e e ewoct BT bevor Sie

vom Administrator vergebenes Kennwort zu andern: Das

== Kennwort &ndern

Kennwort soll mindestens 8-stellig in alpha-numerischen und
Sonderzeichen vergeben werden. Um die Sicherheit zu ge-

Bedingungen fiir ein neues Kennwort:

- mindestens 8 Zeichen lang

- es darf nicht den Benutzernamen, den Vornamen
oder Machnamen des Benutzers enthalten

wabhrleisten und einen unbefugten Zugriff auf die Daten zu ver-
hindern, wahlen Sie bitte keine Begriffe oder Namen, die mit

dem Benutzer/der Benutzerin direkt in Verbindung gebracht HevesKemnwart [seeseses

Neues Kennwort wiederholen |uuuu

werden kénnen. Nach 5 Fehlversuchen wird der Zugang ge-
sperrt, um ein Durchprobieren von Kennwortern zu verhindern.

Wenn dann eine E-Mail-
(Sie kdnnen auch die Kennwont-Felder freilassen und nur eine Mail-Adresse eintragen)

Adresse eingetragen ist, kann ;
Mail-Adresse, an die das

ein neues Kennwort Giber die Kennwort bei |
" "Kennwort vergessen”
Schaltflache Kennwort ver- TEEE T

gessen? angefordert werden,
dass dann automatisch generiert und an die hier angegebene Adresse geschickt wird. Im anderen
Fall missen Sie Kontakt mit dem Administrator beim LJA aufnehmen.
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Auswahl des Stichtags:
Nach dem Anmelden ist es als Stichtag: | v| Benutzer: hausmannh-t Testservel
erstes notwendig, den Stichtag
auszuwahlen, zu dem man Einga- Bitte wéhlen Sie zunédchst den gewiinschten Stichtag aus. Erst

dann kénnen Sie loslegen.
ben oder Auswertungen machen g

will. Sollen die Angaben fir die Erhebung zum Stich-
tag 31.12.2023 eingegeben werden, so ist dieser

Stichtag auszuwahlen. Fur Auswertungen kénnen 31.12.2011 (Anderungen fir zukiinfigen Stichtag)

auch die Stichtage der Vorjahre angeklickt werden. 31122010 (nur lesen [ auswerten) i
31.72.2009 (nur lesen [ auswerten)

Wenn im Laufe eines Jahres die unverzugliche Per-
sonalmeldung abgegeben werden soll, muss der kiinftige Stichtag aktiviert werden, der ab Mitte
Januar des laufenden Jahres zur Verfligung stehen wird. Dieser Zwang zur Auswabhl eines Stich-
tags soll vermeiden helfen, dass Angaben ungewollt zum falschen Stichtag eingegeben werden.

Andern des Kennwortes

Da es sich vor allem bei den Personalangaben um personenbezogene und somit Benutzerkonto
besonders schutzwirdige Daten handelt, ist es sehr wichtig, dass die erforderli-

chen Sicherheitsregeln hinsichtlich des Datenschutzes beachtet werden. Daher bitten wir Sie, lhr
Kennwort in regelméaRigen Abstadnden zu dndern. Das Kennwort andern Sie, indem Sie den entspre-
chenden Meniipunkt auswéhlen und anschlie3end in der Maske Ihr neues Kennwort in die beiden
Felder jeweils einmal eingeben. Bestéitigen Sie danach mit OK. Uber diese Funktion kénnen Sie auch
die E-Mail-Adresse eingeben, an die ein Kennwort geschickt werden soll, wenn Sie es vergessen
haben (s.0.)

Um sich abzumelden, verwenden Sie bitte den entsprechenden Menlpunkt im

_ o ) Abmelden
Programm. Nur so ist gewahrleistet, dass das Programm regulér geschlossen
wird und kein Unbefugter das Programm am PC aufrufen kann
3. Navigation im Programm
H H B Stichtag: 3 023 v Benutzer:
Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die e
Startseite in Heime-BW. Nach der Auswahl eines
Stichtags wird die Menii-Leiste aktiviert. Uber e oo bt s s | - T g dor Ertehungaite
Version 05.04.2023 13:46 o Leittaden fur Online-Erfassung
diese Menii-Leiste in der linken Spalte werden WSl 13t o 0 * s e ez
H . . Mit Heime-BW erfiillen Sie mehrere Aufgaben = in Wohnheimen und Internaten
die zu bearbeitenden Bereiche aufgerufen. (Wenn  SREBEEGEST S
eine Berechtigung nur fur eine Einrichtung verge- e AE e
. . . Das Programm ist mit den Vertreterinnen und Vertretern der Spitzen- o Beschreibung der Schisselnummen
ben Wurde und nlCht auch ful" den Trager, er- B ST o iy T T Esrwumzm ) ‘ )
eenger Kooperation mit Vertretern der Einrichtungen entwickelt. Allgemelne Informationen und Links
. 3 . R L. ) T zur Jugendhilfeplanung des KVJS
scheint in dieser Leiste nur Einrichtung). Beim - Ubsroon oot des L

Uberfahren eines Begriffes erscheint eine Hand,;

Antwort auf Fragen zum Programm bekommen Sie unter Tel. 0711 6375-576 oder senden Sie eine E-Mail an heime-bw@kvjs.de

mit einem Klick auf die linke Maus-Taste wird der
Bereich aktiviert.
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Es erscheint eine Maske mit einer Leiste
am Anfang und teilweise auch am Ende || Trager|| « | EiLEITNEON | = || Angebote | | Personal

der jeweiligen Seite mit verschiedenen

Karteireitern. Trager, Einrichtung, Angebote, Personal. Der jeweils aktivierte Bereich ist dunkelblau

unterlegt. Am Beispiel ist dies die Trager-Maske. Zu einer anderen Maske springt man, indem man auf

den entsprechenden Karteireiter klickt. Beim Klick auf den Button Speichern (unten), werden die

Daten in der aktuellen Maske gespeichert. Gespeichert wird auch, wenn man von einer Maske Uber

einen Karteireiter zur néchsten springt oder wenn man auf einen Karteireiter klickt. Dabei werden auch

hinterlegte Plausibilitaten geprift, die bedient werden missen. Wenn alle Bereiche aktiviert sind, sieht

die Karteireiterleiste wie folgt aus:

Trager | | Einrichtung

Angebote

junge Menschen

Personal

Ohne abzuspeichern, kann die jeweilige Karteikarte durch einen Klick auf den Button Abbrechen

(unten) verlassen werden. Es wird dann zur Startseite zurlickgesprungen, ohne die letzten, noch nicht

auf andere Weise gespeicherten Anderungen zu speichern.

Erhebungsbogen [ Ubersicht Angebote | Ubersicht Angebote und Personal
25 Vi

Wenn es beim Wechsel von einer Uberge-
ordneten Karteikarte auf eine untergeordne-
te — also z. B. von Einrichtung zu Angebote
- mehrere Falle gibt, erscheint eine Aus-
wahlmaske, in der beim Uberfahren der
Zeilen mit dem Maus-Zeiger die Farbe in
weill wechselt und eine Hand erscheint.
Beim Klick auf diese weil3e Zeile mit der

Einrich- 'Name der

oo Nr. Ngs ge! igtibelegt
tungsNr|Einrichtul Nr. Betreuu form nehmigt!bels Name
1
33Mustereinrichtuna| 1 iimdz:‘““gsg'”ppe 10| 8/WG Nelke
Stammeinrichtung
:
33|Mustereinrichtung| 2 Eﬂg:‘””gwmppe 10| olwe Tulpe
Stammeinrichtung
-
33|Mustereinrichtung| 3{EZeNungsaruppe 10 WG Rose :
in der (Wochengruppe)
Stammeinrichtung

linken Maustaste wird die Auswahl getroffen. Beim Klick auf die Spaltenuberschriften kdnnen die Ein-

trage sortiert werden, beim ersten Klick aufsteigend, beim zweiten Klick absteigend. Dies gilt fur alle

vergleichbaren Auswahllisten beim Personal und bei den jungen Menschen.
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Innerhalb eines Bereichs kann Uber die schwarzen Pfeile rechts und links
des Karteireiters zum néchsten oder zum vorherigen Datensatz gesprungen aﬂiﬂﬂ ebote
werden. Wird beim einzelnen Angebot oder jungen Menschen oder Perso-

nal auf den Karteireiter geklickt, so wird gespeichert und zuriickgesprungen auf die Auswabhlliste.
Mdéchte man nur speichern, aber in der bearbeiteten Maske bleiben, so muss man auf den Karteireiter
Speichern klicken.

