Anleitung zur Nutzung des SAM-Portals fur Mallnahmetrager

Lfd. Nr.: 3
gultig ab: 28.02.2023

prosozial GmbH

Leitfaden zur Nutzung
des Portals (SAM-Modul)

Ein Uberblick zur Erfassung von Anwesenheitsdaten
und zur teilnenmerbezogenen Kommunikation

Auskunft erteilen:

Frau Runge ® (0551) 525-2161
Herr Wetzel ® (0551) 525-2959

CIGOTTINGEN ~ LANDKREIs GGTTIQ

STADT, DIE WISSEN SCHAFFT
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prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)
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Hinweis:

Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird in diesem Text nur die mannliche Schreibweise verwendet.

Wir bitten alle lesenden Personen um Verstandnis.
In Leitfaden wird viel von Schaltflachen geschrieben. Zum besseren Verstandnis:

» ist der Name der Schaltflache in Anfiihrungszeichen geschrieben (z. B. ,Nachricht

senden®), wird die Schaltflache beschrieben.

« ist der Name der Schaltflache in Anfuhrungszeichen fett geschrieben (z. B. ,Nachricht
senden®), ist in dem Leitfaden ein Klick auf eine Schaltflache gemeint.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 %%_g@_l



prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

1. Uberblick des Funktionsumfangs

Im Portal ist es webbasiert moglich, die Daten zur Anwesenheit von Teilnehmern bestimmter
Kurse / Seminare / Hilfeprodukte / Projekte oder Stellen — zusammengefasst unter dem Begriff

,Gruppen® — zu erfassen.

Dazu werden fur die offentlichen und damit im Web zur Verfligung gestellten Gruppen Mitarbeiter
des Gruppenanbieters als Anwesenheitserfasser seitens des Jobcenters definiert; Diese erhalten
automatisiert eine E-Mail mit den Zugangsdaten fir das Web-Frontend und kénnen sodann Uber
eine ssl-verschlisselte Verbindung fur diese Hilfen Anwesenheiten, insbesondere die Dauer tages-
oder minutengenau — wenn dies die Vereinbarung zwischen Jobcenter und Trager vorsieht —

erfassen.

Malnahme- und teilnehmerbezogen kann eine Kommunikation stattfinden, die jeweils immer den

jeweils zustandigen Mitarbeiter — entweder im Jobcenter bzw. des Trégers — erreicht.

Die Bereitstellung und der Abruf von vorkonfigurierten Berichten (bspw. Stundenzettel,

Anwesenheitsnachweis etc.) ist ebenso maglich.

Jobcenter

Der erste Zugang erfolgt fir den Mitarbeiter des

encemer LK Momeg, 35 Newamosr 2013

Gruppenanbieters, indem dem Link in der

Sehr geehrte Anwenderin, sehr geehrier Anwender,

Erstregistrierungsmail gefolgt wird und das PN S A S
personliche Passwort vergeben wird. Sollte die bar s ik rdis 8811 U stanmein 6 Z5CHZ WD GNTEmZ 0OV Tg YTl
Erstregistrierungsmail nicht im Posteingang Ihres | EiSiZaieitn matmsy o
Email-Accounts eingegangen sein, prifen Sie aa H

Landkreis

bitte ihren Spam-Ordner.

AnschlieRend erfolgt der Zugang Uber die in der

Web-Prasenz des Jobcenters bereitgestellte

Zugangsmoglichkeit.
SAIM  JOBCENTER (SAM)

Im unteren Bereich der Anmeldemaske findet sich Benutzername

die Funktionalitat ,Passwort vergessen?“, die im Muster.Mailadresse@jobcenteride X
jeweiligen Fall verwendet werden kann. Passwort
9000 OOOGOS

[J Meine Anmeldung merken

Passwort vergessen?

%?(_)Zi_éj_l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019



prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

2. Anwesenheitserfassung

Der Anwender wird nach der Anmeldung zunéachst automatisiert auf eine Seite gefuhrt, auf der die
derzeit fehlenden Anwesenheitsdaten erfasst werden kdnnen.

