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Was kann das Programm? 

 

Simpel ausgedrückt: Sie können Schreibmaschine, Klientenaktenschrank nebst Klientendatei 

in den Computer packen. Mit dem Programm kann ein breiter Umfang der Sekretariatsarbeit 

abgedeckt werden. In dem vorliegendem Programm sind die Beratungszweige: Ehe-, Fami-

lien- und Lebensberatung, die Erziehungsberatung und die Schwangerenberatung standard-

mäßig vorgesehen. Die Klienten können einem dieser Beratungszweige zugeordnet werden.  

Das Programm enthält u. a.  

 Eine differenzierte Klientenverwaltung: Gesprächsprotokolle und statistische Angabe 

der Klienten werden in der Klientendatei des Programms geführt. 

 

 Das Programm erledigt für Sie jederzeit Statistiken über Klienten und die geleistete 

Arbeit.  

 

 Statistische Auswertungen können schon standardmäßig auf Orts- und Kreisebene er-

stellt werden und auf die einzelnen Beratungsbereiche bezogen werden. 

 

 Graphische Darstellung (und Druck) der statistischen Ergebnisse 

 

 PC-Beratung enthält die Möglichkeit, über die “Standardstatistiken” hinausgehend, 

weitere von der Stelle zu definierende Daten zu erfassen und differenziert auszuwer-

ten. 

 

 In dem vorliegendem Programm sind 3 bundeseinheitliche “Standardstatistiken” ent-

halten: 

 

1.  Die Statistik der Kinder- und Jugendhilfe, Teil 1, die für alle Erziehungsberatungs-

stellen verbindlich ist. Die Daten können per Programm automatisch ausgewertet wer-

den. Ebenso wird “auf Knopfdruck” eine Ausgabedatei für abgeschlossene und nicht 

abgeschlossene Fälle für ein Jahr bzw. für einen frei wählbaren Zeitraum erstellt, die 

dem IT NRW (vorher LDS NRW) als Anlage zur Mail zugeschickt werden kann. 

 

2. Der bundeseinheitliche Statistikbogen für die Schwangerenberatungsstellen und 

Schwangerschaftskonfliktberatungsstellen in Evangelischer Trägerschaft.  

Auch hier kann per Knopfdruck die Statistik erstellt und ausgedruckt werden.   

 

3. Die Fachdatenerhebung: mit der webbasierten Fachdatenerhebung.NRW im Bereich 

Familienberatung wird die in der Förderrichtlinie verpflichtende Teilnahme der För-

dernehmer:innen am Förderprogrammcontrolling (Ziff 7.5) sowie der verpflichtend 

abzugebende Sachbericht zum Verwendungsnachweis umgesetzt. Alle Daten zur 

Fachdatenerhebung können mit dem Programm PC-Beratung erfasst werden. Aus den 

erfassten Daten wird dann vom Programm automatisch die Fachdatenerhebung er-

stellt. Diese kann dann nach Excel exportiert werden  

 

 Darüber hinaus kann ein eigener Statistikbogen zur Erfassung von Klientendaten per 

Programm leicht erstellt werden, indem Sie beliebig viele Themen bzw. Fragenberei-

che und die dazugehörenden Antwortmöglichkeiten, die Sie dann später “ankreuzen” 
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können, eingeben. Diese Option des Programms ist sinnvoll, da in fast jedem Bundes-

land, von den verschiedenen Trägern von Beratungsstellen, von Seiten der Kommunen 

oft ganz unterschiedliche Daten erfragt werden. Die im Programm enthaltenen Frage-

bögen und die entsprechenden Antworten können sie problemlos löschen oder verän-

dern. Den von Ihnen erstellten Fragebogen können Sie ebenfalls eingeben und diffe-

renziert statistisch auswerten.  

 

 Anmeldeformular.  Die Daten der angemeldeten Klienten können in einem eigenen 

Anmeldeformular zunächst aufgenommen werden. Findet ein Fachkontakt statt, kön-

nen die Daten in das Klientenstammblatt übernommen werden. Hat keine Beratung 

oder kein sonstiger Fachkontakt stattgefunden, können die Anmeldungen auf Wunsch 

in der Anmeldeliste verbleiben oder auch gelöscht werden. Man erhält so (bei Bedarf) 

eine Übersicht über die angemeldeten, aber nicht erschienenen Klienten.   



 Terminkalender und “Terminüberwachung”. Das Terminbuch wird automatisch er-

stellt. Es kann auf einen beliebigen Tag, Woche, Monat, Jahr, auf eine jeweiligen Be-

rater bezogen werden. Es ist dabei nur erforderlich, die Termine im jeweiligen Klien-

tenstammblatt einzutragen.   

 

 Vollständigkeitsprüfung der eingegebenen Daten von Klienten. Wenn Sie in einem 

Formular entschieden haben, welche Fragen beantwortet sein müssen, wird bei Bedarf 

auf Vollständigkeit der Daten geprüft und auf fehlende Angaben bei einem Klienten 

verwiesen. Sie brauchen so nicht lange zu suchen, wo Eingaben fehlen. Aus der über-

sichtlichen Benutzerführung bei den statistischen Angaben ist sofort erkennbar, wo im 

Einzelnen bei einem Klienten Angaben fehlen.   

 

 Die Datensicherung ist einfach. Sie kann auch automatisch erfolgen.   

 

 Netzwerkfähigkeit: Sie können mit dem Programm im Netz arbeiten, die Daten befin-

den sich auf dem Server.  

 

 Zukunftsorientierung: Das Programm ist kompatibel zu den MS-Produkten, die stän-

dig weiterentwickelt werden. Nützliche Weiterentwicklungen können initiiert und in 

der Praxis erprobt werden. Programme und Updates sowie ein ausführliches Handbuch 

können von der Homepage www.pcberatung.de heruntergeladen werden, ebenso ist 

die Korrespondenz per e-Mail möglich.   

 

http://www.pcberatung.de/
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Kapitel 1: Programminstallation 
 
Systemvoraussetzungen 

 

Um das Programm PC-Beratung installieren und ausführen zu können benötigen Sie einen 

Computer mit Windows Betriebssystem. Das Programm läuft mit allen aktuellen Windows 

Versionen..  

 

Der Computer sollte eine Rechenleistung von wenigstens 1,1 GHz besitzen und über 4 GB 

(empfohlen 8 GB) Speicher verfügen und eine Bildschirmauflösung von 1280 x 768. Für 

Microsoft Access (das Voraussetzung für das Programm ist) benötigen Sie etwa 4 GB Spei-

cher auf der Festplatte. 

 

Das Programm kann aus dem Internet unter www.pcberatung.de heruntergeladen werden.  

 

Installation 

 

Um die Installation zu starten, machen Sie einen Doppelklick auf das Symbol „Arbeitsplatz“ 

auf Ihrer Windowsoberfläche. Öffnen Sie nun wiederum mit einem Doppelklick das USB 

Laufwerk. Sie sehen nun mehrere Dateien. Starten Sie das Installationsprogramm mit einem 

Doppelklick auf die Datei „Setup.exe“.   

Das Programm ist eine Access Anwendung. Falls Sie kein aktuelles Access auf Ihrem Rech-

ner installiert haben, wird Ihnen vorab eine Access Runtime von Access 2016 installiert. Da-

mit können Sie keine eigenen Access Anwendungen erstellen, aber das Programm PC-

Beratung ausführen. Nach der Installation der Access Runtime wird Ihr Windows neu gestar-

tet und kann das eigentliche Programm PC-Beratung installiert werden. 

 

 

http://www.pcberatung.de/
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Benutzername und Organisation eingeben (beliebig) 

 

Auf weiter klicken 
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Auf das Symbol bei Standard  klicken 

 

 

 

 
 

Auf Installieren klicken 
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Das Programm  PC-Beratung wird installiert 

 

 

 

 

Danach wird die Access 2010 Runtime installiert: 
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Auf  Weiter klicken 
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Auf Weiter klicken 
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Auf Schließen klicken 

 

Wenn alles funktioniert hat,  erscheint folgendes Fenster 

 

 

 
 

 

Das Verzeichnis in dem sich das Programm befindet, als auch das Verzeichnis in dem sich die 

Daten befinden, muss über Schreibrechte verfügen. Außerdem muss in beiden Verzeichnissen 

das Recht auf Erstellung einer neuen Datei vorhanden sein. 

 

Jetzt können Sie das Programm über das Icon  „PC-Beratung 22.0“  auf dem Desktop starten. 
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Nach dem Programmstart  muss  evtl. die Datenbank „Klienten.accdr“  zugeordnet werden. 

 

Sie befindet sich, wenn Sie kein anderes Verzeichnis gewählt haben, in dem Verzeichnis  

„C:\PC-Beratung24.0“, andernfalls  ordnen Sie die Datenbank aus dem anderen Verzeichnis 

zu. 

 

 
 

Die Datei Klienten.accdr  markieren und auf „Öffnen“ klicken. 

 

Die Tabellen der Datenbank werden eingebunden.   
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Bei der ersten Anmeldung wird das Formular „Zugriffsberechtigte Benutzer“ angezeigt. 

 

 

 
 

 

Sie können nun die  Personen eintragen, die Zugriffsberechtigung erhalten soll, um das Pro-

gramm zu öffnen. Dazu müssen die Felder „Familienname“, „Vorname“, „Funktion“, „Be-

rechtigung“ und „Kennwort“  ausgefüllt werden.  

Bei „Funktion“  geben  Sie  „S“ für Sachbearbeiter ein und „B“ für Berater  

Für das Feld „Berechtigung“ tragen Sie „“L“ für nur lesenden Zugriff ein und „S“ für lesen-

den und schreibenden Zugriff ein. Administratoren erhalten ein „A“ und haben damit Zugriff 

auf alle Funktionen des Programms. 

 

Sachbearbeiter haben Zugriff auf alle Klienten, können aber Gesprächsberichte nicht einse-

hen. 

Berater haben Zugriff nur auf die Klienten, bei denen sie bei mindestens einem Gesprächs-

termin als Berater eingetragen wurden. 

Administratoren haben Zugriff auf alle Klienten, nicht aber auf Gesprächsberichte. Weiterhin 

haben nur Administratoren Zugriff auf Dateifunktionen (Menü „Datei“ und Zugriffsberechti-

gungen. 

 

Weitere Erläuterungen finden Sie unter „Zugriffsberechtigungen“ 
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Nach der Anmeldung wird das Hauptformular angezeigt. 

 

 
 

Über die Menüleiste oben, haben Sie Zugriff auf alle Funktionen des Programms. Die 

wichtigsten Funktionen werden als Schaltfläche zum Anklicken angezeigt. 
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Lizenzdaten aktualisieren: 
 

Wenn sich die Bezeichnung, die Anschrift der Beratungsstelle und die Anzahl Lizenzen nicht 

geändert haben, müssen Sie nur die neue Lizenznummer für die Version 24.0 übernehmen, 

die Ihnen mit der Bestellung des Updates zugeschickt wurde. Andernfalls übernehmen Sie 

bitte alle Lizenzdaten. 

 

Wurden die Lizenzdaten stellengerecht eingetragen, wird aus der Demoversion wieder die 

Originalversion. 

 

 
 

Die neuen Lizenzdaten erhalten Sie von PC-Beratung mit dem neuen Programm.  
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Kapitel 2: Datensicherheit 

 

Damit keine fremden Personen Zugang zu den Klientendaten erhalten können, ist es erforder-

lich die Datenbank zu schützen. Dieser Schutz muss die Datenbank schützen, in dem die Kli-

entendaten gespeichert sind. Dieser Schutz muss aber auch den Zugang zum Programm re-

geln, damit fremde Personen das Programm PC-Beratung nicht starten können. 

 

Die Klientendaten sind in der Datenbank „Klienten.accdr“ gespeichert. Dies ist eine Microsoft 

Access Datenbank. Da diese mit der Software Microsoft Access, die Bestandteil von Office  

ist, geöffnet werden kann, wird durch geeignete Maßnahmen das Öffnen dieser Datenbank 

durch die Software Microsoft Access verhindert. Nur das Programm PC-Beratung kann auf 

diese Daten zugreifen. 

 

Der Zugang zum Programm wird nur dafür autorisierten Personen gestattet. Beim Programm-

start werden Sie aufgefordert einen Benutzernamen und ein Kennwort einzugeben. Nur wenn 

Benutzername und Kennwort als zugangsberechtigt vom Programm erkannt werden, wird das 

Programm gestartet. 

 

Da beim ersten Programmstart noch keine berechtigten Personen eingetragen sind, müssen 

Sie dem Programm mitteilen, wem der Zugriff auf das Programm gestattet werden soll und 

welche Berechtigungen er beim Zugriff auf die Klientendaten erhalten soll. Es erscheint fol-

gender Bildschirm: 

 

 
 

 

Sie müssen nun mindestens eine Person eintragen, die die Zugriffsberechtigung erhalten soll. 

Dazu müssen die Felder „Familienname“, „Vorname“, „Funktion“ und „Berechtigung“ im-

mer eingetragen werden. Bei Funktion können Sie „S“ = Sachbearbeiter oder „B“ = Berater  
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eingeben.  

 

Sachbearbeiter können auf alle Klientendaten zugreifen, bei denen kein Sachbearbeiter oder 

bei denen sie selbst als Sachbearbeiter eingetragen sind.  

 

Berater können nur auf die Klientendaten zugreifen, bei denen sie mit mindestens 1 Termin 

als Berater eingetragen sind. In das Feld „Berechtigung“ können Sie folgende Eintragungen 

machen: „L“ = nur lesender Zugriff, „S“ = schreiben und lesen oder „A“ = Administrator. 

Benutzer mit der Berechtigung „L“ können keine Klientendaten ändern, Benutzer mit der Be-

rechtigung „S“ können Klientendaten ändern. Benutzer mit der Berechtigung „A“ haben alle 

Rechte im Programm – wobei nur Administratoren neue Benutzer einrichten bzw. löschen 

können. Sie müssen beim ersten Programmstart mindestens 1 Benutzer mit der Berechtigung 

„A“ = Administrator einrichten. Selbstverständlich können auch beliebig viele Benutzer als 

Administratoren eingetragen werden. Das Feld „Kennwort“ muss an dieser Stelle nicht einge-

tragen werden. Ist kein Kennwort eingetragen, so wird der entsprechende Benutzer bei seiner 

ersten Anmeldung am Programm PC-Beratung nach einem Kennwort gefragt.  

 

Sollte ein Benutzer sein Kennwort vergessen haben, so muss er den Administrator bitten, sein 

Kennwort zurückzusetzen. Nur Administratoren haben Zugriff auf das Formular „Zugriffsbe-

rechtigungen“ (Menü Benutzer – Zugriffsberechtigungen). Das durch Sternchen („****“) 

angezeigte Kennwort kann vom Administrator entfernt oder geändert werden. Wird es ent-

fernt, so wird der entsprechende Benutzer bei der nächsten Anmeldung vom Programm aufge-

fordert ein neues Kennwort zu vergeben. Der Administrator sollte sein Kennwort möglichst 

nicht vergessen, da sonst niemand mehr auf die Zugriffsberechtigungen zugreifen kann. Das 

Administratorkennwort kann also niemand zurücksetzen wenn es nur einen Administrator 

gibt, er hat also keinen Zugang zum Programm PC-Beratung mehr. 

 

Über die Schaltfläche „Löschen“ können Benutzer gelöscht werden. Über die Schaltfläche 

„Einfügen“ können neue Benutzer eingetragen werden. Berater können erst dann als Bera-

ter eingetragen werden, wenn Sie vorher im Programm als Berater eingetragen wurden 
(Schaltfläche „Berater“ im Startformular).  

 

Bitte gehen Sie beim ersten Programmstart folgendermaßen vor: 

Das Formular „Zugriffsberechtigungen“ erscheint als 1. Formular. Sie tragen sich oder eine 

andere Person als „Administrator“ ein und verlassen das Formular. Nach Neuanmeldung am 

Programm tragen Sie die Berater im Formular „Berater“ ein.  

Öffnen Sie nun wieder das Formular „Zugriffsberechtigungen“ (Menü Benutzer / Zugriffsbe-

rechtigungen) und tragen hier die Berater ein, die Zugang zum Programm PC-Beratung erhal-

ten sollen. 

 

Beim Programmstart erscheint folgendes Fenster über das die Anmeldung der Mitarbeiter am 

Programm PC-Beratung erfolgt. 
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Sobald Name und Kennwort korrekt eingetragen wurden, wird die Schaltfläche „OK“ und 

„Kennwort ändern“ freigeschaltet (nach der Eingabe jeweils Enter-Taste drücken). Klicken 

Sie auf „OK“ oder drücken nochmals die Enter-Taste, so startet das Programm PC-Beratung. 

Wollen Sie Ihr Kennwort ändern, so klicken Sie auf die Schaltfläche „Neues Kennwort“. Das 

neue Kennwort muss dann im Feld „Kennwort ändern“ und „bestätigen“ eingetragen werden. 

 

Wenn Sie sich beim Programm als Administrator angemeldet haben, können Sie durch das 

Anklicken des Feldes „Programm für weitere Benutzer sperren“ verhindern, dass sich weitere 

Benutzer beim Programm anmelden. 

