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1. Grundlagen

Die Datenerfassung in Justiz- und Sozialeinrichtungen wird zu einem groBen Teil traditio-
nell von Hand vorgenommen. Klientendaten werden in Vordrucken bzw. Karteikarten er-
fasst und bei Klientenkontakten erweitert und erganzt. Bei langjahrigen Kontakten sind
die Unterlagen oft durch eingeklebte Blatter, unleserliche Verweise und enormen Umfang
aufgrund zahlreicher Anlagen und Korrekturen gepragt.

Zahlreiche EDV-Entwickler sind seit einiger Zeit bestrebt, den gewaltigen Markt 'Software
flr Soziale Einrichtungen' und 'Software flr Justizeinrichtungen' fir sich zu sichern. Im-
mer mehr Anbieter stellen Branchenlésungen vor, bei denen es sich um 'die' Software
handeln soll.

Durch die Vielfaltigkeit der Aufgaben im Justizbereich (vom Tater-Opfer-Ausgleich Gber
die Bewahrungshilfe bis zum Justizvollzug) kann es keine Komplettsoftwarelésung geben,
die alle Bereiche abdeckt. Eine derartige Lésung wiirde durch ihre Funktionsvielfalt einer
leichten Verstandlichkeit und Ubersichtlichkeit zuwiderlaufen. Vor diesem Hintergrund
haben wir ein Programm entwickelt, das gesetzliche Inhalte/Vorgaben der Jugendhilfe-
planung und der Strafffalligenhilfe in einer Software umsetzt. Die Software orientiert sich
am 'Hilfeplan' nach dem SGB VIII und wurde um einige relevante Aspekte der Strafffalli-
genhilfe erganzt.

Um ein effektives und effizientes Arbeiten aller beteiligten Organisationen zu erreichen,
wurde die Anwendung als Modell einer vernetzungsféahigen Softwarelésung entwickelt:
Bei entsprechenden Hardwareressourcen ist ein Netzwerkbetrieb mdglich, welcher es



verschiedenen Mitarbeitern einer Einrichtung ermdéglicht, auf einen gemeinsamen Daten-
bestand zuzugreifen. Neben diesem LAN-Modell (local area network = lokale Vernetzung
z. B. innerhalb einer Einrichtung) ist auch ein MAN (metropolitan area network) oder ein
WAN (wide area network) denkbar, welches beispielsweise die Einrichtungen einer Stadt
derart vernetzt, dass alle angeschlossenen Einrichtungen auf einen gemeinsamen Daten-
bestand zugreifen kénnen. Hierbei waren auch verschiedene Zugriffsrechte denkbar, wel-
che im Hilfeplan bisher nicht realisiert wurden.

Der Hilfeplan dient der Ermittlung des (Hilfs-) Bedarfs: Es gilt die zu gewahrte Art der
Hilfe festzuhalten und die notwendigen Leistungen aufzulisten, um eine individuelle Hilfe
zu gewahrleisten. Das SGB VIII sieht u. a. in § 36 die regelmé&Bige Uberpriifung der ge-
wéhlten Hilfeart vor. Diese Uberpriifung erfordert beim elektronischen Hilfeplan keine
speziellen Kenntnisse im Einkleben weiterer Karteiblatter: Anderungen kénnen einfach
vorgenommen und der einzelne Datensatz zigig und Ubersichtlich auf den aktuellen
Stand gebracht werden. Besonders wurde wahrend der Entwicklung auf einen Ubersichtli-
chen Aufbau der Anwendung geachtet:

Ein Benutzer, der grundlegende Kenntnisse im Umgang mit Microsoft-Produkten (z.B.
Word) besitzt, wird sich auch im Hilfeplan zurechtfinden. Wir haben diese Anlehnung an
Microsoft-Anwendungen gewahlt, um den Benutzern ein umfangreiches Umlernen zu er-
sparen.

Im Marz 2000 wurde der Hilfeplan 1.0 veroéffentlicht. Im August 2001 wurde er durch die
Version 2.0 ersetzt: Sie beruhte auf einer Datenbank und ermdglichte erstmals die zuvor
beschriebenen Netzwerkféhigkeiten.

Seit Marz 2002 steht der Hilfeplan in der Version 3.0 zum Download bereit. Zahlreiche
Neuerungen wie beispielsweise die Mdéglichkeit, jedes Abfrageelement benutzerdefiniert
zu benennen und die Benennung mit dem jeweiligen Datensatz zu speichern, runden die
Software ebenso wie die Funktion des automatischen Speicherns ab.

Der Hilfeplan wurde auf folgenden Betriebssystemen mit verschiedenen Hardwareaus-
stattungen getestet: Microsoft Windows 98, Microsoft Windows Me, Microsoft Windows NT
4, Microsoft Windows 2000 und Microsoft Windows XP.

