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Anleitung gultig ab: 20.05.2022
Termindokumentation

1. Dokumentation von Terminen

Grundfunktion von Terminen:

Termine werden in comp.ASS einerseits zur inhaltlichen Dokumentation von
Gesprachskontakten verwendet (z.B. Beratungsgesprache) und dienen andererseits zur
Dokumentation von Verwaltungstitigkeiten (z.B. Priifungsschemata). In der ,,gelben Ubersicht”
der Personenakte werden alle Termindokumentationen zum Kunden und zu Beteiligten
angezeigt.

Die einem Mitarbeiter zugeordneten Termine werden dariber hinaus auf dem eigenen
Arbeitsplatz dem , Terminer” angezeigt.

<) | Gesprachsdoku <)

gelbe Ubersicht
Terminer in

Personenakte

<4==) ' Verwaltungsdoku -

J J

Zeitliche Trennung von Gesprachs- und Verwaltungsdokumentation:

Fiir eine Ubersichtliche Planung und Dokumentation von Gesprachskontakten im Terminer
werden diese zum tatsachlichen Beginn mit einer Zeitspanne von 30 Minuten vorgeschlagen.
Die Dauer kann fiir die Terminplanung angepasst werden.

e Tatsachlicher Beginn

Gesprachsdoku _
vorgeschlagene Dauer 30 Min

Die Verwaltungsdokumentation erfolgt zur besseren Ubersichtlichkeit des Terminers immer
zum Zeitpunkt 20:00 Uhr. Damit storen die Verwaltungsdokumentationen nicht die
Gesprachsdokumentationen im Arbeitszeitbereich des Mitarbeiters.

Verwaltungsdoku —) Beginn und Ende immer 20:00 Uhr
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2. Geplante (vereinbarte) Kundentermine anlegen
Zur Terminierung von Kundenterminen wird ein neuer Termin (gelbes Plus!) aufgerufen. Je
nachdem, von welchem Programmort der neue Termin aufgerufen wurde, sind ggf. das Feld
,Kunde” und das Datum zu aktualisieren. Mit dem Termin-Textbaustein , Kundenkontakt
geplant” erfolgt dann die weitere Nutzerfihrung. Der geplante Termin ist fiir den eigenen
Standort nicht gesperrt und kann auch in Vertretung bearbeitet werden.

2. ggf. Auswahl Datum

- - = i Mustermann Sonja 1970-12-24
Stralucke, Carsten 4 Termin j

TETERMderung am ganztagig:
ab: Mi 1158 bis: Mi 2022-03-02 11:58
Allgemein TNotiz_| Ubersichten | /
3. ggf. Auswahl Kunde
Kunde

Mustermann Sonja 1970-12-24

nutzen

Beteiligte:

. Ersigesprach
4. Auswahl Baustein Ersigesprach Schaer
Erstgesprach KiBiZ
gleitung Ei
Arbeitsaufnahme
Lebenssituation
Migration
Reha
. . Ubergang Schule Beruf
Arbeitsbereich Ubergang SGB XII
j Sonstiges

Lele  Lefle

Status:

Anhorung FM (Niederschrift)
j EM Vermerk Ergebnis Vorpriufung Erwerbsfahigkeit
Interne Riicksprache
Ortsabwesenheit
Rahmendaten
>>>§15

§15 EGV/VA Uberpriifung-kein Anderungsbedarf .
1. ,gelbes Plus” \

Gesprachsvermerk A: - | -
ﬂ 9 igf 0 =Y |« » [ n ﬂ

Datensatz: 14 < | T o [ m | von 1
Auswahl Kontakifol

Eingabe Uhrzeit des Termins mit Doppelpunkt 6 : AU swa h I KO nta ktfo rm

Bsp. 10:15

. Alle Hakchen setzen |

¥ Telefon
/ 5. Auswahl T Prasenz

| 10:30] |

Abbrechen
LK - Alolesen - - X . . 1970-12-24
Stalcke, Carsen | R — Terminbeschreibung wurde eingetragen | sus -
ab: Mi I 2022-03-02 10 30| bis M:I 2022-03-02 11 uol geplanter Kuntak1
Allge oliz TSIchien
Kunde:
Hstemann Sonf 9701224 ﬂ geplanter telefonischer Kontakt - Kontaktform wird dokumentiert =
Beteiligte: ﬂ
5
5|

Dauer wurde automatisch auf 30 Minuten terminiert,
e kann aber fir die Terminplanung angepasst werden
g Bl

Status.
Telafon geplant j

Felder bleiben so stehen

Gesprachsvermerk A: - | > sanmi. | |
=[s] i - T T v
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Ausgefallene geplante Kundentermine

Fallen geplante Kundentermine aus (abwesend, abgesagt v. Kunde etc.) wird der ausgefallene
Kundentermin im Statusfeld umgestellt. Dies kann auch in Vertretung erfolgen.