Beim hlnterlegten Schllisselverzeichnis | rechtsarundiage der Hire |02 Heimerziehung. sonst betreute Wohnform nach & 34 SGB VIl LY. § 27 SGB VIl
01 Erzichung in einer Tagesgruppe nach & 32 SGB VIIl V. & 27 SGB VIII

102 Heimerziehung, sonst. betreute Wohnform nach § 34 SGB VIl i.V.§27 SGB VIIl
03 Intensive sozialpadagogische Einzelbetreuung nach & 35 SGB VIIIi.V. 827 SGB /Il
04 Eingliederungshilfe nach § 35 a SGB VIl / KIHG V. § 27 SGB VIl

05 Hilfe fiir junge Volljahrige, Nachbetreuung nach & 41 SGB VI

06 Inobhutnahme nach § 42 SGB VIIl

07 Gemeinsame Wohnformen fir Mitter/Vater/Kinder nach & 19 SGB VIl

08 Hilfen zur Uberwindung besonderer sozialer Schwierigkeiten 67 SGE XI

09 Eingliederungshilfe fir behinderte Menschen §53 SGB X

10 private Belegung

20 sonstige Rechtsgrundlage

fnahme in diese Einrichtung

zeigt ein Hakchen am Ende der Zeile an,

fnahme in diese Einrichtung

dass eine Liste aufgeklappt werden kann, [fe=ismdersnncning

‘wahrend Aufenthalt in Einr.
Diese Liste kann auch durch Klicken auf |esotderginr entiassenam

2r Binrichtung entlassen am

den im Feld angezeigten Text gedffnet

anthalt nach der Entlassung

werden.

Im Programm sind an bestimmten Stellen

Plausibilitatsprifungen hinterlegt. Zunachst

wird nur darauf hingewiesen, dass hier noch

eine fehlerhafte Eingabe vorliegt. Wenn z.B. ein Pflichtfeld nicht ausgefillt ist, erscheint eine Mel-
dung. Beim Versand bzw. Abschluss der Meldung an das LJA werden alle Plausibilitdten Uberpruft
und evtl. Fehler angezeigt. Ein Link fuhrt direkt zur fehlerhaften

Eingabe. Ein Versand ist erst mdglich, wenn keine Fehlermel-

dung mehr erscheint, d.h. wenn alle Fehlermeldungen bearbeitet —

sind. Bis dahin findet keine Weiterleitung der Daten statt!

Um die Orientierung im Programm zu verbessern und um immer zu sehen, in welchem themati-
schen Bereich man sich gerade befindet, sind die Karteikarten mit unterschiedlichem farblichem
Hintergrund belegt.

Die Karteikarten fur
» die Trager und Einrichtungen haben abgestufte Gelbtone,

» die Angebote und die jungen Menschen haben verschiede-
ne blaue Farbténe und

» das Personal ist mit einem griinen Farbton unterlegt.

Diese Farben finden sich auch im Leitfaden wieder.
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4. Datenerfassung

4.1 Trager und Einrichtung

4.1.1 Stammdaten zu den Tragern und Einrichtungen

Die Stammdaten der Trager und Einrichtungen wurden aus dem Vorjahr tbernommen und missen
nur auf ihre Vollsténdigkeit und Richtigkeit gepruft werden. Grundsétzlich gilt, dass (hell)grau unter-
legte Felder ausgefiillt sein missen (sog. Pflichtfelder), wei3e Felder kdnnen ausgefillt werden.

. a1t g | Einrichtungen | | Angebote | | Personal
Angaben ohne Feldunterlegung, z. B. die Felder .1.,: ——
. « . . « Tragemummer
~Spitzenverband® und ,Gemeindekennziffer Gemeindekennziter
Name | J
werden beim Anlegen des Trégers durch das bostaen ] izeosmen|
. . . strae | |
LJA eingetragen. Evtl. notwendige Anderungen .. o :
sind auch nur durch das LJA mdglich. = | °
EMail | |
Internet | |
Ansprechperson | |

Als Service fur die Spitzenverbande wurde die
technische Méglichkeit geschaffen, im Rahmen einer eigenen Berechtigungsstufe Daten der ihm
angeschlossenen Trager zu den jeweiligen Tragern, zu Einrichtungen und zu den Angeboten in den
Masken und in entsprechenden Listen einzusehen. Es kann auf keinen Fall Einsicht auf Einzeldaten
zu Personen und den betreuten jungen Menschen genommen werden. Die Einsichtsmaoglichkeit far
den Spitzenverband wird nur frei geschaltet,

wenn der Trager zustimmt, d.h. an der entspre- Einsicht fiir Spitzenverband erlaubt [ ]
chenden Stelle ein Hakchen setzt.

Wichtig: Dieses Merkmal ,Einsicht durch Spitzenverband erlaubt® wird auf der Einrichtungsebe-
ne abgefragt. Wenn bei einem Tréager der Haken gesetzt war, wurde damit die Freigabe fir alle

seine Einrichtungen gegeben. Der Trager kann gezielt bestimmen, fir welche Einrichtungen die
Daten freigegeben werden. Mit der Erweiterung von Heime-BW auch fur die Wohnheime und Inter-
nate wurde diese Anderung notwendig, weil es Trager gibt, die Einrichtungen unterschiedlicher Ein-
richtungsarten betreiben und nicht von vornherein davon ausgegangen werden kann, dass die Frei-
gabe fir alle seine Einrichtungen gilt.
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Einrnchtungen Angebote | | Personal

Vom Trager kann weiter zur Einrichtung gegan-
gen werden, indem der entsprechende Karteirei- Il?“"‘mm e — I

Einsicht fur Spitzenverband erlaubt 7 (paten zu Trager, Einrichtung, Angeboten; nicht auf Einzeldaten zu Personal und jungen Menschen)

ter angeklickt wird. Der Karteireiter zur Einrich-

Trager

tung ist farblich unterlegt, um zu verdeutlichen, BT

Gemeindekennziffer
Jugendamt

Region &

Angebote 3

Gesamtkapazitat Platze

dass diese Seite aktiviert ist. Wenn ein Trager
mehrere Einrichtungen betreibt, erscheint an

dieser Stelle eine Auswabhlliste. In den meisten s e 2
elegte Platze
Fallen werden gleich die Daten der — einzigen — AnzaniPesonal 5

Einrichtung angezeigt. In der ersten Zeile ist das Merkmal ,Freigabe fur den Spitzenverband*
sichtbar. Der Haken an dieser Stelle kann nur mit einer Tragerberechtigung eingetragen werden,
weil er die Verantwortung fur die Freigabe tragt. Veréanderbar sind wieder nur die weifd oder hellgrau
unterlegten Felder. Die anderen Angaben werden entweder vom LJA eingepflegt oder aus anderen
Masken Gbernommen, z. B. Anzahl der belegten Platze.