Installation

Der Download (http://www.edit.uni-essen.de/hilfeplan; ca. 2,7 MB) Ubertragt eine
selbstentpackende EXE-Datei auf Ihren Computer. Diese EXE-Datei fragt Sie beim Aus-
fihren nach einem Pfad, in welchem die Setup-Dateien entpackt werden kénnen. In die-
sem Pfad finden Sie die Datei SETUP.EXE, welche den Installationsassistenten startet.

Bevor der Installationsassistent seine Unterstlitzung anbietet, kann je nach Aktualitat
Ihres Systems ein Neustart erforderlich werden, welcher dann erfordert, dass Sie den
Assistenten SETUP.EXE nach dem Neustart wiederholt starten miissen.

Notwendige Hardwareausstattung

Mindestanforderungen:

- Pentium-Prozessor mit mind. 100 MHz

- mind. 3 MB frei verfigbarer Arbeitsspeicher

- mind. 4 MB frei verfligbarer Festplattenspeicher
- mind. Bildschirmauflésung von 800 x 600 Pixel



2. Ziel dieser Bedienungsanleitung

Das Ziel dieser Bedienungsanleitung ist es, einen Einblick in die Funktionen des Hilfeplans
zu erhalten. Es wurde versucht, diesen Text mdglichst kurz und pragnant zu gestalten,
um Ihnen zigig die wichtigsten Inhalte naher zu bringen.

In diesem Rahmen ist es nicht mdglich, eine Einfihrung in die Bedienung von Microsoft
Windows zu leisten. Dieser Text setzt Grundkenntnisse im Umgang mit gangiger Stan-
dardsoftware (dem Betriebssystem Windows und z.B. Microsoft Word) voraus.

In der Anwendung finden Sie an verschiedenen Stellen die nachfolgend abgebildeten
Symbole:
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Abbildung 1: Fragezeichen-Symbol

Klicken Sie im Hilfeplan auf dieses Symbol, um nahere Informationen zu einer bestimm-
ten Funktion zu erhalten.
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Abbildung 2: Inhalt-Einfligen-Symbol

Klicken Sie im Hilfeplan auf dieses Symbol, um einen Standardinhalt (z.B. das aktuelle
Datum) in die entsprechende Eingabestelle einzutragen.

3. Starten und Beenden des Hilfeplans

Nach der Installation finden Sie unter [Start] [Programme] [Hilfeplan3] die Anwendung.
Klicken Sie auf [Hilfeplan3].

Das Programm startet mit einem Start-Dialog, welchen Sie bei Bedarf abschalten kédnnen
(siehe Kapitel 7). Dieser Start-Dialog bietet neben dem reguldaren Start des Hilfeplans
den schnellen Zugriff auf einige Funktionen.

Klicken Sie auf die markierte Schaltflache [Start], um den Hilfeplan zu starten.

Alternativ kdnnen Sie eine vorhandene Datei 6ffnen (Schaltflache [Datei 6ffnen]),

einen Assistenten zum Offnen einer Datei starten (Schaltfliche [Offnen-Assistent]),

eine Liste mit bereits angelegten Hilfeplandateien zwecks Auswahl einblenden (Schaltfla-
che [Liste anzeigen]) oder die Anwendung beenden (Schaltflache [Beenden]).

Beim normalen Start des Hilfeplans (Schaltflache [Start]) wird die Anwendung mit einer
neuen, leeren Dateneingabemaske gestartet. Zur Bedienung, Speicherung und dem Ein-
lesen vorhandener Datensatze lesen Sie bitte das nachfolgende Kapitel.

Um die Anwendung zu beenden, wahlen Sie das Menl [Datei] aus (alternativ: [Alt] +
[d]) und wahlen im Datei-Meni die Funktion [beenden] (alternativ: [Alt] + [b]).



4. Daten eingeben, Speichern und Offnen
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Abbildung 3: Datenmaske des Hilfeplans

a) Daten eingeben (Umgang mit der Datenmaske)

Beim Start der Anwendung wird automatisch eine leere Datenmaske geladen.

Die Datenmaske halt am unteren Bereich Schaltflachen fir den Zugriff auf verschiedene
Datenblatter bereit (im Auslieferungszustand: Stammdaten, Wohn- und Lebensverhalt-
nisse, Vorgeschichte, Sozialanamnese, Hilfeplanung und Karteikarte). Diese Datenblatter
sind in jeder Datenmaske - also in jedem Datensatz - vorhanden. Klicken Sie auf die ent-
sprechenden Schaltflachen um das jeweilige Datenblatt einzusehen, Daten einzugeben,
auszulesen oder zu verdandern. Alternativ zu diesen Schaltflachen kénnen Sie gréBere,
grafische Schaltflachen einblenden; wadhlen Sie hierzu im Meni [Ansicht] die Funktion
[grafische Navigation]. Statt der Benutzung der Schaltflachen kénnen Sie auch das Menl
[Ansicht] nutzen, um hieriiber ein gewilinschtes Datenblatt einzublenden (z.B. Menl [An-
sicht], Funktion [Stammdaten]).