Arbeitsbereich:

Stalus:

gepl anll j
geplant - Auswahl aus Rollbalken
erschienen / gefilhrt

abgesagt v Kunde

abgesagt v.FM/LSB

abgesagt v.Sonstige

aktuell

angetroffen v

Stattgefundene geplante Kundentermine
Hat der geplante Kundentermin stattgefunden, wird der bereits angelegte Termineintrag
aufgerufen. Dies kann auch in Vertretung erfolgen.

! Wichtig! Es wird kein weiterer neuer Termin angelegt.

In dem geodffneten ,geplanten” Termin wird der entsprechende Termin-Textbaustein
aufgerufen. Die weitere Nutzerfiihrung erfolgt dann tiber den Termin-Textbaustein (siehe Punkt
6).

LK ~|Alle lesenZA -] Termin Mustermann Sonja 1970-12-24
Stralucke, Carsten -l strte Anderung am o [
letzte Anderung am: 20220303 11:30 ganztagig
ab: Mi 2022-03-02 10:30 bis: Mi 2022-03-02 11:00 geplanter Kontakt
Aligemein ‘Nmtu | Ubersichten|
Kunde Formatierungen nutzen
Mustermann Sonja 1970-12-24 |
‘ geplanter telefonischer Kontakt | |
>>>Gespr FM
Beteiligte Erstgesprach
1. Auswahl Baustein el

Erstgesp

BiZ

(aus geoffneten geplanten Termin)

Lebenssituation

Migration

Reha

Ubergang Schule Beruf

Ubergang SGB XII

Sonstiges

>>>Verwaltungstatigkeiten

Anhorung FM / LSB (Niederschrift)

EM Vermerk Ergebnis Vorprufung Erwerbsfahigkeit
Interne Rucksprache

Orisabwesenheit

Rahmendaten

>>>§15

§15 EGV/VA Uberprifung-kein Anderungsbedarf
>>>§88

§88 ff EGZ Prufungsschema -

Arbeitsbereich:

Status:
Telefon geplant

In Vertretungssituationen wird der geplante Termin nach Auswahl des Termin-Textbausteins
automatisch auf den eigenen Namen umgestellt und zur Sicherung der Dokumentation fir
andere Nutzer gesperrt (,Alle lesen”).
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glltig ab: 20.05.2022

5.

Stattgefundene (nicht vereinbarte) Kundentermine

Nicht vereinbarte Kundentermine werden direkt als neuer Termin (,,gelbes Plus“) angelegt.

Je nachdem, von welchem Programmort der neue Termin aufgerufen wurde, sind ggf. das Feld
»,Kunde” und das Datum zu aktualisieren. Es wird der entsprechende Termin-Textbaustein
aufgerufen. Die weitere Nutzerflihrung erfolgt dann Gber den Termin-Textbaustein (siehe Punkt

6).
LK <Al les: 5 .
Stralucke, Ca&en)/]{ Termin

2. ggf. Auswahl Datum

ab: Mo 2022-03-07 14:31 bis: Mo  2022-03-07 14:31

Aligemein |Notiz | Ubersichten |

Kunde,

Mustermann Sonja 1970-12-24 -

TotTe Anderung am

3. ggf. Auswahl Kunde

nutzen

Mustermann Sonja 1970-12-24

ganztagig:

Beteiligte:

4. Auswahl Baustein

Arbeitsbereich:

Status

*

N

AN

r

>>>Terminplanung,

Kundenkontakt geplant
>>>Gesprachskontakt FM

Erstgesprach
Erstgesprach Schuler

Lebenssituation
Migration

Reha
Ubergang Schule Beruf
Ubergang SGB XII
Sonstiges

>>>\Ver

Anhorung FM / LSB (Niederschrift)

