Anleitung giltig ab: 28.02.2023

Nutzung der SAM-Kommunikation fir IFK

STADT, DIE WISSEN SCHAFFT

G GOTT' NGEN LANDKREIS GbTTII\@j

- Anleitung -
Nutzung der SAM-Kommunikation fiir Integrationsfachkrafte

Lfd. Nr.: 2
Bearbeitung: FD 56.2 Wetzel

1. Einleitung

Mit dem SAM (Sozial- und Arbeitsmarkt) kénnen fiir ein Teilnehmerprojekt Anwesenheitszeiten von
einem/r Tragermitarbeiter*in erfasst und auf elektronischem Weg an den Landkreis Ubermittelt
werden. Mit der Weiterentwicklung des SAM-Tragertools ist es nun zudem auch mdglich,
Nachrichten sowie PDF-Dokumente mit den Mitarbeitenden des Tragers auszutauschen. Wie diese
SAM-Kommunikationserweiterung auf der comp.ASS-Seite abgebildet ist, erklaren die folgenden

Seiten.
2. Abbildung der SAM-Kommunikationserweiterung im comp.ASS

21 Bezug zur MaBnahme und Aufgabe bei neuer Nachricht aus dem SAM

Wenn Sie SAM-Nachrichten schreiben oder bekommen, sind diese immer bezogen auf eine
Mafinahme im comp.ASS. Das bedeutet, dass eine Nachricht aus dem SAM immer in Bezug zu
einer bestimmten Mallnahme eines/r Kund*in zu finden ist. Die zustandige Integrationsfachkraft
des/der MalRnahmeteilnehmenden wird Uber eine Aufgabe vom sogenannten SAM Datenservice
(der dafur verantwortlich ist, dass Daten zwischen comp.ASS und SAM ausgetauscht werden

kdénnen) daruber informiert, wenn eine neue Nachricht aus dem SAM in den comp.ASS Ubertragen

wurde.
von
Aufgaben
= Miller, Kai (Admin) = | %| I
ok Pr Termin Kurzbeschreibung fior] :
T 1 15-02-20 Sam Datenservice Adamowicz F

Abb1: Aufgabe vom SAM

Die Aufgabe ist dabei mit der Prioritdt 1 versehen und steht auf der Pinnwand somit direkt ganz
vorne.
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In der Aufgabe selbst sehen Sie direkt, zu welchem/r Kund*in Sie eine Nachricht erhalten haben
(~Aufgabe fur").

=lAlle andern = Aufgabe Adamowicz Pawel 1970-06-22
Miiller, Kai (Admin) B von:
Kurzbeschreibung: [~
Aligemein | Ubersichten|
Aufgabe fiir: = ) | = |
Adamowicz Pawel 1970-06-22 E L ) ;
=l Sie haben eine neue SAM-Nachricht erhalten. Sie finden diese im vernetzten Termin oder in der SAM- Baustein:
Kommunikation. 5
bei / mit:
r Bl
Bl
Prioritat: 1 = ) fallig:  2015-02-23 B
1 Tag vorher H
T Erinnerung ein
Arbeitsbereich:
E
Lebensbereiche:
El
Beginn ab: erledigt zu: 0% = am /fum: B
=zl Aufgabenliste A5 < Einfach = B
Datensatz: 14| [[ 1 o [v1]p#fvon 1

Abb.2: Aufgabe vom SAM Datenservice

Auch ist in der Aufgabe direkt zu erkennen, zu welchem/r Kund*in Sie eine Nachricht erhalten haben
(»Aufgabe fur“). Eine Verknupfung uber den roten Faden fuhrt Sie direkt in den zugehoérigen SAM-

Termin.

prosozial-Link fuhrt Sie
direkt in den zugehérigen

SAM-Termin

Abb.3: prosozial-Link
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2.2 Abbildung iiber Termine

Jede einzelne SAM-Nachricht ist ein Termin im comp.ASS, sowohl eine Nachricht, die Sie aus dem

SAM empfangen, wie auch eine Nachricht, die Sie zum SAM senden. Die comp.ASS-Logik bleibt

somit erhalten und die Nachrichtenkommunikation wird

(Telefon, Kontakttermin) im comp.ASS abgebildet.

entsprechend wie ein anderer Kontakt

“IAlle lesen I =
- Termin oo

jab: Di 2015-01-06  11:46 bis: Di
Allgemein |Notiz | Ubersichten|

2015-01-06 ~ 11:46 SAM Nachricht

Termin fiir:

Formatierungen nutzen
Gaisburg Jennifer 1994-09-08

Gaisburg Jennifer 1994-09-08

El

Hallo Frau Schulze,
besten dank, anbei Unterlagen unterschrieben zuriick.

bei / mit: Grufe
Kreisverwaltung i
Milller, Kai (Herr) H

Lebensbereiche:
Arbeitsbereich:

SAM

Dauer:
0 min

Abb.2: SAM-Nachricht als Termin

Die SAM-Nachricht ist als (gesperrter) Termin in der Person wiederzufinden. Die geschriebene

Nachricht selbst finden Sie im Textfeld wieder, der Name des Kunden und der Arbeitsbereich ,SAM"

werden direkt zugeordnet.