Die Dateneingabe in die jeweiligen Felder erfolgt Gber die Tastatur. Zum jeweils nachsten
Eingabefeld springen Sie mit der [Tabulator]-Taste (Taste mit dem Doppelpfeil: einer
nach links, einer nach rechts; ganz links auf der Tastatur).

Um zur vorherigen Eingabestelle zuritickzuspringen, driicken Sie [Shift] + [Tab] (die
[Shift]-Taste nutzen Sie um Zeichen groB8 zu schreiben; dicker Pfeil, der nach oben ge-
richtet ist).

Einige Eingabefelder verfigen am rechten Rand Uber eine angedeutete Scrollleiste. Bei
diesen Feldern ist es mdoglich, langere Texteingaben vorzunehmen. Der Zeilenumbruch
erfolgt hier automatisch und je nach Bedarf aktivieren sich die Scrollleiste automatisch,
so dass durch Anklicken der auf der Scrollleiste vorhandenen Navigationspfeile der Text
durchgesehen werden kann.

Im Datenblatt [Stammdaten] finden Sie vier weitere Schaltflachen: Die Schaltflachen
[Frau] und [Herr], neben dem Feld ,Anrede’, nehmen Ihnen Schreibarbeit ab, indem die
Anrede und das Geschlecht automatisch eingetragen werden. Bei der Auswahl von [Herr]



wird das Feld ,Geburtsname’ grau unterlegt, da diese Eingabe selten vorkommt und die-
ses Feld haufig Uibersprungen werden kann.

Die Schaltflache [ﬁ] neben dem Feld ,letzter Kontakt’ fiigt als Texteingabe das aktuelle
Tagesdatum ein. Hierbei greift die Anwendung auf Ihre Systemzeit zurlick, welche Sie in
der Systemsteuerung einstellen kénnen.

Eine weitere Schaltflache [+] befindet sich neben dem Feld ,Ort’. Durch einen Klick auf
diese Schaltflache wird unterhalb der Eingabestelle flir den Ort eine Ortsliste eingeblen-
det. Diese Ortsliste kann beliebig bearbeitet und angepasst werden, falls Thr Ort verges-
sen wurde oder Sie eine kiirzere Ortsliste bevorzugen (z.B. auf die fir Sie aktuellen Or-
te). Hierzu finden Sie im Programmverzeichnis eine Datei ORT.TXT, in welcher Sie belie-
big Orte entfernen oder hinzufligen kdnnen. Bedenken Sie bitte, dass diese Liste alpha-
betisch sortiert wird, wenn der Hilfeplan sie einliest. Anderungen in dieser Liste werden
nach dem nachsten Start des Hilfeplans umgesetzt. Falls Sie weitere Informationen bend-
tigen (z.B. was ist das ,Programmverzeichnis’?) oder die Liste schlieBen mdchten, klicken
Sie auf die Schaltflache [-], welche bei aufgeklappter Ortsliste den Button [+] ersetzt.
Klicken Sie einmal in die Liste und tippen Sie einen Buchstaben ein, um in der Liste zu
diesem Anfangsbuchstaben zu springen. Einen gewlnschten Ort Gbernehmen Sie mit
einem Doppelklick auf den Ortsnamen. Beim Ubernehmen wird die Liste ausgeblendet.
Alternativ kdnnen Sie die Liste mit der [ESC]-Taste ausblenden, sofern die Liste aktiviert
ist.

b) Daten eingeben (permanent sichtbarer Bereich)

Unterhalb der eigentlichen Datenmaske befinden sich flinf weitere Informationsfelder:
,fertig’: Das Kontrollkastchen kann nach Belieben benutzt werden. Ein Klick auf das Kast-
chen fullt dieses mit einem Haken, ein wiederholter Klick blendet den Haken wieder aus.
Durch das Setzen des Hakens soll angezeigt werden, dass ein Datensatz komplett vor-
handen ist und keine Klienteninformationen mehr fehlen.

,Sachbearbeiter’: Hier tragt sich der zustédndige Sachbearbeiter ein, um bei weiteren
Zugriffen auf den Datensatz durch andere Mitarbeiter die bisherige Zustandigkeit anzu-
zeigen.

,Personen-Key': Hierbei handelt es sich um einen kryptografischen Schlissel, welcher
sich aus den Stammdaten des jeweiligen Datensatzes ergibt. Der Personen-Key setzt sich
wie folgt zusammen: Dritter Buchstabe des Vornamens, letzter Buchstabe des Nachna-
mens, Tag der Geburt (zweistellig), dritter Buchstabe des Geburtsorts. Dieser Schlissel
wird als Dateiname flr den jeweiligen Datensatz bei Speichern vorgeschlagen, um Perso-
nendaten nicht mit dem Dateinamen preiszugeben. Beim Offnen eines Datensatzes wird
der Personen-Key bendétigt, um die richtige Datei zu 6ffnen. Hierzu bietet der Hilfeplan
einen Assistenten an, der beim Offnen einer Datei die entsprechenden Informationen
(soweit vorhanden oder bekannt) abfragt und daraus den Personen-Key ermittelt bzw.
die vorhandenen Datensatze durch die Teilinformationen einschrankt. Ob Sie als Datei-
namen den Personen-Key oder eine Kombination aus Nachnamen, Vornamen und Ge-
burtsjahr nutzen, kénnen Sie individuell festlegen (siehe Kapitel 7). Mit einem Klick auf
den grinen Pfeil vor dem Eingabefeld zum Personen-Key wird der Personen-Key (neu)
ermittelt. Hierzu ist die vorherige Eingabe der bendtigten Daten erforderlich.

