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Hinweis:
Die im Handbuch verwendeten Bezeichnungen und Markennamen der jeweiligen Firmen und

Hersteller unterliegen im Allgemeinen dem marken- bzw. patentrechtlichen Schutz.
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1. Allgemeiner Umgang mit dem Listengenerator

Im unteren Bereich des Listengenerators bendtigen Sie folgende Schaltflachen:

MNeu Offnen I Speichern I | Aktualisieren |ITexte einstellen || Filter léschen |Fi|ter ausblenden ' | Drucken |I Schliefen

Speichern: Uber ,Speichern” kénnen Sie Ihre 5] Liste speichem X

Geben Sie eine Bezeichnung fir die Liste ein:
IAdressenIiste ||
Zeitpunkt wieder aufrufen zu kénnen. Dafir 6ffnet Gruppiert drucken nach: -

erstellte Liste abspeichern, um Sie zu einem spateren

sich eine Maske. Hier geben Sie eine ,Bezeichnung”

der Liste an. Danach setzen Sie einen Haken bei ,Ins

. . . . (1 Ins Ment “Listen” tbernehmen?
Meni ,Listen” ibernehmen?” und wahlen zum ( isten im Ment sind fir ale Berater/-nnen sichtbar )
Beispiel die ,Kategorie” Druckberichte. Diese missen
o . . . Kategorie: |_bruckberichte v r
Sie Uber die Dreipunkte-Schaltflache neben der Offnen in: ST .
Excelblatt: |

Kategorie anlegen, wenn die noch nicht da sein sollte.

[ Drucken ersetzen in:

Abbrechen Speichermn

Mdchten Sie die gespeicherte Liste Uber die rechte

Maustaste aufrufen, dann markieren Sie ,Drucken ersetzen in” und wahlen Sie die Maske, in der

die Liste gedruckt werden soll.

Filtern: Um nicht alle Datensatze sehen zu mUssen, konnen  |Aktuell w |
Filterungen eingestellt werden. Sie kénnen eine einfache (®) einfache Filterung
Filterung auf ein Feld setzen, indem Sie einen Eintrag aus : Q deer>
1 () akt. Datum
dem Dropdown-Meni wahlen oder den gewinschten Wert () Platzhalter
in dieselbe Zeile eingeben. Falle von ~
. . _ () Zeitraum

Bei ,<leer>" wird nach leeren Werten gefiltert. Letztes Jahr v
Mit ,.akt. Datum” wird nach dem heutigen Datum gefiltert. () mehrere Werte

. 2
Durch ,Platzhalter” hat man die Mdglichkeit vor dem Offnen des |
Listengenerators neue Werte fir die Filterung einzugeben.
Bei den ,Zeitrdumen” gibt es vorgegebene Zeitspannen.
Und durch ,mehrere Werte” konnen Sie zum Beispiel nach 2 Personen
filtern.

| ok

Durch einen Klick auf das ,.=" werden Filterungen umgekehrt.
Im oberen Bereich des Listengenerators kann man nach ,aktuellen Fallen” filtern. Dazu setzen sie

Platzhalter. In dem angegebenen Bereich wird nun gepriift, ob die Falle aktuell waren.
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@ Ale Falle QO Aktuelle Falle

(®) Platzhalter
I - = - - N [Falle von | =2 |

Sortieren: Sie kdnnen nach einer Spalte ,,auf-/absteigend
sortieren”, indem Sie in der zu sortierenden Spalte das Kontextmen(
Uber Rechtsklick aufrufen und einen der Eintrége ,Sortieren
aufsteigend” oder ,Sortieren absteigend” wahlen. Diese Einstellung
wird in die Druckansicht Gbernommen.

Hinweis:

Berater/-in 6ffnen

Statistik

Statistik mit Stundensatz (Werktags)
statistik nach Stufen

nach "Weik, Susi' filtern

Gruppiert drucken

Mach Excel exportieren

Mach Word exportieren

Sortieren aufsteigend

Sortieren absteigend

Die Felder im Listengenerator kénnen andere Namen besitzen. Beachten Sie dabei die Namen in den

Masken.
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2. Zielgruppe flr das Integrationsmanagement in der Kommune

Wird nicht im Programm Tau-Office Integrationsmanagement erfasst.