Sie finden die Termine der SAM-Nachrichten natirlich auch in

comp.ASS-Person wieder.

den gelben Ubersichten der

Ltg 5]

‘Alle andern=]
Muller, Kai (Admin) &l

Person

Allgemein| 2 Adresse| sonstiges | Zahlungsverkehr| NatPers| Quali | Arbeit | Profil | Ma@nahme| £ Notizen| Einkommen Ubersichten | Daten | Suchkiterien|

Datum (1) Termin - Beschr. (2) fir (3) bei Status von Arbeitsbereich
2015-01-27 11:53 SAM Nachricht Adamowicz Pawel 1970-( ABC Traningsakademie genehmigt Kunde SAM
2015-01-26 16:03 SAM Nachricht icz Pawel 1970-( Krei: g i Kunde SAM
2015-01-26 16:02 SAM Nachricht ficz Pawel 1970-( Krei: g Kunde SAM
2015-01-26 15:59 SAM Nachricht icz Pawel 1970-( Kreis Kunde SAM
2015-01-26 15:54 SAM Nachricht Adamowicz Pawel 1970-( Kreisverwaltung genehmigt Kunde SAM
2015-01-20 12:28 SAM Nachricht Adamowicz Pawel 1970-( Kreisverwaltung genehmigt Kunde SAM
2015-01-20 12:23 SAM Nachricht Adamowicz Pawel 1970-( Kreisverwaltung genehmigt Kunde SAM
2015-01-09 12:53 SAM Nachricht Adamowicz Pawel 1970-(ABC Traningsakademie genehmigt Kunde SAM
B IS 5| L 15| =l L
I Termine partner | <[> = 8 Jwlal|z @

BG
Abb.3: SAM-Nachrichten in der gelben Ubersicht der comp.ASS-Person
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Az ext:
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Uber die Terminbeschreibung oder den Arbeitsbereich kdnnen Sie die SAM-Nachrichten
zielgerichtet auf den gelben Ubersichten rausfiltern.

Wie in den Abbildungen 2 und 3 zu sehen, lauft der Termin auf einen comp.ASS-Nutzer ,Kunde*
und kann auch Uber diesen im Terminer auf dem Eingangsbildschirm vom comp.ASS aufgerufen
werden. Dabei muss im Terminer der Tag eingestellt sein, an dem die Nachricht geschrieben oder

empfangen wurde und Sie missen sich den entsprechenden comp.ASS-Nutzer ,Kunde* aufrufen.

| Termine | {von Kunde ) = | & | = | [ |Tagt-:;I
=] Kunde = gesperrt Projelt =
ab:  bis: Kurzbeschreibung fiir; bei: Arbeitshereich  ok/priv gT zeigen als
*16:29 SAM Nachricht Adamowicz =lapc =lsam =™ o
16:29 Pawel 1970-06-  Traningsakademi Alle lesen El gebucht

Abb.4: Terminer mit comp.ASS-Nutzer Kunde

2.3 Aufruf der PDF-Anhange
Dokumente aus dem SAM werden standardmalfig im Terminverzeichnis abgelegt. Wird ein PDF-
Anhang mit versandt, lasst sich dieses direkt aus dem Termin aufrufen. Dafir klicken Sie einfach

auf den zugehorigen Link zum Terminverzeichnis im unteren Bildschirmbereich.

~Alle lesen I i Adamowicz Pawel 1970-06-22

Kunde =l Termln gesperrt
ab: Fr 2015-02-20 18:27 bis: Fr  2015-02-20 18:27[SAM Nachricht mit Anhang I E
Allgemein |Notiz | Ubersichten|

';Zrmin i I - Formatierungen nutzen @

mowice Jawe i - Halle Herr Miiller, hier wie vereinbart der Abschlussbericht zu Herrn Adamowicz. Viele GrﬂBe| j =

bei / mit:

ABC Traningsakademie -]

Schneider, Corinna (Frau) H

Lebensbereiche:

Arbeitsbereich:

SAM B

Dauer: Status:

0 min genehmigt &

]
Gesprachsnotiz A5 = < serientip. Il
| & | [a |4 » | M 1)

Datensatz 1l ([T o (o] von

Abb.5: SAM-Nachricht mit Anhang als Termin

Ob an dieser SAM-Nachricht eine PDF-Datei mit anhangt, sehen Sie direkt am Text in der
Terminuberschrift. Somit lassen sich die Nachrichten mit oder ohne Anhang auch in der gelben

Ubersicht entsprechend schnell herausfiltern.
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24 Formular SAM Kommunikation
Um selbst dem/der Anwesenheitserfasser*in eine Nachricht zu schreiben oder ihm ein PDF-
Dokument zu senden, ist im comp.ASS ein neues Formular bereitgestellt. Diese ,SAM

Kommunikation“ erreichen Sie Uber die obere Bildschirmleiste.