,Letzte Bearbeitung’: Die letzte Bearbeitung soll beim Wiedereinlesen eines Datensatz auf
den ersten Blick erkennen lassen, wann die Informationen bzw. Inhalte des Klienten zu-
letzt aktualisiert worden sind. Uber die Schaltfliche mit dem griinen Pfeil vor dem Einga-
befeld kann mit einem Mausklick das aktuelle Tagesdatum Gbernommen werden.

,Pfad’: Der etwas heller abgebildete Pfad gibt bei einem bereits gespeicherten Datensatz
die komplette Verzeichnisangabe (,Pfad’) des aktuellen Datensatzes aus.



¢) Daten eingeben (automatisches Speichern)

Das automatische Speichern Gbernimmt nach dem Verlassen eines Eingabefeldes eine
automatisierte Speicherung des Datensatzes, wenn ein Dateiname vorhanden ist. Um die
automatische Speicherung zu nutzen, ist es zwingend notwendig, einen neuen Datensatz
zunachst zu speichern, da erst ab dieser Speicherung ein Pfad und ein Dateiname flir die
automatische Speicherung zur Verfliigung steht.

Das automatische Speichern kénnen Sie in den Einstellungen vornehmen: Menl [Extras],
Funktion [Einstellungen]. In dem Dialogfeld ,Einstellungen’ kann nun durch einen Maus-
klick das automatische Speichern aktiviert werden. Nach dem Beenden des Dialogfeldes
mit der Schaltflache [OK] wird die geanderte Einstellung ibernommen.

Wenn die Einstellung das automatische Speichern aktiviert ist, wird auf der Datenmaske,
rechts unten in der grafischen Navigationsansicht, ein Symbol eingeblendet, sobald die
automatische Speicherung aktiv ist.

Beim Verlassen des jeweiligen Eingabefeldes wird die Speicherung vorgenommen und
evtl. geléschte oder fehlerhaft veranderte Inhalte werden Gibernommen.

d) Daten speichern

Im Menil [Datei] 6ffnet die Funktion [Speichern] (alternativ auf das ,Datei 6ffnen’ Symbol
in der Symbolleiste anklicken; 3. Symbol von links) das Dialogfeld ,Speichern unter’. Bei
ausreichend vorhandenen Daten generiert der Hilfeplan einen Vorschlag fir den Datei-
namen. Das Dialogfeld ist auf den Ablageordner, der als Standard fiir das Offnen und
Speichern von Hilfeplan-Dateien definiert werden kann (siehe Kapitel 7), eingestellt. Bei
Ubereinstimmung mit dem vorgeschlagenen Dateinamen geniigt ein Klick auf die Schalt-
flache [Speichern].

Bei der Speicherung eines neuen Datensatzes findet eine automatische Uberpriifung
statt, ob der Datensatz bereits vorhanden ist. Sollte ein Datensatz mit einem identischen
Dateinamen bereits angelegt worden sein, macht das Programm den Benutzer darauf
aufmerksam.

e) Daten offnen

Im Menii [Datei] 6ffnet die Funktion [Offnen] (alternativ auf das ,Datei speichern’ Symbol
in der Symbolleiste klicken; 2. Symbol von links) das Dialogfeld ,Offnen’. Das Dialogfeld
ist auf den Ablageordner, der als Standard fiir das Offnen und Speichern von Hilfeplan-
Dateien definiert werden kann (siehe Kapitel 7), eingestellt. Es wird eine Liste mit Hilfe-
plan-Dateien angezeigt, sofern welche in dem Ordner vorhanden sind. Die gewinschte
Datei kann Uber einen Doppelklick oder durch Markierung und einen Klick auf die Schalt-
flaiche [Offnen] gedffnet werden.

Alternativ kénnen Hilfeplan-Dateien getffnet werden, indem (ber das Menl [Datei] die
Funktion [Liste anzeigen] ausgewahlt wird. In diesem Dialogfeld kann jeder vorhandene
Datensatz einzeln angeklickt werden und zu dem aktuell angeklickten Datensatz werden
einige wichtige Informationen (in einer Vorschau) angezeigt. Durch einen Doppelklick auf
den Dateinamen kann die Datei vollstandig gedffnet werden.