 

 
 

Das Kennwort darf nicht länger als 10 Zeichen beinhalten und muss mindestens 5 Stel-

len lang sein. 
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Kapitel 3: Verwaltung Dateien 

 

Datenbank zuordnen 
 

Beim ersten Programmstart wird das Programm automatisch mit der Datenbank, in der die 

Klientendaten gespeichert, sind verbunden, sofern Sie das Programm in dem dafür vorgesehe-

nen Verzeichnis C:\Programme\PCBeratung oder C:\PC-Beratung 24.0 installiert haben. 

Wenn Sie das Programm im Netzwerk installiert haben, befindet sich die Datenbank (Klien-

ten.accdr) normalerweise auf einem anderen Rechner (Server) im Netzwerk. Über die Funkti-

on „Verzeichnis wechseln“ können Sie das Programm dann mit der Datenbank auf dem Ser-

ver verbinden. Beim Klicken auf den Menüpunkt „Verzeichnis wechseln“ erscheint der Ihnen 

sicher bekannte Dialog, wie Sie ihn auch vom Öffnen von Word-Dokumenten kennen. Mit 

einem Doppelklick auf das Verzeichnis, in dem sich die PC-Beratung Klientendatenbank 

(Klienten.accdr) befindet, öffnet sich dieses Verzeichnis. Klicken Sie dann auf die Datei Kli-

enten.accdr und dann auf die Schaltfläche „Öffnen“.  

 

 
 

Datenbank reparieren / reorganisieren 
 

Die Datenbank sollte mindestens einmal pro Woche repariert / reorganisiert werden. Dabei 

wird u.a. auch nicht mehr benötigter Speicherplatz wieder freigegeben. Wenn mehrere Benut-

zer gleichzeitig mit derselben Datenbank arbeiten, kann diese Funktion nicht ausgeführt wer-

den. 
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Datenbank verschlüsseln 
 

Mit dieser Funktion können Sie Ihre Klientendatenbank verschlüsseln. Sie können trotzdem 

wie gewohnt mit dem Programm arbeiten. Von der Verschlüsselung bemerken Sie beim Ar-

beiten mit dem Programm nichts.  

 

Datenbank entschlüsseln 
 

Mit dieser Funktion wird die Klientendatenbank entschlüsselt. 

 

Datenstruktur prüfen 
 

Gelegentlich müssen bei Programmerweiterungen neue Felder in die Datenbank aufgenom-

men werden. Wenn diese Felder fehlen, wird in dem fehlenden Feld auf dem Bildschirm 

#Name? angezeigt. Mit der Funktion „Datenstruktur prüfen“ wird die Datenbank auf fehlende 

Datenfelder untersucht. Fehlende Felder werden dann vom Programm automatisch eingefügt. 

 

 

Automatische Datensicherung 

 

Beim Verlassen des Programms wird die Datenbank mit den Klientendaten automatisch gesi-

chert. Wo die Datenbank gesichert wird und wie viel Tage diese Sicherung aufbewahrt wer-

den soll, können Sie mit dieser Funktion bestimmen. Wenn Sie bei der Anzahl Tage eine Null 

eingeben, wird keine Datensicherung gemacht. Arbeiten im Netzwerk mehrere Benutzer 

gleichzeitig mit dem Programm, so erfolgt die Datensicherung erst, wenn der letzte Benutzer 

das Programm beendet. 
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Datenbank sichern 
 
Beim Verlassen des Programms wird die Datenbank mit den Klientendaten automatisch gesi-

chert. Dies geschieht in der Regel auf einer Festplatte. Beim Defekt der Festplatte gehen die 

Originaldatenbank, als auch alle Sicherungen verloren. Deshalb macht es Sinn, in regelmäßi-

gen Abständen die Klientendaten auf einen USB-Stick oder eine externe Festplatte zu sichern. 

Dies geschieht über die Funktion „Datenbank sichern“. Hier können Sie das Laufwerk des 

USB-Sticks bzw. der externen Festplatte auswählen. Im Dateinamen der externen Sicherung 

ist auch das Tagesdatum der Sicherung enthalten. Der Dateiname könnte dann z.B. so ausse-

hen: Klienten_11032024.accdr. 

 

Aktuelle Datenbank durch Datensicherung ersetzen 
 

Sollte Ihre Datenbank einmal defekt sein, oder versehentlich Daten gelöscht worden sein, so 

können Sie auf die gespeicherten Sicherungen zurückgreifen. Die Datenbank, mit der Sie ge-

rade arbeiten, wird dabei allerdings vollständig überschrieben. Das Erstellungsdatum der Si-

cherungsdatei können Sie am Dateinamen erkennen. Der Dateiname ist folgendermaßen auf-

gebaut:  SichJJJJMMTT.mdb - dabei steht TT für Tag, MM für Monat und JJJJ für das Jahr, 

in dem die Sicherungsdatei erstellt wurde.  

Diese Funktion sollte wirklich nur im Notfall, wenn die Datenbank so defekt ist, dass auch 

eine Reparatur nicht mehr hilft, oder wenn wirklich Daten gelöscht worden sind, benutzt wer-

den. 
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Programmende 
 

Bitte verlassen Sie das Programm immer über die Schaltfläche „Programmende“ oder das 

Menü „Datei – Programmende“. Beenden Sie Windows nicht, wenn das Programm noch ge-

öffnet ist. Wenn das Programm nicht ordnungsgemäß über „Programmende“ verlassen wird, 

können Datenverluste bei Ihren Klientendaten entstehen. Beim Programmende wird automa-

tisch eine Datensicherung Ihrer Klientendatenbank erstellt. Wie lange diese Sicherung auf 

Ihrer Festplatte gespeichert werden soll, können Sie über den Menüpunkt „Automatische Da-

tensicherung“ einstellen. Hier können Sie auch festlegen, wo die Sicherungsdatei abgelegt 

werden soll. Im Netzwerk, wenn mehrere Benutzer gleichzeitig auf die Klientendatenbank 

zugreifen, erfolgt die Sicherung erst, wenn der letzte Benutzer das Programm beendet.   
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Kapitel 4: Beratungsstelle 
 

Stammdaten 
 

Hier geben Sie Daten zu Ihrer Beratungsstelle ein. Den Namen und die Anschrift Ihrer Bera-

tungsstelle wird hier zwar angezeigt, kann aber an dieser Stelle nicht geändert werden. Diese 

Informationen können Sie nur im Menü „Lizenzdaten“ ändern, da sie Bestandteil Ihrer Li-

zenzdaten sind. Wenn Sie den Namen oder die Anschrift Ihrer Beratungsstelle ändern möch-

ten, können Sie kostenlos neue Lizenzdaten per Mail anfordern. 

 

 
 

Im unteren Teil des Formulars geben Sie bitte die Identifikationsdaten für den Export der 

Kinder- und Jugendstatistik ein. Die Felder Kreis und Gemeinde können über die Listbox 

geöffnet werden und Sie können dann durch Anklicken Kreis und Gemeinde auswählen. Das 

Feld Gemeinde kann auch durch einen anderen Wert überschrieben werden, der nicht in der 

Listbox angezeigt wird, ohne die Listbox zu öffnen. 
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Über die Schaltfläche „Ergänzende Zweckbestimmung“ können Daten zum Leistungsspekt-

rum der Beratungsstelle in Bezug auf sexualisierte Gewalt gegen Kinder und Jugendliche ein-

getragen werden. 
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Einstellungen 
 

 
 

Übernahme Anmeldungen: Frage ob löschen ja/nein 
Wenn hier ein Häkchen gesetzt wird, so wird bei der Übernahme der Anmeldung in die 

Klientendatei gefragt, ob die übernommene Anmeldung geöscht werden soll oder nicht. 

 

 
 

Anmeldungen: Anliegen auf 1. Seite zeigen (statt Termine) 
Wenn hier ein Häkchen gesetzt wird, so entfällt der Reiter „Anliegen“. Stattdessen wird das 

Anliegen auf der 1. Seite der Anmeldung gezeigt. Dafür entfällt die Anzeige der Termine der 

vorhandenen Anmeldungen und Beratungstermine. 
 

Bei Erziehungsberatungen: Art der Hilfe nur 01,02,03 
Wenn dort ein Häkchen gesetzt wurde werden bei der Kinder- und Jugendhilfe im Feld „Art 
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der Hilfe“ nur die Auswahlmöglichkeiten 01,02 und 03 angezeigt. 

 

 

 

Bei der Vergabe neuer Aktennummern gelöschte Fälle berücksichtigen: 
Wenn Sie hier ein Häkchen setzen, werden Aktennummern für neue Klienten so wie bisher 

vergeben. Das heißt, es werden auch gelöschte bzw ausgelagerte Fälle berücksichtigt. Dabei 

können dann Lücken bei den Aktennummern entstehen, falls neu angelegte Klienten wieder 

gelöscht werden. 

Wenn dieses Häkchen nicht gesetzt wird, so werden bei der Neuvergabe der Aktennummern 

nur aktive Fälle berücksichtigt,  so dass keine Lücken bei den vergebenen Aktennummern 

entstehen können. Falls allerdings bereits gelöschte Fälle wieder zurück geholt werden, 

können bei dieser Vorgehensweise doppelte Aktennummern entstehen. 

 

Wenn Sie im Menü „Beratungsstelle – Stammdaten“ das Feld „Leistungseinheiten ermitteln“  

anklicken, müssen Sie auch angeben, für welchen Paragraphen diese Ermittlung erfolgen soll. 

 

 

 

Dann öffnet sich das Formular „Tabelle der Paragraphen“ und Sie können in der rechten Spal-

te den Paragraphen anklicken, für den die Berechnung erfolgen soll. 
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Terminkonflikte ermitteln: Wenn Sie hier ein Häkchen setzen, wird bei jeder Eingabe eines 

Beratungstermins im Klientenformular ermittelt, ob der Berater zu dieser Zeit auch verfügbar 

ist - die Verfügbarkeit der Berater kann im Beraterformular eingetragen werden. 

 

 

EFL Bundeskonferenz: Ein Häkchen bewirkt, dass die Fragen und die Statistik zur EFL 

Bundeskonferenz (bisher nur Bistum Essen) bearbeitet werden können. 

 

Berichte in Vorschau anzeigen: Ein Häkchen bewirkt, dass Berichte vor dem Ausdruck auf 

dem Bildschirm angezeigt werden. Durch klicken auf den Bericht mit der rechten Maustaste 

kann der Bericht ausgedruckt werden. 

 

Statistikjahr: 

Wenn Sie hier eine Jahreszahl eintragen wird bei allen Statistiken dieses Jahr als Vorgabe 

beim ersten Aufruf der Statistik eingetragen. Das kann dort natürlich auch wieder überschrie-

ben werden. Wird bei den Stammdaten kein Statistikjahr eingetragen, so wird als Vorgabe für 

die Statistiken das Jahr des letzten Beratungstermins genommen. 

 

bei Programmstart: Hinweis letzter Termin vor mehr als X Monaten 
Wenn es Klienten mit letztem Termin vor mehr als X (1 bis 12)  Monaten gibt, werden diese 

beim Programmstart angezeigt, wenn das Häkchen hier gesetzt wurde 
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Dokumente verwalten 
Wenn hier ein Häkchen gesetzt wird können zu jedem Klienten beliebig viele Dokumente im 

BMP oder PDF Format zugeordnet werden. 
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Protokoll 
 

Bei wichtigen Datenänderungen wird die entsprechende Aktivität des Benutzers in eine Pro-

tokolldatei geschrieben. Besonders das Löschen von Daten wird protokolliert. 

 

 
 

Im Menü „Beratungsstelle“ gibt es  den Menüpunkt „Protokoll“, mit dem das Protokoll aufge-

rufen werden kann. Hier werden wichtige Änderungen an den Daten protokolliert (löschen 

von Klientendaten, Namensänderungen, Änderungen von Aktennummern, auslagern von Da-

ten usw.). Einträge, die älter sind als 365 Tage, werden automatisch vom Programm gelöscht. 
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Personalstruktur 
 

Die Daten, die Sie hier eingeben, werden in der „Fachdatenerhebung NRW“ ausgedruckt. 

Eine andere Verwendung dieser Daten gibt es im Programm PC-Beratung nicht. 

 

Das Formular Personalstruktur wurde ergänzt um die Felder zur sexualisierten Gewalt gegen 

Kinder und Jugendliche. 

 

 
 

Vollzeitkräfte, Teilzeitkräfte und Honorarkräfte werden getrennt eingegeben (siehe 

Auswahlfeld im Kopf der Liste) 

 

Wenn Sie die Schaltfläche „Im Themenfeld „sexualisierte Gewalt gegen Kinder und Jugendli-

che“ tätiges Personal“ anklicken, wird das entsprechende Formular eingeblendet. 
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Sonstige Angebote 
 

Hier können die Werte für „Offene Sprechstunden in anderen Institutionen“ und Gremienar-

beit eingetragen werden. Bisher wurden die Daten nicht vom Programm ermittelt. Jetzt kön-

nen die einzelnen Termine  ins Programm eingetragen werden und dann vom Programm er-

mittelt werden. 
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offene Sprechstunden: 

 

 
 

 

  



PC-Beratung  NRW     -     Version 25.0 

 

 

 36 

 
 

Die Daten können auch ausgedruckt werden: 
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Gremienarbeit 

 

 

 

Die eigetragenen Daten werden bei der Fachdatenerhebung automatisch gezählt und über-

nommen. 

 

 

.  
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Kapitel 5: Veranstaltungen 
 

 

Zu Punkt Aufgaben und Angebote der Beratungsstelle im Rahmen der Jugendhilfe außerhalb 

der Einzelfallarbeit können die Angaben zu den Einmalveranstaltungen und zu den Kursen 

und mehrtägige Veranstaltungen, automatisch per Mausklick aus der Programmfunktion 

„Veranstaltungen“ übernommen werden. 

Für diese neue und sehr umfangreiche Programmfunktion wurde das neue Register „Veran-

staltungen“ im Hauptformular eingefügt. 

 

Unter diesem Register können alle Maßnahmen, die durch die Beratungsstelle außerhalb der 

Einzelfallarbeit durchgeführt wurden, erfasst, bearbeitet und nach frei wählbaren Sortierkrite-

rien als Liste ausgedruckt werden. 

 

Per Mausklick werden die entsprechenden Daten aller Veranstaltungen, die für die Fachda-

tenerhebung NRW  in Frage kommen, (für bestimmte Zielgruppen und eine Mindestdauer von 

60 Minuten) übernommen. 
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 Bei einer Einzelveranstaltung ordnen Sie bitte ein „E“ unter der Listbox „Veranstaltung“ zu. 

 

 Bei einer Mehrfachveranstaltung ordnen Sie bitte ein „M“ unter der Listbox „Veranstaltung“ 

   zu. Hierbei müssen Sie auch die Anzahl der Treffen eintragen. 

 

Bei mehrtägigen Veranstaltungen kann jeder Tag gesondert eingetragen werden. Dabei wird 

automatisch die Dauer addiert, der Durchschnitt der Anzahl der Teilnehmer für alle Tage er-

mittelt und die Anzahl der Treffen addiert. Diese Daten können dann über die Schaltfläche 

„Übernahme“ in Formular übernommen werden.   

Wird diese Funktion nicht genutzt, kann die Summe der Dauer der Veranstaltungen nicht nur 

in Minuten, sondern auch in Stunden eingetragen werden. Die Minuten werden dann vom 

Programm automatisch ermittelt. 

 

 Im Feld „Dauer“ (der Veranstaltung) muss mindestens 60 (Minuten) eingetragen werden, 

   sonst wird sie nicht ausgewertet. 
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Erreichung der Ziele der Veranstaltung 

 

Im Formular „Veranstaltungen gibt es den Reiter „Veranstaltungen“ und „Erreichung der Zie-

le“. Klicken Sie auf „Erreichung der Ziele“. Wenn Sie auf Erreichung der Ziele klicken wech-

selt das Formular entsprechend. 

 

 
 

In der Datenanalyse werden die Veranstaltungen angezeigt, bei denen noch keine Angaben 

zur Zielerreichung gemacht wurden. 
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Hinweis zu den Maßnahmen: 

 

Veranstaltungen: fallübergreifende Angebote der Beratungsstelle für Eltern, junge Men-

schen und/oder Multiplikatoren (Lehrer, Erzieher, sonstige Fachkräfte), z.B. Vortrag, Eltern-

abend, Einmalveranstaltung, mehrtägiger Kurs, etc.  

 

Fachliche Unterstützung anderer Einrichtungen: fallübergreifende Angebote der Bera-

tungsstelle zur Qualifizierung des beruflichen Handelns von Fachkräften anderer Arbeitsfel-

der. Anlass könnte hier auch eine anonyme Fallberatung in einer anderen Einrichtung sein, 

sofern die fallunabhängige berufliche Qualifizierung der anderen Fachkräfte im Vordergrund 

der Beratung steht, z.B. Supervision, Fachgespräch, Praxisberatung, Fachliche Hilfe, etc. für 

andere Einrichtung/Fachkräfte. 

 

Maßnahmen können getrennt nach  „Veranstaltungen“ bzw. „Fachliche Unterstützung anderer 

Einrichtungen“ zugeordnet werden. 

