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1. Einleitung

Dieses Handbuch beschaftigt sich mit der Statistikfunktion von Tau-Office. Es wird lhnen erlautert,

wie Sie die Funktion ,Listengenerator” nutzen kénnen.

Bei Problemen stehen wir Ihnen im Rahmen Ihres Software-Service-Vertrags oder Ihrem Kontingent

unter 080367306888 oder per E-Mail an support@rocom.de zur Verfligung.

Hinweis:
Fur das Handbuch wurde in den Screenshots die Version Microsoft Office Excel 2013 verwendet.
Sie kénnen jedoch auch eine Version ab Microsoft Excel 2010 nutzen. Die Masken kdnnen hierbei

abweichen.

Hinweis:
Je nach Fachbereich kdnnen Masken, Registerkarten und Felder anders definiert sein.

Der Téatigkeitsnachweil3 kann beispielsweise E-Akte heiRen, der Klient Fall, der Berater Betreuer usw.


mailto:support@rocom.de
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2. Wozu dient der Listengenerator?

Der ,Listengenerator” bietet Innen die Moglichkeit, individuelle Berichte, Statistiken und gefilterte
Ergebnisse zu erhalten. Im néchsten Kapitel werden Ihnen die verschiedenen Einsatzorte des

Listengenerators, wie z.B. bei Klienten oder der Betreuung, kurz erlautert.

Die Ergebnisse, die im Listengenerator angezeigt werden, werden aus der Stammdatenmaske, der
Betreuung usw. bezogen.
Je detaillierter Sie diese Informationen gepflegt haben, desto detaillierter kann der

Listengenerator Ergebnisse prasentieren.

2.1. Wie erreiche ich den Listengenerator?

Sie erreichen den Listengenerator im Menu unter ,,Controlling” -> ,Listengenerator”.

Add-Ins Start Controlling II Optionen Extras Dokumente Fenster Hilfe

Listen bearbeiten

Kategorien bearbeiten

E-Akte

Glaubigerverwaltung

Name n Miller, M

AdressManager
Vorname Max Geschlecht 1 . Akte

Weitere 4

Des Weiteren erreichen Sie den Listengenerator Uber fast jedes Kontextmendi in den verschiedenen

Masken.

Wenn Sie vom Listengenerator in eine andere Maske wechseln und wieder zuriick wollen, klicken
Sie unter ,Fenster” auf ,Listengenerator”. Sie konnen dann genau dort weiter machen, wo sie vor

dem Maskenwechsel aufgehort haben.

Start Controlling Optionen Extras Dokumente Links QI Fenster
] 3 an
@ & g & & fh

Startmaske Berater/-innen AdressManager Glaubigerverwaltung Haushaltsplap Listengenerator
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3. Der Aufbau des Listengenerators

Wenn Sie eine neue Liste 6ffnen, erscheint vorerst ein leeres Fenster.

O Alle Falle

@ Aktuelle Falle

<[x]>]

<[x]>]

Boi
i~

3.1.Klienten

Sie kdnnen in diesem Bereich zwischen ,Alle Klienten” und , Aktuelle Klienten” wahlen.

Alle Klienten: Ihnen werden alle Félle aufgelistet, die je in Tau-Office eingetragen wurden.
Aktuelle Klienten: Sobald Sie diese Option wéhlen, kénnen Sie ein Datum oder einen Zeitraum

eingeben, der den Status ,Aktuell” definiert. Das aktuelle Tagesdatum ist als
Voreinstellung eingegeben.
Wichtig: Sobald ein Tag der Beratung in diesen Zeitraum féllt, gilt der Fall
als aktuell, selbst wenn der Beratungsbeginn/das Beratungsende aufRerhalb
dieses Zeitraums liegen. Der Zeitraum kann eingegrenzt werden, wenn man
als Spalte den Beratungsbeginn/das Beratungsende eintragt. Der
Beratungsbeginn zeigt hierbei die Neuzugénge des Zeitraums, das
Beratungsende die abgeschlossenen Félle in diesem Zeitraum.

Hinweis:

Diese Option steht Ihnen nur zur Verfligung, wenn sich der Listengenerator auf die Klienten bezieht.

Hinweis:
Achten Sie darauf, fiir Ihre Statistik auf ,Aktuelle Klienten” zu klicken, um nur den statistisch

relevanten und gewollten Zeitraum auszuwerten.

3.2.Position

Im zweiten Bereich kdnnen Sie die Position der Spalte festlegen.
P g Meu < |x|=

«Neu": Es wird davor eine neue Spalte eingetragen.
W< Die Spalte wird nach links verschoben.

WX Die Spalte wird geldscht.