3. Zielpersonen im Integrationsmanagement

F11

Benaotigt wird der Listengenerator ,Klienten”.

E e =] Liste offn
: N (1] Listen bearbeiten
Externe | Listengenerator
Statistik - (1] Kategorien bearbeiten

Statistik I Klienten |m'

» e-hite
AdressManager

Weitere 3 Vi Tneaf hledt

Auswahl von , Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".

@ Alle Kienten © Aktuelle Betreute Person B von: is: Aktualisieren

Neu <K F Meu <X > Meu <X > Meu <X > Meu <X x Meu <K > Meu <K >

£ £ £ £ £ ~

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: M 11.r::|> H

F12

Benaotigt wird der Listengenerator ,Integrationsplan”.

Integrationsplan neu

Name M(iller Integrationsplan bearbeiten

Integrationsplan léschen

Bereich Ziel Integrationsplan fixieren

s
Arbeitsmarkt Bewerbung Drucken 1
Listengenerator I

Auswahl von , Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".

Feld ,Interne Nummer” wird ohne Filterung bendtigt.

Als ndchsten Schritt missen Sie die Liste nach Excel exportieren. Dort konnen Sie Doppelnennungen
entfernen. (Daten -> Datentools -> Duplikate entfernen) Bitte beachten Sie, dass die Uberschrift
Jnterne Nummer” mit exportiert wird. Nun kénnen Sie die Anzahl der Datensatze verwenden und

eintragen.
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Listengenerator - Integrationsplan @ Alle Daten O Aktuelle Dat=n M von:
MNeu < x |= MNeu <% |= Meu < % |= Neu <% = MNeu < x> MNeu < X |= Neu <% =
Interne ~ | w | w ~ e v

Klient 6ffnen

Dokument 6ffnen

Statistik

Statistik mit Erreicht? - Prozent

Statistik mit Alter

Statistik nach Stufen

Monatsstatistik

Verlaufsstatistik

Nach "' filtern
Gruppiert drucken
Vorgang einfigen

Liste in Baumansicht hinzufigen

Nach Excel exportieren

MNach Word exportieren
Funktionen 3

Sortieren aufsteigend

Sortieren absteigend

F13

Diese Information wird in unserer Kommune nicht erhoben, da die Frage nicht im

Musterintegrationsplan vorgesehen ist.

F14

Benatigt wird der Listengenerator ,Klienten”.

Controlling

o] ; [E] Liste offnen~

‘ £ () Listen bearbeiten
Externe | Listengenerator
Statistik .

Statistikc I Klienten It“’

4] Kategorien bearbeiten

» e-Akte
AdressManager

we‘térf o Vormame | 1ngaf Geschlecht
Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,Staatsangehdrigkeit” wird mit der Filterung nach dem jeweiligen Land ausgefUhrt. DafGr sind

13 Abfragen ndtig in der Sie nur die Filterung wechseln.

Listengenerator - Klienten

l@ = = = = = =

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

| Datensatz: M 1 un

F15

Benatigt wird der Listengenerator ,Klienten”.
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Controlling

j = 5] Liste offnen -
‘ 3% () Listen bearbeiten
Eteme | Listengenerator

Statistik
Statistik | Klienten IW

(4] Kategorien bearbeiten

” e-Akte
AdressManager

WE‘&I? B Vormame | 1nsaf Geschlecht

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,Geschlecht” wird mit der Filterung nach dem jeweiligen Geschlecht ausgefthrt. DafGr sind 3

Abfragen notig in der Sie nur die Filterung wechseln. (M, W, U)

Listengenerator - Klienten

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: M ‘Iw.rcn »

F16

"

Benatigt wird der Listengenerator ,Klienten”.