Neben den Adress- und weiteren Kontaktdaten wird &Tﬁéﬁ:&?ﬂfﬁﬁ (mrememmste”l e s
zusatzlich die arbeitsvertragliche Wochenstun- Name (Gesamt.)Leiterin |

denzahl einer Vollzeitstelle in dieser Einrichtung Name

abgefragt. Dieser Wunsch wurde aus den Reihen Postfach

der Einrichtungen geduBert, um neben der Berech- grancic

nung der Stellenzahl bei den Angeboten auf der Strae

Basis der 39-Stundenwoche auch eine zusatzliche p:; —
Berechnung vornehmen zu kénnen, die auf der in Telefon

der Einrichtung tatsachlich geltenden Wochenstun- Fax

denzahl beruht. Die Angabe dieser Zahl ist freiwillig E-Mail

und ist daher kein Pflichtfeld. Internet

Ambulante Hilfen oder sonstige Leistungen nach dem SGB VI

4.1.2 Angaben zu den zusatzlichen Angeboten Ol e i 525 2 1SS )
@ [ Emi i X (§§ 30, 35a, 41 SGB V)
In der Maske Einrichtung werden auch die zuséatzlichen ) e e S5 S SR
. (8) [ Jugendarbeit (§ 11 SGB VIl)
Angaben zu den ambulanten, schulischen und berufs- ® O
(@) [ Sonstige Angebote der Jugendsozialarbeit (§ 13 SGB VIII)
bildenden Angeboten abgefragt. Auch hierbei handelt es @ B
@) [ Andere ambulante Hilfen oder sonst. Leistungen nach dem SGB Vill
sich nicht um Pfiichtfelder. Durch das Anklicken wird ein
Hékchen gesetZt aIS ZeiChen daSS dieses Angebot in Schulen fiir Erziehungshilfe (SFE) an der Einrichtung mit Bildungsziel...
’ (11) [ SFE Grund- und Hauptschule am Heirm
. . . (25) [ SFE Grund- und Werkrealschule am Heim
der Einrichtung besteht. In den Zeilen 10, 18 und 24 L ——
(13) [ SFE Realschule am Heim
sollen die in Vollzeitstellen auf der Basis einer 39-Std.- 9 D
SFE Sonderberufsschule am Heim
16) [ onderberufsfachschule am Heim
Woche umzurechnenden Stellendeputate angegeben P
werden. Es sollen damit nahere Aufschlisse tiber den | o e ——
Umfang dieser Angebote gewonnen werden. Die hier oy
. . . . 21) erufsvorbereitungsjahr
angegebenen Stellenkontingente der Mitarbeiter/innen AT —
(23) [ sonstiges
durfen bei der Erhebung des Personals entsprechend e[

der Meldepflicht nach § 47 SGB VIII nicht nochmals angegeben werden.
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Aus den Daten in Heime-BW wird ein landesweites Heimverzeichnis erstellt. In dem Feld ,Hinwei-
se fiir das Heimverzeichnis® kbnnen Eintrdge gemacht werden, die in das Einrichtungsblatt fur das
Heimverzeichnis unter der Uberschrift ,Noch folgende Hinweise“ ibernommen werden. Die Einbe-

ziehung in das | /
landesweite Heim- veroffentlichung iese Daten werden verdfientlicht

im Heimverzeichnis

verzeichnis  er- Ausbilugnsberufe:Hauswirtschafterin, Schneiderin, KSchin,

Hinweise fiil | paunpflegarin, Schreiner, Tischler
fOIQt nur, wenn das Heimverzeichnis

die Einrichtung 4

hierzu die Freiga-
be dadurch erteilt, dass der Haken in dem dafiir vorgesehen Késtchen gesetzt wurde.

Am Ende der Seite befinden sich folgende Schaltflachen:

Mit dem Button Ubersicht Angebote kann eine Zusammenstellung von UbersichlAngebﬂte
Trager- und Einrichtungsdaten sowie Grunddaten zu den Angeboten die-

ser Einrichtung als PDF-Datei erzeugt, ausgedruckt und ab-

gespeichert werden. In der Liste Ubersicht Angebote und
Personal wird das gesamte Personal den einzelnen Angebo-

ten zugeordnet.

Mit Erhebungsbogen kénnen alle Angaben der jahrlichen Meldung an das LJA fir die Einrichtung
ausgedruckt werden. Wenn die Einrichtung selbst diesen Bogen abruft, werden auch die Angaben

zu den jungen Menschen ausgegeben. Druckt das LJA die Erhebungsbogen
als Grundlage fur die Erfassung der Daten zum Stichtag aus, werden keine Erhebungsbogen

Daten zu den jungen Menschen, sondern Leerformulare ausgegeben.

10
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4.2 Angebote mit Betriebserlaubnis

Zu den Angeboten der Einrichtungen mit Betriebserlaubnis gelangen Sie durch einen Klick auf den

entsprechenden Karteireiter, der wieder blau unterlegt ist. Die Grundfarbe des Hintergrunds dieser

Trager | | Einrichtung || =

Karteikarte ist hellblau.

Angebote

= | | junge Menschen

Personal

Gibt es in der Einrichtung mehrere Angebote, erscheint eine Auswahltabelle, in der alle Angebote

mit einigen Grunddaten aufgefiihrt sind, die den Uberblick und das Finden des entsprechenden

Angebots erleichtern sollen. Die Angebotsnummer in der dritten Spalte wird automatisch vergeben.

Die Reihenfolge 9 Datensatze gefunden, bitte durch Klick in die Zeile einen auswahlen
richtet sich nach Emrich- |Name der jigt | 2eleat
tunashr| Einrichiu Nr. Betreuungsform genehmigt mit Hame Strafte
dieser Angebots-
nummer. Die Sor- 33|Mustereinrichtung| 1 ;tgﬁfnheﬁlsrgilgr%unpgpe cey 8 9|Eisbaren 1R:§|nstraﬁe
tierung kann je-
doch durch einen 33|Mustereinrichtung 2-I Emehqngsgruppe L2057 ] 7|Auenland PUIENEIEEE
Stammeinrichtung 113
Klick auf die
Spaltendiberschrift e - 1 Erziehungsaruppe in der Drachenstark Rheinstrake
ustereinrichtung| 3 B 8

" Stammeinrichtung (Wochengruppe) [113
geandert werden.
Die Angebote 2 Erziehungsgruppe - hstra

d 33|Mustereinrichtung| 4|auferhalb der 5} 7|Fuchsbau 1erweg Sless

werden vom LJA Stammeinrichtung 2

angelegt. Sollte ein
Angebot fehlen oder sollte eine falsche Betreuungsform zugeordnet sein, setzen Sie sich bitte mit
dem oder der zustandigen Referenten/-in in der Aufsicht beim LJA in Verbindung.

In der Einzel-Maske eines Angebots kénnen nur die weif3 und hellgrau unterlegten Felder geéndert
werden. Die anderen Angaben werden entweder vom LJA vorgegeben oder werden aus anderen
Masken Gibernommen.