WS Die Spalte wird nach rechts verschoben.
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3.3.Auswahl

In diesem Bereich kdnnen Sie Uber das Drop-down-Menu die Kriterien wéhlen, die Ihnen angezeigt
werden sollen, z.B. Name, Familienstand, Aktenzeichen usw.
Im Feld darunter kénnen Sie eine individuelle Uberschrift eingeben, die in Ihren Berichten oder

Statistiken angezeigt wird.

3.4.Filter

Mit diesem Feld konnen Sie Ihre Auswahl verfeinern.

Hinweis:

Nach Anderung muss auf den ,Aktualisieren” Button im unteren Bereich der Maske geklickt werden.

Ein Filter kann jederzeit geldscht werden.

Mochten Sie alle Filter 16schen, klicken Sie unten auf den Button ,Filter I6schen”.

3.4.1Filterung nach Wortern oder Wortteilen

Um nach einem bestimmten Wort oder Wortteil zu suchen, geben Sie dieses in das dritte Feld ein.

Hinweis:

Wenn Sie gewisse Kriterien nicht in der Liste haben wollen, also ausschlieRen wollen, tragen Sie das
Wort oder den Wortteil ebenfalls in das Feld ein und klicken auf das ,="-Zeichen. Es verwandelt sich
in ein ,#"-Zeichen. Es werden Ihnen nun alle Ergebnisse ohne die Worte/Wortteile aus dem Filter

angezeigt.
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Sobald Sie eine Liste erstellt haben, kdnnen Sie auch nach einem oder mehreren angezeigten
Ergebnis filtern.

[Neu | < x |> | Meu | < x|~ Meu | < x|~

Name, Vorname | [PLZ |\ |Ort ™
| | |

= = =]

Diebaold, Werner 83671 Culitzsch

Lefiner, Christian 39633 kralapp

Pagels, Burkhard 44135 Alenbach

spiroch, Jirgen 73630 Kralapp

Albuzat, Sahine 39606 IIberstedt

Rabe, Stefan 76131 C=ric i

Bttger, Wilfried 06408 Fall Gffnen Irg

Lach, Martha 0930 P — zhn

Labs, Regina 39291 nau (BW)

Jirjghn, Horst 25704 S Garupprert drucken “darf

Gaschler, Rudalf 9971z . _ m (I}

Diirr, Steffen 55377 Sortieren aufsteigend [HE)

Findk, Margot 16757 Sortieren absteigend 1au (BW)

Mit einem Rechtsklick 6ffnet sich das Kontextmenda.
Sie kénnen nun nach dem Begriff, auf den Sie den Rechtsklick ausgefiihrt haben, filtern.

Das Wort erscheint dann automatisch im Filterfeld.

Hinweis:
Mdchten Sie nach mehreren, verschiedenen Kriterien filtern, wiederholen Sie diesen Vorgang

beliebig oft.
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3.4.2. Filtern durch Drop-Down-Menus
Sofern eine Information in Tau-Office durch ein Drop-down-Menu eingegeben wurde, kann sie

auch im Listengenerator durch ein Drop-down-Meni ausgewahlt werden.

Beispiel:

In der Stammdatenmaske kann man den Familienstand lediglich  Familienstand [v]

durch ein Drop-down-Menti definieren. Wenn Sie den nun im
Listengenerator den Familienstand als Kriterium wéhlen, kann im

Filterfeld das gleiche Drop-down-Menl genutzt werden.

led verheiratet / eingetr. Lebenspart.
verheiratet / eingetragene Lebens

= verwitwet / eingetr. Lebenspart. V!
eaid
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3.4.3. Filterung nach Datum und Zeitradumen

Wenn Sie ein Kriterium wahlen, dass sich mit einem Datum, Beratungszeitraum von E

einer Zeitspanne oder einem Zahlenwert beschaftigt, spaltet

sich das Filterfeld in zwei kleinere Felder. Sie kdnnen nun die EM 3 M[

" 30.07.2009
Werte wahlen. 1108, EDUQI
Wenn es sich nur um einen Tag oder eine Uhrzeit handelt, 17.08, 2009
geben Sie zweimal dieselben Zahlen ein. 12.03. 2008

1R.10A. 7009

Lassen Sie das erste Feld frei, erhalten Sie alles bis zum Zeitpunkt des zweiten Felds.

Lassen Sie das zweite Feld frei, erhalten Sie alle Ergebnisse ab diesem Zeitpunkt.

Hinweis:
Auch hier kénnen mehrere Werte eingegeben werden. Auch die ,="/“#"-Zeichen kdnnen genutzt

werden.

3.4.4. Filtern mit Platzhaltern
Sie haben im Listengenerator mehrere Moglichkeiten, die Filter mit Platzhalter zu versehen, um nur
nach einem bestimmten Wortteil zu suchen, wenn Sie sich unsicher mit der Schreibweise sind oder

ahnliches.

3.4.4.1. Platzhalter fur beliebig viele Stellen

: o "
Mit der ,*”-Taste als Platzhalter konnen e —— L lpiz ™!