 

 
 

Eine Maßnahme mit dem „X“ in Spalte V wird bei Veranstaltungen angezeigt  ein „-„ wird  
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dann nicht angezeigt. Das gilt entsprechend auch für die Fachliche Unterstützung. Sie müssen 

da aber kein „X“ oder „-„ eintragen. Ein Klick auf ein „X“ wird zum „-„ und umgekehrt. 

 

 

   Wenn alle Veranstaltungen eingetragen wurden, können Sie sich mit der Funktion „Übersicht 

   Veranstaltungen“ alle Veranstaltungen anzeigen lassen. 

 

 
Die Statistiken „Einmalveranstaltungen“ und „Kurse“, die ebenfalls unter dem Register „Ver-

anstaltungen“ zu finden sind, können über die Schaltfläche „Daten in Statistik übertragen“ im 

u. a. Formular  „Übersicht Veranstaltungen“) gefüllt werden.  

 

 

 
 
 

Bei der Fachdatenerhebung NRW werden diese Daten automatisch übernommen. 
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Einmalveranstaltungen 
 

Die Daten, die Sie hier eingeben, werden am Ende der „Fachdatenerhebung NRW“ ausge-

druckt. Eine andere Verwendung dieser Daten gibt es im Programm PC-Beratung nicht. Die 

Daten können Sie sich auch aus den Veranstaltungen vom Programm ermitteln lassen, sofern 

Sie alle Veranstaltungen in Programm eingegeben haben. 
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Kurse, mehrtägige Veranstaltungen 
 

Die Daten, die Sie hier eingeben, werden am Ende der „Fachdatenerhebung NRW“ ausge-

druckt. Eine andere Verwendung dieser Daten gibt es im Programm PC-Beratung nicht. 

Die Daten können Sie sich auch aus den Veranstaltungen vom Programm ermitteln lassen, 

sofern Sie alle Veranstaltungen in Programm eingegeben haben. 
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Fachliche Unterstützung anderer Einrichtungen 
 

Die Daten, die Sie hier eingeben, werden am Ende der „Fachdatenerhebung NRW“ ausgege-

ben. Sie können die Werte selbst ermitteln und in dieses Formular eintragen. Falls Sie im 

Formular „Veranstaltungen „Fachliche Unterstützung anderer Einrichtungen“ angeklickt ha-

ben, werden diese Angaben automatisch vom Programm ermittelt und in die Fachdatenerhe-

bung übernommen. 
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Statistik Maßnahmen 

 

Hier werden die Bei den Veranstaltungen eingetragenen Maßnahmen statistisch ausgewertet. 
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Statistik Zielgruppen 

 

Hier werden die bei den Veranstaltungen eingetragenen Zielgruppen statistisch ausgewertet. 
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Gespräche im Familienzentrum 
 

Die Daten, die Sie hier eingeben, werden in der  der „Fachdatenerhebung NRW“ gezählt und 

dort automatisch eingetragen  

 

 
 

Eine entsprechende Statistik kann ausgedruckt werden: 
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Kooperationsleistungen mit dem Familienzentrum 
 

Dies ist eine ähnliche Funktion wie die „Gespräche im Familienzentrum“, außer dass es eini-

ge andere Angaben bei den auszuwählenden Leistungen gibt. Diese Daten gehen nicht in die 

Fachdatenerhebung ein. Die Daten können nach unterschiedlichen Familienzentren ausge-

wertet werden. Voraussetzung ist, dass Sie im Menü „Sonstiges“ Familienzentren eingetragen 

haben. 

 

Wenn Sie Eintragungen bei Kooperationsleistungen mit Familienzentren gemacht haben, aber 

keine Eintragungen bei Gespräche im Familienzentrum, so können Sie die Daten aus Koope-

rationsleistungen nach Gespräche im Familienzentrum durch Anklicken der entsprechenden 

Schaltfläche übertragen. 

 

 

 

Nur die Eintragungen bei Gespräche im Familienzentrum werden in die Fachdatenerhe-

bung NRW übertragen. 
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Drucken Statistik: 
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Kapitel 6: Berater 

 

Beraterübersicht 
 

Hier werden die Daten für jeden Berater eingetragen. Bevor Sie den ersten Klienten eingeben, 

tragen Sie bitte zuerst die Berater ein. Jeder Berater erhält eine nicht sichtbare interne Num-

mer. Nur diese Nummer wird beim Klienten gespeichert, wenn Sie einen Beratungstermin 

beim Klienten eintragen und diesem Termin einen Berater zuordnen. Ändert sich also der 

Name eines Beraters (z.B. durch Heirat), so wird der neue Name automatisch auch allen Kli-

enten zugeordnet, da dieser über die interne Nummer mit dem Klienten verbunden ist. Sie 

dürfen bei Namensänderung eines Beraters also diesen Berater nicht löschen und unter einem 

anderen Namen hinzufügen, da dann die Verknüpfung zu den Klienten verloren gehen würde. 

 

 

 

Bitte tragen Sie unter Abwesenheitszeiten die Zeiten für jeden Wochentag ein, an denen der 

Berater für Beratungen nicht zur Verfügung steht. Das Programm prüft dann bei Eintragung 

eines Beratungstermins, ob der Berater zu diesem Termin auch verfügbar ist. Sie erhalten eine 

Fehlermeldung, wenn der Berater zu diesem Termin nicht zur Verfügung steht. Steht der Be-

rater für mehrere Tage nicht zur Verfügung (Krankheit, Urlaub), so tragen Sie diese Tage 

unter „ganztägig abwesend“ ein. Auch hier warnt Sie das Programm, wenn Sie einen Bera-

tungstermin auf die Abwesenheitszeit des Beraters legen. 
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Auf der rechten Seite des Beraterformulars werden alle Beratungstermine getrennt nach Erst-

beratungen und weiteren Beratungen angezeigt. Bereits vergangene Termine werden nicht 

angezeigt. 

 

Jeder Berater kann nur seine Daten sehen und bearbeiten, nicht die Daten der anderen Berater. 

Derjenige, der sich als Benutzer „Admin“ beim Programm angemeldet hat, kann alle Berater-

daten einsehen und ändern.  

 
Im Beraterformular gibt es eine Spalte „Klienten“. Hier können Sie sofort sehen welche Klienten von 

diesem Berater betreut werden. Durch Anklicken des Klientennamens im Beraterformular  (rechts) 

wird das entsprechende Klientenformular angezeigt. 

 

Wenn Sie einen Berater löschen, wird er nicht aus der Datenbank entfernt, kann aber nicht 

mehr bei Klienten als Berater eingetragen werden. Gelöschte Berater können über die Schalt-

fläche „Berater wieder aktivieren“ den Klienten wieder als Berater hinzugefügt werden. 
 

Berater/in endgültig löschen: das ist nur dann möglich, wenn dieser Berater bei keinen Klienten mehr 

als Berater eingetragen ist.  

 

Angezeigt werden beim Öffnen des Formulars immer alle aktiven Berater: Wenn Sie die Schaltfläche 

„ausgeschiedene Berater anklicken, werden Ihnen die ausgeschiedenen Berater angezeigt und wenn 

die Schaltfläche „gelöschte Berater anzeigen“ anklicken, werden alle bereits gelöschte Berater ange-

zeigt. 
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Beratungszeiten 
 

Diese Funktion kann nur von demjenigen ausgeführt werden, der sich als „Admin“ beim Pro-

gramm angemeldet hat. Dieses Formular zeigt eine Übersucht der Beratungszeiten und der 

Anzahl Beratungstermine für jeden Berater nach Beratungsschwerpunkten.  
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Diese Übersicht kann auch gedruckt werden: 

 

 
 

 

 

Über die Schaltfläche „Klienten“ kann man sich die dazugehörenden Klienten anzeigen las-

sen. 
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Über die Schaltfläche „Fachkontakte“ kann man sich alle Fachkontakte aller Klienten eines 

Beraters anzeigen lassen. Hierbei kann noch ein beliebiger Zeitraum, für den die Klienten mit 

ihren Beratungsterminen angezeigt werden sollen, eingetragen werden. 

 

Über die Schaltfläche „Klienten“ kann man sich für einen gewünschten Zeitraum die Summe 

der Beratungszeiten und Beratungstermine für die jeweiligen Klienten anzeigen lassen. 
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Beratungseinheiten 
 

Diese Statistik zählt die Anzahl der Beratungseinheiten je Berater, wobei Sie die Dauer einer 

Beratungseinheit selbst festlegen können. Über die Schaltfläche „Drucken“ kann diese Statis-

tik ausgedruckt werden. Über die Schaltfläche „Grafik“ erhalten Sie eine graphische Darstel-

lung dieser Statistik. 

 

 
 

Gezählt wird die Dauer aller Termine eines Beraters, wobei die Dauer eines Termins durch 

die Anzahl der Minuten der Beratungseinheit geteilt wird. 

 

 Beispiel: Dauer der Beratung = 90 Minuten, Beratungseinheit = 15 Minuten. 90 / 15 = 6 Be-

ratungseinheiter für diesen Termin.  
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Klienten je Berater 
 

Diese Funktion zeigt eine Übersicht aller Berater und den Klientendaten der Klienten, die von 

ihm in einem bestimmten Zeitraum beraten wurden. Nach Anklicken eines Beraternamens auf 

der linken Seite des Formulars werden die dazugehörenden Klientendaten auf der rechten 

Seite des Formulars angezeigt. Nach Anklicken des Klientennamens auf der rechten Seite des 

Formulars wird das Klientenformular dieses Klienten mit allen Daten angezeigt. 

 

 
 

 

Setzen Sie ein Häkchen im Feld „nur abgeschlossene Fälle“ (durch anklicken), so werden nur 

die bereits abgeschlossenen Klienten angezeigt. Über die Schaltfläche „drucken“ wird die 

gesamte Liste ausgedruckt. 
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Terminkalender 
 

Dies ist eine Art Terminkalender, auf dem man sich alle Beratungstermine getrennt nach Erst-

anmeldung und nachfolgenden Beratungsterminen für alle Berater anzeigen lassen kann. Die-

ser Terminkalender kann zur Planung neuer Termine eingesetzt werden, da er für einen Tag 

oder auch einen Zeitraum die bereits vergebenen Termine anzeigt. So kann man sehr gut  

übersehen, zu welchen Zeiten noch Termine frei sind.  

Zuerst werden immer die Termine des aktuellen Tages (heute) angezeigt. 

Klicken Sie auf „morgen“, werden die Termine vom nächsten Tag angezeigt. 

Für einen anderen Zeitraum füllen Sie bitte die beiden Datumsfelder (von bis).  
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Freie Termine der Berater / Beraterinnen 
 
Im Menü „Berater gibt es einen neuen Menüpunkt „freie Termine“. Dort können Sie freie 

Termine für die Berater eintragen: 

 

 
 

Vergangene Termine werden automatisch vom Programm entfernt. 

 

Bei den Anmeldungen können dann diese freien Termine der Berater übernommen werden. 

Wenn Sie im Anmeldeformular einen Doppelklick in das Feld „Erster Termin am“ machen, 

werden Ihnen die freien Termine der Berater angezeigt. 
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Es erscheint dieses  Formular: 

 

 

 

Wenn Sie dort ein Datum anklicken, werden der Berater/Beraterin, das Datum und die 

Uhrzeit in das Anmeldeformular übertragen. Der entsprechende Termin wird dann aus 

der Liste der freien Termine gelöscht. 
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Klienten mit letztem Termin vor „X“ Monaten 
 
Mit dieser Funktion wird eine Liste der Klienten angezeigt, deren letzter Beratungstermin vor 

mehr als „X“ Monaten zurückliegt. Für „X“ können Sie zwischen 1 und 12 Monaten eintra-

gen. Die dort erscheinende Liste wird getrennt nach Beratern mit den entsprechenden Klien-

ten und dem letzten Termin angezeigt. 
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Diese Liste kann auch gedruckt werden und wird dann getrennt nach Beratern angezeigt: 
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Kapitel 7: Klienten 
 

 

Anmeldung  
 
Es ist sinnvoll beim Erstkontakt des Klienten mit der Beratungsstelle diesen unter „Anmel-

dung“ einzutragen. Falls der Klient sich nach dem telefonischen Erstkontakt nicht wieder 

meldet, werden diese Daten später nicht statistisch ausgewertet. Erscheint der Klient zum 1. 

Beratungsgespräch, können die hier eingetragenen Daten in die Klientendatei übernommen 

werden. 

 

 
 

Wenn Sie eine neue Anmeldung einfügen möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche „Einfü-

gen“. Sie erhalten dann ein leeres Eingabeformular, wo Sie die Daten des Klienten eintragen 

können. Die Daten werden automatisch gespeichert, wenn Sie eine weitere Anmeldung einfü-

gen, sich eine andere Anmeldung anzeigen lassen oder das Formular schließen. 

 

Sobald Sie das Datum des Ersttermins eingetragen haben, erscheinen auf der rechten Formu-

larseite alle weiteren Anmeldungen und Beratungstermine für diesen Tag. Sie haben so eine 

gute Übersicht welche Termine bei welchem Berater an diesem Tag noch frei sind. 

 

Über die Schaltfläche „Löschen“ können die Anmeldedaten des angezeigten Klienten ge-

löscht werden. 
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Bei Übernahme der Daten in die Klientendatei kann die Anmeldung erhalten bleiben, sie kann 

aber auch gelöscht werden (Feld im Formular „ Einstellungen“): 

 

 
 

Über die Schaltfläche „Einfügen“ kann man die Anmeldedaten des angezeigten Klienten in 

die Klientendatei übernehmen. Die Anmeldung wird nach der Übernahme automatisch ge-

löscht.  

 

Wenn Sie die Listbox „Anmeldung suchen“ anklicken, werden Ihnen die Namen aller ange-

meldeten Klienten in alphabetischer Reihenfolge angezeigt. Wenn Sie auf einen der angezeig-

ten Namen klicken, werden die Daten dieses Klienten im Formular angezeigt. Sie können 

auch durch Drücken der Tasten „Bild unten“ bzw. „Bild oben“ (rechts neben den Tasten Pos 1 

und Ende) durch den gesamten Datenbestand der eingegebenen Anmeldungen blättern. Die 

Anmeldungen sind nach alphabetischer Reihenfolge der Familiennamen geordnet. 

 

Über die Schaltfläche „Drucken“ kann die angezeigte Anmeldung ausgedruckt werden. 

 

Rechts neben dem Feld „eMail Adresse“ sehen Sie ein Briefsymbol. Falls eine eMail Adresse 

eingetragen ist und Sie eine Internet-Verbindung auf Ihrem PC installiert haben, können Sie 

durch Klicken auf dieses Symbol eine eMail an den Klienten schreiben. 

 

Hinter dem Feld „Berater/in“ befindet sich eine Schaltfläche mit dem Fragezeichen-Symbol. 

Wenn Sie auf dieses Fragezeichen klicken und ein Berater in diesem Feld eingetragen ist, 

öffnet sich ein Fenster mit den Zeiten an denen der Berater grundsätzlich verfügbar bzw. ab-

wesend ist. 

 

Beim Anklicken der Schaltfläche „Übernahme“ werden die Daten aus der Anmeldung in die 

Klientendatenbank übernommen und der Fall wird aus den Anmeldungen entfernt. Wenn Sie 

als Berater bzw. Beraterin angemeldet sind, müssen vor der Übernahme die Felder „Erster 

Termin am“ und „Berater/in“ ausgefüllt sein.  
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Beim Anklicken der Schaltfläche „Formular“ wird ein Word Serienbrief mit Textmarken aus 

den Datenfeldern der Anmeldung gedruckt. Zuerst öffnet sich ein Ordner, in dem sich der 

Serienbrief normalerweise befindet. Das Programm öffnet zuerst den Ordner, den Sie bei den 

Stammdaten als Standardverzeichnis für Word Serienbriefe eingetragen haben. 

 

 
 

Wenn dort kein Ordner eingetragen wurde, öffnet sich der Ordner in dem sich das Programm 

befindet. Sie können natürlich auch jeden anderen Ordner auswählen. 

 

 
 

 

Wenn Sie dann die Serienbriefdatei (z.B. Anmeldung.doc)  auswählen, wird dieses Dokument 

in der Vorschau angezeigt gedruckt. 

 

 

Folgende Textmarken können verwendet werden: 

 

Anmeldedatum, Uhrzeitanmeldung, Familienname, Vorname, Straße, Plz, Wohnort, 

Geburtsdatum, Telefon, Diensttelefon, Handy, eMail, Termin, Uhrzeit, Berater,  

Anliegen, inSachen, Funktion, Partner, Partnervorname, Partnergeburtsdatum, Kind,  

GebdatumKind, Kinderzahl, 

Alter, Schule, Klasse, Vermerk,  

 

Mutter (nur Erziehungsberatung), Mutter_Straße, Mutter_Postleitzahl, Mutter_Wohnort, 

Mutter_Telefon, Mutter_Handy, Mutter_eMail 

 

Vater (nur Erziehungsberatung), Vater_Straße, Vater_Postleitzahl, Vater_Wohnort, Va-

ter_Telefon, Vater_Handy, Vater_eMail 
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Um eine der oben genannten Textmarken in ein Word Dokument einzufügen, gehen Sie bitte 

folgendermaßen vor: 

 

Klicken Sie auf das Register „Einfügen“ und dann auf „Textmarke“ 

 

 
 

Es erscheint folgendes Fenster: 

 

 
 

Um eine neue Textmarke einzufügen geben Sie das freie Feld den Namen der Textmarke ein. 