Wenn die Dateinamen auf dem Personen-Key beruhen, kann eine Datei Gber das Menl
[Datei], Funktion [Offnen-Assistent] eingelesen werden. Der Assistent fragt nach Infor-
mationen zu einem Klienten, welche - soweit vorhanden oder bekannt - eingetragen
werden. Der Assistent beendet seine Arbeit, indem die zuvor beschriebene Liste einge-



blendet wird, die Liste jedoch nur diejenigen Datensatze anzeigt, die mit den zuvor ein-
getragenen Klientendaten Gbereinstimmen.

5. Funktionsiibersicht

Nachfolgend finden Sie eine Liste der Funktionen des Hilfeplans.

a) Mend [Datei]

- Neu
Offnet eine neue Datenmaske. Bereits gedffnete Datenmasken bleiben (im Hinter-
grund) geladen.

- Offnen
Offnet das Dialogfeld ,Datei 6ffnen’, (ber welches das Offnen vorhandener Daten-
satze (wie aus anderen Microsoft-Anwendungen bekannt) erméglicht.

- Offnen-Assistent
Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Suche nach Dateien, deren Dateiname auf
dem Personen-Key beruht. Das Dialogfeld fragt nach vorhandenen Informationen
und grenzt Uber die eingetragenen Informationen die vorhandenen Datensatze
ein. Der Assistent endet in der nachfolgend beschriebenen Listenansicht.

- Liste anzeigen (Dateifunktionen)

Die Listenansicht erméglicht es, jeden einzelnen vorhandenen Datensatz anzukli-
cken und eine Vorschau mit den wichtigsten Personendaten einzusehen, um den
gewlnschten Datensatz zu 6ffnen. Mit einem Doppelklick auf den Dateinamen
wird der Datensatz gedffnet.
Die Liste mit vorhandenen Dateien kann eingrenzt werden, indem das entspre-
chende Feld mit bekannten Informationen gefillt wird. Benutzen Sie so genannte
'Jokerzeichen', um die Eingrenzung vorzunehmen: Ein '?' steht flir ein unbekann-
tes Zeichen und ein "*' flir ein oder mehrere unbekannte Zeichen.

Beispiel 1: M?ier

angezeigte Datensatze: Maier und Meier

Beispiel 2: M*

angezeigte Datensatze: Meier, Mdiller, Mersmann, Muck

Beispiel 3: M*mann

angezeigte Datensatze: Meiermann, Mersmann, Millermann
Tragen Sie eine Restriktion ein und driicken Sie die Eingabetaste (Return). Betati-
gen Sie in dem Eingabefeld die Taste [ESC] um die Restriktion wieder zuriick zu
setzen.
Weitere Funktionen sind die Mdglichkeit zum Léschen eines Datensatzes (Schalt-
flache [lI6schen]; die Datei wird in den Papierkorb verschoben) und die Méglichkeit
zum Sichern / Exportieren eines Datensatzes (Schaltflache [Sichern / Kopieren]).
Die Schaltflache [... auf Diskette] schreibt den aktuellen Datensatz ohne weitere
Rickfragen auf eine eingelegte Diskette.

- Speichern
Wenn bereits ein Dateiname vorhanden ist, werden die Veranderungen direkt ab-
gespeichert - ohne einen Dialog einzublenden. Wenn noch kein Dateiname vor-
handen ist, wird das nachfolgend beschrieben Dialogfeld ,Datei speichern unter’
eingeblendet.



- Speichern unter
Offnet das Dialogfeld ,Datei Speichern unter’, (iber welches das Speichern neuer
Datensatze (wie aus anderen Microsoft-Anwendungen bekannt) ermdéglicht wird.
Die Anwendung versucht einen Dateinamen vorzuschlagen, wozu entsprechende
Informationen in dem neuen Datensatz vorhanden sein missen. Sind diese Infor-
mationen in nicht ausreichendem MaBe vorhanden, werden Sie dariber informiert.

- Drucken
Offnet ein Dialogfenster, in welchem samtliche Inhalte des aktiven Datensatzes
aufgelistet werden. Aus diesem Dialog kann der Inhalt gedruckt werden (Symbol
,Drucken’) oder mit den in der Symbolleiste aufgefiihrten Funktionen weiterverar-
beitet werden. Die in der Symbolleiste zur Verfligung gestellten Funktionen ,Spei-
chern’ und ,Offnen’ beziehen sich nicht auf Hilfeplan-Dateien, sondern auf RTF-
Dateien, ein Dateiformat, das von gangigen Microsoft-Windows-Anwendungen
(z.B. Microsoft Word) eingelesen und dort weiterverarbeitet werden kann. Beden-
ken Sie bitte, dass die angelegten RTF-Dateien nicht vor Fremdzugriffen geschitzt
sind.
Im Textfeld bekommen Sie Uber einen Klick mit der rechten Maustaste schnellen
Zugriff auf einige Funktionen.
Bei der Generierung der Druckansicht wird der Inhalt der Karteikarte nicht einge-
bunden. Der Grund hierflr liegt im teilweise niedrigen Informationsgehalt der Kar-
teikarte und dem schnell anwachsenden Volumen. Soll ein Druck mit den Inhalten
der Karteikarte entstehen, genltigt ein Klick auf die Schaltflache [Inhalt der Kartei-
karte unten anfliigen]. Der Inhalt der Druckausgabe wird entsprechend erweitert.