I'% . y
QS‘-Aa-l ANWESENHEITEN BLOGS DOWNLOADS SEMINARE IMPRESSUM &~

Zur Ubersicht FEHLENDE ANWESENHEITEN: GARTENPFLEGE "UNSER DORF SOLL SCHONER WERDEN"
< September =~ Oktober ~ November = >
GRUPPEN
< WYORCMM D 20, Mi21. Do, 22. Fr, 23 Mo, 26. Di,27. Mi 28, Do, 29. >
Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden™
Unterstatzender Service im Gericht
Bestatigen
Status Dauer
TEILNEHMER Fiir alle O anwesend O entschuldigt abwesend O fehlt unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub 00 - 00 G)
Albers Jutta 11.03.1979 Allein Diana 01.12.1980 O anwesend O entschuldigt abwesend O fehlt unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub
Allein Diana 01.12.1980
Alt Ganter 03.09.1977 Bempel Kurt 12.04.1977 O anwesend O entschuldigt abwesend O fehlt unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub

Bempel Kurt 12.04.1977

Bestatigen

Fehlende Anwesenheiten — Eingangsbildschirm und erste Gruppe ,Gartenpflege “Unser Dorf soll schéner werden™

Fehlend sind alle Anwesenheiten, die:

- zum Aufrufzeitpunkt erfasst werden konnten (keine Tage, die in der Zukunft liegen)
- noch nicht eingetragen wurden und

- noch nicht 100 Tage in der Vergangenheit liegen.

Die 100-Tage-Frist ist der gefundene Kompromiss zwischen der gewiinschten Flexibilitat bei der
Erfassung und eventueller Korrekturen sowie dem Bedurfnis der Auswertungsverlasslichkeit des
korrespondierenden comp.ASS-Systems.

Die angebotenen Status-Parameter fir jede Hilfe werden durch das Jobcenter vorgegeben.

I'% "
gs‘Aa_l IS BLOGS ~ DOWNLOADS —~ SEMINARE  IMPRESSUM & ~

Zur Obersicht FEHLENDE ANWESENHEITEN: GARTENPFLEGE "UNSER DORF SOLL SCHONER WERDEN"

September Oktober November
GRUPPEN

Dy, 20. Mi, 21 Do, 22 Fr, 23 Mo, 26. D1, 27 Mi, 28 Do, 29
Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden”
Unterstutzender Service im Gericht e
Bestatigon
Status Dauer

TEILNEHMER Fir alle anwesend O entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub 00 00 G

Albers Jutta 11.03.1979
Allein Diana 01.12.1980
Alt Ganter 03.09 1977 Bempel Kurt 12.04.1977 O anwesend O entschuldigt abwesend O fehlt unentschuldigt Kind krank O krank Urlaub

Bempel Kurt 12.04.1977
Bestatigen

Allein Diana 01.12.1980 O anwesend O entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt

) Kind krank O krank O Urlaub

Fehlende Anwesenheiten — Parameter der gewéahlten Gruppe ,Gartenpflege “Unser Dorf soll schéner werden™

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 gl’s?gg@_l



prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

2.1 Mdoglichkeiten der Darstellung

Es ist sowohl eine Ansicht moglich, die fur eine Gruppe alle Teilnehmer auflistet (wie im Bild zuvor),
als auch eine Darstellung, die fur eine Person alle Gruppen auflistet, fir die Anwesenheiten erfasst
werden sollen. Dazu wird im linken Seitenbereich entweder die Hilfe aus der Auflistung ,Gruppen®

oder der jeweilige Teilnehmer aus der Auflistung , Teilnehmer® angeklickt.

Sind in den Menugruppen im linken Bereich mehr als 1 nEHMER

6 Eintrage (z.B. Teilnehmer) vorhanden werden die X

Eintrage seitenweise gezeigt und ein Suchfilter bzw.
. . . . Albers Jutta 11.03.1979
ein Seitenzahler eingeblendet, der das schnelle i, Diana 0112 1980
Alt Giinter 03.09.1977
Balker Anna 02.08.2008
Becker Elvira 12.10.1968

|-

Auffinden der gesuchten Person/Hilfe erleichtert.

Wird ein Teilnehmer ausgewahlt, der Mitglied mehrerer Gruppen ist, wird ein Auswahlrollbalken fiir

den Wechsel zwischen den Gruppen im rechten Seitenbereich eingeblendet.