@, comp.ASS - [Terminer 06.01.2015 Bediener: Kai Miiller]

“ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Formakt Datensitze Extras Fensker 7 Akbionsauswahl LSB‘SAM Ku:ummunikatiu:uanML-Expu:urt
|# @R Y| o | @ Q| oes- | @0 | & BE B[ 4507 285N

Abb.6: Formular SAM-Kommunikation

Ein Klick auf die ,SAM Kommunikation“ 6ffnet diese und Sie gelangen in das folgende Formular.

EE 5AM Kommunikation ==

SAM rommuniizirion
Nachricht fiir: Massnahme:

=] El

Senden

Anlage hinzufigen

Anlagen:

Abb.7: Aufbau der SAM-Kommunikation

Je nachdem von wo aus die SAM-Kommunikation geoéffnet wird, ist diese schon mit den
entsprechend bekannten Daten vorbelegt. Starten Sie das Formular aus der comp.ASS-Person, ist
zum Beispiel bereits der/die Kund*in bei ,Nachricht fur“ eingetragen. Rufen Sie das Formular aus
der Mal3nahme oder aus einem Termin auf, landen Sie direkt in der passenden SAM-Kommunikation
der MaRRnahme und sowohl der Rollbalken bei ,Nachricht fur‘, als auch der Rollbalken bei
,MaRnahme* sind direkt mit den passenden Daten gefiillt. Offnen Sie die SAM-Kommunikation vom
Eingangsbildschirm aus, sind beide Rollbalken wie in der Abbildung 7 zu sehen leer. Kund*in
(,Nachricht fur“) und MaRnahme lassen sich aber individuell Uber den Rollbalken raussuchen. Es

werden dabei nur SAM-relevante Ma3nahmen in der SAM Kommunikation angezeigt.
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25 Schreiben von Nachrichten uiber die SAM Kommunikation
Wenn bereits Nachrichten zu einer Malinahme vorliegen, stehen diese im mittleren Bereich der SAM

Kommunikation. Ein vom Trager mit gesandtes Dokument finden Sie auch direkt an der Nachricht.

B3 SAM Kommunikation
-, ; . i
SAN (Sommunigarion
Machricht fir; Massnahme;
Adamowicz Pawel 1970-06-22  ~| Bewsrbungscenter =]
Seidel, Nadine 2015-02-23 17:38
Anbei der Abschlusshericht als PDF-Dokument fir Herm Adamowicz.
Yiele Grifie
anument.gdil : e
Nachrichtiaus)demiSAM|mitiAnlage;
e?!.rliggapgIkll_ckﬁﬁauf;di__g%mvaehnelhtj .
fuhntiSielinidenjzugehorigeniTerminj
Senden
Anlage hinzufiigen
Anlagen:

Abb.8: Nachricht in der SAM Kommunikation
Ein Doppelklick auf die Nachricht bringt Sie direkt in den zugehoérigen Termin im comp.ASS. In der

SAM Kommunikation selbst werden Ihnen aus Ubersichtlichkeitsgriinden immer die ersten drei

Zeilen einer Nachricht angezeigt.

Seite 6 von 9



Anleitung giltig ab: 28.02.2023

Nutzung der SAM-Kommunikation fir IFK

Eine eigene Nachricht verfassen Sie im unteren Schreibfeld. Uber ,Anlage hinzufiigen“kénnen Sie
eine PDF-Datei |hrer Nachricht beifiigen. Nach Betatigen des entsprechenden Buttons 6ffnet sich
Ihr Explorerfenster, es lasst eine PDF-Datei heraussuchen und an die Nachricht dranhangen. Die
MaximalgréRe der Datei betragt dabei 5 MB. Sie sehen den Dateipfad des hinzugefligten Anhangs

nach Auswahl auch im gelben Bereich untenstehend in der SAM-Kommunikation unter Anlagen.