Sie nach beliebig vielen Zeichen suchen.

Beispiel:
,8*" bei Postleitzahlen: Ihnen werden alle Postleitzahlen angezeigt, die mit , 8" beginnen.

.M*r” bei Namen: Es werden lhnen alle Namen angezeigt, die mit ,M” beginnen und mit ,r” enden.
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3.4.4.2.Platzhalter fur einen Buchstaben
Mit der ,?"-Taste kdnnen Sie nach einem beliebigen Buchstaben suchen.
Es ist auch mdglich, zwei- oder mehrmal das ,?” hintereinander zu setzen, wenn Sie nach zwei

Buchstaben suchen.

Beispiel:

.M??er”, wenn Sie nach dem Namen ,Meyer” suchen, dessen Name, Vorname [v]
Schreibweise aber nicht kennen. Btre
Ihnen werden die Ergebnisse Maier, Meier, Mayer und Meyer geliefert.

3.4.4.3.Platzhalter fur eine Ziffer

Mit der ,#"-Taste kdnnen Sie nach einer beliebigen Ziffer suchen.

Wie auch beim ,?” kann man den Platzhalter mehrmals benutzen.

Beispiel: T - ™
Mit ,95 XVII D T###” in der Spalte Aktenzeichen suchen Sie alle

Klienten, die mit dem Aktenzeichen 95 XViI D 1 beginnen und noch 3 L= RSl i i ]
weitere Ziffern nach der 1 besitzen. :g :E g igig

3.4.4.4 Platzhalter fur Zeichenbereiche
Mit den ,[]”-Klammern und ,*"-Taste ([]*) kénnen Sie nach bestimmten, alphabetischen

Ausschnitten oder Reihen filtern.

Beispiel: Name, Vorname] M
Sie suchen alle Klienten, deren Nachnamen mit ,a”, ,m"” oder ,z”
:
beginnen. albuzat, Sabine
ali, Anton
- * - . . r
Geben Sie [amz]* in den Filter ein. o -
Faayenga, Reinhold
Sie suchen nach allen Klienten, deren Nachnamen im Bereich a-g Name, Vorname ]
liegen.
Geben Sie [a-g]* in den Filter ein. Diebold, Werner
Albuzat, Sabine
Battger, Wilfried
Gaschler, Rudolf

10
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3.5.Formatierung

Die Spaltenbreiten kénnen wie in Tabellenprogrammen (z.B. Excel) verkleinert bzw. vergroert
werden.

Klicken Sie das entsprechende Spaltenende mit der Maus an, halten Sie den Klick und ziehen Sie die
Spalte in die gewiinschte Breite.

Ferner zeigt Ihnen eine feine, gelb gestrichelte Linie die Begrenzung fiir den Bericht in Hochformat,

sobald Sie diesen drucken.

Eine rot gestrichelte Linie entspricht dem Querformat.

Hinweis:
Anhand der Begrenzung erkennt das Programm automatisch, ob der Bericht in Hoch- oder
Querformat gedruckt werden muss.

Diese Einstellung lasst sich spater im Druckbericht jedoch manuell &ndern.

1
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4. Erstellen einer Liste

Offnen Sie eine neue, noch leere Liste.

[Pe] ERE) \
[ L]

Hinweis:

Wenn Sie den Listengenerator Uber eine Maske 6ffnen, z.B. den Stammdaten im
Tatigkeitsnachweisdurch das Kontextmend, erscheint eine andere Auswahl in den Spalten, als wenn
Sie sie tuber ,Controlling” éffnen.

Grund: Wenn Sie Uber das Kontextmend eines Klienten gehen, wird der Listengenerator speziell mit

diesen Falldaten gefllt, Gber Controlling mit allen Klienten aus Tau-Office.

Sie haben nun bis zu zehn Spalten, in welchen Sie die gesuchten Informationen Uber ein Drop-
down-Menu wéhlen kénnen.

Ansicht einer mit Daten geflllten Liste:

O Alle Falle @ Aktuele Falle
fes] [P heu] [ heu] [ kP < hes] [RF]
|Name, Vorname [y |strasse [y ]n [v]PLZ []ort k ich [v]