- prs%z|a| INVSaNFSNT BLOGS DOWNLOADS  SEMINARE  IMPRESSUM & ~
e
—
Zur Obersicht I FEHLENDE ANWESENHEITEN: ALT GUNTER 03.09.1977 I
~ Gartenpflege "Unser Dorf soll +
GRUPPEN N - .
— jovember Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden
Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden” Unterstatzender Service im Gericht
Unterstatzender Service im Gericht Bestaligen
Status Dauer
l—
f— Far alle anwesend entschuldigt abwesend fehit unentschuidigt Kind krank krank Urlaub 00 00
TEILNEHMER o Q)
Mi, 20.11.2019 anwesend entschu eser fehit unentschuldigt Kind krank krank Urlaub
Albers Jutta 11.03.1979 : —
na 01.12.1980 Do, 2111 2019 anwesend O entsch d O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub - -
Alt Ginter 03.09.1977
Bempel Kurt 12.04 1977 Fr, 22112019 anwesend entschy esend fehit unentschuldigt Kind krank krank Urlaub

Fehlende Anwesenheiten — teilnehmerbezogene Anwesenheitserfassung fur ,Alt Ginter 03.09.1977¢

Bitte beachten Sie: Die verfugbaren Anwesenheitsparameter fir jede einzelne Gruppe unter dem

Menu ,Gruppen® kbnnen seitens des Jobcenters vorgegeben werden.

Die Darstellung der fehlenden Anwesenheiten zeigt in einem Pager (seitenweises vor- und
zurickschalten) nur die Tage an, fur die Anwesenheiten noch zu erfassen sind. Die tbrigen Tage

werden ausgeblendet.

%?(_)Zi_&\_l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019



prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

2.2 Leicht gemachte Erfassung

Sind mehr als eine Anwesenheit zu erfassen, kann die grau unterlegte Basisleiste genutzt werden.
Die dort eingetragenen Parameter werden automatisiert auf alle darunter dargestellten Datensétze
(Tage oder Personen, je nach gewahlter Ansicht) Gbernommen.

AnschlieBend konnen einzelne Datenwerte noch individuell angepasst werden, zum Beispiel im
Falle eines Urlaubstages. Dafir kann der einzelne Datensatz im weil3en Bereich unter der grau
unterlegten Basisleiste entsprechend angewahlt werden.

o _.
pS%Zlal PINNESENNEISY BLOGS  DOWNLOADS — SEMINARE  IMPRESSUM &~
~204ldl
FEHLENDE ANWESENHEITEN: ALT GUNTER 03.09.1977
Zur Ubersicht
Gartenpfiege "Unser Dorf sol
Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden"
Unterstutzender Service im Gericht
Status Dauer
Fiir alle ® anwesend]D entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub v IEm.]/
TEILNEHMER ~
Mi, 20.11.2019 @® anwesendD entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub 08 00| 02
Albers Jutta 11.03.1979 03
3 04
AJIeT Dl 0142 1?80 Do, 21.11.2019 ® anwesendD entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank Urlaut 08 oo] 05
Alt Ginter 03.09.1977 ®
1 2 1977
et bt 2o 4 Fr, 22.11.2019 ® anwesend|D entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub 08 |- 00l g;
09
Mo, 25.11.2019 ® anwesendD entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub 08 oo] 10
1
Di, 26.11.2019 ® anwesend|> entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub o8 |- oo] 12
14
:
16

Fehlende Anwesenheiten - Erfassungsunterstiitzung durch SAM

X

Anschlieend wird die Eingabe bestétigt mittels Betéatigung

Fiir den 1. November 2019 wurden

des gleichnamigen Buttons. Dies quittiert das System durch =l
MNachster Tag: 4. November 2019

eine Meldung im unteren Bildschirmbereich und wechselt

selbststandig in den nachsten zu erfassenden Bereich.

Sind fur den Anwesend-Parameter Zeiten zu erfassen, kann dies sowohl per Tastatur, als auch Uber

einen Time-Picker erfolgen.

