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Anleitung (IFK)

OPEN Prosoz - Kooperationsplan

gliltig ab:

13.02.2025

1.

Uberblick vorhandener Kooperationspldne in Kundenakte

In einer gedffneten Kundenakte wird die Ubersicht bereits angelegter Kooperationspldne iiber
den Button , Kooperationsplan” in der Navigationsleiste per Einmal-Klick ge6ffnet.
Hier sind alle Kooperationsplane mit Angabe zur Aufforderung sowie Schlichtungen aufgelistet.
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Zur Detailbetrachtung, Bearbeitung und Neuanlage eines Kooperationsplans gelangt man per

Klick auf die blaue Uberschrift.

Alternativ gelangt man auch per Doppelklick auf den Button ,Kooperationsplan” in diesen

Bereich
oder Uber die Meniileiste - Fallmanagement > Kooperationsplan:

Fallmanagement Ubersichten  Abschluss  Extras
FM SGE Il
Kontaktmanagement
Bewerberprofile
Persinlicher Werdegang
Potentialanalyse
Kooperationsplan
Eingliederungsleistungen eLb
Eingliederungsleistungen Arbeitgeber
Vorgénge

Alle drei Wege 6ffnen dieselbe Maske:

& Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung Q -
Aligemein
Ubernehmen Verwerfen 4
Ubernehmen & schliefien

xSr_thEen

Neu Bearbeiten Ldschen .

~

Anderungen Bearbeiten Personenauswahl

& ||{

perationsplan - Aufford g - Schlichtung

Status Kooperationsplan Kooperationsplan gultig ab Taq der Aufforderung: Beginn Schlichtungsverfahren
i —

| 12.07.2023

| 01.11.2024
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2. Offnen / Weiterbearbeiten vorhandener Kooperationspline

Um einen bestimmten Kooperationsplan im Detail anzusehen oder einen begonnenen weiter
zu bearbeiten, genligt ein Doppelklick auf eines der Felder der entsprechenden Zeile oder ein
Einfachklick zum Markieren und anschlieRendem Anklicken des Buttons , Bearbeiten”.

& Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung Q - O x

Allgemein v

Ubernehmen Verwerfen

« Ubermnehmen & schlieBen Meu RBearbeiten

x Schliefen
Anderungen Bearbeiten Personenauswahl
- | Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung
Status Kouperatimsp?m Kooperationsplan giiltig ab Tag der Aufforderung: Beginn Schlichtungsverfahren
e T i
| 12.07.2023

‘ 01.11.2024

In der dynamischen Maske, die sich nun gedffnet hat, konnen in allen Feldern Eintragungen
erginzt oder verdndert werden.?

& Kooperationsplan - Aufferderung - Schlichtung
Allgemein
Ubernehmen Verwerfen
Ubernehmen & zuriick

4 Zuriick

Anderungen

- |Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung ¥ Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung bearbeiten

Status Kooperationsplan | Kein Eintrag ausgewdhlt

Gerneinsam mit meiner
Integrationsfachkraft habe ich
folgendes Ziel besprochen:

Meine ndchsten Schritte sind:

Das Jobcenter unterstutzt mich
durch:

Kooperationsplan galtig ab L01.11‘2024 ‘:-| gultig bis ‘ Unbegrenzt “5

| BAK-Plan ID |990018B2-9D12-476F-9A

Anmerkung: Im derzeitigen Stadium der Datenmigration sind die meisten Felder nicht gefiillt.

2 Anmerkung: die gesamte Maske ist zu umfangreich, um sie sinnhaft in einem Screenshot abzubilden.
Die verschiedenen Abschnitte werden unter Punkt 3. ausfihrlich dargestellt.
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3.

3.1.

Neuanlage eines Kooperationsplans

& Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung Q - (] x
Nig emein ~
Ubernshmen Verwerfq d x ~
w« Ubernehmen & schliefen b e A
3 Schliefen =
~
Anderungen Bearbeiten Personenauswahl
L | Kooperationsplan - Aufford g - Schlichtung |
-
Status Kooperationsplan Kooperationsplan giiltig ab Tag der Aufforderung: Beginn Schlichtungsverfahren
| 12.07.2023

‘ 01.11.2024

Einmalklick auf den Button ,Neu” 6ffnet eine leere dynamische Maske, welche in 3 Abschnitte
unterteilt ist:

Kooperationsplan, Aufforderung sowie Schlichtungsverfahren.’