= = = = = = | —

Diebold, Werner Burgstr. ric] 83671 Culitzsch 95 XVII D 1866
Lefiner, Christian Marienstr. 7 39638 Kralapp 43 ¥VIIL 2307
Pagels, Burkhard Konrad-Adenauer-allee 3 44135 Allenbach 63 XVIIP 1140
Spiroch, Jirgen Carlo-5chmid-5tr. 12 73630 Kralapp S4%VIIS 3
Albuzat, Sabine Kurze Str. 38 39606 Tberstedt 58 ¥VII A 480
Rabe, Stefan Wilhelm-Pied:Str. 1 765131 Berlin 83 XVII R 2256
Bottger, Wilfried Dorfstr. 7 06408 Augsburg 98 XVII B 638
Lach, Martha Unterstr, [ 03306 G&debehn 63 XVIIL 2003
Labs, Regina Auf der Withre 12 39291 Reichenau (BW) B7XVIIL 4
Jirjahn, Horst Dorfstr. 123 25704 Diisseldarf 34¥VIT15
Gaschler, Rudolf Talstr. 2 99713 Stubben (NI) TIXNIGA
Diirr, Steffen Dorfstr. 1 56377 Bremen {HE) 79 XVII D 1609
Finck, Margot Oberstr, 16 16787 Reichenau (BW) 59 ¥VII F 1055
Ali, Anton Roggenkamp 13 86874 Wiedemar 40 ¥VIT A 633
Hinweis:

Wenn Sie den Listengenerator schlieRen und wieder 6ffnen, werden Sie gefragt, ob Sie die letzte

Liste erneut aufrufen méchten.

12
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5. Eine Liste speichern

Tau-Office bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre durch Spalten definierten Listen im Programm zu

speichern.
Klicken Sie dazu im unteren Bereich des

Listengenerators auf ,Speichern”.

Hinweis:

Sollten Sie nicht Uber die nétigen Rechte verfligen, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

5.1. Eine Liste lokal speichern

Es offnet sich ein neues Fenster.
Geben Sie der Listen eine aussagekraftige
Bezeichnung und klicken Sie anschliel3end

auf ,Speichern”.

Hinweis:
Die so gespeicherte Liste wird nur auf Ihrem
Arbeitsplatz gespeichert und ist fir andere

Betreuer nicht sichtbar.

Neben dem Button ,Speichern” befindet sich
der Button ,Offnen”.

Mit einem Klick 6ffnet sich nun ein Fenster, in
welchem Sie die Liste wieder 6ffnen kénnen.
Im oberen Bereich kdnnen Sie zwischen lhren
Listen wahlen, unten wird Ihnen eine
Vorschau der Spalten aufgelistet.

Sofern ein Haken bei ,Filterung aktiv”
gesetzt ist, bedeutet das, dass eine Filterung

gesetzt wurde.

I
I ™
I

e LT RO AT T G T

EIf|Erzle|= Elpe Zisjray

W D=l Sz i = H

Listengenerator [ v |

I 1

NeELELLTIES

WhTIETN




Tau-Office — Listengenerator

5.2.Eine Listen im MenU ,Controlling” speichern

Sie kbnnen mit der in Kapitel 5.1. beschriebenen Methode auch Listen speichern, die fiir alle
Betreuer zuganglich sind. Vor allem, wenn Sie mit vielen verschiedenen Listen arbeiten, ist diese
Methode von Vorteil, da die Listen in Kategorien aufgeteilt werden kénnen.

Die Liste wird damit unter dem Menupunkt ,Controlling” -> ,Liste 6ffnen” hinterlegt.

Sobald Sie die Liste erstellt haben, klicken Sie = s speiilres -
wieder auf ,Speichern” unten links. heSe e DT T A TR
Das neue Fenster erscheint. [Kiientendaten|

Gruppiert drucken nach: Er

Geben Sie eine Bezeichnung fur die Liste ein.

Setzen Sie anschlieend einen Haken bei ,Ins

. . " s on Ins Menii Listen™ ilbernehmen?
Mendi ,Listen” Ubernehmen?”. Der .( ekl Moy i i alle Berater fmen sichibar ]
ausgegraute Bereich darunter wird nun aktiv. [ | beim Start ausfilhren
Wahlen Sie eine Kategorie, in der die Liste Kategorie: Klienten IEIE
. . . ~Ofmenin: IListengenerator M
abgespeichert werden soll. Sollten Sie eine - |
neue Kategorie anlegen mdchten, klicken Sie [ | Drucken ersetzen in:
auf das Drei-Punkte-Feld rechts daneben. | Abbrechen || Speichern |

Klicken Sie abschliel3end auf ,Speichern”.

Sie kénnen nun die Liste unter ,Controlling” 6ffnen.

Start Controlling | Optionen Extras Links Fenster 5 MyTau-Office

3 B M -
;ﬁl = | Liste offnen
en
Klienten 4 Klientendaten
Statistikprofung 1

Tatigkeitsnachweis O Alle Falle
Zeiten InsO EESS————

@ Ergebnisse aktualisieren @

[Mame, Vorname [ |Strasse [ |Hausnummer [ |PLZ

1 1 1 1

14
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6. Listen/Kategorien bearbeiten, Zugriffsrechte erteilen

Diese beiden Optionen finden Sie im Ment unter ,Controlling” -> ,Listen bearbeiten” bzw.

«Kategorien bearbeiten”.

