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1. Allgemeines

Im Folgenden wird erklart, was Sie fir die neue ,Bundeseinheitliche
Betreuungsbehdrdenstatistik“ per Knopfdruck beachten miissen.

Solange Sie nach dem hier beschriebenen Standard arbeiten, miissen Sie vorab keine
Anderungen vornehmen. Ansonsten kénnen Sie pro Punkt der Statistik nachlesen, was Sie

andern missen.

Hinweis:

Anderungen der Daten kénnen nur tiber Tau-Office erfolgen. Diese werden aus Tau-Office
exportiert und im Excel berechnet. Das Excel ist schreibgeschiitzt um versehentliche
Verfalschungen zu vermeiden. Sollten Sie trotzdem Anderungen an der Excel bendétigen
missen Sie sich bei der rocom Hotline melden. (08036-67482-82)

Die Statistik kdnnen Sie Uber ,Controlling“ -> ,Liste 6ffnen” -> ,Bundeseinheitliche

Betreuungsbehdrdenstatistik® -> ,Statistik® erreichen.

Datei Start Controlling Optionen Extras Links Fenster Hilfe Q Was méchten Sie tun?

F‘ Liste affnen ~
Listengenerator abgelaufene Beschlisse 4
- Bundeseinheitliche Betreuungsbehdrdenstatistik » 1.5. Ehrenamtliche inkl Angehérige (Berichtj.)
Lis KVIS Statistik 4 .6, Vereinsbetreuer (Berichtj.) b
Liste Betreuer mit Betreuten Personen 4 1.7. Berufsbetreuer (Berichtj.) !
- Priifliste KVIS 4 1.8, Behdrdenbetreuer (Berichtj.) ]
P M Priflisten (Standard) 4 II.1.1. Meuverfahren (Berichtj.) _|
Mo Di Serienbrief Betreuer 4 II.1.2. Bestandverfahren (Berichtj.) s
9 1 2 Testauswertung 4 IIl.1.4, andere Verfahren (Bericht).)
10| 8 o9 Betreuerliste II.2.1. allgemeine Beratung im Vorfeld, Vorsorge (Berichtj.)
11| 15 16 3 Ergebnisse aktualisieren IIl.2.2, vermiedene Betreuungen durch Vermittlung anderer Hilfen (Bericht).)
12122 23 24 25 26 27 28 IIl.2.3. Beglaubigungen (Berichtj.)
131 29 30 31 lIl.4.2, Beratung und Unterstitzung von Betreuern o Bevollm (Bericht).)
14 IIl.4.3. Einfdhrung und Fertbildung fir Betreuern o Bevollm (Berichtj.)
Heute IIl.3.4, Fallzahl zum 31.12. (Berichtj.)

Nachdem Sie die Statistik ausgefiihrt haben, kommt eine Maske mit zwei Datum
Eingabefeldern.

Hier geben Sie bitte bei ,01.01. Berichtj.“ den 01.01.2020 und bei ,31.12. Berichtj.“ den
31.12.2020 ein. Damit die Statistik Werte tGiber das Jahr 2020 ausgibt.

Fur die Statistik missen Sie bestimmte Felder in Tau-Office beflllen, damit die Listen fir den

Export richtig gefiillt werden.
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Hinweis:
Wenn Sie Bezeichnungen der Felder andern, missen Sie diese auch in den Listen im
Listengenerator andern.

Dasselbe gilt fur Inhalte von Auswahlboxen.

Hilfestellung:

Bei folgenden Punkten sind meistens Abweichungen zum Standard vorhanden:
1.5 bis 1.8

.2.1.

[1.4.2. und 111.4.3.
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2. Ehrenamtliche (einschl. Angehdrige) 1.5.