Controlling

E f E] Liste offnen -
‘ £ ] Listen bearbeiten
Exteme  Listengenerator

Statistik . (1] Kategorien bearbeiten

Statistik I Klienten It‘jr

” e-Akte
AdressManager

et Vorname |Insaf Geschlecht

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,Alter” wird mit der Filterung nach dem jeweiligen Alter ausgefihrt. Dafur sind 3 Abfragen

notig in der Sie nur die Filterung wechseln. (14-17, 18-25, 25- , <leer>-<leer>)

Listengenerator - Klienten

|Atter v .

v o v ~

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F17

Benatigt wird der Listengenerator ,Kinder/Allgemein”.
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Geschlecht

= *Vormauwe

Geburtsort Geburtsort

Staatsangehorigket deutsch
Wohnort ot
Kea-/Kndergarten-/Schuplatz [Anmeldung erfole

MuBerschulsche Angebote la

Wenn ja, welche Angebat

*Bemerkung

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,Geburtsdatum - *Vorname - Datum” wird mit der Filterung nach 15.12.2000 - ausgefuhrt.

Dafir sind 2 Abfragen nétig in der Sie nur die Filterung wechseln. (<leer>-<leer>)

Listengenerator - Kinder/Allgemein @ Al Kiienten © Aktuelle Betreuts

|Geburtsdatum - *Vornan| . | o | | M| M|

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F18
Siehe F17 (15.12.2012 -, <leer>-<leer>)

F19

Benaotigt wird der Listengenerator ,Kinder/Allgemein”.

Geschlecht

= *Vormauwe 1

Geburtsort Geburtsort

Staatsangehorigket deutsch
Wohnort ot
Kea-/Kndergarten-/Schuplatz [Anmeldung erfole

MuBerschulsche Angebote la

Wenn ja, welche Angebat

*Bemerkung

Auswahl von , Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".

Feld ,Kita-/Kindergarten-/Schulplatz - Bemerkung” wird mit der Filterung nach Ja ausgefthrt.
Ebenfalls brauchen Sie das Feld Interne Nummer.

Nun missen Sie diese Liste nach Excel exportieren. Dies wiederholen Sie mit jedem Kind (1-5). Dann

kopieren sie alle Datensatze in ein Excel und entfernen die Duplikate in der Spalte ,Interne
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Nummer”. Jetzt kdnnen Sie den Wert ablesen anhand der Ubrig gebliebenen Datensatze. Passen Sie

auf, da die Uberschrift ,Interne Nummer” noch vorhanden ist.

Listengenerator - Kinder/Allgemein Aktue on: yis:

|Kita- /Kind ten-/Schi .. |Interne N ~ ~ ~ w w

Klient &ffnen
Statistik

Statistik mit Alter
Statistik nach Stufen
Monatsstatistik
Verlaufsstatistik
nach '<leer>' filtern
Gruppiert drucken
Vorgang einfiigen

Liste in Baumansicht hinzufiigen

INach Excel exportieren

Nach Word exportieren
Funktionen 3
Sortieren aufsteigend

Sortieren absteigend

F20

Benaotigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

| e-pkte Adressen | Knder/Akgemen | 1P - Tel A Daten - Flochting Historie - WebPortal

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,lateinisch” wird mit der Filterung nach Ja ausgefihrt.

Dafir sind 2 Abfragen nétig in der Sie nur die Filterung wechseln. (Nein)

Listengenerator - TP - Teil A e von:

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F21

Falls Sie hier Hilfe bendtigen wenden Sie sich an uns, denn diese Abfrage hangt stark von lhrer

Arbeitsweise ab.

F22

Benotigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"
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le-Akte Adeessen | Knder/Algemen | 1P - Tei & Daten - Fichting Histone - WebPortal

W Abgeschlossen?

£ plemertar 1
O sebstszandg

B Kampetert 3

D Varhes Deutschirs besucht? pa

O et des Sprochkurses Sprachiurs
O Trager Speachiars T

O Usgt cine Tohahmebescherigung var? T

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,Vorher Deutschkurs besucht? - Bemerkung” wird mit der Filterung nach Ja ausgefGhrt.

Dafir sind 2 Abfragen nétig in der Sie nur die Filterung wechseln. (Nein)

Listengenerator - TP - Teil A @ Ale Klienten © Aktuelle Betreute Person [l von:

|vorher besi ., | o w 9 v -

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F23

Benatigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

[ Weias Advessen | kinderiakgemen |17 - Tel A Gaten - Fachting Htore - webporta

W Abgeschlossen?