Sie können allerdings nur eine der oben angegebenen Textmarken verwenden. Andere kann 

das Programm nicht erkennen.  
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Um die Textmarke in ein Dokument einzufügen, markieren Sie das entsprechende Feld: 

 

 
 

Klicken Sie dann im Menü auf „Textmarke“ 

 

 
 

und dann auf die entsprechende Textmarke in dem Fenster: 

 

 
 

und klicken dann auf „Hinzufügen“. 
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Bei Auswahl der Beratungsart „Eheberatung / Paarberatung, Lebensberatung oder Familien-

beratung“ erscheint ein Register „Angaben zum Partner“. Hier können Sie dann die entspre-

chenden Eintragungen  wie im Klientenformular machen. 

 

 
 

Bei Auswahl der Beratungsart „Erziehungsberatung“ erscheint ein Register „Angaben zu den 

Eltern“. Hier können Sie dann die entsprechenden Eintragungen  wie im Klientenformular 

machen. 
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Bei der Übernahme in das Klientenformular werden diese Daten übertragen. 
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Übersicht Anmeldungen 
 

Dieses Formular zeigt eine Übersicht aller Anmeldungen.  

 

 
 

Über die Schaltfläche „Drucken“ kann diese Übersicht ausgedruckt werden. Über die Schalt-

fläche „Löschen“ kann eine Anmeldung gelöscht werden. Klicken Sie dazu vorher unbedingt 

auf den Familiennamen der Anmeldung, die gelöscht werden soll. Die Schaltfläche „Über-

nahme“ übernimmt die Daten der angezeigten Anmeldung in die Klientendatei. Bitte auch 

hier unbedingt vorher auf den Familiennamen der zu übernehmenden Anmeldung klicken. 

 

Über die Schaltfläche „Zeitraum löschen“ können Anmeldungen für den oben angegebenen 

Zeitraum gelöscht werden. 

 

Die Liste kann nach Familiennamen aufsteigend sortiert werden, wenn Sie die blaue Über-

schrift „Klient“ anklicken. Beim Anklicken der blauen Überschrift „Anmeldedatum“ wird 

die Liste absteigend nach dem Anmeldedatum sortiert. 
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Beraterwechsel 
 
 

 
 

Verlässt ein Berater die Beratungsstelle und ein anderer Berater soll dessen Klienten über-

nehmen, so gibt es jetzt eine einfache Möglichkeit mit wenigen Klicks alle Klienten des einen 

Beraters auf einen anderen zu übertragen. Klicken Sie dazu links auf den Berater, der Klien-

ten an einen anderen abgeben soll. Klicken Sie dann rechts in der Spalte „Wechsel“ auf die 

Klienten, die den Berater wechseln sollen. Sollen alle angezeigten Klienten wechseln, so kli-

cken Sie unten auf das Kästchen „alle“. Dann werden alle angezeigten Klienten entsprechend 

markiert. 

Zum Beraterwechsel klicken Sie dann auf die Schaltfläche „Beraterwechsel“. Es erscheint 

folgendes Formular: 
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Geben Sie nun den neuen Berater für diese Klienten ein und klicken auf OK. Der neue Berater 

übernimmt dann automatisch die Klienten des bisherigen Beraters.  
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Beratungsfälle auslagern / ausgelagerte wieder zurückholen 
 

Beratungsfälle auslagern / ausgelagerte wieder zurückholen 
 

Nur berechtigte Nutzer haben Zugriff auf diese Funktion. Nutzer mit „Administratorberechti-

gung“ können anderen Nutzern Zugang zu diesen Funktionen ermöglichen. Im Menü „Benut-

zer / Zugriffsberechtigungen“ können Sie Nutzern Zugang zu diesen Funktionen ermöglichen, 

indem Sie bei „Zugriffsberechtigungen“ Im Feld „Zugriff ausgel. Fälle“ bei den Nutzern ein 

Häkchen setzen, die Klientendaten auslagern bzw. zurückholen dürfen. 
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Sie können Fälle auslagen indem Sie das Feld „ausgelagerter Beratungsfall“ im Klientenfor-

mular anklicken. Dies können Sie für jeden abgeschlossenen Beratungsfall einzeln durchfüh-

ren. Einfacher geht es, wenn Sie mit dieser Funktion alle Klientendaten auslagern, deren Ab-

schlussdatum in einem bestimmten Zeitraum liegt. Den Zeitraum können Sie selbst bestim-

men. Das Programm kopiert dann alle Klientendaten mit einem Abschlussdatum in dem von 

Ihnen angegebene Zeitraum in die Datei der ausgelagerten Fälle und entfernt sie aus der Kli-

entendatei. 
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Wenn Sie unten im Formular „ausgelagerte Klientenddaten zurückholen“ anklicken, werden 

Ihnen die bereits ausgelagerten Fälle angezeigt und Sie können diese Fälle über die 

Schaltfläche „Zurückholen“ wieder in den aktuellen Datenbestand zurückholen. 

 

 
 

Es können nicht nur Klientendaten für einen bestimmten Zeitraum zurückgeholte werden, 

sondern es können auch einzelne Klienten in den aktuellen Datenbestand zurückgeholt wer-

den. 
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ausgelagerte Beratungsfälle löschen 
 

Die Datei der ausgelagerten Klientendaten kann mit der Zeit ziemlich groß werden, da jedes 

Jahr neue abgeschlossene Fälle hinzukommen. Hier werden Ihnen in einer Liste alle ausgela-

gerten Fälle angezeigt. Nach Eingabe eines Zeitraums und Klicken auf die Schaltfläche „Lö-

schen“ werden alle Datensätze gelöscht, deren Abschlussdatum in dem von Ihnen angegeben 

Zeitraum liegt. 

 

 
 

Klientendaten können entweder einzeln gelöscht werden oder es können alle Klientendaten 

für einen bestimmten Zeitraum (Abschlussdatum) gelöscht werden. Klicken Sie auf „Klienten 

löschen (Zeitraum), so landen die gelöschten Daten im „Papierkorb“ (Papierkorbsymbol im 

Klientenformular. 

 
Von dort können Sie auch wieder in die Klientendatei zurückgeholt werden. Klicken Sie auf 

„Klienten endgültig löschen (Zeitraum) werden diese Daten endgültig aus der Datenbank ge-

löscht und können auch nicht mehr zurückgeholt werden. 
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Klientenliste 
 

Bitte geben Sie einen Zeitraum ein für den die Liste erstellt werden soll.  

Es gibt eine große Anzahl von Filtermöglichkeiten für diese Liste (siehe unten). 

 

 
 

Bei Auswahl der Leistung: Es werden alle Klienten angezeigt, bei dem die eingetragene Leis-

tung bei mindestens einem Termin eingetragen wurde. 

Das Auswahlfeld Jugendamtsbereich wird nur bei Auswahl  „Erziehungsberatung“ und „Kin-

der- und Jugendhilfe“ angezeigt. 

 

Bei Auswahl Erziehungsberatung werden alle Klienten mit der Beratungsart „Erziehungsbe-

ratung“ angezeigt, unabhängig davon, ob das Häkchen bei „in Bundesstatistik zählen“ gesetzt 

wurde. 

 

Bei Auswahl Kinder- und Jugendhilfe werden nur die Erziehungsberatungen angezeigt, bei 

denen das Häkchen „in Bundesstatistik zählen“ gesetzt wurde. 
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Klientenliste mit Terminen 
 

Bitte geben Sie einen Zeitraum ein für den die Liste erstellt werden soll. Sie erhalten dann 

eine Liste aller Klienten, die in dem angegebenen Zeitraum mindestens einen Beratungster-

min hatten. 
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Anzahl Fälle und Fachkontakte nach Beratungsschwerpunkt  
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Klientenliste Trennung / Scheidung  
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Serienbriefe 
 

Klicken Sie dazu im Kopf des Formulars Serienbrief an. Es werden Ihnen alle Klienten ange-

zeigt (Sie können das einschränken durch Anklicken von „abgeschlossene Fälle“, „nicht ab-

geschlossene Fälle“, „Neuanmeldungen“ oder „alle Fälle“. Dann müssen Sie in der Spalte 

„Auswahl“ die Klienten mit einem Häkchen markieren, für die ein Serienbrief erstellt werden 

soll. Danach klicken Sie auf die Schaltfläche „Serienbriefe“. 

 

 
 

Beim Anklicken der Schaltfläche „Serienbriefe“ öffnet sich ein Ordner, in dem sich der Seri-

enbrief normalerweise befindet. Das Programm öffnet zuerst den Ordner, den Sie bei den 

Stammdaten als Standardverzeichnis für Word Serienbriefe eingetragen haben. 
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Wenn dort kein Ordner eingetragen wurde, öffnet sich der Ordner in dem sich das Programm 

befindet. Sie können natürlich auch jeden anderen Ordner auswählen. 

 

 
 

 

Wenn Sie dann die Serienbriefdatei auswählen (Word Dokument), wird dieses Dokument  

gedruckt. 
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Wie erstelle ich ein Worddokument für Serienbriefe 
 

Fügen Sie in ein vorhandenes Worddokument Textmarken für die Felder ein, die aus dem 

Programm PC-Beratung in das Dokument eingefügt werden sollen- 

 

Folgende Textmarken können für den Serienbrief verwendet werden: 

 

 
 

Um eine der oben genannten Textmarken in ein Word Dokument einzufügen, gehen Sie bitte 

folgendermaßen vor: 

 

 

Klicken Sie auf das Register „Einfügen“ und dann auf „Textmarke“ 

 

 
 

Es erscheint folgendes Fenster: 
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Um eine neue Textmarke einzufügen geben Sie das freie Feld den Namen der Textmarke ein. 

Sie können allerdings nur eine der oben angegebenen Textmarken verwenden. Andere kann 

das Programm nicht erkennen.  

Um die Textmarke in ein Dokument einzufügen, markieren Sie das entsprechende Feld (in 

dem unten angezeigten Dokument das Feld z.B. das Feld „Straße“). 

 

 
 

Klicken Sie dann im Menü auf „Textmarke“ 

 

 
 

und dann auf die entsprechende Textmarke in dem Fenster: 
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und klicken dann auf „Hinzufügen“. 

 

Das Programm überträgt dann beim Drucken die Textmarke mit dem Straßennamen des Kli-

enten. 
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Serienmails 

 
Mit der Funktion, mit der Sie Serienbriefe erstellen können, können Sie auch Mails an alle 

oder ausgewählte Klienten schicken. Klicken Sie dazu im Kopf des Formulars Serienmail an. 

Es werden Ihnen die Klienten angezeigt, bei denen eine Mailadresse im Klientenformular 

eingetragen wurde. Auch hier können Sie wie beim Serienbrief über die Spalte „Auswahl“ 

einzelne Klienten für die Serienmail auswählen oder eine Mail an alle Klienten schicken (alle 

auswählen). 
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Durch Klicken auf die Schaltfläche Serienmails wird folgendes Formular angezeigt: 

 

 
 

Hier können Sie jetzt den Betreff bzw. den Mailtext für die Serienmails eintragen. Durch 

klicken auf die Schaltfläche „Outlook öffnen“ wird Ihnen die Mail im Outlook angezeigt und 

Sie können die Mail dann abschicken. Klicken Sie auf „Mail direkt senden“,  wird die Mail 

direkt ohnen Öffnen von Outlook abgeschickt. 

 

Die Serienmail-Funktion funktioniert nur über das Programm Outlook von Microsoft. Mit 

anderen Mailprogrammen funktioniert das leider nicht. 
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Zählblätter  

 

Hier werden für jeden Klienten für einen angegebenen Zeitraum alle Beratungstermine ange-

zeigt mit Datum, Art der Beratung und Berater/in. 
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Fallbezogene  Zusammenarbeit mit anderen Institutionen 

 

In dieser Liste werden alle Fälle der Kinder- und Jugendhilfe angezeigt, bei denen es eine 

Angabe in der Fachdatenerhebung zur „fallbezogenen Zusammenarbeit mit anderen Instituti-

onen“ gibt und bei denen es eine Eintragung bei  dem „Aufenthalt vor der Hilfe „und der 

„nachfolgenden Hilfe gibt“. Diese Liste kann einen Hinweis geben auf Fälle mit „mehreren 

Hilfen“. 

 

 
 

Diese Liste kann ausgedruckt und auch nach Excel übertragen werden. 
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Bildungs- und Berufssituation des Kindes 
 

 
 

Kinder- und Jugendstatistik:  

Eine Auswahl über den „Hauptgrund“ bei der Kinder- und Jugendhilfe wird, falls eingetra-

gen die Schule der Klienten und aus der Fachdatenerhebung die Bildungs- und Berufssituati-

on des Kindes angezeigt. 

 

Wenn unten rechts im Feld „inclusive ausgelagerte Fälle“ ein Häkchen gesetzt wurde, werden 

auch diese Fälle zusätzlich zu den aktiven Klienten angezeigt. 

 

Durch Anklicken des Namens des Kindes öffnet sich das Klientenformular mit allen Daten. 
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Kapitel 8: Datenerfassung Klienten 

 
Klientendaten 
 

Dies ist das Formular, mit dem alle Klientendaten verwaltet werden können. Hier werden 

nicht nur die Stammdaten (Name, Anschrift, Telefon usw.) des Klienten eingetragen, sondern 

auch sämtliche Beratungstermine mit Gesprächsbericht und statistischen Angaben zum Bera-

tungsgespräch. Außerdem werden hier die statistischen Daten zur Fachdatenerhebung NRW 

und zur „sonstigen Statistik“ eingetragen. Auch der Abschlussbericht kann hier eingetragen 

werden. 

 

 
 

Wenn Sie einen neuen Klienten einfügen möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche „Klient 

einfügen“. Sie erhalten dann ein leeres Eingabeformular, wo Sie die Daten des Klienten ein 

 

tragen können. Die Daten werden automatisch gespeichert, wenn Sie einen weiteren Klienten 

einfügen, sich einen anderen Klienten anzeigen lassen oder das Formular schließen. 

 

Über die Schaltfläche „Löschen“ können die Daten des angezeigten Klienten gelöscht wer-

den. Die Klientendaten werden hierbei nicht endgültig gelöscht sondern werden in einen „Pa-

pierkorb“ geschrieben, aus dem man die Daten auch wieder herausholen oder auch endgültig 

löschen kann. Wenn sich Klientendaten im Papierkorb befinden, wird im Klientenstammblatt 

ein Papierkorbsymbol angezeigt: 
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Um gelöschte Klientendaten zurückzuholen klicken Sie auf das Papierkorbsymbol. Es er-

scheint folgendes Fenster: 

 

 
 

 

Wählen Sie einen Klienten aus – durch Anklicken der Fläche vor der Aktennummer (es er-

scheint dann ein kleines schwarzes Dreieck vor dem ausgewählten Klienten) und klicken auf 

die Schaltfläche „zurückholen“. Die Klientendaten werden dadurch in den Klientenbestand  

zurückkopiert. Durch Anklicken der Schaltfläche „Klient endgültig löschen“ werden die Kli-

entendaten des markierten Klienten endgültig gelöscht. 

 

Wenn Sie die Listbox „Name“ anklicken, werden Ihnen die Namen aller Klienten in alphabe-

tischer Reihenfolge angezeigt. Wenn Sie auf einen der angezeigten Namen klicken, werden  
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die Daten dieses Klienten im Formular angezeigt. Sie können auch durch Drücken der Tasten 

„Bild unten“ bzw. „Bild oben“ (rechts neben den Tasten Pos 1 und Ende) durch den gesamten 

Datenbestand der eingegebenen Anmeldungen blättern. Die Klienten sind nach alphabetischer 

Reihenfolge der Familiennamen geordnet. Durch Doppelklick auf die Aktennummer des Kli-

enten ändert sich die Sortierung. Die Klientendaten werden jetzt nach Aktennummer sortiert. 

Wenn Sie anschließend einen Doppelklick auf das Feld „Familienname“ ausführen, wird wie-

der die ursprüngliche Sortierung nach Klientennamen ausgeführt. 

 

Unten rechts auf dem Formular sehen Sie das Feld „Akt.nr“. Wenn Sie hier eine gültige Ak-

tennummer eintragen, erscheinen anschließend die Klientendaten auf dem Bildschirm die zu 

dieser Aktennummer gehören. 

 

Rechts neben dem Feld „eMail Adresse“ sehen Sie ein Briefsymbol. Falls eine eMail Adresse 

eingetragen ist und Sie eine Internet-Verbindung auf Ihrem PC installiert haben, können Sie 

durch Klicken auf dieses Symbol eine eMail an den Klienten schreiben. 

 

Da nicht alle Daten zu einem Klienten auf einem Bildschirmformular Platz haben, ist das 

Formular in Register eingeteilt. Diese Register sind am oberen Rand des Formulars zu sehen. 