EM Vermerk Ergebnis Vorpriffung Erwerbsfahigkeit

Interne Rucksprache
Ortsabwesenheit
Rahmendaten
>>>815

§15 EGV/VA Uberprifung-kein Anderungsbedarf

1. ,gelbes Plus” \

L2

Dateneatz: 14 « 2 > [21]r#|ven 2

Gesprachsvermerk AAJ

= S|

Stattgefundene Kundentermine vervollstandigen

Uber die Auswahlbox ist der tatsdchliche Gesprachsbeginn zu erfassen.

Eingabe Uhrzeit des Termins mit Doppelpunkt
Bsp. 10:15

1. Auswahl Terminbeginn

| 10:45|
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glltig ab: 20.05.2022

Im Termin erfolgt im Textfeld die stichpunktartige Dokumentation zum Kundenkontakt.
AbschlieBend ist eine aussagekraftige Terminbeschreibung (Betreffzeile) zu erfassen.

/

wird aus Ve

LK - Alle lesen
Stralucke, Carsten

] /

Termin

Die Dauer des stattgefundenen Termins wurde auto-
matisch auf 30 Minuten terminiert. Die tatsachliche Dauer

rwaltungsvereinfachung nicht abgebildet.

T

ab: Mi I 2022-03-02  13:50 Ims: Mi I 2022-03-02  14:20 IVorbereIlung von "Besser Leben”
r

3. Aussagekraftige Termin-

Allgemeifr Tz

Kunde

S

Formatierungy

beschreibung ist zu erfassen

Mustermann Sonja 1970-12-24

|
3

Beteiligte:

/

Arbeitsbereich
|Anbahnuna/Begleitung Einglieden J

Felder sind
gefillt

Status:

[1Prasenz []Telefon []nicht relevant

Gesprach mit Frau Sonja Mustermann

Plan

Sachverhalt:

Vereinbarung

-

erschienen / gefahrt

-

2. Stichpunktartige Dokumentation
ist erforderlich

Termine mit Dritten

Abweichend zu der in den Punkten 2 - 6 aufgefiihrten Beschreibung ist bei Terminen mit Dritten
oder unter Beteiligung Dritter das Feld ,Beteiligte” zu flllen. Das Feld ,,Kunde“ ist ausschlieRlich

dem Kunden vorbehalten.

In der Dokumentation ist ggf. der Gesprachspartner anzupassen.

Kunde:
Mustermann Sonja 1970-12-24

Betelligte:

KN KN

Musterfirma

Musterli (Herr)

4

Ggf. Anpassung
Gesprachspartner

[ Pfisenz [x] Telefon [] nicht relevant

Gesprach mit Herm Musterli

Plan:

N

Auswah

| beteiligte Dritte

Sachverhalt:
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Rahmendaten

Erstmaliges Anlegen:

Der Baustein Rahmendaten wird erstmalig direkt als neuer Termin (,,gelbes Plus”) angelegt.
Je nachdem, von welchem Programmort der neue Termin aufgerufen wurde, sind ggf. das Feld
,Kunde” und das Datum zu aktualisieren. Es wird dann der entsprechende Termin-Textbaustein

aufgerufen.

Stralucke, Carsten

LK - |Ate ley:/
el Termin

ab: Do

2022-02-24
Allgemein [Notiz | Ubersichten |

08:22 bis: Do

2. ggf. Auswahl Datum

2022-02-24

08:22

T Rnderung am

—

Kunde:

-—

Mustermann Sonja 1970-12-24

Beteiligte:

Arbeitsbereich:

Status:

Ll Lfe

3. ggf. Auswahl Kunde

Mustermann Sonja 1970-12-24
‘ganztagig: r

nuizen

4. Auswahl Baustein

*
Datensatz: M| 4 s b M [p#|von 5

&

>>>Terminplanung.