Die gesamte Maske wird grundsatzlich von oben nach unten abgearbeitet.

In Dropdown-Feldern ist aus dem hinterlegten Meni die entsprechende Auswabhl zu treffen.

Kooperationsplan
.3 Kooperationsplan - Aufferderung - Schlichtung Q - O x
Allgemein 4
Ubernehrnen Verwerfen

Ubernehmen & zurick

= Zurick

Anderungen

-, ‘ Keooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung b Keoperationsplan - Aufferderung - Schlichtung bearbeiten

i [a]
€3 Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus dem Feld "Status Kooperationsplan” F_
aus.

Status Kooperationsplan rKEin Eintrag ausgewdhlt '1
Gemeinsam mit meiner ~
Integrationsfachkraft habe ich
folgendes Ziel besprochen: v

~

Meine néchsten Schritte sind:

- Meine zustindige Integrationsfachkraft unterstiitzt mich durch ein individuellen Gesprichs- und/oder Berstungsangebot im Zusammenhang mit |
Das Jobcenter unterstitzt mich 3 S 2 7z g i . 5 z 2 L
disehe dermn SGB Il und steht jederzeit fiir Fragen zur Verfligung, Dariiber hinaus unterstiitzt mich meine zustandige Integrationsfachkraft durch XXX [hier /
| individuelle Ergénzungen vornehmen]. ™

Kooperationsplan giiltig ab -.' | giiltig bis »\'

Kooperationsplan drucken | Kein Eintrag susgewahlt

3 Anmerkung: Aufgrund der Maskenlidnge werden die Abschnitte nachfolgend einzeln von oben nach
unten behandelt.
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Die Felder im Einzelnen:

Status Kooperationsplan — Pflichtfeld

Status Kooperationsplan CLESLEEER NS b o m

in Bearbeitung

Einverstandnis
kein Einverstandnis

nur Aufforderung

Das Statusfeld ist ein Pflichtfeld. Unausgefiillt kann kein Kooperationsplan erstellt werden.
Einfachklick 6ffnet das Dropdown-Feld, aus dem der Status entsprechend auszuwahlen ist.

Beim Status ,nur Aufforderung” bleiben die Giltigkeitsfelder des Kooperationsplans gesperrt,
da sie hierfir irrelevant sind.

Inhalte des Kooperationsplans

Gemeinsam mit meiner
Integrationsfachkraft habe ich
folgendes Ziel besprochen:

M
Meine nachsten Schritte sind: < L} E

Meine zustindige Integrationsfachkraft unterstitzt mich durch ein individuellen Gesprachs- und/oder Beratungsangebot im Zusammenhang mit | A
dem 5GB Il und steht jederzeit fur Fragen zur Verfigung. Dartber hinaus unterstitzt mich meine zustindige Integrationsfachkraft durch XXX [hier
| individuelle Ergénzungen vornehmen],

~

Das Jobcenter unterstatzt mich
durch:

hed|

Hier werden das Ziel, Kundenschritte und Unterstiitzungen durch das Jobcenter festgehalten.
Jedes der drei Freitextfelder kann durch Einfachklick auf den Stift (wird beim Anklicken des
Feldes sichtbar) als Text-Editor zur besseren Bearbeitung getffnet werden.

Das untere Feld ist bereits mit einem Text vorgefiillt, der ergénzt werden kann.

Beim Verlassen des Text-Editors ist die Speicherabfrage zu beachten.

Gililtigkeitszeitraum des Kooperationsplans - Pflichtfelder

"= Wenn Aufford, g OHNE K ionsplan, bitte beide Datumsfelder leer lassen.