‘Wird aktuell Sprachikurs besucht?
3 Lembegietung Lem
1 Sprachburs (FAG+VWV)

) Benufsarernens Sprachkurse Barfu
& BAMF Integratansiars Bamf
D Benufshezogene Kurse ESF-BAMF
& Wekere

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".

Feld ,Lernbegleitung” wird mit der Filterung nach Ja ausgefuhrt.

Ebenfalls brauchen Sie das Feld Interne Nummer.

Nun missen Sie diese Liste nach Excel exportieren. Dies wiederholen Sie mit Kurs (Lernbegleitung,
Sprachkurs (FIGAG+VwV), Berufsorientierte Sprachkurse, BAMF Integrationskurs, Berufsbezogene
Kurse ESF-BAMF, Weitere). Dann kopieren sie alle Datensatze in ein Excel und entfernen die
Duplikate in der Spalte ,Interne Nummer"”. Jetzt kdnnen Sie den Wert ablesen anhand der Ubrig

gebliebenen Datensatze. Passen Sie auf, da die Uberschrift ,Interne Nummer” noch vorhanden ist.

10
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Listengenerator - IP - Teil A

Aktualisieren

Neu <X ® Neu <% Meu <% Neu < x> Neu < x| = Neu <%= Meu < x>
Lernbegleitung linterne Humme w v ~ Lo e
= wl= = = = = =

Klient &ffnen
Statistik

Statistik mit Alter
Statistik nach Stufen
Verlaufsstatistik
nach '<leer=" filtern
Gruppiert drucken
Vorgang einfigen

Liste in Baumansicht hinzufigen

Nach Excel exportieren

Nach Word exportieren
Funkticnen 3

Sortieren aufsteigend

Sortieren absteigend

F24

Benaotigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

| etie Adressen | KerfAlgomen | P - Tei A Doten - Fixhting Hetore - WebPortal

Schui besucht? i

We bnge? 7 Jahme
Schuabschiuss 12 1=
Wekhen? ot

Dokumente s Deutsche Ghersetzt? fla

Verfahvien zur Aneskenrung engeletet? akzuel n Beraning

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,Schule besucht - Bemerkung” wird mit der Filterung nach Ja ausgefGhrt.

Dafir sind 2 Abfragen nétig in der Sie nur die Filterung wechseln. (Nein)

Listengenerator - IP - Teil A @ Alle Kiienten © Aktuelle B von: Aktualisieren
MNeu < |x = Meu <% = MNeu <% = MNeu <% = MNeu <% | = MNeu <% = MNeu <% =
|Schule besucht? - Bemer .. w w v - ~

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F25

Benaotigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

[y — p— [T PPy ————"

Schule besucht? Ha

Whe bnge? 7 dane

Schubbschiss 1 =
Wekhen? Dbt

Dokumente s Deutsche tbersetzt? e

Werfaheen zur Aneskennung engeletet? aktuel n Beratung

Auswahl von , Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".

1
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Feld ,Wie lange? - Bemerkung” wird mit der Filterung nach <mehrere Werte> (1 Jahr, 2 Jahre, 3
Jahre, & Jahre, 5 Jahre, 6 Jahre) ausgefihrt.
Dafir sind 2 Abfragen nétig in der Sie nur die Filterung wechseln. (7,8,9,10,11;12;<leer>)

Listengenerator - IP - Teil A @ Alle Klienten O Aktuelle Betreu

() einfache Filterung

O <eer>

O Platzhalter

(®) Familientir. : ~
B |1 Jahr

2 Jahre

3 Jahre

4 Jahre

5 Jahre

6 Jahre

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F26

Benatigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

Jesite Adressen | KnderfAlgemen | 1P - Tei A Daten - Fiichting Histore - Webortal

Sudenfach Metzgere!

apeschibssen C

Arzzhl studenjzhre 2

Zertkat varhanden? en
\

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,Anzahl Studienjahre - Bemerkung” wird mit der Filterung nach ungleich <leer> ausgefihrt.

Dafur sind 3 Abfragen nétig in der Sie nur das Feld und die Filterung wechseln.

Listengenerator - IP - Teil A

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

12
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F27

Benaotigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

De-tiee Adressen | Kiuderfalgemen | 1P - Tei A Daten - Fuichting Histone - WebPortal

Sudenfach Metzgere
apeschibssen =
Arzzhl studenjzhre 2
Zeniicat vorhanden? Hen

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,Abgeschlossen — Bemerkung” wird mit der Filterung nach Ja ausgefihrt.