- Beenden
Beendet die Anwendung ,Hilfeplan’.

b) Mendi [Bearbeiten]

- Riickgangig
Versucht die letzte Bearbeitung (z.B. Texteingabe) riickgangig zu machen. Diese
Funktion kann (wie aus anderen Microsoft-Anwendungen bekannt) nicht alle Bear-
beitungen zuriicksetzen.

- Ausschneiden
Schneidet einen markierten Text aus: Der markierte Text wird in der Eingabestelle
geldoscht und in die Windows-Zwischenablage kopiert. Hier steht er fir weitere
Verarbeitungen (auch in anderen Windows-Anwendungen) bereit.

- Kopieren
Der markierte Text wird in die Windows-Zwischenablage kopiert. Hier steht er flr
weitere Verarbeitungen bereit.

- Einfliigen
Inhalte aus der Windows-Zwischenablage werden an der aktuellen Cursorposition
eingefugt.

- Personen-Key generieren
Die Anwendung generiert aus den vorhandenen Informationen des aktuellen Da-
tensatzes den Personen-Key. Sollten Informationen fehlen, macht die Anwendung
Sie darauf aufmerksam.

- Suche
Die Funktion ,Suche’ bezieht sich auf die jeweils aktive Eingabestelle. Klicken Sie



beispielsweise in die Karteikarte und wahlen Sie dann die Funktion [Suche], um
einen Begriff innerhalb der Kartei (der aktiven Eingabefléache) zu suchen.

- aktives Feld markieren
Markiert den gesamten Inhalt der aktiven Eingabeflache (z.B. der Karteikarte).

- Markierung aufheben
Hebt eine vorhandene Markierung in der aktiven Eingabeflache auf.

c) Mend [Einfiigen]

- Autotext
Flgt frei definierbare Textstellen an der aktuellen Cursorposition ein. Diese Auto-
texte kénnen Sie Uber das Menl [Extras], Funktion [Einstellungen] definieren (Be-
schreibung siehe Kapitel 6). Hilfreich kdnnen Autotexte besonders bei haufig wie-
derkehrenden Textstellen wie z.B. ,Dipl. Sozialarbeiter Peter Meier’ oder der Name
samt Anschrift einer Einrichtung sein.

-  Datum
Flgt das aktuelle Datum an der aktuellen Cursorposition ein.

- Zeit
Flgt die aktuelle Zeit an der aktuellen Cursorposition ein.

d) Mendi [Ansicht]

- Symbolleiste
Blendet Sie Symbolleiste ein/aus.

- Statusleiste
Blendet die Statuszeile ein/aus.

- grafische Navigation
Aktiviert/Deaktiviert die grafische Navigation. Die Schaltflachen zur Navigation
durch die Datenblatter kann entweder nicht-grafisch unterhalb des Datenblattes
oder grafisch rechts neben dem Datenblatt angezeigt werden.

- {Inhalte der Masken}
Die Navigation durch die einzelnen Datenblatter kann (iber dieses Meni vorge-
nommen werden.

e) Menli [Extras]

- Statistik
Die Statistikfunktion soll es ermdglichen, Zeiterfassungen etc. vorzunehmen. Bis-
her beruht diese Funktion auf einer externen Microsoft-Excel-Tabelle, da Excel
weit verbreitet ist und eine hohe Funktionsvielfalt bei der Auswertung zur Verfi-
gung stellt. Beachten Sie bitte, dass es beim Aufrufen dieser Funktion bis zu 25
Sekunden Wartezeit kommen kann, da Microsoft Excel im Hintergrund geladen
wird - soweit es auf Ihrem System installiert ist.



- Einstellungen
Anpassen der Anwendung an ILhre Bedulrfnisse (siehe Kapitel 6).

- Fragestellungen/Beschriftungen

Der Hilfeplan lasst sich an individuelle Bedlrfnisse anpassen. Unter anderem (sie-
he Kapitel 7) ist es mdoglich, jede einzelne Fragestellung/Beschriftung (z.B. Anre-
de, Name, Vorname, Geschlecht usw.) anzupassen. Es besteht die Mdéglichkeit flr
Ihre Zwecke unbrauchbare Elemente umzubenennen. Uber diesen Meniipunkt
kdénnen Sie die vorgenommenen Anderungen der Fragestellungen/Beschriftungen
im- und exportieren, um sie auf andere Computer zu Ubertragen. Beim Exportie-
ren wird eine HPB-Datei angelegt, welche auf beliebig vielen anderen Systemen
durch das Importieren ibernommen werden kann.