Listengenerator - Betreuer O Alle Betreute Personen @ aktuelle Betreute Person B

MNeu <X |= Meu <X |= Meu <X |= MNeu <X |= MNeu <X |= P

|Status .. |Bestellt von . |Bestellt bis .. | Interne Nummer . |Zustandigkeit |

() einfache Filterung

O <leers

() Platzhalter

® “
» [Hauptbetreuer

Vertreter

Hier brauchen Sie den ,Betreuerstatus”. Diesen finden Sie unter ,Fenster” -> ,Betreuer”.
Gewertet wird die Auswahl ,Ehrenamtliche (einschl. Angehdrige)®.
Betreuer (CS U * [Musterbetreuer, Manfred |

Name: Musterbetreuer Vomame: Manfred Geschlecht m .| Kdrzel: MM PersonalNr: Status: sonstige ehrenar - | [ Aktuel ‘

Um die Betreuungen zu erfassen missen Sie im Register ,Beschliisse“ einen Beschluss

anlegen und dort den Betreuer zuweisen. Es wird nach Hauptbetreuer und Vertreter bei

LZustandigkeit® gefiltert.
Betreute Personen Name n <leer> _n E

Name Miiller Vomame Josel Geschlecht M .| Aktenzeichen MJ2519-P Aktenz. Int 934065960 ‘

Adresse und mehr 2-te Adresse Briefanschrift Persénliche Daten - Betreuung Kommunikation und mehr Betreuer

StraBe: ? ||SeestraBe O Ale ® Aktuele

PLZ+0rt: 80000 Minchen Bestellt von Bestelt bis Betreuer Zustandigkeit

o ok o O R S T
06.03.2017 06.03.2017 | Test4, Ergdnzungsbetreuer

Famiienstand: Verheratet 1 109.04.2005 06.03.2017  06.03.2017 Test2, Erganzungsbetreuer
06.03.2017 06.03.2017 |Test, Hauptbetreuer

Wohnform: Landeskiinik -

Tatigkettsnachweis Beendigung Adressen zur Person weitere Merkmale Diagnosen Aktennotiz
O Ale @ nur Aktuelle Beschluss:

von bis Beschluss ? Gericht Beschluss Inhalt Aktenzeichen 1]
06.03.2017 06.03.2017 Algemeiner Beschluss 7 Test Aufgabenkreis 1
Hinweis:

Wenn Sie die Liste ,Status” andern, missen Sie diese Status auch in den Listen des
Listengenerators anpassen. Wenn mehrere Status in die Kategorie ,Ehrenamtliche (einschl.
Angehorige)” fallen, muss im Listengenerator in der Spalte ,Betreuer-Status® mehrere Werte

als Filtereinstellung benutzt werden.
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3. Vereinsbetreuer |.6.

© Alle Betreute Personen ¢ Aktuelle Betreute F'EI'SIjn
Meu <X > Meu <X = Meu <N = Meu <X = Meu <X =
|Status - |Bestellt von . |Bestellt bis . |Int N . |Zustandigkeit ]

Siehe 2. Ehrenamtliche (einschl. Angehdrige) I.5.
Der Unterschied ist, dass der ,Betreuerstatus® mit dem Inhalt ,Vereinsbetreuer® gewertet

wird.

Hinweis:

Wenn Sie die Liste ,Status” andern, missen Sie diese Status auch in den Listen des
Listengenerators anpassen. Wenn mehrere Status in die Kategorie ,Vereinsbetreuer* fallen,
muss im Listengenerator in der Spalte ,Betreuer-Status® mehrere Werte als Filtereinstellung

benutzt werden.
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4. Berufsbetreuer I.7.

© Alle Betreute Personen @ Aktuelle Betreute F'Erscnn

MNeu <X > MNeu <% |= MNeu <X > Meu <X = Meu <X F Met
|Status . |Bestellt von .. |Bestellt bis .. Interne Nummer . |Zustindigkeit ™|
S Berufsbetrever H  B3ii220i7Enoizoize B 8 El<mehrereWerte>  [H|

Siehe 2. Ehrenamtliche (einschl. Angehdrige) I.5.

Der ,Betreuerstatus” ist ,Berufsbhetreuer®.

Hinweis:

Wenn Sie die Liste ,Status® &ndern, missen Sie diese Status auch in den Listen des
Listengenerators anpassen. Wenn mehrere Status in die Kategorie ,Berufsbetreuer” fallen,
muss im Listengenerator in der Spalte ,Betreuer-Status“ mehrere Werte als Filtereinstellung

benutzt werden.
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5. Behordenbetreuer 1.8.