: r e
Kooperationsplan giiltig ab 1 | galtig bis | ' | Das Bis-Datum soll Tt g t* stek

Beide Datumsfelder sind BA-Statistik-relevante Pflichtfelder und sind nur fiir den
Kooperationsplan zu fillen. Das Endedatum ist fiir einen neuen Kooperationsplan immer auf
,unbegrenzt” zu setzen.

Wichtig: Bitte unbedingt den Hinweis im grauen Kasten dazu beachten!

Bevor der Kooperationsplan gedruckt wird, sollte der Kooperationsplan gespeichert werden:

(9]
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& Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung

ﬁ\fen-\rerfen

Da das ,Glltig bis-Datum*“ alter Kooperationsplane nicht automatisch vom Programm beendet
wird sondern manuell angepasst werden muss, wihlt man ,,Ubernehmen & zuriick”.
In der Ubersicht sind die notwendigen Korrekturen sofort sichtbar.

BA-Statistik-Regel: es darf nur einen unbegrenzt giiltigen Kooperationsplan geben.

‘. | Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung |

Status K o K
P

P

"
giiltig bis Tag der Aufforderung: Beginn Schlichtungsverfahren @

-

Unbegrenzt

21.09.2022 20.03.2023

Kooperationsplan drucken

Kooperationsplan drucken JGEHETERERELETEL
§15 5GB |l Keoperationsplan
515 5GB Il Kooperationsplan Unterschrift {(Ausnahme)

Zum Ausdrucken und zur Ablage in Doxis muss aus dem Dropdown-Meni eine Variante
ausgewahlt und danach der Druck-Button angeklickt werden.
Es 6ffnet sich der Assistent zur Dokumenterzeugung.

& Angaben zur Dokumentenerzeugung (515 5GB Il Kooperationsplan) = (m} X

" Person DMS Vorschattdialog

Kategorie (IFK / L58) [IFK v
Unterkategorie rKooperat\onsplanfSchIichtung -| ggf. weitere Unterkategorie ‘ Kein Eintrag ausgewshlt b .‘
Dokumentenart rKuuperat\'Dnspla'ne "

Fall- oder Personenbezug rPerson Vl Altenvorblatt relevant rl\lem "

| Zuriick ‘ Weiter Fertig H Abbrechen

0% —————=+
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3.2.

3.3.

Sind alle Daten ok und wird mit ,,Fertig” bestatigt, wird das Word-Dokument ge6ffnet. Hier kann
der Inhalt nochmals gepriift und die Speicherung bzw. Ablage in Doxis ggf. abgebrochen
werden.

Aufforderung

Soll nur eine Aufforderung dokumentiert werden, ist als Status zuerst unter Abschnitt
,Kooperationsplan” der Status ,,nur Aufforderung” auszuwahlen:

Status Kooperationsplan

in Bearbeitung

- = z Einverstandnis
Gemeinsam mit meiner

Integrationsfachkraft habe ich | kein Einverstindnis

folgendes Ziel besprochen:
nur Aufforderung

Tag der Aufforderung: l:l
Frist zur Erledigung: Ijl

Mur bei Druckvorlage "Aufforderung ~
ohne Kooperationsplan (Allgemein)”
bitte hier die "Schritte” eintragen: v
Aufforderung drucken: SECLNELIETENER L il .
§15 5GE |l Aufforderung ohne Kooperationsplan (Allgemein)
§15 5GE |l Aufforderung ohne Kooperationsplan (Bewerbung) -
§15 5GE |l Aufforderung ohne Kooperationsplan (JobFabrik) led
§15 5GE Il Aufforderung ohne Kooperationsplan (MaBnahme-/und oder Stellenangebot) —.
§15 5GE |l Kooperationsplan Aufferderung mit Rechtsfolgen L
| §15 5GB |l Kooperationsplan Aufforderung ohne Rechtsfolgen :.
I -~

Die Felder ,Tag der Aufforderung” und ,Frist zur Erledigung” sind auszufillen.

Das folgende Freitextfeld ist nur fiir die Druckvorlage §15 SGB Il Aufforderung ohne
Kooperationsplan (Allgemein) auszufiillen. Die beschriebenen Schritte werden in die
Druckvorlage gezogen.