Beim Klicken auf ein Register wird der dazugehörende Inhalt angezeigt. Im folgenden werden 

die einzelnen Register beschrieben: 

 

Stammdaten 
 
Hier werden Familienname, Anschrift, Telefonnummer, eMail-Adresse und weitere Angaben 

zum Klienten angezeigt. Beim Einfügen eines neuen Klienten wird automatisch eine Akten-

nummer erzeugt. Diese besteht aus zwei Teilen, einer 2 stelligen Jahreszahl und einer fortlau-

fenden Seriennummer. Bitte geben Sie in diesem Formular auch die Art der Beratung (Ehebe-

ratung/Paarberatung, Lebensberatung, Familienberatung, Schwangerenberatung, Erziehungs-

beratung) an. Erst wenn die Art der Beratung dem Programm bekannt ist, können die dazuge-

hörenden Register im Klientenformular mit den entsprechenden Statistikdaten erzeugt wer-

den.  

Datumsfelder (Anmeldedatum, Beratungsabschluß):  

Nach einem Doppelklick auf ein Datumsfeld (dies gilt für alle Felder im Programm in denen 

ein Datum eingegeben werden kann), erscheint ein Kalender auf dem Bildschirm. In diesem 

Kalender kann dann ein Datum durch Anklicken ausgewählt werden. Nach Anklicken der 

Schaltfläche „OK“ wird das angeklickte Datum in das Datumsfeld übernommen. 

Feld: „Klient nicht im NRW-Bericht zählen“:  

Wenn Sie hier ein Häkchen setzen (durch anklicken) werden die Statistikdaten dieses Klien-

ten nicht im NRW-Bericht gezählt. Dies ist sinnvoll, wenn Sie bei Ehe- bzw. Paarberatungen 

die Daten beider Partner eingeben möchten. Da bei diesen Beratungen aber nur einer der bei-

den Partner in der NRW-Statistik gezählt werden darf, muss bei einem von beiden dieses Feld 

angeklickt sein. Dies hat keine Auswirkungen auf die übrigen Statistiken, die mit dem Pro-

gramm PC-Beratung erzeugt werden können. 

 

Feld: „Es hat kein Erstgespräch stattgefunden“:  
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Wenn Sie hier ein Häkchen setzen (durch anklicken) werden die Statistikdaten dieses Klien-

ten in keiner Statistik gezählt.  

 

Feld: „Daten auslagern“:  

 

Wenn Sie hier ein Häkchen setzen, werden die Daten des Klienten aus der Klientendatei ent-

fernt und in die Datei der ausgelagerten Klienten überführt. Die ausgelagerten Klienten wer 

den in den Statistiken nicht mehr mitgezählt. Sie können aber jederzeit die Daten der ausgela-

gerten Klienten einsehen und auch bearbeiten. Es ist auch möglich ausgelagerte Fälle wieder 

in die Klientendatei zurückzuholen.  

 

Felder: „Postleitzahl / Wohnort“:  

Geben Sie im Feld „Postleitzahl“ eine Postleitzahl ein, so wird der dazugehörende Wohnort 

automatisch vom Programm in das Feld „Wohnort“ geschrieben. Ist noch keine Postleitzahl 

eingetragen und geben Sie zuerst den Wohnort an, so bietet Ihnen das Programm eine Liste  

 

 

aller zu diesem Wohnort gehörenden Postleitzahlen an. Sie können dann eine Postleitzahl 

auswählen und übernehmen. 

 

Automatische Ergänzung der Straßennamen 
Wenn Sie nur die ersten 1 bis 3 Buchstaben des Straßennamens eingeben und dann die EN-

TER Taste drücken, sucht das Programm alle bisher eigegebenen Straßennamen nach Straßen 

mit diesen 1 bis 3 Anfangsbuchstaben. Gibt es nur eine Straße mit diesen Anfangsbuchstaben, 

so wird der Straßenname automatisch im Formular ergänzt. Gibt es mehrere Straßen mit die-

sen Anfangsbuchstaben, so erscheint ein Fenster mit allen bisher vergebenen Straßennamen. 

Durch Anklicken wird dieser Straßenname dann ins Formular übernommen. Beispiel: 
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Feld: „Jugendamtsbereich“:  

In der Listbox „Jugendamtsbereich“ sind alle möglichen Jugendamtsbereiche aufgeführt. 

Durch Doppelklick auf dieses Feld werden nur noch die Jugendamtsbereiche in dieser Listbox 

angezeigt, die bereits in der Klientendatei vorhanden sind. Wenn Sie dann erneut auf das Feld 

„Jugendamtsbereich“ doppelklicken, werden wieder alle vorhandenen Jugendamtsbereiche 

beim Öffnen der Listbox angezeigt. 

 

 

 

Bei fehlerhaften oder unvollständigen Klientendaten können auch die im Programm eingebau-

ten Statistiken kein korrektes Ergebnis liefern. Fehlt z.B. das Geschlecht, so fehlt dieser Kli-

ent auch bei der Zählung in der Fachdatenerhebung (diese ermittelt die Daten nach männlich 

und weiblich).  
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Fehlerhafte oder unvollständige Grunddaten werden im Klientenformular direkt unten links in 

roter fetter Schrift angezeigt.  

 

 
 

Ersttermin: 

Doppelklick in dieses Feld trägt automatisch den ersten Beratungstermin ein 

 

Fallaufnahme: 

Doppelklick in dieses Feld trägt automatisch den zweiten Beratungstermin ein 

 

Der Papierkorb hat eine Suchfunktion nach dem Namen eines bereits gelöschten Klienten um 

ihn evtl. wieder zu aktivieren. 

 

Wird bei einem Klienten nachträglich die Beratungsart geändert ( aus EB wird z.B. EFL), so 

werden die Antworten der bereits beantworteter Fragen gelöscht. 

 

Dies erleichtert die Erstellung einer korrekten Fachdatenerhebung. 

Die Frage „Abgeschlossene Fälle nach Schwerpunktbereichen“ wurde aus der Vollständig-

keitskontrolle herausgenommen, da sie nicht immer zwingend beantwortet werden konnte. 
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Die Klientenauswahl erfolgt direkt vom Klientenformular aus. 
 

 
 

Wenn ein Datum im Feld „Erstgespräch“ eingetragen wurde, wird bei der  „Wartezeit 1“ 

der Zeitraum zwischen der Anmeldung und dem „Erstgespräch“ vorgeschlagen und beim Ab-

schlussdatum übernommen. 

 

Wenn ein Datum im Feld „Fallaufnahme“ eingetragen wurde, wird bei der  „Wartezeit 2“ 

 

der Zeitraum zwischen der Anmeldung und der „Fallaufnahme“ vorgeschlagen und beimAb-

schlussdatum übernommen. 

 

 

Sie möchten einen Klienten suchen und kennen nicht dessen vollständigen Namen. 

 

Sie klicken das Feld „Name“ an. Anschließend klicken Sie auf die Tasten „STRG“ und „F“. 

Es wird das u. a. Formular angezeigt.  

 

Jetzt tragen Sie bitte den Text, nach dem Sie suchen möchten, in das Feld „Suchen nach“ ein 

und ordnen in der Listbox „Vergleichen“ den Wert  „Teil des Feldinhaltes“ zu.  

Den Suchvorgang starten Sie mit der „Enter-Taste“ oder der Schaltfläche „Weitersuchen“. Sie 

können auch in jedem anderen Feld nach Text oder Zahlen suchen. 
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Wenn Sie zusätzlich auf die Schaltfläche „Erweitern“ klicken, können Sie weitere Suchkrite-

rien vorgeben, wie z.B. die „Groß-/Kleinschreibung beachten“.  

 

 

 
 

 

 

 

 
 

Klienten können nach beliebigen Kriterien gefiltert  werden 

Oben rechts im Formular kann man einen Suchbegriff eingeben (hinter dem Text „Fil-

ter“). 

Nach Drücken der Entertaste werden nur noch die Klienten angezeigt, bei  denen dieser 

Suchbegriff irgendwo in den Klientendaten vorhanden ist. Es spielt dabei keine Rolle in 

welchem Feld dieser Suchbegriff vorhanden ist.  

Beispiel:  Filter „dorf“ 

Es werden alle Klienten gefunden die z.B. als Ort „Düsseldorf“ eingetragen haben oder 

auch z.B. „Siegsdorf“. 

Wenn Sie den Suchbegriff hinter „Filter“ entfernen werden wieder alle Klienten ange-

zeigt. 

Suchergebnis:  Klientin mit dem Namen „Steinbeck“ 
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Gesprächsbericht: Doppelklick vergrößert bzw. verkleinert das Textfeld  

Bemerkungen: Doppelklick vergrößert bzw. verkleinert das Textfeld  

 

Bemerkungen: 

 

Bei Doppelklick in die vergrößerten Felder verkleinern sie sich wieder auf die ursprüngli-

che Größe. Das gilt auch wenn ein anderer Klient angezeigt wird bzw. das vergrößerte 

Feld verlassen wird. Danach sind die Felder wieder in der ursprünglichen Größe. 
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Im Stammdatenformular der Klienten finden Sie ein Word-Symbol. Wenn Sie auf dieses 

Symbol klicken, können Sie einen Serienbrief an den im Formular angezeigten Klienten schi-

cken. Das Programm fragt Sie dann nach dem Ordner und dem Namen der Serienbriefdatei. 

Wenn Sie dieses Dokument dann anklicken (in Beispiel Musterbrief.doc) wird ein entspre-

chender Brief mit den persönlichen Daten aus dem Klientenformular gedruckt. 

 

 
 

Ein Beispiel (Musterbrief.doc) wird bei der Intallation des Programm mitgeliefert. Wie Sie 

einen Serienbrief erstellen können, ist im Kapitel „Serienbriefe“ beschrieben. 

 

Termine 
Hier können Sie die Beratungstermine der Klienten eintragen. Bitte tragen Sie Datum, Uhr-

zeit, Dauer und den Berater ein. Datum und Berater sollten unbedingt eingetragen werden, 

Uhrzeit und Dauer sind nicht unbedingt erforderlich. Falls Sie hier einen Termin mit Uhrzeit 

eintragen, überprüft das Programm auch, ob zu diesem Termin der gewünschte Berater grund-

sätzlich verfügbar ist, wenn nicht wird eine entsprechende Warnung angezeigt. Außerdem 

wird hinter dem Feld „Dauer“ ein rotes X angezeigt. Es wird nicht geprüft, ob der Berater 

nicht bereits einen anderen Termin an diesem Tag zu dieser Uhrzeit hat, oder ob sich Termine 

überschneiden (vielleicht in einer späteren Programmversion), sondern nur, ob der Berater 

grundsätzlich an diesem Tag zu dieser Uhrzeit verfügbar ist (Eintragung Berater - Bera-

terübersicht). Neue Termine werden immer hinter den letzten sichtbaren Termin in eine leere  

 

 

Zeile eingetragen. Termine werden vom Programm absteigend nach Datum der Termine an-
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gezeigt. Beim Klicken auf ein Datum werden auf der rechten Seite des Formulars weitere 

Details zum Termin angezeigt. Termine können an dieser Stelle nicht gelöscht werden. Zum 

Löschen eines Termins machen Sie einen Doppelklick auf das Datum des zu löschenden Ter-

mins. Es öffnet sich das Register „Termindetails“. Hier gibt es eine Schaltfläche „Löschen 

Termin“ über die Sie den Termin löschen können. 

 

 
 

Aus Datenschutzgründen kann nur der für den entsprechenden Termin eingetragene 

Berater den Gesprächsbericht ansehen. 

 

Beratung nach Paragraph: 

Diese Frage gibt es auch in der Fachdatenerhebung. Falls die Frage dort schon beantwortet 

wurde, kann die Antwort aus der Fachdatenerhebung in das Feld „Beratung nach Paragraph“ 

durch Doppelklick in dieses Feld (Register Termine) übernommen werden. Fehlt diese 

Eintragung bei mehreren Terminen fehlt kann diese auch in alle Termine übernommen 

werden. 
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Neue Termine können im Register „Termine“ eingetragen werden. Klicken Sie dazu auf die 

Schaltfläche „Termin einfügen“. Als Beratungsdatum wird das aktuelle Tagesdatum eingetra-

gen. Auch der Berater wird bereits eingetragen, falls zu diesem Klienten bereits ein Berater 

zugeordnet wurde. Diese vom Programm eingetragenen Angaben können selbstverständlich 

von Ihnen überschrieben werden. Beim Doppelklick auf das Feld „Berater/in“ öffnet sich ein 

Fenster mit den Beratungsterminen dieses Beraters der nächsten 5 Tage. Beratungstermine 

können hier auch gelöscht werden. Durch Klicken auf die Schaltfläche „Termin löschen“ wird 

der angezeigte Beratungstermin gelöscht. Bitte verwechseln Sie diese Schaltfläche nicht mit 

der Schaltfläche „Klient löschen“, die am unteren Rand des Formulars sichtbar ist. Diese 

löscht alle Daten dieses Klienten!  

 

Die einzelnen Druckfunktionen finden Sie jetzt unter dem Menüpunkt „Drucken“. 

 

 

 
 

Sie können den Gesprächsbericht auch über das Programm Word ausdrucken. Klicken Sie 

dazu auf die Schaltfläche mit dem Word-Symbol. Der Gesprächsbericht wird in die Zwi-

schenablage von Windows übertragen. Wenn Sie nun Word öffnen, können Sie über das Me-

nü „Bearbeiten / Einfügen“ den Gesprächsbericht in Word einfügen und danach mit Word 

ausdrucken. 

 

 

Im Register „Termine“  kann man Angaben zur Anzahl der an der Beratung beteiligten  

Personen machen: 

 

 
 

Diese Daten werden über die Statistik „Statistik beratene Personen“ ausgewertet  
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Partner 
 

Hier können Sie Name, Anschrift, Telefonnummer, Beruf, Geburtsdatum, Alter oder Ehedau-

er des Partners eintragen. Ebenso können hier die Namen von evtl. vorhandenen Kindern mit 

Geburtsdatum und Alter eingetragen werden. Wenn Sie auf den Text „Adresse aus Stammda-

ten übernehmen“ klicken, wird die Anschrift aus dem Register „Stammdaten“ übernommen. 

 

 
 

 
 

Bei der Fachdatenerhebung müssen im Bereich Alter (EFL) bei Paarberatungen und Beratun-

gen mit weiteren Personen auch die weiteren Personen mitgezählt werden. Diese können hier 

eingetragen werden. 
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Format der Beratung 
 

Unter dem Reiter „Format der Beratung“ müssen die dazu gehörenden Angaben eingetragen 

werden. 

 

 
 

Die erste Zeile „Präsenzberatung, Telefonberatung, Digitale Beratung, Blended Counceling 

bzw . Dieses Feld muss bei jedem Klienten eingetragen werden, ansonsten erscheint eine 

Fehlermeldung im Programm. 

 

Das Feld „nur Ehe-, Parr- und Lebensberatung“ muss bei EFL Fällen eingetragen werden und 

wird nur bei einer entsprechenden Eintragung im Stammformular des Klienten freigegeben. 

 

Fälle mit fehlenden Eintragungen zum Format der Beratung werden in der Datenanaly-

se angezeigt. 
 

Die Fehlermeldung wird nur angezeigt bei Klienten ohne Beratungsabschluss oder mit 

Beratungsabschluss im Jahr 2023 oder später. 
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Wenn „Digitale Beratung“ angeklickt wird, wird das Feld „Digitale Beratung (ausschließlich) 

davon vom Programm für eine Eintragung freigegeben. 

Wenn „Blended Counceling“ angeklickt wird, wird das Feld „Blended Counceling davon“ 

vom Programm für eine Eintragung freigegeben. 
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Erläuterungen zu den 10 selbstgestaltetet Datenfeldern  
 

Auf Wunsch stellen wir Ihnen 10 Datenfelder zur Verfügung, über die Sie frei verfügen kön-

nen. 

Sie möchten z. B. einen Spendenaufruf  oder eine Rechnung erstellen und benötigen hierfür 

den Namen und die Anschrift einer Ansprechperson bei minderjährigen Klienten. 

 

Unten sehen Sie ein Beispiel, wie Sie diese Felder z. B. nutzen könnten.  

 

 
 

 

Unter dem Register „Klienten“ finden Sie die Funktion „Serienbrief“. 

Mit Hilfe dieser Funktion erstellen Sie Serienbriefe über Microsoft Word erstellen. 

Auch diese 10 neuen Datenfelder können Sie im Serienbrief benutzen. Textmarken (Feld1, 

Feld2, Feld3 … Feld10) 
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Fachdatenerhebung NRW 
 

In diesem Register können die Daten zur Fachdatenerhebung NRW eingetragen werden. Die 

Statistikdaten bestehen aus verschiedenen Fragen und einer Reihe möglicher Antworten.  

 

 
 

Die Fragen können der Reihe nach abgerufen und durch Anklicken einer möglichen Antwort 

beantwortet werden. Die gegebenen Antworten werden mit den dazugehörenden Fragen in 

diesem Register angezeigt. Um die Statistikdaten zu einem Klienten einzugeben, klicken Sie 

auf die Frage, die Sie beantworten möchten. Es erscheint ein Fenster mit den dazugehörenden 

möglichen Antworten. Wenn Sie auf die gewünschte Antwort klicken, wird diese dem Klien-

ten zugeordnet und gespeichert.  
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Sind mehrere Antworten möglich, so klicken Sie auf nacheinander auf die Antworten, die Sie 

geben möchten. 

 

 
 

Anschließend klicken Sie auf „Antworten übernehmen“. 