Start I Controlling IIDpti-:unnen Extras Abrechnung Fenster Hilfe

Liste offnen -
ﬂListen bearbeiten
@Kategnrien bearbeiten

Listengenerato

-

LU |

6.1. Listen bearbeiten

Wenn Sie die Option ,Listen = Listen bearbeten =
Kategorie Listen
bearb9|ten” Wahlen, Offnet S|Ch < als Druckbericht > Name Druckbericht
< keine Kategorie > *| Mahnung ohne Jobcenter/LaGeSo v [oee]
H 1. Mahnung Jobcenter v
ein neues FenSter- An/Abwesenheiten 2. Mahnung Jobeenter hd
Kita und Schulisten 3. Mahnung Jobcenter w
Kiienten Letzte Mahnung Jobcenter v
KuntruIHisten 01 - Berechnung der Monatsiibernachtungen v
Rechnungslste 05- Abrechnung nicht erlaubt, da keine Famiie v
Wachschutzliste 06 - Priiflauf auf fehlenden Abrechnungszeitpt v
07 - Priifung auf korrekten Abrechnungsbegini v |[]
S- f d h " I b I 09 - Liste mit Klienten, die zur Abrechnung an: v :
e Tinden nier alle g 0oba 10 - Auslaufende Kosteniibernahmen in den n v |[ae
- M - - Wl
gespeicherten Listen wieder. s e
21 - Rechnungsiibersicht JobCenter/Bezirksan vll...]
[Abstimmungsliste v .|
Umsatziste Eigenantei / Selbstzahler v|...]
Umsatziste fir Monat v o]

Statistik

Vorlage:

SchiieBen

Auf der rechten Seite wéhlen Sie die Kategorie aus, in der die Liste gespeichert wurde. Wurde keine
Kategorie gewdbhlt, finden Sie die Liste unter < keine Kategorie > wieder.
Uber das Drei-Punkte-Feld kommen Sie in die gleiche Detailmaske wie in Kapitel 5.

Nehmen Sie hier die entsprechenden Anderungen vor.

15
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6.2.Kategorie bearbeiten

In der n&chsten Option , Kategorie bearbeiten” kdnnen Sie neue Kategorien erstellen, vorhandene

bearbeiten und die Zugriffsrechte einstellen.

Auch hier 6ffnet sich ein neues Fenster.

ListenGen1Kategorie

| Bezeichnung " Recht
» |Abrechnung| Meni Abrechnung

An/Abwesenheiten Meni Abrechnung

Kita und Schulisten Adressen zur Person

Klienten Klienten

Kontrollisten

Meni Abrechnung

Rechnungsliste

Register Abrechnung

Wachschutzliste

Meni Abrechnung

L RS B RS B RS S B

Um eine Kategorienbezeichnung zu andern, tberschreiben Sie einfach die vorhandene.

Um eine neue Kategorie zu erstellen, geben Sie die entsprechende Bezeichnung in die unterste,

noch leere Zeile ein.

Uber die Spalte ,Recht” kénnen die Zugriffsrechte eingestellt werden.

Eine Kategorie wird nur dann sichtbar, wenn der Mitarbeiter ein Zugriffsrecht auf das aus dem

Drop-down-Menii gewéhlte Recht besitzt. Das Recht wird in den Optionen unter ,,Zugriffsrechte

definieren” eingestellt.

Beispiel Abbildung :

Hat der Mitarbeiter Zugriff auf das Menu Abrechnung, hat er Zugriff auf die Kategorie inkl. Listen

JAbrechnung”.

16
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7. Druckberichte

Mit dem Listengenerator von Tau-Office haben Sie die Mdglichkeit, einen individuellen Druckbericht
zu erstellen.

Klicken Sie hierfuir unten rechts auf den Button ,,Drucken”.

Meu | ‘ Offnen | | Speichern | | Aktualisieren | | Texte einstellen | | Filter léschen | |FiItEr ausblenden E Drucken Schliefen

latensatz: M Tvon34 + H g Suchen 4

Der Druckbericht wird automatisch als PDF in Ihrem Standard-PDF-Programm gedffnet.

7.1. Individuelle Druckberichte im Kontextmeni den Tatigkeitsnachweis

Im Folgenden wird Ihnen erklart, wie Sie individuelle Druckberichte erstellen und diese tber das
Kontextmenl des Tatigkeitsnachweises auswéahlen kénnen.
Wenn Sie den Punkt ,,Drucken” im Kontextmeni der Dokumentation ausfihren, werden Ihnen alle

Informationen einer Zeile angezeigt. Um dies zu andern, gehen Sie folgendermalien vor:

Offnen Sie hierzu den Listengenerator in der Stammdatenmaske per Rechtsklick tiber das

Kontextmenu im Register , Tatigkeitsnachweis”.