Kundenkontakt geplant
>>>Gesprachskontakt FM

Erstgesprach

Erstgesprach Schuler

Erstgesprach KiBiZ
Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleist
Arbeitsaufnahme

Lebenssituation

Migration

Reha

Ubergang Schule Beruf

Ubergang SGB XII

Sonstiges

>>>Verwaltun

Anhorung FM / LSB (Niederschrift)

EM Vermerk Ergebnis Vorprufung Erwerbsfahigkeit
Interne Rucksprache

e ——

T
‘§15 EGV/VA Uberprufung-kein rf

1. ,gelbes Plus”

Gesprachsvermerk A¢ j

= S| [a

e

Das ab- und bis-Datum wurde automatisch auf 20:00 Uhr terminiert

LK - |Alle lesen /_‘
Stralucke, Carsten -l

Termin

ab: Do | 2022-02-24  20.00 |bis: DoI P022-02-24] 2000|Rahmndmn
Aligemein | Notiz | Ubersichten

Kunde:
Mustermann Sonja 1970-12-24

Felder sind
gefillt

N\

Arbeitsbereich:
Falisteuerung

Status
aktuell

| KB S

/Kngennm

Mustermann Sonja 1970-12-24

2022039

5. Die Rahmendaten sind zu
erfassen

RAHMENDATEN 7~

1. Schule und Ausbildung
- Schulabschluss (abgeschlossen/anerkannt)
Berufsausbildung (abgebrochen/nicht anerkannt).

sonstige Qualifikationen

2. Arbeit
- Praxiserfahrung nach Branchen
Branchen fur die Vermittiung

3. Mobilitat

[) Fahrerschein, AtiKiasse
[1Fahrzeug vorhanden
[1MPU erforderlich
[1OPNV Anbindung

4. Familie/'Wohnen

[] Kinder, Anzah/Atter.

[] pflegebedurftige Angehorige, Pliegegrad

[ ] regeimaBige Betreuung - Zeiten:

[1mogliche Betreuung - Verfugbarkeit:
Wohnverhattnisse [ ] Umzug geplant, { ] Eigentum

5. Migration

Land

[] Deutschkenntnisse, Zertifikat - hochstes Level
11 Dolmetscher

=l
ﬂ




Anleitung

glltig ab: 20.05.2022

Termindokumentation

Aktualisierung der Rahmendaten:

Der Termin ,Rahmendaten” mit dem neuesten Datum wird aufgerufen und Uber den
Duplizierbutton dupliziert. Die Uhrzeit ist auf 20:00 anzupassen und zum Schutz der eigenen
Dokumentation ist der Termin auf , Alle lesen” zu stellen (comp.ASS stellt duplizierte Termine
leider automatisch auf , Alle &ndern”). AbschlieRend sind die Rahmendaten zu aktualisieren.

Alle lesen 3. Zum Schutz der Dokumentation bitte , Alle lesen” auswahlen

- |‘n _—"| 2. Die Uhrzeit ist auf 20:00 zu korrigieren _
— C,,,Wrmin . Mustermann Sonja 1970-12-24

TTTTITIE ganztagig: "~
ab: Do 2022-03-03 2000 |bis Dul 2022-03-03 I 20:00 Ilhhmend:tun
Aligemein [Notiz | Ubersichlen

Kunde: J ‘

Formatierungen nutzen

Mustermanfl Sonja 1970-12-24 j
J RAHMENDATEN
T SChule UnG AUSDIGURg
Beteiligtal - Schulabschiuss (abgeschiossen ) Hauptschulabschiuss
ung (abgebrochen/nicht anerkannt). Backereifach ] H
| Bendsauabiding (abgescHossen’ancikam) Backersiachveriadern 4. Die Rahmendaten
. - sonstige Qualifikationen: Quali zur Tagesmutter . L.
Das Datum wird auf das - sind zu aktualisieren
s - Praxiserfahrung nach Branchen: Backerei und Kinderbetreuung
Tagesdatu ma ktua I ISIeI"t - Branchen fur die Vermittiung: Kinderbetreuung
3. Mobilitat

[x] Fuhrerschein, AnvKlasse: B
[ ] Fahrzeug vorhanden:

Arberisbereich: [ 1 MPU erforderlich

Fallsteuerung J I[ JOPNV Anbindung

Slalus: 4. FamilieWohnen

aktuel j [x] Kinder, AnzahliAlter: 2/15J und 17J

[ pflegebedurftige Angehorige, Pllegegrad:

[ regeimafige Betreuung - Zeiten

[ ] magiiche Betreuung - Verfugbarkeit
Wohnverhaltnisse: [ | Umzug geplant, [ | Eigentum

5. Migration
[Llagutscnkenmmsse. Zertifikat - hochstes Level / 1. Neuesten Termin
{1 Doimetscher

,Rahmendaten”

/ duplizieren
Gasprachsvermerk.l\-j 3 Serient

v @[] 4 ) =] wlelr|w] ¥




Anleitung

gultigab: 20.05.2022

Termindokumentation

9.