Sollte diese Angabe nicht stimmen, setzen Sie sich bitte mit dem/der zustéandigen Mitarbeiter/-in

beim LJA in Verbindung. Einzutragen ist auf Angebots-Nr. 1

Betreuungsform 1 Erziehungsaruppe in der Stammeinrichtung
Stellenschliissel in diesem Angebot 5 Stellen 4 39 WoStd, ohne s.0.
Stellenschliissel in diesem Angebot 5 Stellen (Grundlage: In dieser Einrichtung vertr

jeden Fall die Belegung. Dies ist ein Pflicht-
feld und wird verglichen mit der Zahl der

jungen Menschen, die in diesem Angebot genehmigt 8 Platze
. . Besonderes Angebot (Sondergruppe) | .-

betreut werden (s. Abschnitt 4.3). Bei Abga- | nach§6 Abs.21) RV SGB VIl fiir BW
be der Meldung mussen diese Zahlen tber- belegt mit |9 jungen Menschen
einstimmen Name |Eisbaren

. . . Strae
Hinweis: Werden die Angaben zur Bele- |

PLZ | | ort]

gung und zu den jungen Menschen im Lau-

fe des Berichtsjahres gepflegt, sind diese fiir das Landesjugendamt in dieser Zeit nicht einseh- und
auswertbar. Erst wenn der kiinftige Stichtag abgelaufen ist, stehen diese Zahlen dem LJA zur Ver-
fugung.
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Um die Angebote in anderen Zusammenhangen (z.B. bei der Zuordnung der jungen Menschen,
wenn sie innerhalb der Einrichtung wechseln, oder bei der Zuordnung des Personals zu dem Ange-
bot) besser identifizieren zu kénnen, wird empfohlen, auf jeden Fall auch das Feld Name des Ange-
bots auszufillen.

In den Zeilen finf und sechs werden Stellenzahlen ausgegeben. Grundlage dafir sind die Anga-
ben beim Personal. Dort wird - auf die einzelnen Tatigkeitsbereiche und Angebote bezogen - die
wdchentliche Stundenzahl angegeben. Die Stellenschliissel werden zum einen auf der Basis von 39
Wochenstunden fir eine Vollzeitstelle und zum anderen auf der Basis der in der Einrichtung tatsach-
lich geltenden Wochenstundenzahl einer Vollzeitstelle (siehe Karteikarte Einrichtung), wenn diese
angegeben wurde, berechnet. In diese Berechnung werden die Praktikanten/-innen oder Auszubil-
dende (Schl.-Nr. 18, 22 - 24) und andere Beschatftigte mit sonstiger Qualifikation (Schl.-Nr. 20) nicht
einbezogen.

Besonderheit bei der Betreuungsform 06 Mutter/Vater-Kind-Gruppe/Wohnen:

Bisher sollten jeweils nur Angaben zu den jungen Vatern und Muttern gemacht werden. Jetzt wird
bei dieser Betreuungsform unterschieden zwischen der Erfassung von Vatern und Muttern einerseits

genehmigt 10 Platze und 5 Flatze fur Sauglinge/Kleinkinder der jungen Menschen
ausschlieRl. UMA HNein

belegt mit |D | jungen Menschen  und |0 | S3auglingen und Kleinkindern der jungen Menschen

davon |l] | unbegleitete minderjahrige Auslander (UMA)

und den Kleinkindern dieser Véater und Mitter andererseits. Fur beide Personenkreise werden so-
wohl genehmigte Platzzahlen angegeben, die vom LJA eingepflegt werden, als auch die Belegung
getrennt abgefragt.

Wichtig: Die weiteren differenzierten Angaben unter dem Karteireiter Junge Menschen beziehen
sich dann aber nur auf die Vater und Mutter, die in dieser Betreuungsform untergebracht sind, nicht
auf ihre Kleinkinder!!

12
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4.3 Junger Mensch

Hinweis: Werden die Angaben zu den jungen Menschen im Laufe des Berichtsjahres gepflegt, so
kénnen diese Angaben in diesem Zeitraum vom Landesjugendamt nicht eingesehen oder ausgewertet
werden. Das LJA kann die Daten erst nach Ablauf des Stichtags sehen.

4.3.1 Erfassung von Einzeldaten am PC

Die differenzierten Angaben zu den betreuten jungen Menschen sind Grundlage fiur die tUberdrtliche
Berichterstattung und dienen dazu, ein detailliertes Bild, Giber die in Einrichtungen der Erziehungshil-
fe betreuten, jungen Menschen zu erhalten. Der Karteireiter junger Mensch erscheint erst, wenn
ein Angebot aufgerufen ist. Grundsétzlich gilt, dass die jungen Menschen dem spezifischen Angebot
zugeordnet sind, in dem sie betreut werden. Auch hier ist der aktivierte Karteireiter wieder blau un-
terlegt. Die Grundfarbe der Karteikarte ist blau.

Trager | | Einrichtung = Angeboie = junge Menschen | | Personal

Wenn Daten zu einigen jungen Menschen eingegeben sind, erscheint auch hier eine Auswahltabel-
le. Die Eintréage in der Spalte ,Kennung® sind nur fir die Einrichtung sichtbar, nicht fur das LJA. Der
fur die Eingabe der Statistik-Daten zustandige Mitarbeiter bzw. die zustandige Mitarbeiterin sieht nur
die Ifd. Nr. und kann sich bei Rickfragen nur darauf beziehen. Die Mitarbeiter/-innen beim LJA, die

2 Datensatze gefunden, bitte durch Klick in die Zeile einen auswahlen

Aus diesem Angebot Aus dieser

o o T LD belegt durch Geschlecht Geburtsdatum der Einr. entlassen  Einrichtung

Lid.Nr. Kennung aufgenommen am aufgenommen am

am entlassen am
: 215LK
1im1 |01.01.1998 01.01.2009 . m 12041989 0
2s 01.01.2000 01.03.2008 222 stadt S, 12041929 |17.12.2009 m
Mannheim

fur die Aufsicht zustandig sind, haben keinen Einblick oder Zugriff auf die Einzeldaten der jungen
Menschen.

Junge Menschen, die im Berichtsjahr aus diesem Angebot entlassen worden sind — egal ob sie in
anderen Angeboten der Einrichtung weiter betreut werden oder ob sie aus der Einrichtung entlassen
wurden -, sind bei der aktuellen Belegung zum Stichtag fuir diese Angebote nicht mitzuzahlen. Sie
werden jedoch noch bis zum Abschluss der Erhebung zum entsprechenden Stichtag bzw. zum ent-
sprechenden Berichtsjahr noch bei den Angeboten mitgefiihrt, um entsprechende Auswertungen zu
ermoglichen.
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In der Karteikarte ist vorgesehen, dass eine Kennung eingegeben werden kann, die nur fir die Ein-

richtung sichtbar ist und anhand derer die Einrichtung die Person identifizieren kann, die gemeint ist.

Wir haben dies auch extra in der Maske vermerkt. Um zu sehen, in welchem Angebot die gerade

LidNr. 10

In diese Einrichtung ,7
aufgenommen am 10042010 (it mm.iii)

In dieses Angebot ,7
aufgenommen am 10.04.2010  (ttmm.ii)

Kennung | [Frsliy |(Dieses Feld ist nur filr Trager und Einrichtung sichtbar)

belegt durch ‘ 212 Stadt Karlsruhe

Kreisbezug 1 Belegung aus dem eigenen Kreis des Angebois
Geschlecht [w  (mpw)
Geburtsdatum ’W (tt.mm.jjij) am Stichtag 6 Jahre alt
Migrationshintergrund ‘ 1 kein Migrationshintergrund (d. h. Deutschland als Herkunfisland beider Eltern) V|
Rechtsgrundlage der Hilfe bei Aufnahme ‘ 02 Heimerziehung, sonst betreute Wohnform nach & 34 SGB VIV, § 27 SGB VI b ‘
Rechtsgrundlage der Hilfe am Stichtag / bei Entlassung ‘ 02 Heimerziehung, sonst betreute Wohnform nach & 34 SGB VIIIi.V. & 27 SGB VIl v ‘

bearbeiteten jungen Menschen betreut werden, wird dies in der ersten Zeile unter den Karteireitern
aufgefiihrt. Die laufende Nummer wird automatisch vergeben. Die Kennung ist fakultativ und daher
kein Pflichtfeld. Im Wesentlichen entsprechen die Merkmale den jahrlichen Mitteilungen des Vorjah-
res. Um aber keine drei Listen - fir die Aufnahmen, die Belegungen und die Entlassungen — fiihren
zu mussen, wurden das Aufnahmedatum und das Entlassdatum zu den tbrigen Merkmalen ange-
flgt. Die Stichtagsbelegungen sowie die im Berichtsjahr aufgenommenen und entlassenen jungen
Menschen werden dann automatisch ermittelt.