August  September Oktober
Bestafigen

Status Dauer
Fiir alle D anwesend O entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub 08 00 E

Fr,01.11.2019 D anwesend O entschuldigt abwesend O fehlt unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub

Mo, 04.11.2019 anwesend entschuldigt abwesend fehit unentschuldigt O Kind krank krank O Urlaub

Dauver

08 v

Dies ist vor allem in der Bedienung mittels Tablet oder Handy von Vorteil. Auf

diese Art ist das Erfassen von Anwesenheiten jederzeit komfortabel

durchzufiihren. Fehlen keine Anwesenheiten mehr, verzweigt der SAM in die

Ubersichtsdarstellung (siehe Punkt ,Ubersichten®). L

- © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 gl’s?gg@_l



prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

3. Ubersichten

Zur Ubersicht und um nachtragliche Anderungen vornehmen zu kénnen bietet der SAM bei der
Anwesenheitserfassung Ubersichten an. Hier konnen monatsweise die Eintrage tberprift bzw.
nachvollzogen werden. Vom Eingangsbildschirm gelangen Sie in diesen Bereich durch Klick auf die
Zeile ,Zur Ubersicht*. (Bitte beachten Sie: Da Sie sich nun in der Ansicht der Ubersichten befinden,

wechselt die angewahlte Zeile zum Schriftzug ,Zu den fehlenden Anwesenheiten®.)

prs%zial ANWESENHEITEN BLOGS DOWNLOADS SEMINARE IMPRESSUM -~
=

UBERSICHT: GARTENPFLEGE "UNSER DORF SOLL SCHONER WERDEN"

< August September = Okiober Dezember >

Zu den fehlenden Anwesenheiten

GRUPPEN EEE
Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden" 2. 3 4 5 6 7. 8 9. 10 12. 13, 14 15 16 7. 18. 19, 20. 21. 22. 23. 24. 25 26 27. 28 29. 30
Unterstitzender Service im Gericht AlbetERaRII0a3 979 o B e 0
2 3 4 5 6 7 & 9 1 1. 12 13 14 15 16 17 18 19 20. 20. 22 4 6 9
Allein Diana 01.12.1980 A - - - - - e e . e e e e .
08:00
2 3 4 5 6 7 & 8§ 10 2 13 14 15 {6 7. 18 19 20. 21. 22 73 24 25 26 27. 26 29
TEILNEHMER Alt Gunter 03.09.1977 A Y D u A - - -
08:00 05:00
i 2 3 4 5 6 7 & 9 1w 1. 12 13 14 s 18 0. 21 22 73 24 2
cheesdtin HERTT Bempel Kurt 12.04.1977 N D P
Allein Diana 01.12.1980
Alt Giinter 03.09.1977 + A=anwesend fehlende Anwesenheiten
Bempel Kurt 12.04.1977 + D=Kind krank
+ U= Urlaub

« Y = fehlt unentschuldigt

Ubersicht — gewéhlte Gruppe ,Gartenpflege “Unser Dorf soll schéner werden”*

3.1 Erfassung oder Korrektur einzelner Anwesenheiten

Die dargestellten Monate im Bereich Ubersichten sind diejenigen, in denen das Hilfeangebot lief.
Der Pager liefert hier also alle Daten, die notwendig sind um eine vollstandige Darstellung zu

erwirken.

Ein Klick auf einen der Tage offnet ein Fenster, das Anderungen an dem gewahiten Eintrag
entgegennimmt. Auf diese Weise kdnnen Eintrage auch nachtraglich noch geéndert werden,

beispielsweise, weil eine Krankmeldung nachgereicht wurde.

Gelb unterlegt sind die Tage, fur die die Anwesenheitserfassung fallig ist.

Alt Gunter 03.09.1977 - Donnerstag 21. November 2019

Status O anwesend O entschuldigt abwesend @ fehlt unentschuldigt

(O Kind krank ) krank ) Urlaub

Ubersicht — gewahlte Gruppe ,Gartenpflege “Unser Dorf soll schéner werden ™ — Eingabe-Pop-up

p\g%zig_l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019



prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

3.2 Vorlaufige Erfassung von Krankheits- und Urlaubstagen

Im Bereich der Ubersichten ist eine Zeiterfassung fir | ay cunter 03.00.1577 - Donnerstag 25, November 2016

zukunftige Daten fur die Parameter ,krank® und

Status O krank O Urlaub

,2Urlaub® als Planung mdglich.