E-Akte | Beratungsstand | Haushaltsmitglieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistik | Bemerkung

. e
Datum von F3 | bis Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater/-n | o | | ..
¥(20.01.2016 00:00 = 00:00 0 |Personl. Kontak D-Jl’u;entl-:lffnen MM (v OO -
21.01.2016 |00:00 |- 00:00 0 EMai Datument - MA [«|O0 O
21.01.2016 00:00 - 00:00 0 E-Mai ekument in Keny eintragen MM [v|O O -
21.01.2016 |00:00 |-|00:00 0 |Dokument Dokument lasghen MM [v|O O -
21.01.2016 00:00 - 00:00 0 Dokument Markierung setzen/aufheben MA |vIO0 O -
* - 0 Dokument Vorgangsibersicht +IO O -

Vargang ginflgen

Drucken

I Listengenerator ”

Sortierung aufsteigend
Sortierung absteigend

Standardsortierung

Erstellen Sie nun Spalten mit den flr Sie relevanten Punkten.
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Klicken Sie anschlieRend unten links auf ,Speichern”.

Neu | | Qffnen |I Speichern I

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
= Liste speichern

Geben Sie eine Bezeichnung fur die Liste ein:

. . . . Alt
Setzen Sie unten bei ,Drucken ersetzen in:" ein o

Gruppiert drucken nach: v

Hakchen.

] Ins Mend "Listen” iibernehmen?
{ Listen im Menii sind fiir ale Berater/-innen sichtbar )

Klicken Sie abschliel3end auf ,Speichern”.

Listengenerator

Hinweis: H

—————————

Sie kénnen so mehrere Listen zum Drucken anlegen. mivecren || oo}

Gehen Sie nun zuriick in die Stammdatenmaske und rufen Sie mit einem Rechtsklick im Reiter

«Tatigkeitsnachweis” erneut das Kontextmen auf.

E-Akte | Beratungsstand | Haushaltsmitglieder | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistk | Bemerkung

o EXTI—

Datum von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater/-in | v [ |.
20.01.2016 00:00 - D0:00 0 Persdnl. Kontakt « |Erstberatung MM 0o -
»(21.01.2016 |00:00 |- 00:00 0 |E-Mai v |[E-Mall test MA |~/ [ [ -
21.01.2016 00:00 - 0D0:00 0 E-Mail Dokument &ffnen MM [~|[] [1 .
21.01.2016 |00:00 |- 00:00 0 Dakumen Dokument in Menud eintragen MM |~ [ [ -
21.01.2016 00:00 - 00:00 0 Dokumen  pojument iaschen MA VOO
* - 0 |Dokumen vO O -

Markierung setzen/aufheben
Vargangsibersicht

Vorgang einfdgen

I Drucken I

Listengenerator

Sortierung aufsteigend
Sortierung absteigend

Standardsortierung

Wenn Sie nun auf ,,Drucken” klicken, wird lhnen ein Druckbericht geliefert, der nur die eben

eingestellten Spalten enthélt.
Hinweis:
Sie kénnen so mehrere Listen speichern. Es Erscheint bei ,,Drucken” ein Untermend, in welchem Sie

aus allen Listen wahlen konnen.

Wenn Sie auf ,,Controlling” -> , Listen bearbeiten” gehen, kénnen Sie

unter < als Druckbericht > die gespeicherten Listen auf die gleiche Tohreshericht
. L .. Klienten
Weise wie einen Vorgang loschen. Statistikprifung

18
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7.2.Filteranzeige im Druckbericht

Im Druckbericht (Kapitel 7) wird der Filter im oberen, linken Bereich angezeigt.

Klientendaten

Mame, Yorname = Da*

Name, Vorname Sirasse Hausnummer PLZ Oort

Daidi, Siegfried Brehmer Str. 55 39291 Kirchbarkau

Danal, Rasiah Azaleenweg 7 28237 Elend

Daudk, Adolf Rosengasse 16 19417 Karlsbad

Dann M Sniarencir 13 o713 Borlin
Hinweis:

Die Filterung wird nicht angezeigt, wenn Sie einen Text im Listenkopf verfassen!

7.3.Einzelne Spalten mit Filtern im Druckbericht ausblenden

Ausgangssituation: Sie mdchten nach einem oder mehreren Kriterien filtern, welche jedoch am

Schluss nicht auf dem Druckbericht erscheinen sollen.

Klicken Sie hierflir im Listengenerator unten in der Mitte den Button ,Filter ausblenden”.

ey | | Offnen || Speichern | | Aktuzlisieren | | Texte einstellen || Filter l6schen "Filter aushlenden | i E Drucken || Schliefen

tatensatz: M Tvon34 b M i« Kein Filte Suchen 4 i

Wenn Sie anschlieBend auf ,Drucken” klicken, werden Ihnen alle Spalten, die eine Filterung

beinhalten, ausgeblendet.