In der Entwicklungsphase hat sich gezeigt, dass unklar war, wie damit umzugehen ist, wenn junge
Menschen innerhalb der Einrichtung das Angebot wechseln, ob sie dann als Entlassungen und Auf-
nahmen zu z&hlen sind oder nicht. Ausgehend von der bisherigen Vereinbarung war ein junger
Mensch erst dann als entlassen zu zahlen, wenn er aus der Einrichtung entlassen wird, nicht wenn
er innerhalb der Einrichtung wechselt. Da seitens der Einrichtungen aber auch eine Dokumentation

interner Wechsel ausdricklich gewilnscht wurde, haben wir fiir die elektronische Erhebung auch das

Aufnahme- und das Entlassdatum aus dem jeweiligen Angebot als neue zusatzliche Merkmale auf-
genommen. (Im schriftlichen Erhebungsbogen werden diese Daten nur zum Teil abgefragt. Fir die
landesweite Berichterstattung wird nach wie vor das Aufnahme- und Entlassdatum aus der Einrich-
tung ausschlaggebend sein.)

Zu den weiteren Merkmalen sind jeweils die Schlissel hinterlegt und kénnen durch einen Klick auf

Aufenthalt vor der Aufnahme in diese Einrichtung | 01 Herkunftsfamilie

S|

Amb.iteilst. Hilfe vor Aufnahme in diese Einrichtung |EII1 ambulante Hilfe nach §8 27 - 31, 35a oder41 SGB VIl der eigenen Einrichtung V|

Schulbesuch wahrend des Aufenthalts in der Einrichtung |EII1 SFE Grund- und Hauptschule am Heim b |

berufl. Ausbildung/Beschéftigung wahrend Aufenthalt in Einr. | 01 Berufsausbildung v
Aus diesem Angebot der Einr. entlassen am l:l (tt.rmrm.jjii)

Aus dieser Einrichtung entlassen am I:I (tt.rnm.jiii)

Aufenthalt nach der Entlassung

Art der Beendigung der Hilfe in der Einr.

Nofiz

die Textzeile oder das Hakchen am Ende einer Zeile aufgeklappt werden. Es besteht zudem die
Mdoglichkeit, die Schliusselzahlen direkt einzugeben und nicht das Auswahlmenii zu nutzen.
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Das Schliisselverzeichnis ist auf der Startseite hinterlegt und kann ausgedruckt werden. Dort fin-
den Sie auch noch Erlauterungen mit Hinweisen zum Verstandnis einzelner Merkmale und zur Er-
hebung allgemein.

Die Neuanlage eines jungen Menschen erfolgt durch die Betatigung des

Buttons Neuer Eintrag, der am Ende der Maske zu finden ist bzw. ganz Neuer Eintrag
oben steht, wenn noch keine Daten zu jungen Menschen eingetragen

sind.

Beim Wechsel des Angebots ist folgendes Feld auszufilllen: Aus diesem Angebot der Einrich-
tung entlassen am .... Ist hier kein Datum eingetragen, werden Sie dazu aufgefordert, wenn Sie
das kinftige Angebot auswahlen wollen, in das der junge Mensch wechseln soll.

Im unteren Bereich auf der linken Seite gibt es die Schaltflache: Wechsel des Angebots; wenn
diese betatigt wird, wird gepruft, ob das Entlassdatum eingetragen ist. Ist dies der Fall, erscheinen
alle in der Einrichtung bestehenden Angebote mit Angebotsnummer, Betreuungsform und Name
des Angebots, so dass eine Auswahl leicht méglich ist. Es besteht die Mdglichkeit, den jungen Men-
schen in ein anderes Angebot der Einrichtung ,umzuhangen®.

Bevor dieser Vorgang vollzogen wird, wird noch einmal nachgefragt, ob dies tatsachlich gewollt ist.
Dann kann der Vorgang noch abgebrochen werden.

Wird der Wechsel bejaht, wird der junge Mensch in das neue Angebot ibernommen und das Ent-
lassdatum als Aufnahmedatum fir dieses Angebot eingesetzt. Der erfolgreiche Wechsel wird mit
einem Hinweis bestatigt.

Angebot 7/22

In dem neuen Angebot wird - auch bei mehreren Wechseln - dokumentiert, in welchen Angeboten
der junge Mensch vorher betreut 2 Erziehungsgruppe in der Stammeinrichtung Tulpe, 76185 Karlsruhe, Rheinstrale 113
Worden iSt. Diese Historisierung 01.01.09 - 12.03.09: 1 Erziehungsgruppe in der Stammeinrichtung Rose, 76185 Karlsruhe, Rheinstraiie 113

bleibt so lange erhalten, wie der junge Mensch in der Einrichtung betreut wird.

Die Daten der jungen Menschen, bei denen ein Entlassdatum aus der Einrichtung eingetragen ist,
erscheinen mit Abschluss der Erhebung fiir den neuen Stichtag nicht mehr. Die jungen Menschen,
die zwar noch in der Einrichtung betreut werden, aber im Berichtsjahr aus einem Angebot entlassen
worden sind, werden mit dem Abschluss der Erhebung in dem jeweiligen Angebot ebenfalls nicht
mehr angezeigt.

Die Anzahl der in einem Angebot zum Stichtag betreuten jungen Menschen wird mit der Angabe der
Belegung im entsprechenden Angebot ver-

glichen. Stimmt diese Zahl nicht tberein,

erfolgt ein entsprechender Hinweis, der

jedoch zunachst keine Konsequenzen hat. Es kann abgespeichert und weitergearbeitet werden. Ist

diese Differenz noch bei der Abgabe der Meldung immer noch vorhanden, wird dies als Fehler aus-
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gewiesen und muss korrigiert werden. Erst dann kann die Meldung erfolgreich abgeschlossen wer-
den. Ein am 31.12. eines Jahres aus der Einrichtung entlassener junger Mensch z&hlt nicht mehr
zur Belegung des Berichtsjahres.

4.3.2 Elektronischer Datenimport

Da die Daten zu den jungen Menschen oftmals schon aus anderen EDV-Systemen der Einrichtun-
gen in elektronischer Form vorliegen, wurde eine Mdglichkeit geschaffen, die Daten zu den jungen
Menschen fur die gesamte Einrichtung aus einer Datei einzulesen. Die Schnittstelle ist daher bei
der Karteikarte Einrichtung angeordnet und ganz am Ende der Seite nach der unteren Karteireiter-
leiste zu finden.

Dazu mussen Sie (z.B. mit EXCEL oder OpenOffice oder einem anderen Verwaltungsprogramm)

Sie kinnen Daten der Jungen Menschen aus einer C 8V-Datei importieren

Bei Ubereinstimmender Kennung wird dabei ein im Angebot vorhandener Eintrag Gberschrieben, sonst werden neue Zeilen gingefliot.