Diese Planung muss nach dem jeweiligen Ablauf der Zeitperiode erneut bestatigt werden, da sich
bei flr die Zukunft erfassten Eintragen nattrlich noch Anderungen ergeben kénnen.

Zukunftige Tage, fur die eine Erfassung moglich ist, sind mit einem Auslassungsstrich
gekennzeichnet. Tage, die diesen Auslassungsstrich nicht aufweisen, stehen zur
Anwesenheitserfassung nicht zur Verfligung. Dies ist zum Beispiel immer am Samstag und Sonntag

der Fall, wenn die Gruppe / Hilfe am Wochenende nicht angeboten wird.

3.3 Bereitgestellte Berichte

Der SAM bietet die Mdglichkeit vorkonfigurierte Berichte zur Laufzeit mit den dann aktuellen
Dateninhalten zu erzeugen und dem Nutzer zum Download bereitzustellen. Dies kénnen
beispielsweise Stundenzettel oder Anwesenheitsnachweise sein, die zur Unterzeichnung vorgelegt

werden sollen.

Diese Berichte werden als Report bereitgestellt, soweit dies vom jeweiligen Jobcenter eingerichtet
wurde. Der SAM kann dann auf Knopfdruck des Anwenders die flr den gewahlten Bericht bendétigten
und den angemeldeten Nutzer erlaubten Daten verschlisselt abfragen und in Berichtsform
bereitstellen. Diese Berichte werden im Bereich ,Ubersicht” bereitgestellt.

Dabei erscheinen die eine Gruppe mit ihren Teilnehmern betreffenden Berichte bei Auswahl der
Gruppe direkt Gber der Auflistung der Teilnehmer.

prs%zial PSS BLOGS ~ DOWNLOADS — SEMINARE  IMPRESSUM &~
R i

UBERSICHT: GARTENPFLEGE "UNSER DORF SOLL SCHONER WERDEN"

Zu den fehlenden Anwesenheiten

GRUPPEN

Albers Jutta 11.03.1979

Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden™
Unterstatzender Service im Gericht

Allein Diana 01.12.1980 A

TEILNEHMER Alt Gunter 03.09.1977 A Y D U A

Albers Jutta 11.03.1979
Allein Diana 01.12.1980
Alt Gunter 03.09.1977 + A=anw
Bempel Kurt 12.04.1977 « D=Kir

Bempel Kurt 12.04.1977

fehlende Anwesenheiten

* Y = fehlt unentschuldigt

Ubersicht — gewahlte Gruppe ,Gartenpflege "Unser Dorf soll schéner werden ™ — Gruppenberichte

‘ © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 Q—s?(?g@_l



prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

So konnen Berichte fir die Dokumentation einer ganzen Gruppe zur Verfigung stehen. Bisher
werden PDF- als auch CSV-Berichte bereitgestellt.

Projekt: Gartenpflege "Unser Dorf soll schéner werden™ Triger: Amisgaricht Lo

reinehmer [Datum ——Ammesenheit —————|Anwesenheidh) | e e e :
20.11.2019  anwesend 08:00 : =
21.11.2019  anwesend 08:00 : =
22.11.2019  anwesend 08:00 : -
23.11.2019 0 : =
24.11,2019 0 : =
25.11.2019 anwesend 08:00 - =
26.11.2019 anwesend 08:00 : =
27.11.2019 krank 00:00 - i)
28.11.2019 - 0
29.11.2019 - 0
30.11.2019 0

nvosenhatgosams——| oo |

Anwesenheit bestétigt:

Datum, Name, Unterschrift = s [ -

Die teilnehmerbezogenen Berichte kdnnen beim einzelnen Teilnehmer angewahlt werden.

prs%z'al ANWESENHEITEN BLOGS DOWNLOADS SEMINARE IMPRESSUM &~
NV

UBERSICHT: ALBERS JUTTA 11.03.1979

Zu den fehlenden Anwesenheiten

Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden™
Unterstatzender Service im Gericht Gartenpfiege "Unser Dorf s.