Verwaltungstatigkeiten

Flr Verwaltungstatigkeiten stehen eine Vielzahl von Termin-Textbausteinen zur Verfiigung (z.B.
Prifungsschemata, Ortsabwesenheit etc.).

Die Verwaltungstatigkeiten werden direkt als neuer Termin (,,gelbes Plus“) angelegt.

Je nachdem, von welchem Programmort der neue Termin aufgerufen wurde, ist ggf. das Feld
»Kunde” zu aktualisieren. Es wird dann der entsprechende Termin-Textbaustein aufgerufen.

LK lAlelesen -]
Stralucke, Carsten -

Termin Mustermann Sonja 1970-12-24

letzte Anderung am: ganztagig: (i

ab: Fr 2022-03-04 10:44 bis: Fr 2022-03-04 10:44
Aligemein |N01|z | Ubersi |

IMuslermann Sonja 1970-12-24

Beteiligte:

— —| 2.ggf. Auswahl Kunde

n nutzen

»>>Gesprachskontakt FM, il
Erstgesprach
Erstgesprach Schuler
Erstgesprach KiBiZ
Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleist.
Arbeitsaufnahme
Lebenssituation
Migration
Reha
Ubergang Schule Beruf
Ubergang SGB XII
Sonstiges
>>>Verwaltun i
Anhorung FM / LSB (Niederschrift)
EM Vermerk Ergebnis Vorprufung Erwerbsfahigkeit
Interne Rucksprache
H Ortsabwesenheit
3. Auswahl Baustein Renmenceton
>>>§15
§15 EGV/VA Uberprufung-kein Anderungsbedarf

Arbeitsbereich:

Status:

s
ff EGZ Pruful

2 | Y FR LY

1. ,gelbes Plus”

03.03.2022 20:00:00 j

Datensatz: | [ 5 » [»mlrifvons

Das ab- und bis-Datum wurde automatisch auf 20:00 Uhr terminiert

LK - Aelesen A = z T
S inio Carsion /][ Termin I - e Mustermann Sonja 1970-12-24
ab: Fr 2022-03-04  20:00 [fbis: Fr I 2022-03-04  20:00 Issuvzsz Priifungsschema I 4 D|e Daten sind ZU
Augemein TNotiz | Ubersichten - .
Kunde / vervollstandigen
matierungen nutz
sl LA, Ei (EGZ) furit mit nach§ 16 Abs. 1 SGBHi.V. m §88f SGB ~ I

| "
”
eLb: Frau Sonja Mustermann El
H = geb.am 24.12.1970, wohnhaft Ackernweq 15, 37130 Gleichen
Felder sind = Arbeitgeber XXXXX

gefu | |t IFormelleRechtmaBigkeit(Zustandigkeitl kein Leistungsausschiuss)
[] Die Person ist aktuell ein eLb im Landkreis Gottingen

[1Die Person bezieht kein ALG |

[ ] Bei der Person besteht kein Leistungsverbot aufgrund beruflicher Rehabilitation

\ [1Die Person ist kein sog. Enwerbsaufstocker

ILMaterielleRechtmaRigkeit(Te und Re
A)Tatbestandsmerkmale

Arbedsbereich [1Frau Sonja Mustermann bezieht ALG Il bei Antragsstellung
Prufungsschema | (] Antragstellung vor Arbeitsaufnahme

[ ] Beschaftigung entspricht mindestens regeimagiger Mindestdauer von
Status: [16 Monaten

laktuel | [112 Monaten

(] (sozial-versicherungspfiichtige Beschaftigung mit mind 15 Wochenstunden
[ ] besondere Vermittlungshemmnisse (siehe unten)

Frau Sonja Mustermann ist
[] unter 50 Jahren (Regetfall) oder
[] aber 50 Jahren (iangere Dauer des EGZ moglich)

[] Vermittungshemmnisse, die in der Person des Arbeitnehmers liegen
OOORKKIUKKKIIOKKIIKIIKKIIOXRKKIKXKKK
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10. Termintiibersicht im Terminer

Ubersicht zu Beginn des Arbeitstages:

Der Terminer bietet als ,Arbeitsplatz des Mitarbeiters eine Ubersicht iiber die eigenen
Termine. Bei der Planung werden die Termine entsprechend der moglichen Arbeitszeitfenster
immer angelegt. Die vorgeschlagene Dauer von 30 Minuten kann angepasst werden.