Dazu missen Sie (z.B. mit EXCEL oder Openofiice oder einem Verwaltungsprogramm) eine Liste anlegen oder bei Menlpunkt 'Listen”

die Liste "Junge Menschen fur Import’ erzeugen, in der die Daten in Spalten aufgefihrt werden (siehe Beispiel).

Wenn Sie fur eine Spalte (aulier Angebotsnummer) keine Werte haben, kinnen Sie diese Spalte ganz weglassen, mussen aber anschliefend
zumindest die Pflicht-Werte einfragen.

Die Spaltennamen missen in der ersten Zeile so angegeben werden (Grofi-Kleinschreibung und Spalten-Reiheniolge sind beliebig):
Angebotsnummer; Kennung (oder: name;vorname); aufgenommen_in_ginrichtung; aufgenommen_in_angebot; belegt_durch; Geschlecht;
Geburtsdatum;

Migrationshintergrund; Rechtsgrundlage_Aufnahme; Rechisgrundiage_Stichtag; Betreuungsiage (nur bei Betreuungsform "9 andere flex. teilstat.
Hilfen');

Aufenthalt_vorher;Hilfe_vorher,Schulbesuch; Ausbildung; Entlass_aus_Angehot; Entlass_aus_Einr, Aufenthali_nachher; Art_Beendigung; Notiz

In den folgenden Zeilen sind dann die entsprechenden Daten anzugeben.

Bei Auswahlieldem ist die Nummer aus der Auswahlliste anzugeben.

Bei Geschlecht ist moglich: "w' oder 'm' oder (ab Sfichtag 2019) 'd" (fur divers).
Datumsangaben im Format TT.MRM.JJJJ

Beim Speichern mit Excel oder OpenOffice soliten Sie Dateityp 'CSV(Trennzeichen-getrennt)(*.csv) wahlen, dann hier Klicken: J0E CIENENE]

eine Liste anlegen, in der die Daten in Spalten aufgefiihrt werden.
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Wenn Sie fur eine Spalte (auRer Angebotsnummer) keine Werte haben, kdnnen Sie diese Spalte
ganz weglassen, miussen aber anschlieRend zumindest die Pflicht-Werte eintragen. Die Spaltenna-
men mussen in der ersten Zeile angegeben werden (GroR3-/Kleinschreibung und Spalten-
Reihenfolge sind beliebig):

Angebotsnummer; Kennung (oder: name; vorname); aufgenommen_in_einrichtung; aufgenom-
men_in_angebot; belegt_durch; Geschlecht; Geburtsdatum; Migrationshintergrund; Rechtsgrundla-
ge_Aufnahme; Rechtsgrundlage_Stichtag; Betreuungstage (nur bei Betreuungsform ,9 andere flex.
teilstat. Hilfen*); Aufenthalt_vorher; Hilfe_vorher; Schulbesuch; Ausbildung; Entlass_aus_Angebot;
Entlass_aus_Einr; Aufenthalt_nachher; Art_Beendigung; Notiz

In den folgenden Zeilen sind dann die entsprechenden Daten anzugeben.

Bei Auswahlfeldern ist die Nummer aus der Auswabhlliste anzugeben.
Geschlecht: 'w', 'm‘, ‘d* oder ‘o".
Datumsangaben im Format TT.MM.JJJJ

Wenn Sie die Datei mit Excel oder OpenOffice abspeichern, sollten Sie Texttyp 'CSV(Trennzeichen-
getrennt) (*.csv)' wahlen.

Der Import erfolgt Uber 'Datei Auswéhlen‘. entsprechende Datei auswahlen und dann die Datei
offnen. Der erfolgreiche Import wird angezeigt. Schlagt der Import fehl, wird dies ebenfalls angezeigt
und der Grund genannt.

Einrichtung Angebote junge Menschen

In der Datei Beispiel sind die Spalten mit den Bezeichnungen vorgegeben.

Sind Angebotsnummer und Kennung eines importierten Datensatzes identisch mit einem bereits
bestehenden Eintrag, so werden die Daten des jungen Menschen aktualisiert, die Gbrigen Daten
werden angehéngt. Bestehende Datensétze werden nicht Uberschrieben. Sie sind ggf. Uber die Liste
bei jungen Menschen vor oder nach dem Import zu I6schen, wenn sie nicht zu erfassen sind. In der
Regel wird dies nur bei falschen Eintrdgen notwendig werden. Das Schlisselverzeichnis flr die
einzelnen Merkmale ist auf der Startseite als PDF-Datei hinterlegt.
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4.4 Personal

Die Angaben zum Personal sind wesentlicher Bestandteil der Meldepflicht nach § 47 SGB VIII und
gehdren damit zu den Pflichtangaben. Um im Rahmen der Aufsicht nachvollziehen zu kénnen, ob die
Angebote mit ausreichend qualifiziertem Personal ausgestattet sind, ist es unbedingt erforderlich,
dass die einzelnen Personen dem Angebot oder den Angeboten zugewiesen werden. Ausnahmen
bilden die Personen mit Gibergreifenden Tatigkeiten, die damit mit Gbergreifender Funktion zuzuordnen
sind.

Durch Klicken auf den Karteireiter Personal wird die Eingabemaske aufgerufen. Der Karteireiter Per-
sonal ist wieder blau unterlegt als Zeichen, dass diese Seite aktiviert ist. Die Karteikarte selbst ist
hellgrin eingefarbt.

Trager | | Einrichtung < Angebote = | [junge Menschen | | Personal

Fur die Meldung an das Landesjugendamt sind die Mitarbeiter/innen mit ihren jeweiligen Stellen-
deputaten anzugeben, die in den betriebserlaubten Angeboten der Einrichtung tatig sind, einschl. von
der Einrichtung beauftragte Honorarkréafte (ohne Stellendeputate fur die zuséatzlichen Angebote, siehe
Abschnitt 4.1.2) sowie Mitarbeiter/innen in leitender und gruppenibergreifender Funktion. Personen
im Freiwilligen Sozialen Jahr oder im Bundesfreiwilligendienst sind ebenso wie Mitarbeiter/innen im
beruflichen Ausbildungsbereich, im Schulbereich und in der Verwaltung nicht anzugeben. Personen,
die Elternzeit in Anspruch nehmen, werden als ausgeschieden gewertet; fir sie ist das Austrittsdatum
einzutragen. Zusétzlich auch noch Unterbrechung Haken setzen.

Da aus der vorherigen Erhebung bereits Angaben zum Personal vorliegen, erscheint eine Liste mit
alles Beschéftigen. Personal, das in der Erhebung zum vorherigen Stichtag als ausgeschieden ange-

Name Vomame Geschl. Berufl. Qualifikation WosStd. Eintritt  Austritt m"

N298901(v298901 | m |08 Heilpadagoge  Heilpadagogin 300 061994 2(20:1019) |
N298902|v298902 | w |07 Emisherin 300 |06.1990 0(30) 0
N298903|v292903 | w |07 Erzienenin 325 061902 102028 |0

geben (Austritt) wurde, ist fir das laufende Berichtsjahr bzw. zum laufenden Stichtag nicht mehr sicht-
bar.

Alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, die wahrend des Berichtsjahres ausgeschieden sind, sind
noch aufzufuihren und das Austrittsdatum ist mit Monat und Jahr einzutragen. Wenn nicht bereits im
Laufe des Jahres eine unverzugliche Meldung abgegeben worden ist.