fehlende Anwesenheiten

TEILNEHMER

Albers Jutta 11.03.1979
Allein Diana 01.12.1980
Alt Gunter 03.09.1977

Bempel Kurt 12.04.1977

Ubersicht — gewéhlte Teilnehmerin ,Albers Jutta 11.03.1979% - Teilnehmerberichte

4. Kommunikation — der Messenger

Der SAM bietet im Rahmen der Anwesenheitserfassung die Mdglichkeit einer teilnehmerbezogenen
Kommunikation der Beteiligten. Dazu wahle man die Gesamtansicht einer Gruppe unter dem Menu
,Gruppen®. Der SAM zeigt den Eingang neuer Nachrichten durch ein kleines Brief-Symbol neben
dem Namen des Teilnehmenden an. So ist auf den ersten Blick ersichtlich, wo es Neuigkeiten gibt.

prs%zial USRS BLOGS ~ DOWNLOADS  SEMINARE IMPRESSUM & ~
WL

FEHLENDE ANWESENHEITEN: GARTENPFLEGE "UNSER DORF SOLL SCHONER WERDEN"

September ~ Oktober ~ November >
GRUPPEN

-D\,ZO Mi, 21, Do,22. Fr,23. Mo 26 Di27. M 28 Do,29. =
Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden™

Unterstitzender Service im Gericht »
Bestatigen

Zur Ubersicht

Status Dauer
TEILNEHMER Fiir alle G anwesend O entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub 00 00 @
Albers Jutta 11.03.1979 Allein Diana 01.12.1980 © anwesend O entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub
Allein Diana 01.12.1980
Alt Giinter 03.09.1977 Bempel Kurt O anwesend O entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub
Bempel Kurt 12.04.1977 12.04.1977

Bestatigen

Fehlende Anwesenheiten — gewahlte Gruppe ,Gartenpflege "Unser Dorf soll schéner werden™ - Nachrichteingangsinfo

grs(_)ggi_a_l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 -




prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

Sofern das Kommunikationsmodul freigeschaltet ist und der angemeldete Anwender den Namen
eines Teilnehmenden anklickt, werden zunéchst die MalRnahme- / Teilnehmer-Kontaktdaten

angezeigt.

prs%zial ANWESENHEITEN BLOGS DOWNLOADS SEMINARE IMPRESSUM &~
N

@) Gartenpflege "Unser Dorf soll schner werden”

Zur Ubersicht

Bempel Kurt 12.04.1977
01.07.2018 bis 1512 2019

GRUPPEN

Gartenpflege "Unser Dorf soll schaner werden” Nachrichten

Unterstiitzender Service im Gericht

KURT BEMPEL zustandig
*12.04.1977 Kai Maller, Jobcenter
Kaffeegasse 9 % 03397013984
TEILNEHMER 56283 Halsenbach o
€ 3455
Albers Jutta 11.03.1979 Privat & 026112345678
Allein Diana 01.12.1980 Dienstlich
Alt Gunter 03.09.1977 @ kmueller@prosozial.lokal

Bempel Kurt 12.04.1977

Fehlende Anwesenheiten — gewahlte Gruppe ,Gartenpflege “Unser Dorf soll schéner werden™ - Kommunikationsdaten

Hier sind alle relevanten Informationen zu der MaBhahme eines Teilnehmers verfligbar: Dauer,

Kontaktinformationen (sofern freigegeben), zustandiger Job-Coach bzw. Fallmanager etc.

Der zweite Reiter ermoglicht den Wechsel zur Kommunikation, die wie ein moderner Messenger
aufgebaut ist. Hier kann malinahme- und teilnehmerbezogen die Kommunikation zwischen

Jobcenter und Trager stattfinden.

Der Schriftzug ,Ihre Nachricht* markiert den Bereich, in dem Nachricht erfasst werden kénnen. Mit

Betatigung des Buttons ,Nachricht senden® wird die Nachricht versandt.

o_. -
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@ Gartenpflege "Unser Dorf soll schéner werden”

Zur Ubersicht

Bempel Kurt 12.04.1977
01.07.2019 bis 15.12. 2019

GRUPPEN

Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden" Teilnehmer CEELE |

Unterstitzender Service im Gericht

26. November 2019 18:23 Waschi lima
Teilnehmer teilt mit, dass er gern den Einsatzort wechseln wurde. Ist dies von Ihrer Seite aus meglich?