Hinweis:
Auch wenn Sie die Spalten ausblenden, werden lhnen die Filtereinstellungen oben links (wie im

vorherigen Kapitel beschrieben), angezeigt. Ausnahme: Text im Listenkopf!
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7.4. Individuelle Bemerkungen im Druckbericht
Sie haben bei Druckberichten zwei Stellen zur Auswabhl, an denen Sie individuelle Bemerkungen
verfassen konnen.

Klicken Sie dazu unten in der Mitte den Button ,Texte einstellen” an.

| Neu H Offnen |E Speichern ‘ | Aktualisieren ||Texbeeinsbellen I] Filter léschen ||Fi|ber ausblendan Drucken || SchlieBen
=

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Listenkopf:  Ihr Text wird in oberhalb des Listengenerator

Druckbericht angezeigt.
uckbericht angezeig Woelchen Text michten Sie bearbeiten?

Anlagetext:  lhr Text wird unterhalb des

Druckberichts angezeigt. : :
Listenkopf |E Anlagetext |

Hinweis:

Wenn Sie einen Text im Listenkopf eingeben, wird die Filterung nicht mehr angezeigt.

Text des Listenkopfs

Name, Vorname Aktenzeichen
Al Georg MP-00006
Alt, Georg MP-00006
Alt, Georg MP-00006
Al Georg MP-00006
Alt, Georg MP-00008
Alt, Georg MP-00006

Text des Anla getexs
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8. Erstellen einer Statistik mittels Listengenerator

Der Listengenerator bietet Ihnen die Mdglichkeit, direkt per Mausklick eine statistische Auswertung

Ihrer erstellten Liste zu erzeugen.

Im Folgenden wird davon ausgegangen, dass Sie alle flr die Statistik relevanten Spalten im

Listengenerator eingestellt haben.

8.1. Statistik Uber ein bestimmtes Merkmal

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine beliebige Zelle der Spalte, dessen Merkmal statistisch

ausgewertet werden soll (hier: Familienstand).

Es 6ffnet sich das Kontextmend.

Name, Vorname | ., |Familienstand | |Strasse

v

E

= L

[= [ = I
o ¥

Dangl, Rasiah -

Daiser, Magdalena ledig Fall affnen |10
DELJF'I; Maria |Edlg Statistik 1 47
Darscheid, Josef geschieden / e . 26
Dauck, Annette ledig Statistik mit Anzahl der Kinder 71
Dammenhain, Bertram geschieden [ statistik mit FamiliengroBe |35
Danner, Margret verheiratet [ Statictik nach Stufen : 10
Daidi, Siegfried verheiratet [ 55
Danagelmaier, Roland ledig Verlaufsstatistik R
Diaun, Johann verheiratet [ nach ‘<leers" filtern : 56
Dangl, Friedhelm verheiratet [ 230
Daun, Rainer verheiratet / Gruppiert drucken |15
Danner, Helmut geschieden [ Vorgang einfiigen : 12
Diaun, M. ledig 13
Dauck, Adolf verheiratet [ nach Excel expartieren |15
Diaun, Kurt verheiratet [ nach Word exportieren |2
Diaun, Benjamin geschieden [ 10
Danker, Bernd ledig sortieren aufsteigend : g
Daun, Boda ledig Sortieren absteigend — =
Dahlem, Walter geschieden /. . ____ . __. 2
Fimmimla DAaremd Fbiel Tea lmAim | ntit s iml A e M

Klicken Sie auf die Option ,Statistik".

Es 6ffnet sich das Microsoft-Programm Excel.

N
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Sie erhalten eine Auflistung inkl. Diagramm.

A B C D

Familienstand Anzahl Prozen|

9]

3]
| 6

WO = O L R

14
12
10

(IS

= Anzahl

Hinweis:

Sie kénnen sowohl die Tabelle, als auch das Diagramm lhren individuellen Vorstellungen manuell

anpassen.

8.2.Statistik nach Stufen

Sie haben mit dem Listengenerator die Mdglichkeit,
eine Statistik nach Stufen, z.B. dem Alter oder der
Schuldenhohe, zu erstellen.

Flhren Sie im Listengenerator in der Spalte, die in
Stufen geteilt werden soll (z.B. Geburtsdatum fir
Altersstufen), einen Rechtsklick aus. Wahlen Sie

,Statistik nach Stufen” im Kontextmen.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
Sie kdnnen nun die von Ihnen gewinschten Stufen

eingeben.

Klicken Sie abschlieRend auf ,Auswerten” unten

rechts.