 

Das Antwortfenster wird geschlossen. Sie können nun die nächste Frage beantworten. Ist eine 

Frage bereits beantwortet, deren Beantwortung Sie ändern möchten, so klicken Sie im linken 

Teil des Fensters auf die gewünschte Frage. Es öffnet sich dann das Fenster mit den dazuge-

hörenden Antworten. Über die Schaltfläche „Löschen“ kann die Beantwortung einer Frage 

gelöscht werden. Im Register Stammdaten wird angezeigt, ob die Statistikdaten vollständig 

oder unvollständig beantwortet sind.  
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Die Funktion „Klienten mit unvollständigen Antworten“ war bisher eine eigene Funktion 

(Vollständigkeit). Die Funktion haben wir jetzt in das Formular zur Fachdatenerhebung NRW 

integriert. So können Sie mit einem Blick sehen, ob es noch Klienten mit unvollständigen 

Statistikdaten gibt.  
 

 
 

Klicken Sie auf den Klientennamen und es öffnet sich das Klientenformular. Hier können 

dann sofort die fehlenden Antworten nachgetragen werden. 
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Über das Register „fehlende Antworten“ können Sie sich für jede Frage diejenigen Klienten 

anzeigen lassen, die diese Frage nicht beantwortet haben. 
 
 

 
 

Nach Anklicken des Klientennamens öffnet sich das Klientenformular und Sie haben die 

Möglichkeit die fehlenden Antworten direkt beim Klienten nachzutragen. 
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Erläuterungen zu den Fragen zur Wartezeit 

 

Sobald der erste Termin eingetragen wurde, beantwortet das Programm die Fragen zu 

den Wartezeiten in der Fachdatenerhebung. 

Die Antworten zu den Wartezeiten werden immer aktualisiert, sobald Sie einen neuen Bera-

tungstermin eingetragen bzw. einen bereits vorhandenen Termin ändern. 

 

Bei Klienten mit bereits vorhandenen Antworten muss ein Datum verändert oder neu einge-

tragen werden, damit die Antworten aktualisiert werden. 

 

 

Erläuterungen zu den Antworten zur Wartezeit: 

 

Wartezeit 1 (zwischen Anmeldung und 1. Fachkontakt): 

 

 Anmeldedatum ist vorhanden und Erstgespräch ist vorhanden 

  

  Wartezeit 1 = Zeitraum zw. Anmeldung und Erstgespräch 

 

 Anmeldedatum ist vorhanden aber kein Erstgespräch  

  

  Wartezeit 1 = Zeitraum zw. Anmeldung und 1. Beratungstermin 

 

 Kein Anmeldedatum: keine Berechnung 

 

 

Wartezeit 2 (zwischen Anmeldung und Weiterbetreuung): 

 

 Anmeldedatum ist vorhanden und Fallaufnahme  ist vorhanden 

  

  Wartezeit 2 = Zeitraum zw. Anmeldung und Fallaufnahme 

 

Anmeldedatum ist vorhanden aber keine  Fallaufnahme   

  

  Ein Beratungstermine ist vorhanden 

Wartezeit 2 = Antwort: keine Weiterbetreuung/Einmalkontakt 

 

Zwei Beratungstermine sind vorhanden 

Wartezeit 2 = Zeitraum zw. Anmeldedatum und 2. Beratungstermin 

 

Kein Anmeldedatum: keine Berechnung 
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Nachträgliches ändern von Statistikzahlen in der Fachdatenerhabung  

 

 

Wenn Sie rechts auf einer Antwortzeile einen Doppelklick machen, geht das Formular „Fach-

datenerhebung editieren“ mit den entsprechenden Antworten auf. 

 
 

 
 

In diesem Formular können Sie die Zahlen ändern. 

 

Die geänderten Zahlen bleiben bis zur nächsten Ausführung der NRW-Statistik erhalten und 

werden über die Schaltfläche „Fachdatenerhebung in Excel-Tabelle schreiben“  in die 

Exceltabelle exportiert. 

Diese Funktion haben wir für die Fälle eingefügt, deren fehlende Informationen man nicht 

mehr finden kann. 
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Sie erstellen die Grafik mit einem Klick auf die Schaltfläche „Grafik“. 

 

 

 
 

 

 

Sie können diese Grafik auch für weitere Verwendungen in einem anderen Word-Dokument 

einfügen. 

 

Sie klicken hierfür mit der rechten Maustaste auf das Grafikformular und wählen die Auswahl 

„kopieren“. 

 

Sie öffnen ein Word-Dokument und bestimmen mit der linken Maustaste den Platz, an dem  

die Grafik eingefügt werden soll. 

 

Mit der Tastenkombination „Strg“ und „V“ wird die Grafik eingefügt. 
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Umsetzung der Fachdatenerhebung bei PC-Beratung 
 

 
Felder im Formular Stammdaten: 
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Das Formular öffnet sich wenn man im Formular Stammdaten auf  die Schaltfläche „Ergän-

zende Zweckbestimmung“ klickt. 
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Das Formular Personalstruktur wurde ergänzt um die Felder zur sexualisierten Gewalt gegen 

Kinder und Jugendliche. 

Wenn Sie die Schaltfläche „Im Themenfeld „sexualisierte Gewalt gegen Kinder und Jugendli-

che“ tätiges Personal“ anklicken, wird das entsprechende Formular eingeblendet. 

Bisher konnte Abschluss und Zusatzqualifikation frei eingetragen werden, jetzt geht das 

nur noch über die Auswahl der Listbox. Sollten also diese Felder leer sein, bitte wählen 

Sie Abschluss bzw. Zusatzqualifikation über die Listboxen aus. 
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Die dazu gehörende Statistik findet man unter der Fachdatenerhebung über die Schaltfläche 

„Beratung allgemein. 
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Die Daten werden aus den Klientendaten automatisch ermittelt. Mit der Schaltfläche „auf 

Fehler prüfen“ werden die Summen bei Format der Beratung, Digitale Beratung und Blended 

Counseling geprüft. 
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Unter dem Reiter „Format der Beratung“ müssen die dazu gehörenden Angaben einge-

tragen werden (neu). 

 
Die erste Zeile „Präsenzberatung, Telefonberatung, Digitale Beratung, Blended Counseling 

bzw. Sonstiges Format muss bei jedem Klienten eingetragen werden, ansonsten erscheint 

eine Fehlermeldung im Programm. 

 

Das Feld „nur Ehe-, Parr und Lebensberatung“ muss bei EFL Fällen eingetragen werden. 

Die Fehlermeldung wird nur angezeigt bei Klienten ohne Beratungsabschluss oder mit 

Beratungsabschluss ab dem Jahr 2023. 

 
Wenn „Digitale Beratung“ angeklickt wird, wird das Feld „Digitale Beratung (ausschließlich) 

davon“  vom Programm für eine Eintragung freigegeben. 

Wenn „Blended Counseling“ angeklickt wird, wird das Feld „Blended Counseling davon“ 

vom Programm für eine Eintragung freigegeben. 

Das Feld „nur Ehe-, Paar- und Lebensberatung wird nur bei einer entsprechenden Eintragung 

im Stammformular des Klienten freigegeben. 
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Fälle mit fehlenden Eintragungen zum Format der Beratung werden in der Datenanalyse an-

gezeigt. 

 

Die Datenanalyse wurde um entsprechende Prüfungen ergänzt: 
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Im Programm: 

 

 
 

 
Das Ergebnis findet man unter „Fachdatenerhebung“ unter der Schaltfläche „Fachdatenerhe-

bung NRW nach Excel. Dort werden alle notwendigen Angaben zur Fachdatenerhebung nach 

Excel  exportiert. 
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Zu allen 3 Punkten wurde im Programm neben ja / nein noch die Angabe „keine Angabe/ un-

bekannt hinzugefügt. 
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Sonstiges und keine Angabe/unbekannt wurde hinzugefügt. 
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Keine Angabe/unbekannt wurde hinzugefügt 
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Das Ergebnis findet man unter „Fachdatenerhebung“ unter der Schaltfläche „Fachdatenerhe-

bung NRW nach Excel. Dort werden alle notwendigen Angaben zur Fachdatenerhebung nach 

Excel  exportiert. 

 
Die Daten werden im Klientenformular unter „Format der Beratung“ eingetragen und hier für 

die Excel Tabelle ermittelt. 

 
 



PC-Beratung  NRW     -     Version 25.0 

 

 

 128 

 

 
Keine Angabe/unbekannt wurde hinzugefügt 

 
Bei „Ratsuchende sprechen vorrangig deutsch wurde ebenfalls“ keine Angabe/unbekannt“ 

hinzugefügt. 
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Keine Angabe/unbekannt wurde hinzugefügt 
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Keine Angabe/unbekannt wurde hinzugefügt 

 
 

 
Keine Angabe/unbekannt wurde hinzugefügt 
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Das Ergebnis findet man unter „Fachdatenerhebung“ unter der Schaltfläche „Fachdatenerhe-

bung NRW nach Excel. Dort werden alle notwendigen Angaben zur Fachdatenerhebung nach 

Excel  exportiert. 
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Die Daten zu dieser Auswertung kann man unter „Veranstaltungen“ eintragen. 

 

 
 

Das Ergebnis findet man unter „Fachdatenerhebung“ unter der Schaltfläche „Fachdatenerhe-

bung NRW nach Excel. Dort werden alle notwendigen Angaben zur Fachdatenerhebung nach 

Excel  exportiert. 
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Zielerreichung bei abgeschlossenen Beratungen 

Die Informationen werden aus der Fachdatenerhebung ermittelt aus „Beendigungsgrund der 

Beratung“ 

 

 
 

Das Ergebnis wird auch nach Excel in die Tabelle „Fachdatenerhebung NRW“ exportiert. 
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Zielerreichung bei Veranstaltungen 
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Die Daten werden aus den Veranstaltungen ermittelt. 

 

 
 

Wenn der Text „Erreichung der Ziele“ in schwarzer Farbe angezeigt wird, so wurden bereits 

Eintragungen im Formular „Zielerreichung“  vorgenommen. Erscheint der Text in blau wur-

den noch keine Eintragungen gemacht. 

Wenn man den Text „Erreichung der Ziele“ anklickt, öffnet sich folgendes <Formular: 
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Wenn man in der Fachdatenerhebung die Schaltfläche „Fachdatenerhebung NRW nach 

Excel“ anklickt, werden unter anderem auch die Zielerreichungen ermittelt und nach Excel 

übertragen. 
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In der Datenanalyse wird die Zahl der Veranstaltungen angezeigt, bei denen noch keine Ein-

tragungen  zur Zielerreichung eingetragen wurden. 

 

 
 

Wenn man dann auf ein Datum klickt, wird die entsprechende Veranstaltung angezeigt. 
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EFL-Bundeskonferenz 
 

Es gibt eine neue Statistik „EFL-Bundeskonferenz“. Diese Statistik wurde speziell für das 

Bistum Essen erstellt, kann aber auch von anderen Beratungsstellen genutzt werden. Bei EFL 

Fällen wird der Reiter „EFL-Bundeskonferenz“ angezeigt, wenn bei den Stammdaten das 

Feld „EFL-Bundeskonferenz“ angeklickt ist.  

 

 
 

Im Klientenformular erscheint dann folgendes Fenster: 

 

 
 

Durch Anklicken der Spalte m bzw w in der entsprechenden Zeile wird eine 1 in das 

entsprechende Feld gesetzt. Durch einen Doppelklick auf die 1 können Sie diese wieder 

entfernen. Natürlich können Sie die Zahl auch über die Tastatur eintragen bzw. entfernen. 
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Die letzte Spalte wird nur bei einigen Fragen z.B. Wohnort genutzt. Da kann dann die 

Postleitzahl eingetragen werden. Die Spalten m und w sind dann gesperrt. 

 

 
 

Die Fragen 26 und 28 müssen nicht mehr beantwortet werden. Diese werden automatisch vom 

Programm ermittelt. 
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Unter dem Menüpunkt „Statistik“ gibt es auch eine statistische Auswertung dieser Daten. 

 

 
Neu: Auswahl abgeschlossene Fälle/nichtabgeschlossene Fälle/alle Fälle 

 

 

zusätzlich gibt es jetzt einen Reiter „unvollständige Fälle“. Hier werden die Fälle angezeigt 

bei denen das Geschlecht fehlt. 
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Diese Statistik kann ausgedruckt bzw. in eine Exceltabelle übertragen werden. 

 

 
 

Dire Exceltabelle „EFL-Bund.xls“ ist dafür vorgesehen und wird bei der Installation des 

Programm auf den Rechner übertragen. 
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PC-Beratung  NRW     -     Version 25.0 

 

 

 146 

 
 

Sonstige Statistik 
 

Sie können beliebige Statistikfragen im Programm PC-Beratung eingeben und auswerten. Die 

Fragen und möglichen Antworten können Sie im Menü „Sonstiges - Fragen zu sonstigen Sta-

tistikdaten“ eingeben. Beim Klienten können dann im Register „Sonstige Statistik“ diese Fra-

gen zu jedem einzelnen Klienten individuell beantwortet werden. Die Eingabe der Daten er-

folgt wie unter „Fachdatenerhebung“ beschrieben. 
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Eintragung von weiteren Fragen und dazugehörigen Antworten in der „Sonstige Statistik“. 

 

Die Fragen und Antworten zur „Sonstigen Statistik“ erreichen Sie im Startbildschirm über die 

Schaltfläche „Sonstige Statistik“. 

 

 
 

 
Sie klicken unten links auf die Schaltfläche  „Neue Frage“ und klicken  links unter  „Fragen“  

die nächste leere Spalte „Nr.“ an. Es wird die nächste lfd. Nr. der neuen Frage angezeigt.  

Sie tragen den Text der Frage ein, wie z. B. XYZ. 

 

Anschließend tragen Sie bitte unter der Spalte „Anzahl Antworten“ die Anzahl der erlaubten 

Antworten ein, max. die Anzahl der rechts eingetragenen Antworten. 

Die Spalte „Beantwortung erforderlich“ muss nicht zwingend angeklickt werden. 

Allerdings werden bei der Vollständigkeit nur Fragen berücksichtigt, die in diesem Feld ein 

Häkchen haben.  

 

Um die erste zulässige Antwort zu dieser neuen Frage einzutragen, klicken Sie rechts unter 

„Antworten“  auf die Spalte „Nr.“. es wird die Nummer 1 angezeigt. Sie tragen danach die 

erste Antwort wie z. B. „Ja“ ein.  

 

Für die nächste Antwort klicken Sie wieder in die leere Spalte „Nr“. 

Es wird die nächste Nummer (2) angezeigt. Jetzt können Sie die nächste Antwort eintragen. 

 

Die Anzahl der Fragen und Antworten ist nicht begrenzt. 
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Das ist eine Filterfunktion in der Sonstigen Statistik. Wenn Sie in der Sonstigen Statistik auf 

den Reiter „Fragen/ Antworten zur sonstigen Statistik bearbeiten“ klicken, sehen Sie links die 

Fragen und rechts die dazu gehörenden Antworten. Wenn Sie bei einer Antwort in der Spalte 

„Filter“ ein Häkchen setzen, werden Ihnen nur noch die Klienten angezeigt, die diese Antwort 

gegeben haben. Den Namen der Frage finden Sie im Startbildschirm hinter „Filter“. Wenn Sie 

das Häkchen entfernen, haben Sie wieder alle Klienten. 

 

 

Zum Schluss klicken Sie auf „Beenden“. 

 

Die Fragen zur „sonstigen Statistik“  können von jedem Klienten beantwortet und unter dem 

Menüpunkt „Statistik“ und der Funktion „Sonstige Statistik“ aufgerufen und ausgedruckt 

werden. 
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SKB Statistik für die Landschaftsverbände Nordrhein und Westfalen 
 

Dieses Register erscheint nur, wenn Sie im Register „Stammdaten“ als Art der Beratung 

„Schwangerenberatung“ angeklickt haben. Die Fragen, die hier angezeigt werden, hängen 

davon ab, ob Sie im Formular „Stammdaten“ Schwangerenberatung oder Schwangerenkon-

fliktberatung angegeben haben. Die Beantwortung der Fragen erfolgt genau so wie unter 

„Fachdatenerhebung“ beschrieben. 

 

 

Fragenkatalog zur Schwangerenberatung 
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Fragenkatalog zur Schwangerschaftskonfliktberatung 
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Bundesstatistik der Kinder- und Jugendhilfe     

   

- Erzieherische Hilfe 

- Eingliederungshilfe für seelisch behinderte junge Menschen 

- Hilfe für junge Volljährige 

 

 

Das folgende Formular enthält alle Datenfelder für Bundesstatistik der Kinder- und Jugendhil-

fe. 

 

 
 

Die Felder „Beratungskontakte im abgelaufenen Jahr“ und „Träger der Einrichtung“ werden 

im Formular nicht angezeigt. Sie werden automatisch gefüllt und beim Export mit übergeben. 

 

Folgende Felder werden bei einer Änderung in den Klientenstammdaten sofort im Formular 

„Kinder- und Jugendhilfe“ aktualisiert: 

 

 Geschlecht, Geburtsdatum, Beginn der Hilfe 

 

Der Ort der Durchführung ist in der Regel die Beratungsstelle (06). 