TEILNEHMER
26. November 2019 18:25 Kai Miiller, Jobcenter

Albers Jutta 11.03.1979 Zum Monatsende kann der Einsatzort gewechselt werden
Allein Diana 01.12.1980
Alt Giinter 03.09.1977
Bempel Kurt 12.04.1977

Nachricht:

Ihre Nachricht

Datei:

Nachricht senden

Fehlende Anwesenheiten — gewahlte Gruppe ,Gartenpflege "Unser Dorf soll schéner werden™ - Kommunikationsdaten
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prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

Dokumentenanh&nge kdnnen beigefiigt werden. Der Prozess startet mit Klick auf den Button
,ourchsuchen®. Bitte beachten Sie, dass es aus Sicherheitsgriinden nur mdéglich ist, PDF-Dateien
der Nachricht mitzugeben.

Die Nachrichten als auch die zugehdrigen Unterlagen werden fir den Kommunikationspartner in
seinem Eingangskorb abgelegt (bzw. in der Aufgaben-Ubersicht des Terminers im comp.ASS
classic). In der Regel erfolgt die Ubertragung, die technische Sicherheitsiiberprifung und

nachfolgend die Bereitstellung beim Kommunikations-partner innerhalb von wenigen Minuten.

Ubrigens: Auch wenn Anwesenheiten teilnehmerbezogen erfasst werden, weist Sie der SAM auf

noch unbearbeitete Nachrichten mittels Briefsymbol hin:

Sz
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FEHLENDE ANWESENHEITEN: BEMPEL KURT 12.04.1977

Zur Ubersicht

GARTENPFLEGE "UNSER DORF SOLL SCHONER WERDEN"

GRUPPEN September  Oktober ~ November
Gartenpflege "Unser Dorf soll schoner werden” Bestatigen
Unterstatzender Service im Gericht
Status Dauer
Fiir alle anwesend O entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Uriaub 00 w ©
TEILNEHMER

Mo, 19.08.2019 O anwesend O entschuldigt abwesend fehlt unentschuldigt Kind krank O krank O Urlaub
Albers Jutta 11.03.1979
Allein Diana 01.12.1980 Di, 20.08.2019 O anwesend O entschuldigt abwesend O fehit unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub
Alt Gunter 03.09.1977
Bempel! Kurt 12.04.1977

08.2019 D anwesend O entschuldigt abwesend O fehlt unentschuldigt O Kind krank O krank O Urlaub

Do, 22.08.2019 anwesend O entschuldigt abwesend fehit unentschuldigt Kind krank krank O Urlaub

5. Anderung der Nutzerdaten / Hinweise

Nutzerdaten kdnnen im Kontobereich geandert werden.

prs%zial PINWaNayaTll BLOGS DOWNLOADS — SEMINARE  IMPRESSUM
\ ——
FEHLENDE ANWESENHEITEN: GERICHTSVERWERTUNG & August Entschieden

Zur Ubersicht

September  Okiober ~ November > @ Abmelden
GRUPPEN

m Di,20. Mi21. Do,22 Fr,23 Sa24 S0,25 Mo26 D27 > & Koo

Gerichtsverwertung

Dem Anwender ist hier die Moglichkeit gegeben, den verwendeten Anmeldenamen (die personliche
Mail-Adresse) zu andern. Dies ist z.B. notwendig im Falle der Namensanderung im Zuge der Heirat

oder sonstiger Anderung des persénlichen Mail-Accounts.
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prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

Hier kann auch das personliche Passwort geéandert werden, um in periodischen Abstanden die

Zugangssicherheit zu erhéhen.

prS%Zlal ANWESENHEITEN ~ BLOGS ~ DOWNLOADS ~ SEMINARE  IMPRESSUM & ~
e

EINSTELLUNGEN BENUTZERKONTO
August Entschieden@pro.de
Benutzerkonto - -
Version Sam-Profil erfassen
Aligemeine Geschaftsbedingungen
Datenschutz