© Alle Betreute Personen @ Aktuelle Betreute Person [l
Meu < |x |= Meu < X |= Meu <X = MNeu <X |= Meu <X |=
|Status - |Bestellt von . |Bestellt bis - |Interne Nummer - |Zustandigkeit |

Sl Behordenbetrever B S31122007B0i0120178 B B El<mehrerewerte>
Siehe 2. Ehrenamtliche (einschl. Angehdrige) I.5.

.Behordenbetreuer” ist der gewertete ,Betreuerstatus®.

Hinweis:

Wenn Sie die Liste ,Status” andern, missen Sie diese Status auch in den Listen des
Listengenerators anpassen. Wenn mehrere Status in die Kategorie ,Behdrdenbetreuer”
fallen, muss im Listengenerator in der Spalte ,Betreuer-Status“ mehrere Werte als

Filtereinstellung benutzt werden.
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6. Betreuungsverfahren als Neuverfahren I11.1.1.

Listengenerator - Tatigkeitsnachweis O Alle Betreute Personen @ Akiuelle Betreute Person ¥
<[<J>]

[Tatigkeit [ |Datum [ |Abgeschlossen [v] [] [
=] Le]=] - [=] [w]=] [=] L

Sie bendtigen unter ,Fenster” -> ,Betreute Personen® -> ,Tatigkeitsnachweis” die

~ratigkeit® ,Neuverfahren®.

Tatigkeitsnachweis  Diagnosen Beendigung weitere Merkmale Bemerkung Adressen zur.Person

Datum von bis Tatigkeit Bemerkung sachbe...| v | ]
12052017 0000 000 Neweriatven __levweraben w5 | m|
12.05.2017 00:00 00:00 Bestandsverfahren Bestandsverfahren WS O
12.05.2017 00:00 00:00 andere Verfahren andere Verfahren WS O

Uber das ,Drei-Punkte-Feld“ kommen Sie in die Detailmaske in das Register
,Betreuungsgerichtshilfe“. Dort brauchen Sie das Feld ,Eingang am*. Dieses Datum

bezieht sich darauf, wann der Auftrag in Ihre Betreuungsbehdrde eingegangen ist.

=2] Vorgangsdaten X
Vorga ngsdaten Thema: Wecker: _um
fiir: ‘Mi.'lller, Josef Termin: Fr 12.05.2017 um: ,W - ,W Termin verschieben
Tatigkeit: Neuverfahren v Vorgang ibertragen
Adressat: ? | Telefon: | =B | - Sachbearbetter einladen

Aktueler Sachbearbeiter: \WeiB, Susi Kosten Verfiigung per E-Mail versenden

Betreuungsgerichtshife Bemerkung Interne Dokumentation Dokumente Vorgangshistorie

Fingang am: 11.05.2017 Beschluss Inhalt:

Vorschlag fur den Zeitraum: - Unterbringung Q
Wohnungsangelegenheiten

Betreuer: ? v Wohnungsaufiasung

Alle Angelegenheiten

Besuch

Entscheidung tber geschl. Unterbringung

Volkasko

Vermigenssorge (ohne Taschengeld)

Rentenangelegenheiten

Derzeitiger Aufenthalt

Gesundhetsfiirsorge v

Vertreter: ? >

[0 Abgeschlossen Dokument einflgen Schiiefien

Hinweis:
Sollten Sie mehrere Tatigkeiten angelegt haben, die unter die Kategorie ,Neuverfahren*
fallen, mussen Sie diese auch in die Listen des Listengenerators Ubernehmen. Hierflir muss

mehrere Werte als Filtereinstellung benutzt werden.
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7. Betreuungsverfahren als Bestandsverfahren 111.1.2.

) Alle Betreute Personen @ Aktuelle Betreute Person ¥

= <Ix ] |
|Tatigkeit [ |Datum [ |Abgeschlossen [w] [w] [w]

Bl Bestandsverfahren ME0101201783112207H1a M@ &EH K

Siehe 6. Betreuungsverfahren als Neuverfahren IIl.1.1.

Als ,Tatigkeit” wird ,Bestandsverfahren® gewahlt.

Hinweis:
Sollten Sie mehrere Tatigkeiten angelegt haben, die unter die Kategorie ,Bestandsverfahren®
fallen, mussen Sie diese auch in die Listen des Listengenerators Ubernehmen. Hierflir muss

mehrere Werte als Filtereinstellung benutzt werden.