Wichtig: Bitte ausgeschiedene Mitarbeiter/-innen nicht mit neu Name |

eingetretenen Mitarbeitern/-innen tberschreiben, da die ausge- LTI J

schiedenen Mitarbeiter/-innen fir die vorherigen Stichtage im Geburtsmonat ]— (Zahl)
System erhalten bleiben missen. Im Bedarfsfall muss im Rah- Geburtsjahr ]— (4-stellig)
men der Aufsicht nachvollzogen werden kénnen, wer in friiheren Geschlecht ]— (miw)
Jahren in der Einrichtung gearbeitet hat. Berufl. Qualifikation |
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Die Einzelangaben zu einer Person kénnen Uber einen Klick auf die weil3 unterlegte Zeile ausge-
wahlt werden. Die Angaben zum Geburtsmonat und Geburtsjahr sowie zum Eintritt und Austritt —
jeweils auch Monat und Jahr — sind aufgenommen worden, um damit auch die Daten zu erfasst,
welche fur die unverzigliche Meldung an das LJA erforderlich sind.

Die Auspragungen des

Berufl. Qualifikation ‘ 09 Arbeitserzieher/-in

Merkmals berufliche

02 Dipl. Sozialpadagoge/ Dipl-Sozi

ifikati i e Betreuungsdienst. |03 Dipl. Sozialarbeiterf-in (EH und DH)
Qua“flkatlon Slnd aIS 04 Dipl. Psychologe / Dipl-Psychologin
Schliissel hinterlegt und Eintritt |05 Dipl. Heilpadagoge ( Dipl. Heilpadagogin

|06 Jugend- und Heimerzieher/-in
Austritt |7 Erzieher/in

kénnen durch einen \otiy 08 Heilpadagoge | Heilpédagogin (Fachschulabschluss)
. . . 09 Arbeitserzieher/-in
Klick auf die Zeile oder letzte Anderung |10 (Sozial-) Diakon mit staatl. anerkanntem FH-Abschluss fiir die soziale Arbeit
21 Bachelor of Arts (z B. Soziale Arbeit, Sozialpadagogik, Padagogik. Psychologie)
das Dreieck am Ende Anaebot 11 Erziehungswissenschaftler/-in

25 Master of Ars (zB. Soziale Arbeit. Sozialpadaagogik. Padagogik. Psychologie)
- 13 Padagoge Padagogin M.A.

pnde Funktionen) 16 andere fir den Betreuungsdienst zugelassene Qualifikation

18 Praktikantfin im Anerkennungsjahr

22 Auszubildende/-r an der Dualen Hochschule

23 in berufsbegleitender Teilzeitausbildung an einer Fachschule

'en Tatigkeitsbereichen

der Zeile aufgerufen

<

und ausgewahlt wer-

den. Es kénnen auch v24 Prakiikantfin im Hauptstudium bzw. nach der theoretischen Prifung, deren Praktikum mehr als 6 Monate dauer
20 Sonstiges
- .. i =
die Schlisselnummern — Abkirzungen: DH = Duale Hochschule, FH = Fachhochschule, FS = Fachschul

eingetragen werden.

Bei der Schlisselnum-

mer 16 fir den Betreu- " www.heime-bw.de enthilt
ungsdienst zugelassene Bitte beantragen Sie beim KVJ5-LIA die Zulassung fiir den
Person mit anderer Betreuungsdienst

Qualifikation kommt der

Hinweis, dass eine “
Zulassung zum Betreu-

ungsdienst beim LJA zu beantragen ist.

Das Datum, zu dem eine Person mit anderer Qualifikation flir den Betreuungsdienst zugelassen wird
von der zustandigen Fachberatung des LJA’s eingetragen. Bei der Berechnung des Stellenschliis-
sels wird diese Kraft erst berticksichtigt, wenn hier ein Zulassungsdatum eingetragen ist.

Im Feld Eintritt und Austritt sind jeweils der Monat und das Jahr anzugeben. Bei Personen in Eltern-
zeit oder Langzeitkrankheit als Austrittsdatum angeben, ab welchem Zeitpunkt sie nicht mehr in der
Einrichtung tatig waren, d.h. fur die Betreuung nicht mehr zur Verfligung standen. Zusatzlich auch
noch Unterbrechung Haken setzen Das Notizfeld kann fur Hinweise an das LJA genutzt werden.

Eintritt | | Austritt| Datum | unterbrechung [

Zu den Begriffen "Eintritt” und "Austritt”. Anzugeben ist, ab welchem Zeitpunkt eine Person flr die
Betreuung der jungen Menschen zur Verflgung steht oder nicht mehr zur Verfigung steht.)

Notiz || |
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Die Zuordnung des Personals zu den betriebserlaubten Angeboten und zu den Tatigkeitsbereichen

| Angebot || Taigkeitsbersich ___________[Wochenstdleeren

Falls in mehreren Tatigkeitsbereichen eingesetrt, bitte die Titigkeiten mit den jeweiligen Wochenstd. angeben.

. ist wichtig. Nur dadurch wird im Rahmen der Aufsicht die Prifung er-
[ Angebot |

Falls in mefreren Tatigkeitsbereichenel  m@glicht, ob fiir die einzelnen Angebote ausreichend Personal zur

(0 filr iibergreifende Funktionen)

2| Verfligung steht.
Ubergreifende Funktion i
1 Michasl
' 3 Maria Theresia
P Im ersten Feld werden beim Klick auf den schwarzen Pfeil alle in der
TH Sarah . . . .
| 97G Benedikt Einrichtung vorhandenen Angebote mit der jeweiligen Angebotsnum-
10 TG Martin
| 1 TG Marionwald mer und dem Namen des Angebots angezeigt, wenn dieser eingege-
illip
13 TG Andi H H H H H H
14 Erziehugnsstslle Fuchsbau ben worden ist. Die Eingabe eines Namens beim Angebot hilft, das
15 | . . .. . .
16 ichti uszuw. . Es wi i ,
- — richtige Angebot aus ahlen. Es wird daher dringend empfohlen
118
EECmmmm  einen Namen beim Angebot anzugeben.
In der zweiten Spalte sind die Tatigkeitsbereiche hinter- | E s e e

ingesetrt, bitte die Tatigkeiten mit den jeweiligen Wochenstd. angeber
legt und kénnen ausgewahlt werden. Zwischen den

il naren Hilfen

Merkmalen Angebot und Tatigkeitsbereich sind Plausibi-

litaten hinterlegt. Wird das Angebot ‘Ubergreifende e

. ‘ . . . vy . . 03 Erziehungsleitung
Funktion® gewahlt, kbnnen nur die Tatigkeitsbereiche 01 04 in Erziehungsgruppen
05 in sonstiger betreuter Wohnform in Gruppen

bis 03 sowie 11 zugeordnet werden. Umgekehrt gilt, 06 im Befreuten Einzelwohnen
. O?!n _Erzwehungsste\len_
wenn nicht das Angebot ‘Ubergreifende Funktion® ge- LS e S e A
|09 in Tagesgruppen/ naren Hilfen L]

10 im heilpadagogischen und/oder psychologischen Dienst
11 in anderen gruppeniibergreifenden Diensten

wahlt wird, kdnnen nur die Tatigkeitsbereiche 04 bis 09,

12, 15 bis 17 zugewiesen werden. Wir hoffen, damit zur

Fehlerminimierung beizutragen. Wird dem Tatigkeitsbereich 10 ein Angebot (also nicht Ubergrei-
fend) zugeordnet, erscheint ein Hinweis mit der Frage, ob diese Person tatsachlich einem Angebot
zuzuordnen ist. Wenn dies bejaht wird, wird die Zuordnung dann auch zugelassen

In der letzten Spalte sind die Wochenstunden fir den jeweiligen Tatigkeitsbe- [~ """

reich anzugeben. Ist dieselbe Person in mehreren Tatigkeitsbereichen be- o X
schaftigt, so kénnen auch diese erfasst werden. Unterhalb der 6 Zeilen wird I |
dann die Gesamtsumme der Wochenstunden gebildet. Wird auf das rote Kreuz I ] [ X
hinter einer Zeile geklickt, so wird die gesamte Zeile geleert und damit alle R <
Eintrage geldscht. Bei mehr als 42 Wochenstunden kommt eine Meldung zur E 139— x

Prifung ob die Angaben stimmen. Wenn sie bestatigt werden, werden diese
Ubernommen.