- Validierung
Die Gultigkeitspriifung Uberprift die linke Seite der Stammdaten (von Anrede bis
Staatsangehdrigkeit) auf grobe Unstimmigkeiten bzw. bisher nicht eingegebene
Daten. Die hier Uberpriften Felder verfiigen teilweise lber eine Einschrankung der
Eingabemdéglichkeiten: Bei ,Telefon’ kdnnen beispielsweise keine Buchstaben ein-
getragen werden; erlaubte Zeichen: 0123456789. /()+

f) Menii [Fenster]

- uberlappend
Sind mehrere Datensatze zugleich gedffnet, werden die Fenster Uberlappend an-
geordnet.

- nebeneinander
Sind mehrere Datensatze zugleich gedffnet, werden die Fenster nebeneinander
angeordnet.

- ubereinander
Sind mehrere Datensatze zugleich gedffnet, werden die Fenster Ubereinander an-
geordnet.

- {Liste der gedffneten Fenster}
Unter den Anordnungsmadglichkeiten finden Sie eine numerische Liste der gebéffne-
ten Fenster. Durch einen Klick auf die Fensterbezeichnung wird das jeweilige Da-
tensatzfenster in den Vordergrund gerickt.

g) Mend [?]

- Hilfe
Dialogbox mit den Informationen des Ihnen vorliegenden Textes.

- Info
Dialogbox mit Informationen rund um den Hilfeplan



6. Einstellungen

Uber das Menii [Extras], Funktion [Einstellungen] kénnen Sie das nachfolgend abgebilde-
te Dialogfeld ,Einstellungen’ aufrufen.

Eirstelungen

Dateinemevorschlagen: & PersonenKey © Mame, Vomame, Geb -Jahr

v Standialog anzeigan
I FPasswortschutz akinv

[ Automafisches Speichem akin

Autotext |

QI Q| Q| Q| Q| @ @

D Eigene Daleien\vB Projkiethifeplan I Dateinblagepfad wahlen |

Abbildung 4: Dialogfeld ,Einstellungen’

Folgende Einstellungen sind Uber diesen Dialog méglich:

- Dateiname vorschlagen
Auswahl einer Option, nach welchem Kriterium der Vorschlag fir einen Dateina-
men erstellt werden soll. In der gewahlten Schreibweise werden zukiinftige Vor-
schlage aus den vorhandenen Daten unterbreitet.

- Startdialog anzeigen
Diese Option ermdglicht die Auswahl, entweder den Startdialog samt seinen zu-
satzlichen Funktionen beim Programmstart anzuzeigen - oder direkt die Anwen-
dung zu starten.

- Passwortschutz fiir die Anwendung

Durch das Aktivieren des Kontrollkdstchens wird eine Maske aktiviert, in welcher
das gewlinschte Passwort eingegeben wird. Tragen Sie in das entsprechende Feld
ein beliebiges Passwort ein, bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf [OK].
Im nachsten Schritt Uberprift die Anwendung das Passwort und bittet Sie, die
Eingabe zu wiederholen. Dieser Schritt soll Buchstabendrehern vorbeugen. Stim-
men beide eingegebenen Passwoérter Gberein, wird Ihr Passwort nach einem weite-
ren Klick auf [OK] eingerichtet. Bei widerspriichlichen Eingaben werden Sie ent-
sprechend darauf hingewiesen. Beachten Sie bitte unbedingt die GroB- und Klein-
schreibung bei der Vergabe eines Passworts.

Falls das Passwort vergessen wird, wenden Sie sich bitte per Email an den Autor.

- Automatisches Speichern
Das automatische Speichern Gbernimmt - sofern es aktiviert



wurde - beim Verlassen jeder Eingabestelle eine Speicherung
B) des Datensatzes. FiUr die automatische Speicherung ist es

notwendig, den Datensatz bereits manuell gespeichert zu ha-

ben, damit die automatische Speicherung auf diesen Datei-
Farteikarte namen zuriickgreifen kann.

Ist das automatische Speichern aktiviert und ist fir den je-

weiligen Datensatz ein Dateiname vorhanden, wird durch ein

Symbol die Funktionsfahigkeit der automatischen Speicherung

im Bereich der grafischen Navigation (rechts unten) ange-

zeigt. )
) Ist dieses Symbol aktiv, wird jede Anderung beim Verlassen
m einer Eingabeflache gespeichert.

Symbol fir die aktive

automatische Speiche- Der Nachteil dieser Speicherung liegt im Rickgangigmachen,

rung da nach dem Speichern die Funktion ,Riickgdngig’ haufig nicht
ausgefihrt werden kann.

Autotext

Die Funktion Autotext ermdglicht das Definieren von vier Textbausteinen, welche
Uber das Meni [Einfligen] [Autotext] {Autotext-Bezeichnung} oder Uber die Funk-
tionstasten [F8], [F9], [F11], [F12] in jede beliebige Eingabeflache eingefligt wer-
den kénnen.