Tau-Office — Bundeseinheitliche Betreuungsbehdrdenstatistik

8. Neuverfahren und Bestandsverfahren zusammen I11.1.3.

Hier werden lediglich die Werte von ,Neuverfahren® und ,Bestandsverfahren®

zusammengerechnet.

10



Tau-Office — Bundeseinheitliche Betreuungsbehdrdenstatistik

9. Andere Verfahren I11.1.4.

) Alle Betreute Personen @ Aktuelle Betreute Person 8
| [
[Tatigkeit [ [Datum [ |Abgeschlossen (<] [v] [w]
~EEEXIGV] - EEY - | - [ - I

Siehe 6. Betreuungsverfahren als Neuverfahren 111.1.1.

Die ,Tatigkeit“ ist ,andere Verfahren®.

Hinweis:

Sollten Sie mehrere Tatigkeiten angelegt haben, die unter die Kategorie ,andere Verfahren®

fallen, missen Sie diese auch in die Listen des Listengenerators Ubernehmen. Hierflr muss

mehrere Werte als Filtereinstellung benutzt werden.

n
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10. Allgemeine betreuungsrechtliche Beratung im Vorfeld

eines Betreuungsverfahrens, Vorsorge I11.2.1.

=

\Allgemeine Beratung im | ., |Datum [

Bl ME01.01.2017831.12.2017 B |

Unter ,Fenster” -> ,Startmaske® -> ,Netzwerkarbeit® in der Detailmaske wird der Haken bei
»+Allgemeine Beratung im Vorfeld einer Betreuung”“ gewertet.
Hier ist noch kein Betreuer bestellt.

%Netzwerkarbe\t *
Netzwerkarbeit
Datum 01.12.2017 von 08:26 - 08:26 Dauer 0 Min
Anzahl Personen 0
Sachbearbeiter Weif3, Susi ~
Art-Ort v
mit
U Veranstaltungen zum Betreuungsrecht L] Geschaftsfiihrung / Mitarbeit in Gremien usw.
O Veranstakungen zu Vorsorgevolmachten |E Algemeine Beratung im Vorfeld einer Betreuung ||
L] Veranstaltungen zu Betreuungsverfiigungen Telefonische Beratung in der Behdrde
U Einfithrung und Fortbidung von Betreuern U Persnliche Beratung in der Behorde|
U Gewinnung von Betreuern L] Beratung und Unterstiitzung von Betreuern
Bemnerkung
[J Abgeschlossen SchlieBen
Hinweis:

Diese Netzwerkarbeiten kdnnen abweichen.

Wenn nur ein Hakchen zutrifft, dann missen Sie das Feld im Listengenerator austauschen.
Wenn mehrere Hakchen zutreffen, dann wenden Sie sich bitte an die rocom Hotline.

Denn dann missen ebenfalls Anderungen in der Excel-Datei vorgenommen werden.

Fur jede Begrifflichkeit der Kategorie ,Allgemeine betreuungsrechtliche Beratung im Vorfeld
eines Betreuungsverfahrens muss eine eigene Liste im Listengenerator angelegt werden.

Dazu kopieren Sie die Liste und tauschen das Feld aus.

12
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11. Anzahl vermiedener Betreuungen durch Vermittlung

anderer Hilfen 111.2.2.

Listengenerator - Beendigung

Meu <X | x Meu <X | x

|Grund der Beendigung - E .. |fﬁl:gﬁl:elt am - Datum ...

Sie bendtigen ,Grund der Beendigung®“ mit dem Wert ,Betreuung vermieden® unter

.Fenster® -> Betreute Personen® -> ,Beendigung®. Und das Datum von ,,festgestellt am*.