€3 5AM Kommunikation
=, ' Armdr
SAM rCommunigatiorn
Machricht fiir Massnahme:
Adamowicz Pawel 1970-0622  ~| Bewerbungscenter |

Seidel, Nadine 2015-02-23 17:33

Anbei der Abschlusshericht als POF-Dokurmert fir Herm Adarmowicz,
Yiele Grilie

Dokurrient. pdf

"fielen Dank fir die Machricht. Anbei sende ich hoch wie Sender
wereinbart die Teilnehmebescheinigung fir Herrn
Adamawicz. Viele Grilte | Anlage hinzufigen

SchreibfeldiundrAnlage)
Anlagen: . " e =

CilserstjoowuetDeskiopiTeilnahmebescheiningung. pdf

Abb.9: Schreibfeld und Anlage in der SAM Kommunikation

Uber ,Senden“ kénnen Sie nun die Nachricht an den/die Tragermitarbeiter*in schicken. Diese/r
bekommt die Nachricht und evt. das entsprechende Dokument dann im SAM zugestellt.
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E SA&M Kommunikation 1 =] BT

-~ ' .y L ae

SAN rCornmunigztion

Machricht fiir: Massnahme:

Adamowicz Pawel 1970-08-22 j Bewerbungscenter j
Seidel, Madine 2015-02-23 1738 I=]
Anbei der Abschlussbericht als PDF-Dokument fiir Herm Adamowicz.

Yiele Grilke
Dokurnent. pdf

iiller, Kai 2015-02-23 1750

gilnahmebescheiningung, pdf

-

Senden

Anlage hinzufigen

Anlagen:

Abb.10: Gesendete Nachricht in der SAM Kommunikation

Die Nachricht, die Sie in den SAM gesendet haben, hebt sich farblich von der empfangenen
Nachricht aus dem SAM ab. Wie oben bereits erwahnt, ist auch die von lhnen geschriebene
Nachricht ein Termin im comp.ASS. Ein Termin wird entsprechend nach Senden einer Nachricht
automatisch angelegt. Wie bei einer empfangenen Nachricht kdnnen Sie diesen Termin direkt aus
der SAM Kommunikation mit einem Doppelklick aufrufen. Alternativ finden Sie diesen naturlich auch
in der comp.ASS-Person selbst oder wieder unter dem Nutzer ,Kunde“ auf dem Terminer beim
Eingangsbildschirm.
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Erganzende Hinweise zur Versendung von Dokumenten iiber SAM:

e Grundsatzlich kénnen Nachrichten und Dokumente nur kundenbezogen verschickt werden.
o Das Versenden von Word-Dokumenten ist beiderseitig (Trager und IFK) nicht méglich.

e Die Trager kbnnen PDF-Dokumente an die IFK senden (keine Unterscheidung zwischen LK-
Standorten und Stadt Géttingen).

¢ Die Funktion ,Anlage hinzufiigen“ steht fir die Versendung von PDF-Dokumenten an die
Trager zur Verfigung.

¢ Die IFK der Landkreis-Standorte kdnnen PDF-Dokumente (intern aus comp.ASS und externe
Dokumente) an die Trager senden.

¢ Die IFK der Stadt Géttingen kénnen PDF-Dokumente (intern aus comp.ASS) per SAM an die
Trager senden, dies ist jedoch bei externen PDF-Dokumenten nicht méglich.

Ablauf fiir das Versenden von PDF-Dokumenten iiber SAM von der Integrationsfachkraft
an den Trager

o Umwandlung des Dokuments vom Word-Format ins PDF-Format (auferhalb comp.ASS):
> Datei — Speichern unter — Dateityp PDF (*.pdf)

¢ Umwandlung des Dokuments vom Word-Format ins PDF-Format (in comp.ASS):
> Word-Dokument z.B. im PV 6ffnen
> Datei — Drucken — Auswahl Drucker ,PDF_Email an pallas.landkreisgoettingen.de® —
Drucken
> Email von pdfcreator@landkreisgoettingen.de mit PDF-Dokument

e Dokument nur auf dem Desktop speichern
(das Dokument wird nach dem Upload automatisch geléscht)

e Comp.ASS 6ffnen

e Aktionsauswahl 6ffnen

e Dokumenterfassung VD 6ffnen

e Auswahl der Person (Kunde/-in) — Ubernehmen

e Auswahl des Ordners zum Speichern des Dokuments — ,SAM_Upload*“ — Ubernehmen

o PDF auswahlen und den Button ,Dokumente ablegen® klicken

o SAM-Kommunikation 6ffnen — Teilnehmer/-in und MaRnahme aussuchen — Anlage
hinzufligen

e Ordner FM — SAM_Upload — PDF-Dokument auswahlen (Doppelklick)

e Nachricht eingeben und senden

Freigegeben am / durch: <7 ¢z wer oo /E ) /
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