HP3.-Dateien verkniipfen

Diese Funktion verknipft Hilfeplandateien mit der Anwendung Hilfeplan. Nach die-
ser VerknlUpfung kénnen HP3-Dateien aus Windows angesprochen werden und die
Inhalte werden direkt im Hilfeplan geladen.

Beispiel: Im Microsoft Explorer wahlen Sie eine Datei xxx.hp3 durch einen Doppel-
klick aus. Durch die angelegte Dateiverknipfung wird diese Datei mit dem Hilfe-
plan gedéffnet.

Dateiablagepfad wahlen

Der Dateiablagepfad ist das Verzeichnis, in welchem Sie die Hilfeplan-Dateien ab-
speichern mochten. StandardmaBig ist der Dateiablagepfad das Programmver-
zeichnis des Hilfeplan (i.d.R. C:\Programme\Hilfeplan3). Uber diese Funktion kann
der Pfad gedndert werden, wenn beispielsweise der Pfad ,Eigene Dateien’ genutzt
werden soll. In sédmtlichen Dialogen des Offnens oder des Speicherns wird dieser
Pfad angewahlt.

Standardort

Ein eingetragener Standardort wird in jeder neuen Datenmaske unter ,Ort’ auto-
matisch eingetragen, um Einrichtungen, deren Klienten zum GroBteil aus einem
Ort kommen, die Eingabe zu erleichern.



7. Moglichkeiten der benutzerdefinierten Anpassung

Der Hilfeplan verfligt Uber zahlreiche Mdglichkeiten, die Anwendung an individuelle Be-
durfnisse anzupassen. Neben den in Kapitel 6 bereits vorgestellten Méglichkeiten an Ein-
stellungen sollen die folgenden Zeilen weitere Anpassungsmoglichkeiten aufzeigen.

Im Hilfeplan finden sich 49 Eingabeflachen samt entsprechenden Fragestellungen. Mit
Ausnahme der Karteikarte lassen sich insgesamt 48 Fragestellungen an individuelle Be-
dirfnisse anpassen: Jede dieser Fragestellungen ist tGiber wenige Mausklicke veranderbar.
Um eine Fragestellung abzuandern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Frage-
stellung. Eine Dialogbox fragt nach, ob die ausgewéahlte Fragestellung dauerhaft veran-
dert werden soll. Wahlen Sie [Ja], um eine Anderung vorzunehmen. Im néchsten Schritt
andern Sie die Fragestellung ab und bestatigen mit [OK]. Diese Veranderung ist dauer-
haft, d.h. bei jedem weiteren Start des Hilfeplan ist die entsprechende Fragestellung in
dem gewahlten Sinne verandert. Die veranderte Fragestellung wird mit jedem Datensatz
(unverschlisselt) abgespeichert, um anderen Anwendern (andere Computer mit wieder
anderen Fragestellungen) die bei Ihnen vorhandenen, notwendigen Fragestellungen zur
Verfligung zu stellen.

Beispiel:

Die Version des Hilfeplan fragt in der Datenmaske ,Stammdaten’ nicht mehr nach dem
,Erstkontakt’, sondern nach der Anzahl der Geschwister. Damit die Eingabe ,2’ in einem
Datensatz richtig von einem anderen Hilfeplan-Programm gedeutet werden kann, wird
die Fragestellung beim Einlesen des Datensatzes in der Anwendung entsprechend ange-
passt. Die Empfanger-Anwendung wird dabei nicht dauerhaft auf die veranderte Frage-
stellung umgestellt, sondern ist nur flr diesen Datensatz abgeandert.

Die Fragestellung ,Vormundschaft’ kann ohne die rechte Maustaste direkt verdandert wer-
den. Hierbei handelt es sich um eine reguldre Eingabeflache.

Ebenso kdnnen Sie die Bezeichnungen der Datenmasken verdndern. Aktivieren Sie die
grafische Navigation (Menl [Ansicht], Funktion [grafische Navigation]) und klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf eine Schaltflache (z.B. ,Stammdaten’). Die weitere Vorge-
hensweise gleicht der zuvor Beschriebenen.

Vorsicht mit dem Verandern der linken Seite der Stammdaten (siehe Kapitel 5, e, Validie-
rung): Einige Felder sind mit Einschréankungen versehen. Bei der Veranderung dieser
Fragestellungen kann die Validierung ggf. funktionsunfahig werden.

Eine weitere Anpassung kann fir die Ortsliste vorgenommen werden. Diese Ortsliste
kann Uber die Schaltflache [+] neben der Eingabestelle fiir den Ort aufgerufen werden.
Viele Orte sollten sich in dieser Liste befinden, falls jedoch ein (haufig) bendtigter Ort
nicht in dieser Liste auftaucht — oder Sie viele der eingetragenen Orte nicht bendtigen,
kdédnnen Sie diese Liste editieren (siehe Kapitel 4 a).