Tatigkeitsnachweis Beschlisse Beendigung weitere Merkmale Adressen zur Person Diagnosen KVIS  Akkennotiz

Kategorie Beendigung v M Abgeschlossen?
Grund der Beendigung [IBetreuung vermieden v ]
Vermittelt an / zu Gericht T]| |l |
Bemerkung |

festgestelt am 09.03.2017

Hinweis:

Wenn Sie die Liste ,Grund der Beendigung“ andern, missen Sie dies auch in den Listen des
Listengenerators anpassen. Wenn mehrere Griinde in die Kategorie ,Betreuung vermieden®
fallen, muss im Listengenerator in der Spalte ,Grund der Beendigung® mehrere Werte als

Filtereinstellung benutzt werden.
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12. Beglaubigungen 111.2.3

I

Tatigkeit | |Datum [v]

= <mehrere [T MR 01.01.2017 231.12.2017 |5
() einfache Filterung

) <leerz
() Platzhalter

O] ™

p [Betreuungsverfiigung

Patientenverfiigung

Vorsorgevollmacht

Hierfur wird die ,Tatigkeit ,Betreuungsverfigung®, ,Patientenverfiigung“ oder

Lorsorgevollmacht” gebraucht. Mit dem ,Datum®.

Tatigkeitsnachweis Diagnosen Beendigung weitere Merkmale Bemerkung Adressen zur Person

Tatigkelt Bemerkung sachbe...| v | [

»  12.052017 00:00 | 00:00 |Betreuungsverfigung n
12.05.2017 | 00:00 00:00 |Patientenverfiigung ws 0
12.05.2017 | 00:00 00:00 |Vorsorgevolmacht WS O

Hinweis:
Sollten Sie mehrere Tatigkeiten angelegt haben, die unter die Kategorie ,Beglaubigungen®

fallen, missen Sie diese auch in die Listen des Listengenerators tibernehmen. Hierfir muss

mehrere Werte als Filtereinstellung benutzt werden.

14
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13. Beratung und Unterstitzung von

Betreuern/Bevollmachtigten 111.4.2.

Beratung und Unterstiitz| . | ™
]

ME 010120175 31.12.2017 &l

Unter ,Fenster” -> ,Startmaske® -> ,Netzwerkarbeit* werden die bendtigten Informationen
eingetragen.
Uber das ,Drei-Punkte-Feld“ gelangen Sie in die Detailmaske. Dort werden die Haken bei

,Beratung und Unterstitzung von Betreuern® gewertet.

Netzwerkarbeit *

o
o
I

Hinweis:

Diese Netzwerkarbeiten kdnnen abweichen.
Wenn nur ein Hakchen zutrifft, dann missen Sie das Feld im Listengenerator austauschen.
Wenn mehrere Hakchen zutreffen, dann wenden Sie sich bitte an die rocom Hotline.

Denn dann mussen ebenfalls Anderungen in der Excel-Datei vorgenommen werden.

15
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Fur jede Begrifflichkeit der Kategorie ,Beratung und Unterstiitzung von Betreuern® muss eine
eigene Liste im Listengenerator angelegt werden. Dazu kopieren Sie die Liste und tauschen
das Feld aus.

16
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14. Einflihrung- und Fortbildungsveranstaltungen flr

Betreuer/Bevolimachtige 111.4.3.

Einfiihrung und Fortbildui| M
= |55 ME vi01.2017 5131122017 Bl

Unter ,Fenster” -> ,Startmaske® -> ,Netzwerkarbeit* werden die bendtigten Informationen
eingetragen.

Uber das ,Drei-Punkte-Feld“ gelangen Sie in die Detailmaske. Dort werden die Haken bei
~Einfihrung und Fortbildung von Betreuern“ gewertet.

Netzwerkarbeit X

o
S
R

Hinweis:

Diese Netzwerkarbeiten kdnnen abweichen.
Wenn nur ein Hakchen zutrifft, dann missen Sie das Feld im Listengenerator austauschen.
Wenn mehrere Hakchen zutreffen, dann wenden Sie sich bitte an die rocom Hotline.

Denn dann missen ebenfalls Anderungen in der Excel-Datei vorgenommen werden.

17
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Fur jede Begrifflichkeit der Kategorie ,Einfiihrung und Fortbildung von Betreuern® muss eine
eigene Liste im Listengenerator angelegt werden. Dazu kopieren Sie die Liste und tauschen
das Feld aus.

18
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15. Fallzahl am 31.12. 111.5.1.