ANMELDEOPTIONEN
Nutzungsbedingungen

Passwort andem
ANMELDENAME ANDERN

Andem Abbrechen

PRIVATSPHARE / WEBANALYSE

Bitte helfen Sie uns bei der inhaltlichen Bedarfsermittiung und kontinuierlichen Verbesserung des Webauftritts indem Sie uns erlauben Ihre Besuche und Aktionen anonymisiert zu speichem

und auszuwerten

[ Ja, meine Besuche und Aktionen innerhalb dieser diirfen isiert i t und g tet werden.

hrem E

Ihre Entscheidung
Browser benutzen

gespeichert. Wenn Ihr Browser das Cookie verweigert, Sie das Cookie Ioschen, den Computer wechseln oder

Im Bereich Konto finden sich dartber hinaus die Hinweise auf die verwendete Version, die
allgemeinen Geschéaftsbedingungen, dem Datenschutz sowie den Nutzungsbedingungen.

6. Mobile Endgerate SAM
Die Darstellung und Bearbeitung im Portal ist auf mobilen G a &

Endgeraten ebenfalls moglich. Die Darstellung passt sich in | versent oerGatenm sommer 2016 Gareneter i Pratiun
diesem Fall den vorgegebenen Parameter des verwendeten | o ma. -~
Endgerates an. O( w @

7. Unterstitzung im Falle von Konflikten bei der Softwarenutzung

Zur Unterstitzung bei der Anwendung des SAM wenden Sie sich bitte an Ihren Ansprechpartner im
Jobcenter. In der Regel kdnnen dort Schwierigkeiten, die mit der Dateneingabe oder sonstiger

Anwendung auftreten, zeitnah behoben werden.

Darliber hinaus ist der SAM ein technisches Hilfsmittel im komplexen Zusammenspiel mit der vom
Anwender jeweils verwendeten sonstigen Software (z.B. Internet-Browser) und der im Jobcenter
verwendeten Software sowie der jeweils verwendeten Hardware. Dies Struktur ist verschiedenen

Anderungseinflissen unterworfen; von den jeweiligen Weiterentwicklungen noch ganz abgesehen.

Falls in diesem Umfeld Konflikte auftreten, kénnen diese mit einer méglichst genauen Beschreibung

sehr viel effektiver und zigiger behoben werden. Zuweilen kann es hilfreich sein, die konkrete
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prosozial — Leitfaden zur Nutzung des Portals (SAM-Modul)

Ursache seitens der Administration im Jobcenter bzw. des Softwareanbieters nachzustellen. Ist ein
Konflikt unter ahnlichen Bedingungen reproduzierbar erhoht dies die Chance erheblich, die Ursache
schnellstmdglich zu beseitigen. Dafur mussen nattrlich die Bedingungen bekannt sein.

Sollten Konflikte auftreten, ist deshalb eine mdglichst genaue Beschreibung der Konfliktlage
hilfreich. Am einfachsten ist dies fiir den Anwender dadurch zu realisieren, wenn mit der
Konfliktmeldung auch ein Screenshot des gesamten Bildschirms oder mehrere Screenshots zur
Darstellung eines Prozesses mitgegeben werden. (Einen Screenshot erzeugen Sie mittels der
Tastenkombination Strg + DRUCKEN und fligen diesen mit der Tastenkombination Strg + v in —zum
Beispiel — eine Mail wieder ein) Mit den so mitgeteilten Informationen wird klar beschrieben, an
welcher Stelle genau der Konflikt aufgetreten ist und es ist fur einen Entwickler ersichtlich, welche

Hinweise evtl. mit eingeblendet wurden, um die Ursache ziigiger abzustellen.

Bitte unterstiitzen Sie deshalb durch eine mdéglichst genaue Konfliktbeschreibung.

Dokument-Anderungen

2019-11-01 Kay Petersen Erstellung/Freigabe
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Mit dem Copyright zeigen wir an, dass prosozial die Urheberrechte und wirtschaftlichen Nutzungsrechte fiir von prosozial
erstellte Texte, Bilder, Filme, PDF sowie alle weiteren Medien beansprucht. Es handelt sich, wenn dieses Zeichen
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