=
[Name, Vi | v |Geburtsdatum [vw]
BEda* -
Dar = "' =

Fall Gffnen

| Dait
| Dau
| Dar
Dat

| Dar

Statistik
Statistik mit Anzah! der Kinder
Statistik mit Familiengroe

LS| I Statistik nach Stufen I
Diail
Diar Monatsstatistik
=z Statistik nach Stufen  |ISH |
Definieren Sie hier die Stufen der Statistik.
Einheit:
r o- 18 Jahre
19 - 27 Jahre
28 - 39 Jahre
40 - 449 Jahre
50 - &0 Jahre
61 - 70 Jahre
* 715 Jahre
Abbrechen | | Auswerten
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Es offnet sich wieder das Microsoft-Programm Excel.

Sie erhalten wieder eine Auflistung inkl. Diagramm, dass Sie individuell anpassen kénnen.

4 A B C D E F G

1

Pl Geburtsdatum nach Stufen Anzahl Prozent

3

4 m0-18
g =19 -27
7 m23-39
8 m40 - 49
190 65 m50 - 60
h: Insgesamt s =61 - 70
12 m=70

13

14 Anzahl
Hinweis:

Einmal eingegebene Altersstufen werden gespeichert. Beim nachsten Aufruf der Statistik werden

diese automatisch vorgeschlagen.

8.3.Statistik mit Dauer der Tatigkeit

Uber den Listengenerator , Tatigkeitsnachweis” kdnnen Sie sich eine Statistik tiber die Dauer aller

Tatigkeiten ausgeben lassen, die Sie fur einen Klienten aufgewendet haben.

Wenn Sie die Auswertung nur fir einen Klienten erstellen wollen, erreichen Sie den Listengenerator

Uber das Kontextmend im Register , Tatigkeitsnachweis”.

eratungsstand Haushaltsmitglieder | Bildung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistk | Bemerkung

o EEEEE—

Datum von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Berater/-n | v | 1 | ..
¥|20.01.2016 00:00 | - 00:00 0 Personl. Kontak™ = 1 MM |~O0 O -
21.01.2016 00:00 | -|00:00 0 |E-Mai - MA [v|O O -
21.01.2016 00:00 - 00:00 0 E-Mai Dokument in Mend eintragen MM (VO O -
21.01.2016 00:00 |- 00:00 | 0O  Dokument Dokument [aschen | MM |v|00 O -
21.01.2016 00:00 - 00:00 0 Dokument Markierung sefzen/aufheben | MA |v|/O0 O -
kd - 0 Dokument Vorgangsubersicht hd D D -

Vorgang ginflgen

Drucken

|
I Listengenerator I‘

" Sortierung aufsteigend
Sortierung absteigend

Standardsortierung
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Wenn Sie die Auswertung der Dauer fir mehrere Klienten wiinschen, 6ffnen Sie den Listengenerator

tber das Menu ,,Controlling” -> , Listengenerator” -> , Tatigkeitsnachweis”.

Add-Ins Start IC-:nntr-:nIIing Optionen Extras Daokumente Fenster Hilfe

Liste offnen -~

i Listen bearbeiten

i Kategorien bearbeiten

Falle
E-Akte
AdressManager R ——
Weitera . Vorname [vgx Geschlecht M I

Fullen Sie anschlieRend im Listengenerator zwingend fur diese Statistik die Spalten , Tatigkeit” und
«Dauer”. Die Spalte ,Datum” kann den Zeitraum der Tatigkeiten eingrenzen.

Alle Spalten kénnen durch eine Filterung weiter in ihrer Genauigkeit eingegrenzt werden.

Sobald Sie alle gewiinschten Spalten angelegt haben, fiihren Sie in der Spalte , Tatigkeit” einen

Rechtsklick aus und wahlen ,,Statistik mit Dauer”.

|lame, Vorname m'ﬁiﬁgkeit I |1|Dauer Emmm
| =m—)
(=] (=] [v]=] - (=] -
Alt, Georg Persdnl. Kontakt 0,00 | 30,11.2015
Alt, Georg Termin 0,00 (01.02,2015
Alt, Gearg Persdnl, Kontakt 60,00 | 10,12,2015
ili- anra Ciml irmamt I:Irl:":l lg. 1 1. 2|:| 15
i‘j Fall offnen 0,00 | 20.11.2015
il Dokument &ffnen 0,00 | 20.11.2015
Statistik
Statistik mit Dauer I

Statistik mit Teilnehmeranzahl

Statistik mit Statistik SchlQssel
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Auch hier 6ffnet sich das Microsoft-Programm Excel wieder.

Wie in allen anderen Statistiken auch, kénnen Sie nun nach Belieben formatieren.

A B C

Dauer Prozent

[T=00= R i R RS SR L Y

Hinweis:

Wiederholen Sie den Vorgang im Kontextmenti der Spalte ,Name, Vorname”, erhalten Sie eine

Auswertung der aufgewendeten Zeit pro Klient. Dies gilt nur, wenn Sie tber das Ment Controlling

den Listengenerator aufrufen.
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