Listengenerator - Betreuer O Alle Betreute Personen @ Aktuelle Betreute Person [
MNeu <X > Neu <X > Meu <% = MNeu <X > Meu < x| = Me
interne Numme . |Status . |Bestellt bis v v v

Sie bendtigen da Feld ,Betreut bis®.

Ebenfalls muss ein ,Beschluss® eingetragen sein mit einem ,Behdrdenbetreuer®.

Betreute Personen REE > [Miiler, Josef v Aktenzeichen | X [ = |
Name Miller Vername Josef Geschlecht m |~ Aktenzeichen M]2519-P AKTZ Be 934065960 ‘

Adresse und mehr 2-te Adresse Briefanschrift Personliche Daten - Betreuung Kommunikation und mehr Beschlusse
Strafe: E] seestrabe ! Geburtsdatum: | 13.10.1979 | 37 | Sachbearbetter: WeiB, Susi v
PLZ+OME: 80000 Manchen Geburtsname:  |Miiller Betreuer: Musterbetreuer, Manfred ~
Zusatz: im 1. Stock 0 aktuel geboren in: Minchen | Betreut von-bs: 19.04.2010 |- | 19.04.2017 ] 7]
Familenstand: |Verheiratet +| 19.04.2005 gestorben: 19.04.2017 L beglaubigt? |
Wohnform: L andeskiinik " Gewichtung Gewichtung 1 v

Hinweis:

Wenn Sie die Liste ,Status” andern, miissen Sie diese Status auch in den Listen des
Listengenerators anpassen. Wenn mehrere Status in die Kategorie ,,Behtérdenbetreuer”
fallen, muss im Listengenerator in der Spalte ,Betreuer-Status“ mehrere Werte als

Filtereinstellung benutzt werden.

19
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16.  Wie nehme ich Anderungen am Listengenerator vor?

16.1. Mehrere Werte eintragen
Um ein Feld auf mehrere Werte zu filtern missen Sie auf die Zeile mit dem ,=" einen Doppelklick
ausfihren. Dann wahlen Sie die Auswahl ,mehrere Werte”. Nun konnen Sie in den Zeilen im unteren

Bereich nach weiteren Werten Filtern. Wie in diesem Beispiel zusatzlich nach ,andere

Ehrenamtliche”.

Listengenerator - Betreuer

Meu <X | > Meu <X =

Status . |Bestellt von w |

() einfache Filterung

() <leers

() Platzhalter

(®)mehrere Werte [
p [Ehrenamtliche (ginschl.
andere Ehrenamtiche

*

Ok

16.2. Feld austauschen

Ein Feld austauschen mussen Sie nur bei den BeratungsmafRnahmen.
Hier wahlen Sie Uber den Pfeil ein anderes Hakchenfeld. Wichtig ist, dass Sie die Filterung wieder

setzen, die vorher drin war. Bei den BeratungsmaRnahmen ist das immer ein ,Ja".

20
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Meu <X | = Meu <X | =

Listengenerator - BeratungsmaBnahmen

MeL

Beratung und Unterstitz([NREE L “
Art-Ort Y

Bemerkung

Datum

Dauer

Einfiihrung und Fortbildung von Betreuern

Lfdnr

Sachbearbeiter

Stundensatz

Stundensatz (2)

Uhrzeit Bis

Uhrzeit Von b

16.3. Liste kopieren

Gibt es bei den BeratungsmaRnahme mehrere Hakchenfelder die zutreffen, dann mussen Sie die

Ursprungsliste entsprechend verandern, in dem Sie das Feld austauschen und noch einmal

Beratung und Unterstiitzung von Betreuern =

abspeichern. Klicken Sie bei ,Mdchten Sie sie existierende Liste Uberschreiben?” auf ,Nein”. Nennen

Sie die Liste am besten wie folgt <Ursprungsname>_2.

Listengenerator - BeratungsmaBBnahmen

MNeu < x> MNeu < x> Meu < x>

Beratung und Unterstiitz[WE1 ™|

= w

eingetragen von: <leer> | Speichern | Aktualisieran
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Hinweis -

Machten Sie die existierende Liste dberschreiben?

o]

Liste speichern

2
B
SELENROPI e EEITE = _
N ENIT O S ETLES _ s
zeii griiodizezn i<t GG

]

deseinhettiche Betreuung !

Listengenerator
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