 

Wird das Feld „Letzter Kontakt liegt mehr als 6 Monate zurück“ angeklickt, werden die Fel-

der  „Ende der Hilfe“ durch das Programm ermittelt  (letzter Kontakt plus 6 Monate). 
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Um weitere Hilfen für eine Klientin bzw. Klienten ins Programm eingeben zu können, gehen 

Sie bitte folgendermaßen vor: 

 

Duplizieren Sie den Klientendatensatz für den eine weitere Hilfe erforderlich ist. Dazu gibt es 

im Klientenformular im Menü „Datei“ den Menüpunkt „Klient duplizieren für weiter Hilfen“ 

 

 
 

Danch müssen Sie entscheiden, ob auch die Termine dupliziert werden sollen. 

 

 
 

 

Der duplizierte Fall erhält eine neue Aktennummer. Wenn die Daten dupliziert sind, erhalten 

beide Klientendatensätz den Text „witerer Hilfe = und die Aktennummer des Klienten von 

dem der Falls dupliziert wurde. Auch der ursprüngliche Fall erhält den Text „weitere Hilfe“ 

und die Aktennummer des kopierten Datensatzes. So können die duplizierten Klientendaten 

auch nachträglich immer eindeutig identifiziert werden. 
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Tragen Sie bei dem duplizierten Klienten  die weitere Hiilfe im Reiter „Kinder- und 

Jugendhilfe“ im Feld „Art der Hilfe“ ein. Standardmäßig werden dort in dem Auswahlfeld nur 

die Hilfen nach § 28 angezeigt. Bei dem duplizierten Fall wird automatisch das Häkchen beim 

Klienten „nicht in Fachdatenerhebung zählen“ gesetzt, damit es in der Fachdatenerhebung 

keine Doppelzählung bei weiteren Hilfen gibt.  

 

 
 

Wenn Sie einen Doppelklick in das Feld machen, erscheinen auch die anderen Hilfen. 

 

 
 

Durch eine weitern Doppelklick in das Feld werden wieder nur die Hilfen nach § 28 

angezeigt. 

Bei Art der Hilfen 09, 10 und 11 wird das Feld „weitere Hilfe zum Zeitpunkt der 

Vollzeizpflege“ gesperrt. Das Feld „mehrere Hilfen“ wurde entfernt. 
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Eingabe des Abschlussdatums: 

 

Bei der Eingabe des Abschlussdatums werden die Kontakte über die gesamte Beratungszeit 

gezählt und übernommen. Dies setzt voraus, dass bei jedem Termin auch eine Beratungsdauer 

in Minuten eingetragen wurde. 

 

Ein Termin ohne Angabe der Dauer in Minuten wird nicht gezählt. 

 

Ein Termin hat eine Beratungsdauer von wenigstens 30 bis 60 Minuten.  

Dauert eine Beratung länger als 60 Minuten, werden mindestens zwei Kontakte gezählt. 

 

Die Felder für  „Ende der Hilfe“ werden mit dem letzten Beratungstermin (Monat und Jahr) 

gefüllt.  

Liegt der letzte Termin mehr als 6 Monate zum Abschlussdatum zurück, wird das Feld „Letz-

ter Kontakt liegt mehr als 6 Monate zurück“ mit einem Häkchen versehen und die Felder 

„Ende der Hilfe“ mit dem letzten Beratungstermin (Monat und Jahr) plus 6 Monate gefüllt.   

 

Die Felder „Hilfe dauert am Jahresende an“ und „Beratungskontakte im abgelaufenen Jahr“ 

werden gelöscht, da sie nur für die Jahresmeldung gefüllt sein müssen. 

 

Es erfolgt eine Überprüfung der Felder „Beendigungsgrund“, „Gründe für die Hilfeleistung“ 

und anderer Felder. Fehlt eine Antwort, wird ein entsprechender Hinweis angezeigt. 

 

 

Jahresmeldung: 

 

Am Jahresende müssen alle Klienten gemeldet werden, die wenigstens einen Termin in dem 

abgelaufenen Jahr hatten aber noch kein Abschlussdatum besitzen. 

 

Beim Export dieser Daten wird für das Feld „Hilfe dauert am Jahresende an“ das Häkchen 

gesetzt und die Kontakte für das abgelaufene Jahr gezählt.  

 

Es werden nur die Datenfelder übergeben, die für die Jahresmeldung verlangt werden.  

     

Wenn Sie die Schaltfläche „Übersicht“ anklicken, wird ein Formular mit allen Kinder- und 

Jugendhilfedaten der Klienten angezeigt, die für diesen Export in Frage kommen. 

 

Mit Hilfe der Buchstabenzuordnung im Formularkopf können Sie feststellen, welche Frage 

noch beantwortet werden sollte. Ist dies der Fall, klicken Sie den Familiennamen an und tra-

gen die Antworten nach.   

 

Wenn Sie die Daten für das 2. Kind eintragen wollen, müssen Sie im Feld Kind (Buchstabe 

„E“) eine 2 eintragen, für das 3. Kind eine 3 usw. 

Wenn Sie den Text „Angaben zu den Kindern“ anklicken erscheint folgendes Formular: 
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Die Kinder können hier eingetragen werden. 
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Um weitere Hilfen für eine Klientin bzw. Klienten ins Programm eingeben zu können, 

gehen Sie bitte folgendermaßen vor: 

 

1. Duplizieren Sie den Klientendatensatz für den eine weitere Hilfe erforderlich ist. Dazu 

gibt es im Klientenformular im Menü „Datei“ den Menüpunkt „Klient duplizieren für 

weiter Hilfen“ 
 

 
 

Danch müssen Sie entscheiden, ob auch die Termine dupliziert werden sollen. 

 

 
 

Wenn die Daten dupliziert sind, erhalten beide Klientendatensätz das Kennzeichen „WH“ 

hinter der Aktennummer. So können die duplizierten Klientendaten auch nachträglich immer 

eindeutig identifiziert werden. 

 

2. Tragen Sie bei dem duplizierten Klienten  die weitere Hiilfe im Reiter „Kinder- und 

Jugendhilfe“ im Feld „Art der Hilfe“ ein. Standardmäßig werden dort in dem Auswahlfeld nur 

die Hilfen nach § 28 angezeigt.  
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Wenn Sie einen Doppelklick in das Feld machen, erscheinen auch die anderen Hilfen. 

 

 

Durch eine weitern Doppelklick in das Feld werden wieder nur die Hilfen nach § 28 angezeigt. 
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3. Tragen Sie im Feld „Lfd.Nr bei mehreren Hilfen“ die laufende Nummer der Hilfen ein wie im 

Schreiben des Statistischen Bundesamtes beschrieben: 
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Erstgesprächsbericht / Diagnostik / Abschlussbericht 
 

Nach Abschluss der Beratungen für einen Klienten kann hier der Abschlussbericht eingege-

ben werden. Über die Schaltfläche „Bericht drucken“ kann dieser Abschlussbericht auch aus-

gedruckt werden. Falls Sie den Text durch die gestalterischen Möglichkeiten von Word auf-

bessern wollen, können Sie diesen Bericht auch in das Programm Word übertragen. Klicken 

Sie dazu auf die Schaltfläche mit dem Word-Symbol. Der Text der Erstgesprächsberichts, der 

Diagnostik bzw. des Abschlußberichts wird nach Word übertragen. Dieser Text kann dann 

mit Word bearbeitet und ausgedruckt werden. 

 

 
 

Die Felder „Erstgesprächsbericht“ und „Diagnostik“ sind in der Version 17 neu hinzugekom-

men.Um diese Felder nutzen zu können, müssen Sie in den Stammdaten ein Häkchen bei 

„Diagnostik“ bzw. „Erstgesprächsbericht setzen“. 
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Unter dem Menüpunkt „Datei“ finden Sie folgende Funktionen: 

 

 
 

Klient duplizieren: Wenn Sie bei einer Paar- bzw. Eheberatung beide Partner als zwei Klien-

ten eintragen wollen, so sind die Stammdaten beider Klienten häufig identisch. Hier hilft 

Ihnen diese Funktion Erfassungsarbeit einzusparen. 

 

Vergebene Aktennummern: Alle bereits vergebenen Aktennummern werden Ihnen in einem 

Fenster angezeigt. 
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Unter dem Menüpunkt „Klientenauswahl“ sind folgende Auswahlfunktionen aufge-

führt: 

 

 
 

Nach der Auswahl werden Ihnen die entsprechenden Klienten angezeigt und können 

bearbeitet werden. Über die Schalötfläche „Klientenliste“ können Sie sich eine Liste der 

ausgewählten Klienten ausdrucken. 
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Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die Liste klicken erscheint folgendes Menü: 

 

 
 

Darüber kann die Liste gedruckt bzw. als RTF oder PDF Datei expoprtiert werden. 
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Verwaltung von Dokumenten 
 

Mit dem Programm können verschiedene Dokumente den Klienten zugeordnet werden. Das 

Bildformat BMP (Bitmap, wie es von Scannern erzeugt wird) und Dokumente im PDF For-

mat werden unterstützt.  Wenn Dokumente vom Programm verwaltet werden sollen, muss bei 

den Stammdaten ein Häkchen bei „Dokumente verwalten“ gesetzt werden. 

 

 
 

Man sollte auch beim „Pfad für Dokumente“ einen Pfad eintragen, in dem das Programm die 

Dokumente sucht. Wenn da nichts eingetragen wird, muss man beim Zugriff auf die Doku-

mente einen Pfad auswählen. 

 

Wenn das Häkchen gesetzt wurde, erscheint beim Klienten ein zusätzlicher Reiter „Dokumen-

te“. Dort können dann Dokumente dem Klienten zugeordnet werden. 
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Die Dokumente werden nicht in der Datenbank gespeichert, sondern über den Pfad und den 

Dateinamen kann man auf die Dokumente zugriefen. Beim Anklicken des Pfadnamens öffnet 

sich dann das Dokument. Es macht Sinn auch einen Namen für das Dokument zu vergeben, 

da aus dem Dateinamen nicht immer ersichtlich ist um was es sich da handelt. Um PDF Da-

teien anzeigen zu können muss auf dem Computer ein entsprechendes Programm zum Anzei-

gen PDF Dateien (z.B. der Acrobat Reader) installiert sein. 

 

Wenn Sie auf „neues Dokument einfügen“ klicken, öffnet sich ein Fenster um das Dokument 

auswählen zu können. Standardmäßig wird der Pfad geöffnet, den Sie in den Stammdaten 

eingetragen haben. 
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Dokument anklicken und auf Öffnen klicken übernimmt Pfad und Dateiname in die Daten-

bank. Das Dokument selber wird nicht in der Datenbank gespeichert (das würde im Netzbe-

trieb das Programm sehr langsam machen, da recht große Datenmengen über das Netz über-

tragen würden). Beim Anzeigen des Dokuments können Sie mit der rechten Maustaste ein 

Menü öffnen über das das Dokument gedruckt werden kann. 

 

Über die Schaltfläche „Dokument löschen“ wird die Zuordnung des Dokuments zum Klienten 

entfernt. Das Dokument selbst wird nicht gelöscht. 

 

Wenn Dokumente bei einem Klienten vorhanden sind, wird die Anzahl der Dokumente auf 

dem Stammblatt angezeigt: 

 

 
 

Der Wert D2 zeigt an, dass 2 Dokumente für diesen Klienten vorhanden sind. 
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Datenanalyse 
 

Fehler in den Statistiken, vor allem in der Fachdatenerhebung NRW, haben ihre Ursache im-

mer in einer fehlerhaften oder unvollständigen Eingabe der Klientendaten. Diese Fehler zu 

finden ist äußerst schwierig.  

Beispiel: Sie haben bei einem Klienten vergessen das Geschlecht anzugeben. Die Fachdaten-

erhebung NRW zählt männliche und weibliche Klienten. Der Klient ohne Geschlecht kann 

aber weder männlich noch weiblich zugeordnet werden. Er/sie wird also nicht gezählt. Sie 

haben durch diesen Fehler in der Klientendatei einen Fall weniger in der Statistik. 

Die Datenanalyse hilft Ihnen solche Fehler zu finden. Das Programm fordert Sie auf ein Jahr 

für die Datenanalyse einzugeben. Vorgegeben ist das aktuelle Jahr. Bitte geben Sie das Jahr 

ein, für das die nächste Fachdatenerhebung gemacht werden soll. Lassen Sie die Datenanalyse 

möglichst immer laufen, bevor Sie die Fachdatenerhebung NRW starten. 

Das Programm zeigt Ihnen dann am Bildschirm eine Liste der möglichen Fehler in Ihren Kli-

entendaten. Wenn Sie auf einen angezeigten Klientennamen klicken, wird Ihnen das Klienten-

formular dieses Klienten angezeigt, so dass Sie den Fehler sofort korrigieren können.  

 

Sie sehen auf einen Blick ob Ihre Daten in Ordnung sind oder was Sie vielleicht noch über-

prüfen müssen. Wenn Sie auf der linken Seite des Formulars ein Problem anklicken, sehen 

Sie sofort auf der rechten Seite welche Klienten davon betroffen sind. 

 

Eine neue Überprüfung haben wir hinzugefügt: „unvollständige abgeschlossene SKJ.Fälle“. 

Damit wird überprüft, ob die für die SKJ Statistik notwendigen Daten, die vom Programm 

automatisch erstellt werden, auch vollständig sind. 
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Wenn Sie auf der rechten Seite des Formulars den Klientennamen anklicken wird Ihnen das 

Klientenformular angezeigt und Sie können das Problem direkt beheben. 

 

Wenn Sie den letzten Punkt „Veranstaltungen ohne Angaben zur Zielerreichung“ anklicken 

werden Ihnen auf der rechten Seite die Daten der entsprechenden Veranstaltungen angezeigt. 
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Klienten mit fehlenden Antworten zur Fachdatenerhebung 
 

Diese Funktion ermöglicht es Ihnen Klienten zu finden, bei denen bestimmte Fragen zur 

Fachdatenerhebung NRW noch nicht beantwortet wurden. Auf der linken Seite des Formulars 

sehen Sie alle Fragen zur Fachdatenerhebung. Die rechte Seite des Formulars ist zu Anfang 

leer. Wenn Sie dann auf der linken Seite eine Frage anklicken und danach auf die Schaltfläche 

„Klienten anzeigen“ klicken, so erscheinen auf der rechten Seite des Formulars alle Klienten, 

bei denen diese Frage noch nicht beantwortet wurde.  

 

 
 

Standardmäßig werden nur die Klienten angezeigt, bei denen bereits ein Abschlussdatum ein-

getragen wurde. Wollen Sie auch die Klienten sehen, deren Beratungsfall noch nicht abge-

schlossen ist, so klicken Sie im Kopf des Formulars auf das Feld „nur abgeschlossene Fälle“. 

Das Häkchen in diesem Feld verschwindet dann. Wenn Sie das Häkchen wieder setzen (durch 

Anklicken), so werden wieder nur die bereits abgeschlossenen Fälle angezeigt. 

Beim Öffnen des Formulars sehen Sie ein Häkchen im Feld „Ehe-, Familien-, Lebensbera-

tung“. Es werden nur die Fragen zu diesen Beratungsarten angezeigt. Wenn Sie auf das Feld 

„Erziehungsberatung“ klicken, werden Ihnen nur Fragen zu dieser Beratungsart angezeigt. 

Wenn Sie auf die Schaltfläche „Klienten anzeigen“ klicken, werden Ihnen auch nur Klienten 

mit der entsprechenden Beratungsart angezeigt. Es gibt Fragen, die sowohl zur Ehe-, Fami-

lien-, Lebensberatung gehören als auch zur Erziehungsberatung. In solchen Fällen lassen Sie 

sich nacheinander die entsprechenden Klienten anzeigen, damit Sie alle Klienten mit unbe-

antworteten Fragen zu allen Beratungsarten angezeigt bekommen. 
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Sie können auf der linken Seite auch mehr als eine Frage anklicken. Wenn Sie nach anklicken 

der 1. Frage die STRG-Taste drücken und gedrückt halten, und dann eine oder mehrere Fra-

gen anklicken, so werden alle angeklickten Fragen invers (mit schwarzem Hintergrund) ange- 

 

 

zeigt. Nach Anklicken der Schaltfläche „Klienten anzeigen“ werden nun die Klienten ange-

zeigt, bei denen mindestens eine der ausgewählten Fragen nicht beantwortet wurde. 

Wenn Sie auf der rechten Seite des Formulars den Namen eines Klienten anklicken, wird das 

Klientenformular geöffnet und Sie können die fehlenden Fragen sofort beantworten. 

 

Zuerst suchen Sie den Datensatz, den Sie zurückholen wollen über die Tastenfunktion „STRG 

F“. Klicken Sie dazu auf einen beliebigen Namen und drücken dann die Tastenkombination „ 

STRG F“. Dann öffnet sich ein Fenster, in das Sie den Namen des gesuchten Klienten eintra-

gen: 

 
 

Wird der gesuchte Klient angezeigt, klicken Sie oben im Formular auf den Text „einzelnen 

Klienten zurückholen. 
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Drucken Liste Gruppenteilnehmer 
 

Beratungstermine können einer Gruppe zugeordnet werden (z.B. Frauengruppe). Diese Ein-

tragung wird im Klientenformular unter „Termindetails“ gemacht. Mit dieser Funktion kann 

für jede Gruppe eine Liste aller zu dieser Gruppe gehörenden Teilnehmer erzeugt werden. 