Termine won S . ) ) ﬂ & | [3, [Tages-
j/ Kundentermine (vorgeschlagen mit 30 Min Dauer) B -
ab bis: rzbeschreilomg TOT- oeT STa. ORpTTv gT zeigen als
: hieplanter Kontaki Mustermann Jid P B -8
10:30 5?"'9' 1965-01- Prasenz geplant ZAIIe lesd
0:30 geplanter Kontakt Mustermann hd hd o -|g
11:00 Alfons 1974-07-24 Prasenz geplant |- |Alle lese Terminstatus
1:00 geplanter Kontakt Mustermann Jhd Phd B .| O
11:30 l:djaxim 1983-08- Telefon geplant ZAIIe lesd
1:30 geplanter Kontakt Mustermann hd hd o o[
12:00 Mné)"_&he" 1980- Telefon geplant ZAIIe lesen/ZA j -
4:00 geplanter Kontakt Mustermann Jhd Phd B .|8 O
14:30 Sonja 1970-12-24 Prasenz geplant |- | Alle lesen/ZA j -
4:30 geplanter Kontakt Dittsche Olli 1956- | |- .| O o
15:00 11-20 Prasenz geplant - |Alle lesen/zA j -
*(00:00 El El of| ™ m
J 00:00 “-|Alle lesen -

Ubersicht zum Ende des Arbeitstages:

Zur Verwaltungsvereinfachung werden stattgefundene Kundentermine im tatsdchlichen
Verlauf des Arbeitstages grundsdtzlich mit 30 Minuten Dauer angelegt und nicht an die
tatsachliche Gesprichsdauer angepasst. Eine Uberschneidung von Terminen kann dabei

vorkommen.
Arbeitsbereich und
Kundentermine (immer 30 Min Dauer) Terminstatus E & | [3 [TooesT
j Stralucke, C?len j Ammcn/ Projekt (=]
ab: bis: Kurzbeschreibung fur: bei: Status ok/priv gT zeigen als
“M/10:00 Mustermann -l jErslgespréch LD o
10:30 E:ainer 1965-01- lerschienen / geﬂ:AHe lesen j -
“l10:30 geplanter Kontakt Mustermann | i1 s L& o
11:00 Alfons 1974-07-24 abwesend Fate lesenzA. <[ -
“[l10:40 Krippenplatz steht zur Verfugung zzz-Tester =l _lLebenssituation T= o
11:10 I‘?S“"D 1983-05- lerschienen / geﬂ:ZAHe lesen j L
“|l10:45 Fehlzeiten Malnahme "Ich Mustermann -l ustertrager AV- jEininederungsl LD o
11-15 schaff das” Diana 1968-07-24  |Gutscheine lerschienen / gefiTA\Ie lesen j _
“l10:50 Arbeitsvertrag Musterfirma Mustermann | jArbeilsaufnahme_-_ o o
11-20Vorgelegt l:djaxim 1983-08- lerschienen / geﬁ:ZAHe lesen j _
“[11:40 Abklarung Reha-Status und Mustermann -l _~IReha LD o
12:1qWeiteres Vorgehen M‘éﬁhen 1980- lerschienen / geﬂ:ZAHe lesen j -
“|13:50 Vorbereitung von "Besser Leben” Mustermann -l jEininederungsl LD o
14:20 Sonja 1970-12-24 erschienen / gefi || Alle lesen j _
1430 geplanter Kontakt Dittsche Olli 1956- - e Tc o
15:00 11-20 abgesagt v Kunde |- |Alle lesen/zA j -
“[14:30 Beginn Selbstandigkeit - Mustermann -l _|Eingliederungsl T= o
15-00 Konzept/Einstiegsgeld prafen Diana 1968-07-24 lerschienen / geﬂTAHe lesen j N
m §16b Einstiegsgeld Prufvermerk  Mustermann hd - Prafungsschema |- o o
20-00 Selbstandigkeit Diana 1968-07-24 bltuel Tlaie lesen j Verwaltungstatic
"l20:00 §45 MAT Prufung - Zuweisung  Mustermann | jPrufungsschema‘? o o
20:00 Sonja 1970-12-24 biktuel Tlae lesen j Verwaltungstatic
"|20:00 Ortsabwesenheit Ditische Olli 1956- - _~Iprisabwesenheit || 0 o
20:00 11-20 aktuell :ZAHe lesen j Verwaltungstatic
" ||20:00 Anhorung: Meldepflichtverletzung zzz-Tester testina | ji\nhﬁrung LT o
20-0028.2.22 Bictuell Tlaie lesen j Verwaltungstatic
"l20:00 Anhorung: Meldepflichtverletzung Mustermann | ji\nhﬁrung Tio o
. 20 002 222 Alfons 1974-07-24 Blduel _v— Alle lecan | - \Ipnunnllnnqiﬁi:rlj