Dafur sind 3 Abfragen nétig in der Sie nur das Feld und die Filterung wechseln.

Listengenerator - IP - Teil A

|abgeschlossen - Bemerki - | | ™ o ™| ™|

=1 = = = = = =

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F28

Benaotigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

leaize Adressen I knderjalgemen 19 - Tel A Daten - Flachting Histare - WebPortal

Erernter Ben Metzger

Wie ek Johre Erfobeung? o
Zertfkat vorhanden? 1o

Vesfahen 2ur Anerkennung engeletet? m

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".

Feld ,Wie viele Jahre Erfahrung? — Bemerkung” wird mit der Filterung nach <mehrere Werte>
(1,2,3) ausgefihrt.

Dafir sind 3 Abfragen notig in der Sie nur die Filterung wechseln. (ungleich 1,2,3,<leer>; gleich

<leer>)

13
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Listengenerator - TP - Teil A

() einfache Filterung

() <leer>

() Platzhalter

(®) Familienhr, : [
»[1
2
3

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F29

Benaotigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

| e-Akte Adressen | Knder/Algemen | 1P - Tei A Daten - Fiichting  Histare - WebPortal

W Abgeschlossen?

aluel n beruf. Qualfrierungsmainahme? T
ades barets abgeschibssen? hen l
wienn 3, wekhe? |Quaizenungsmatinahme

shtual n enam Arbetsverhaknis? pa

At |befrster

aiktuel n enem Ausbidungsverhakns? [hen, Volzet

Benufshezechmung: Meager

Arbetgeber: [Metzgere: Bobbensack

Auswahl von , Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".

Feld ,aktuell in berufl QualifizierungsmaRnahme? - Bemerkung” wird mit der Filterung nach Ja
ausgefuhrt.

Dafiir sind 2 Abfragen nétig in der Sie nur das Feld wechseln. (,oder bereits abgeschlossen? —

Bemerkung)

Listengenerator - IP - Teil A

|aktuell in berufl Qualifizie . | o | | | ™| ™|

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F30

Benatigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

14



Tau-Office — Umfrage der Uni Mannheim

lenite Hdressen | Knderjlgemen | 1P - Tei A Daten - Fihting Hetare - WebPortal

W Abgeschlossen?

abtuel n berufl. Quakfzierungsmalinahme? a

oder berets abgeschbssen? INen

wenn ja, wekhe? Quakzerungsmabinahme
shtual n enam Arbetsverhaknis? pa

At |befrster

aiktuel n enem Ausbidungsverhakns? [hen, Volzet
Benufshezechmung: [Meczger

Arbetgeber: Mezpers: Bobbensack

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".

Feld ,Art - Bemerkung” wird mit der Filterung nach der Art ausgefuhrt.

Dafir sind 5 Abfragen notig in der Sie nur das Feld und die Filterung wechseln. (Feld ,Art —
Bemerkung” unbefristet, befristet; Feld ,aktuell in einem Arbeitsverhaltnis? — Bemerkung” Ja,

Vollzeit, Ja, Teilzeit)

Listengenerator - TP - Teil A

|Art - Bemerkung ] < < < ™| |

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F31

Benaotigt wird der Listengenerator ,IP — Teil A"

Je-kte Aessen | Kinder/lgermein 1P - Tel & Daten - Flichting  Hetori - WebPortal

Fuhverschen? [a

i Deutschland augelassen? =
Anschbuss an OPNY am Wohnart? pa
Manstsfahriars vorhanden? hen

Auswahl von ,Aktuelle Betreute Personen” mit dem Datum ,15.12.2018".
Feld ,Anschluss an OPNV am Wohnort? - Bemerkung” wird mit der Filterung nach Ja ausgefihrt.

Dafir sind 2 Abfragen nétig in der Sie nur die Filterung wechseln. (<leer>)

Listengenerator - TP - Teil A

an OPNV am W - ) w w ~ ~

Ablesen der Anzahl der Datensatze.

Datensatz: D

F32

Anmerkungen

15