Wichtig: Unabhdngig von der verwendeten Druckvorlage ist das erzeugte Word-Dokument auf
manuell erforderliche Eingaben und Anpassungen zu priifen.

Schlichtungsverfahren

IS chlichtungsverfahren

Schlichtungsverfahren notwendig? ‘ Kein Eintrag ausgewahlt - .|
Beginn Schlichtungsverfahren KN
max Ende ‘ = Einigung erfolgt? | Kein Eintrag ausgewahlt » 'l
~
Ergebnis
v

Druck Schlichtungsverfahren: BEELR a0 TETEGLS

v
_ §15a 5GB Il Schlichtungsverfahren Merkblatt m

Die Felder sind von oben nach unten zu beflllen und selbsterklarend.
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4,

Loschen von Kooperationsplanen

Die Zeile des zu l6schenden Kooperationsplans muss zuerst markiert werden. Anschliefend
genlgt ein Einmalklick auf den Léschbutton.

& Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung Q - (] x
Allgemein ~
Ubernehmen Verwerfen ~
I 8L schli
Ubernehmen & schliefen Wi Begibitk Loschin
SchlieBen -
x 'z
Anderungen Bearbeiten Personenauswahl
| Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung |
T
Status Knnperdlnngplﬂl Kooperationsplan giiltig ab Tag der Aufforderung: Beginn Schlichtungsverfahren ‘[,i:—'
| 12.07.2023
| 01.11.2024

Die markierte Zeile ist sofort ,,geloscht”. Der Loschauftrag wird aber erst gespeichert, wenn auf
,Ubernehmen” oder ,,Ubernehmen und schlieRen” geklickt wird.

Solange das finale Léschen nicht ausgeldst wurde, kann der Vorgang noch tber ,Verwerfen”
rickgangig gemacht werden!

Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung

bernehmen (& Verwerfen >

“i Ubernehmen & schliehen
XS£hI\Ef§en

eu  Bearbeiten

Anderungen Bearbeiten Personenauswahl
tionsplan - Aufforderun: ichtung
[Il;atns Kooperationsplan Kooperationsplan giiltig ab Tag der Aufforderung:

12.07.2023

Wurde nach dem Anklicken des Loschbuttons keine der 3 Méglichkeiten sondern direkt auf
»SchlieRen” geklickt, kommt eine Sicherheitsabfrage.
ﬁ OPEN/PROSOZ X

Anderungen tibernehmen?

Sollen die Anderungen aus "Kooperationsplan - Aufforderung - Schlichtung” Gbernommen werden?

fknderungen dbernehmen ﬁ.nderungen verwerfen Zuriick zur Maske

Anderungen iibernehmen: das Léschen wird durchgefiihrt.

Anderungen verwerfen: die Maske wird geschlossen, der zum Ldschen markierte
Kooperationsplan bleibt erhalten.

Zuriick zur Maske: der letzte Stand der Maskenbearbeitung wird angezeigt und kann ggf.
weiterbearbeitet oder korrigiert werden.
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5. Finales Speichern

Alle Anderungen miissen in OPEN grundsatzlich final tber das Disketten-Symbol in der
Symbolleiste gespeichert werden.

FaII Person Fallhearhatung Fallmanagement Ubersichten Abschluss

wd@yre dEnwas | aO)uee

Die Uber das ,griine i“ aufrufbare , Falliibersicht Fallmanagement” zeigt immer den aktuellen
Kooperationsplan an - nicht die Aufforderung oder Schlichtung -, da auf dieser Maske nur BA-
Statistik relevante Daten abgebildet sind.

Anmerkung: Die Ziffern in Klammern benennen das jeweilige Modul und Feld aus der X-Sozial-
Statistik.

Eingliederungsvereinbarung

; Kooperationsplan .. . . Tag der Beginn
e giltig ab (17.6) S e Aufforderung: Schlichtungsverfahren
Einverstadndnis 07.01.2025 unbegrenzt - -

Freigegeben am/durch:
12.02.2025

gez. Schneemann