Im Laufe des Berichtsjahres neu hinzugekommenes Personal, das noch :
Meuer Eintrag

nicht erfasst ist, kann Uber den Button Neuer Eintrag, der am Ende der

Seite steht, neu angelegt werden.
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5. Abschluss der Meldung

Uber einen eigenen Menii-Punkt kénnen die Daten fiir die verschiedenen
jahrl. Meldung an LJA

Zwecke versandt werden. Dabei bezieht sich die Funktion immer auf die

Zugangsberechtigung. Hat ein Trager die Zugangsberechtigung fur mehrere Einrichtungen, so werden

die Daten fiir alle diese Einrichtungen versandt bzw. tiberprift. Bei der Zugangsberechtigung fiir nur

eine Einrichtung bezieht sich die Funktion nur auf diese Einrichtung. Grundsatzlich gilt, dass bei jedem

Versand die Plausibilitaten Gberprift werden und der Versand nur gelingt, wenn evtl. Fehlermeldun-

gen bearbeitet und bereinigt wurden.

Auf der Startseite wird angezeigt, wann eine Meldung Meldungen wurden zuletzt abgeschickt:
Einrichtung 2059°

zuletzt abgegeben worden ist.
« Meldung an LJA 02.05.2023

5.1 Jahrliche Meldung an das LJA

Erst wenn alle Daten eingegeben bzw. aktualisiert sind, kann auf der Start- jahrl. Meldung an LIA
seite in der linken Meni-Leiste mit einem Klick auf die Flache jahrliche Mel-

dung an LJA die Erhebung abgeschlossen werden. Bei der Aktivierung dieser Funktion wird der
Datensatz auf die hinterlegten Plausibilitdten tGberpriift, z. B. Vollstandigkeit der Eingabe bezlglich
der Pflichtfelder oder unstimmige Eingaben. Werden Fehler entdeckt, werden diese aufgelistet und
mit einem Link versehen, mit

. . - Bei folgendem Personal missen noch Pflicht-Angaben eingetragen werden:
dem man direkt zur jeweiligen

Eingabemaske hingefuhrt wird. Solange die Daten nicht korrekt sind, werden sie nicht versandt!

Das Programm geht erst zur

nachsten Funktion, wenn alle

Fehler behoben sind.

Dann wird gefragt, ob die Meldung wirklich abgeschlossen oder das Abgabe-Dokument, das gene-
riert wird, nur zur Prifung ausgege-

ben werden soll. Sind evtl. Fehler

korrigiert; kann mit dem Feld Mel-

dung abschliel3en die Erhebung

endgultig erfolgreich abgesch|ossen Abgabe-Dokument nur ansehen  Meldung abschlieRen

werden.

Mit dem Klick auf Meldung abschlie3en )
wird ein Dokument generiert, in dem die Abgabe-Meldung - bitte aufbewahren

wichtigsten Daten zusammengestellt Die Daten wurden an das Landesjugendamt Gbermittelt

sind. Das Dokument kann als Beleg fur
die Abgabe der Meldung dienen.

Damit wird in der Maske Einrichtung am unteren Ende das Meldedatum - -
) ] ] ] ) Meldepflicht erfillt am:
eingetragen und gilt als Nachweis, dass die Meldung abgeschlossen ist.
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5.2 Unverzigliche Personalmeldung an das LJA

Personalein- und -austritte bzw Unterbrechungen mussen unverziiglich in der Maske Personal ein-

getragen werden. Mit dem Speichern der Daten wird dies der zustandigen Mitarbeiterin bzw. dem

zustandigen Mitarbeiter beim LJA auf der Startseite angezeigt.

Wichtig: Ab dem 15.1 eines Jahres wird der kiinftige Stichtag frei geschaltet. Ab diesem Zeitpunkt

kann dann online neues Personal oder Anderungen beim Personal eingetragen werden, unabhangig
davon, ob die jahrliche Meldung an das LJA bereits abgeschlossen ist oder nicht.

6. Listen und Auswertungen

Mit dem Mentpunkt Listen wird eine Maske aufgerufen, in der vorprogrammierte

Listen

Listen zu bestimmten Themenbereichen eingestellt wurden. Derzeit sind hier einige
Ubersichtslisten im CSV- oder PDF-Format verfiigbar. Fur Einrichtungen und Tréa-

ger konnen die Listen Junge Menschen und Personal- Ubersicht nitzlich sein, weil hier die Daten

aus den Masken zusammengestellt und mit einigen
Stammdaten kombiniert sind. In der Liste Einrichtungspro-
fil (PDF) werden die wesentlichen Daten einer Einrichtung
zur Belegung und zum Personal entsprechend der erfass-
ten Merkmale zusammengefasst dargestellt. In der Liste
Heimverzeichnis (PDF) sind die Daten so dargestellt, wie
sie im landesweiten Heimverzeichnis erscheinen, wenn der
Freigabe-Haken in der Maske Einrichtung gesetzt wurde. In
der Liste Ubersicht Angebote und Personal (PDF) wer-
den die Personen bei den einzelnen Angeboten aufgefuhrt,
denen sie zugeordnet wurden.

% Angebote onsbezogen (PDF)

Angebote ortsbezogen (PDF)

Einrichtungen und Betreuungsformen (FDF)
Einrichtungsprofil (PDF) I
Etiketten fiir Einrichtungen (CSV)

Etiketten fur Trager (CSV)

Etiketten fur Trager und ihre Einrichtungen (CSV)
Heimverzeichnis (POF)

Meldepflicht nicht erflillt (CSV)

Protokoll (CSV)

Ubersicht Angebate (CSV)

Ubersicht Angebote und Personal (PDF)
Ubersicht Einrichtungen (CSV)

Ubersicht Junge Menschen (CSV)

Ubersicht Personal (CSV)

Ubersicht Trager (CSV)
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7. Schlussbemerkung

Nahere inhaltliche Beschreibungen zu einzelnen Merkmalen finden Sie in den ,Erlauterungen zum
Erhebungsbogen - jahrliche Mitteilung an das Landesjugendamt zur Erfullung der Meldepflicht
nach § 47 SGB VIII i.V. mit 8 22 LKJHG und zusatzliche Angaben fur die Uberértliche Berichterstat-
tung®, die wir auf der Startseite als PDF-Dokument eingestellt haben.

Dennoch kann es immer wieder Riickfragen geben.

Hierzu haben wir eine Hotline unter der Telefonnummer 0711/6375-576 eingerichtet; Giber diese
Nummer werden Sie an Mitarbeiter/innen geleitet, die lhnen gerne weiterhelfen.

Uber die E-Mail-Adresse Heime-BW@kvjs.de kdnnen Sie uns auch eine Nachricht schicken.

Bei Fragen im Zusammenhang mit der Betriebserlaubnis wenden Sie sich bitte an den flr Sie zu-
standigen Fachreferenten bzw. an die fir Sie zustandige Fachreferentin des Referates 43.

Wenn Sie Hinweise zur Optimierung des Programms haben, kdnnen Sie sich gerne
per Mail an uns wenden.
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