N

Verwaltungstermine (immer 20:00 Uhr) 10




Anleitung gultig ab: 20.05.2022
Termindokumentation

11. Termintibersicht beim Kunden

Mit dem Unterregister Termine (gelbe Ubersicht) ist kundenbezogen eine schnelle Orientierung
Uber den Fallverlauf moglich

LK j Alle lesen j <
Stralucke, Carsten B Person Mustermann £
letzte Anderung am: 2022-03-02 08:05 wird nict

Allgemein | = Adresse | sanstiges | Zahlungsverkehr | NatPers | Assessment| Quali | Verm | Profil_| MaGnahme | £ Notizen | Einkommen Ubersichten

Datum (1) Termin - Beschr. (2) fir (3) bei Status von Arbeitsbereich

2022-03-07 10:4] Klarung Fahrkosten "Besser Leben"” Mustermann Sonja 197 erschienen / gefuhrt Stralucke, Carsten Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleist. j

2022-03-04 20:0 Rahmendaten Mustermann Sonja 197/ aktuell Stralucke, Carsten Fallsteuerung

2022-03-04 20:0) §88 ff EGZ Prufungsschema Mustermann Sonja 197 aktuell Stralucke, Carsten Prufungsschema

2022-03-02 20:00 §45 MAT Prifung - Zuweisung Mustermann Sonja 197! aktuell Stralucke, Carsten Prifungsschema

2022-03-02 13:5 Vorbereitung von "Besser Leben” Mustermann Sonja 197 erschienen / gefiihrt Stralucke, Carsten Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleist.

2022-03-01 10:4} Info Fordermaglichkeiten Mustermann Sonja 197! erschienen / gefuhrt Stralucke, Carsten Anbahnung/Begleitung Eingliederungsieist

2022-02-24 20:0 Rahmendaten Mustermann Sonja 197/ aktuell Stralucke, Carsten Fallsteuerung

2022-02-24 10:0) Erstgesprach Mustermann Sonja 197! erschienen / gefuhrt Stralucke, Carsten Erstgesprach

Aussagekraftige Terminstatus Kategorisierung des

Terminbeschreibung (Betreff) Arbeitsbereiches zur

schnellen Fallorientierung

El E| E| E| El El El
Mafnahmen I Termine I Aufgaben | Ubersicht RIOE LIpY; E) &
BG

Tipp:

Al Ysiauannt

nen [ gefuhrt

AIULREG, Lal DI Die Spaltenbreite der gelben Ubersichten
lucke, Carsten kann sich jeder Nutzer selbst einstellen.
Aucke Carsten Dazu eine Zeile markieren und mit dem
Stralucke. Carsten Cursor direkt aufdle Spalt(.enlmle gehen b|.s
der Doppelpfeil erscheint. Dann mit
gedrickter Maustaste die Spaltenbreite
wie gewlinscht verschieben.

Mit dem Button ,Spaltenbreiten auf Werkseinstellungen
zuriicksetzen“ kann die Verschiebung riickgdngig gemacht
werden.

Freigegeben am/durch:
09.05.2022

gez. Schneemann
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