Über die Schaltfläche „Drucken“ kann die Liste ausgedruckt werden. Über die Schaltfläche 

„Serienbrief“ kann eine Serienbriefdatei erzeugt werden, welche Sie für die Serienbrieferstel-

lung durch die Software „Microsoft Word“ benutzen können. 

 

 

Serienbriefe 

 

Mit dieser Funktion können Serienbriefe bzw. Serienmails an Klienten geschickt werden, oh-

ne dass Sie die Serienbrieffunktion von Word benutzen müssen. Die Daten werden direkt an 

das Worddukument übermittelt. Ebenso können Mails an alle oder ausgewählten Klienten 

geschickt werden. 

 

 
 

Auf der rechten Seite des Formulars können Sie durch Anklicken des Feldes „Auswahl“ 

wählen welche Klienten einen Brief bzw. eine Mail erhalten sollen. 
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Um einen Serienbrief erstellen zu können, müssen Sie allerding zuerst eine Worddokument 

mit entsprechenden „Textmarken“ erstellen. Mit der CD wird Ihnen ein Musterdokument 

(Musterbrief.doc) mitgeliefert. In dem Musterbrief sind Textmarken für Familienname, 

Vorname, Straße, Postleitzahl, Wohnort und Anrede vorhanden. Es sind auch nocht 

Textmarken für Aktennummer, Anmeldedatum, Geburtsdatum und Jugendamtsbereich 

vorgesehen.  
 

Wenn Sie auf die Schaltfläche Textmarken klicken, können Sie sehen welche Textmarken 

Ihnen für Serienbriefe zur Verfügung stehen.  

 

 

Eine Textmarke kann man folgendermaßen erstellen: Setzen Sie den Cursor auf die Stelle im 

Text, an der die Textmarke erzeugt werden soll. Schreiben Sie den Text für die Textmarke 

(z.B. Vorname). Dann markieren Sie diesen Text. Klicken Sie dann im Menü „Einfügen“ auf 

Hyperlinks und dann auf „Textmarke“ 
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Geben Sie in dem dann erscheinenden Fenster z.B. „Vorname“ ein und klicken auf 

„Hinzufügen“ 

 

 
 

Dann wird an der Stelle, an der sich der Cursor in Ihrem Worddukument befindet, die 

Textmarke für „Vorname“ eingefügt. Wenn Sie dann später über das Programm PC-Beratung 

einen Serienbrief drucken wollen, wird an dieser Stelle der Vorname des Klienten erscheinen. 
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Sollten die Textmarken in Ihrem Serienbrief nicht zu sehen sein, können Sie die Textmarken 

im Word unter „Datei – Optionen – Erweitert“ anzeigen lassen, indem Sie das Häkchen bei 

„Textmarken anzeigen“ setzen: 
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Kapitel 9: Statistik 

Anmeldungen im Zeitraum 
 

Bei den Anmeldungen im Zeitraum wird bei „Anmeldungen“ bzw. „Beratungen“ jeweils das 

Anmeldedatum ausgewertet. Auch bei den „Neuaufnahme“ wird im Gegensatz zu anderen 

Statistiken des Programms das Anmeldedatum und nicht der erste Beratungstermin ausgewer-

tet. 

 

 
 

Über die Schaltfläche „Drucken“ wird die Statistik ausgedruckt. Klicken Sie auf die Schalt-

fläche „Grafik“ wenn eine grafische Darstellung der Statistik gewünscht wird. 
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Beratungsfälle im Zeitraum 
 

Geben Sie den von Ihnen gewünschten Zeitraum für diese Statistik ein und klicken dann auf 

die Schaltfläche „Anzeigen“. Es werden dann vom Programm die Anzahl der Beratungsfälle, 

Personen und Konsultationen für den angegebenen Zeitraum ermittelt und angezeigt. 
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Gesamtübersicht 
 

Hier wird Ihnen eine Übersicht aller im Datenbestand vorhandenen Neuzugänge und Über-

nahmen aus dem Vorjahr getrennt nach Monaten für ein Jahr angezeigt.  

Ein Doppelklick auf eine Zahl zeigt Ihnen die hinter dieser Zahl stehenden Klienten an.  

 

 
 

Ein Doppelklick auf den Monat zeigt Ihnen eine Grafik für diesen Monat. Die Daten können 

gefiltert werden über den Jugendamtsbereich bzw. den Wohnort des Klienten. 
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Übersicht Klienten / Termine je Monat 

 

Hier werden für ein Statistikjahr für alle Monate getrennt die Anzahl der Klienten, die Anzahl 

der Termine und die Beratungszeit insgesamt gezählt. Die Statistik kann für Neuaufnahmen, 

Übernahmen oder für alle Klienten ausgewertet werden. Außerdem ist eine Auswertung ge-

trennt für Ehe-, Lebens-, Familienberatungen oder Schwangerenberatungen oder Erziehungs-

beratungen möglich. Diese Statistik kann auch für einzelne Berater erstellt werden. 
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Statistik Neuaufnahmen / Übernahmen 
 
Diese Statistik zählt die Ersttermine bzw. Übernahmen für ein Jahr getrennt nach Ehe-, Fami-

lien-,  Lebens- und Erziehungsberatungen. 
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Fachdatenerhebung NRW 
 

Diese Programmfunktion ermittelt Ihnen sämtliche Zahlen zur Fachdatenerhebung NRW für 

ein von Ihnen vorgegebenes Jahr. Bitte geben Sie zuerst das Jahr ein, für das die Statistik er-

mittelt werden soll. Es erscheint dann ein Formular mit allen Ergebnissen zur Fachdatenerhe-

bung NRW. Auf der linken Seite des Formulars stehen die Fragen zur Fachdatenerhebung und 

auf der rechten Seite alle Antworten mit den ermittelten Zahlen. Wenn Sie auf der linken Sei-

te auf eine beliebige Frage klicken, erscheinen dazu auf der rechten Seite die zu dieser Frage 

möglichen Antworten mit den ermittelten Zahlen.  

 

 
 

Das Häkchen im Feld „Fachdatenerhebung NRW“ bedeutet, dass die Auswahlkriterien der 

Fachdatenerhebung gelten, z.B. dass nur abgeschlossene Fälle gezählt werden. 

  

Wenn Sie das Häkchen im Feld „Fachdatenerhebung NRW“ entfernen, werden die nicht akti-

ven Felder aktiviert und können zusätzlich ausgewertet werden. 

 

Schaltfläche: Aufgaben/Angebote: da die Zahlen für „Aufgaben/Angebote“  vor Erstellung 

der Fachdatenerhebung manuell eingetragen werden müssen, macht es Sinn diese hier noch-

mal zu überprüfen. Oft wird vergessen diese Zahlen einzutragen und dann erscheinen im 

Fachdatenerhebung (Exceltabelle) die Werte aus dem Vorjahr. 

 

Wenn Sie Die Schaltfläche „Fachdatenerhebung NRW nach Excel“ anklicken, werden alle 

Daten für die Fachdatenerhebung NRW in die Datei „Fachdatenerhebung_NRW_2023“ ge-

schrieben. Die Datei Fachdatenerhebung „Fachdatenerhebung.xlsx“ wird nicht mehr 

benötigt. 
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Nach dem Export öffnet sich die  Exceltabelle Fachdatenerhebung NRW mit den darin über-

tragenen Daten aus PC-Beratung. 

 

Die Datei Arbeitsbericht.xls wird nicht mehr benötigt. 
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Drucken Fachdatenerhebung 

 

Die Statistik zur Fachdatenerhebung kann nach Excel exportiert werden. Wenn Sie diese drucken 

wollen, passt diese Statistik nicht ins Hochformat des Druckers. Stellen Sie deshalb beim Drucken auf 

„Querformat“. 
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Über die Schaltfläche „Statistk“ kann diese Statistik ausgedruckt werden. Über die Schaltflä-

che „Grafik“ können Sie eine grafische Darstellung der Zahlen der Frage anzeigen lassen, auf 

die Sie vorher auf der linken Seite des Formulars geklickt haben. 

 

 
 

 

Wenn Sie das Häkchen im Feld „Fachdatenerhebung NRW“ entfernen (durch anklicken), 

können andere, nicht dem offiziellen Fachdatenerhebung NRW entsprechende, statistische 

Auswertungen erstellt werden. So können Sie z.B. alle nicht abgeschlossenen oder alle abge-

schlossenen Fälle zählen. Sie können das Programm aber auch ausgelagerte Fälle mitzählen 

lassen. Die vom Programm vorgesehenen Möglichkeiten sehen Sie als Eingabefelder im obe-

ren Teil des Formulars.  
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Wenn Sie unter den Antworten auf den blauen Text „Klienten anzeigen“ klicken, werden 

Ihnen die zu der ausgewählten Antwort gehörenden Klienten angezeigt: 

 

 
 

Beim Klicken auf die Schaltfläche „nach Excel kopieren“ wird diese Liste in eine Exceltabel-

le exportiert. 
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Sonstige Statistik 
 

Hier werden die Daten ausgewertet, die Sie im Klientenformular im Register „Sonstige Statis-

tik“ eingegeben haben. Als Jahr wird immer das aktuelle Jahr vom Programm eingetragen. 

Wenn Sie die Daten für ein anderes Jahr auswerten wollen, überschreiben Sie dieses Feld. Die 

Statistik kann auch für einzelne Jugendamtsbereiche ausgewertet werden. Es können nur die 

abgeschlossenen Fälle, die nicht abgeschlossenen Fälle oder alle Fälle ausgewertet werden. 

Über die Schaltfläche „Drucken“ kann diese Statistik ausgedruckt werden. Über die Schaltflä-

che „Grafik“ erhalten Sie eine grafische Darstellung der angezeigten Daten. Wenn das Feld 

„Fachdatenerhebung NRW“ aktiviert ist (Häkchen vorhanden), werden Klienten, bei denen 

im Klientenstammblatt das Feld „Nicht im NRW Bericht zählen“ aktiviert ist (Häkchen vor-

handen), in dieser Statistik nicht mitgezählt. 

 

 
 

 

Eintragung von weiteren Fragen und dazugehörigen Antworten in der „Sonstigen Sta-

tistik“ 

 

Die Fragen und Antworten zur „Sonstigen Statistik“ erreichen Sie im Startbildschirm über die 

Schaltfläche „Sonstige Statistik“. 
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Um neue Fragen bzw. Antworten zu der sonstigen Statistik zu bearbeiten klicken Sie auf den 

Reiter „Fragen/Antworten zur sonstigen Statistik bearbeiten“ 

 

 
 
Sie klicken unten links auf die Schaltfläche  „Neue Frage“ und klicken  links unter  „Fragen“  

die nächste leere Spalte „Nr.“ an. Es wird die nächste lfd. Nr. der neuen Frage angezeigt.  

Sie tragen den Text der Frage ein, wie z. B. XYZ. 

 

Anschließend tragen Sie bitte unter der Spalte „Anzahl Antworten“ die Anzahl der erlaubten 

Antworten ein, max. die Anzahl der rechts eingetragenen Antworten. 

Die Spalte „Beantwortung erforderlich“ muss nicht zwingend angeklickt werden. 

Allerdings werden bei der Vollständigkeit nur Fragen berücksichtigt, die in diesem Feld ein 

Häkchen haben.  

 

Um die erste zulässige Antwort zu dieser neuen Frage einzutragen, klicken Sie rechts unter 

„Antworten“  auf die Spalte „Nr.“. es wird die Nummer 1 angezeigt. Sie tragen danach die 

erste Antwort wie z. B. „Ja“ ein.  

 

Für die nächste Antwort klicken Sie wieder in die leere Spalte „Nr“. 

Es wird die nächste Nummer (2) angezeigt. Jetzt können Sie die nächste Antwort eintragen. 

 

Die Anzahl der Fragen und Antworten ist nicht begrenzt. 
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Soll eine Frage bei den Klienten und der Statistik nicht mehr angezeigt werden, so setzen Sie 

ein Häkchen bei der entsprechenden Frage in der Spalte „unsichtbar“. Ein Löschen dieser 

Fragen ist nicht möglich, wenn die Fragen noch bei einigen Klienten vorhanden sind (das gilt 

auch für ausgelagerte Fälle).  

 

Zum Schluss klicken Sie auf „Beenden“. 

 

Wenn Sie im Feld „Filter“ ein Häkchen setzen, werden nur die Klienten angezeigt, die die 

Frage in der Sonstigen Statistik entsprechend beantwortet haben. In dem oben angezeigten 

Beispiel werden nur die Klienten angezeigt, bei denen in der Sonstigen Statistik bei den Kli-

entendaten „Meschede“ angeklickt wurde. Das gilt auch für sämtliche Statistiken. Es werden 

nur Fälle mit „Meschede“ gezählt. Wenn Sie das Häkchen bei „Filter“ wieder entfernen, wer-

den Ihnen auch wieder alle Klienten angezeigt und in den Statistiken gezählt. Der eingegebe-

ne Filter wird Ihnen auch im Startbildschirm angezeigt: 
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Die Fragen zur „sonstigen Statistik“  können von jedem Klienten beantwortet und unter dem 

Menüpunkt „Statistik“ und der Funktion „Sonstige Statistik“ aufgerufen und ausgedruckt 

werden. 

 

Die „Sonstige Statistik“ kann auch in eine Exceltabelle exportiert werden: 
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Schwangerenberatung für diakonisches Werk und die Landschaftsverbände 

 

Diese Statistiken werten die Fragen zur Schwangerenberatung aus, die Sie bei den Klienten-

daten unter SKB-Statistik DW bzw LV eingegeben haben. Die Statistik kann für einzelne 

Jugendamtsbereiche, Bezirke oder Wohnorte erstellt werden. Es können nur die abgeschlos-

senen Fälle, die nicht abgeschlossenen Fälle oder alle Fälle ausgewertet werden. Wenn Sie 

eine der Auswahlkriterien ändern, müssen Sie danach auf die „Start“ Schaltfläche klicken, 

damit die Statistik neu erstellt wird. 

Über die Schaltfläche „Drucken“ kann diese Statistik ausgedruckt werden. Über die Schaltflä-

che „Grafik“ erhalten Sie eine grafische Darstellung der angezeigten Daten. 

 

Es gibt dazu 3 verschiedene Auswertungen: 

 

Schwangeren- und Konfliktberatung: 
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Schwangeren- und Konfliktberatung  Settings: 

 

 

 Schwangeren- und Konfliktberatung  Förderr. Daten: 
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Leistungen (Berater) 
 

Diese Statistik wertet die Daten aus, die Sie im Klientenformular im Register „Termindetails“ 

in den Feldern „Leistungen“ eingetragen haben. Für jede Eintragungsmöglichkeit in den Fel-

dern „Leistungen“ werden die Anzahl der männl. und weibl. Klienten für einen von Ihnen 

gewählten Zeitraum ermittelt.  
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Es gibt 2 verschiedene Druckmöglichkeiten 

 

Drucken nach Beratern: 
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Drucken nach Leistungen: 
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Leistungen (Fälle/Termine) 
 

Diese Statistik wertet die Daten aus, die Sie im Klientenformular im Register „Termindetails“ 

in dem Feld „Beratung nach Paragraph“ eingetragen haben. Für jeden Berater, der an einer 

solchen Beratung teilgenommen hat, werden die Beratungszeiten und die Anzahl Termine für 

einen von Ihnen gewählten Zeitraum ermittelt. Diese Daten können auch getrennt nach 

Wohnorten ausgewertet werden. 
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Beratungszeiten über KJHG-Paragraphen 
 

Hier wird das Feld „Beratung nach Paragraph“, das Sie bei den Terminen des Klienten einge-

tragen haben, ausgewertet. 
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Beratungsarten Termine 
 

Diese Statistik wertet die Daten aus, die Sie im Klientenformular im Register „Terminde-

tails“ in den Feldern „Einzelberatung, Paarberatung, Familienberatung und Gruppenberatung“ 

eingetragen haben. Für jede Beratungsart werden die Anzahl der männl. und weibl. Klienten 

für einen von Ihnen gewählten Zeitraum ermittelt.  

Wenn Sie eine der Auswahlkriterien ändern, müssen Sie danach auf die „Start“ Schaltfläche 

klicken, damit die Statistik neu erstellt wird. 

Über die Schaltfläche „Drucken“ kann diese Statistik ausgedruckt werden. 
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Statistik Bezirke 
 

Für eine von Ihnen vorgegebenen Zeitraum werden in dieser Statistik die Anzahl der Klienten 

pro Bezirk gezählt. 

 

 
 

Die Statistik kann nach Postleitzahl bzw. Wohnort der Klienten gefiltert werden. 
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Beratungsfälle nach Paragraph (Geschlecht) 
 

Diese Statistik wertet die Daten aus, die Sie im Klientenformular im Register „Termindetails“ 

in dem Feld „Beratung nach Paragraph“ eingetragen haben. Für jeden Paragraphen werden die 

männlichen und weiblichen Klienten gezählt. Über die Schaltfläche „Drucken“ kann diese 

Statistik ausgedruckt werden. 
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Beratungstermine nach Paragraph (Beratungszeit) 
 

Diese Statistik wertet die Daten aus, die Sie im Klientenformular im Register „Termindetails“ 

in dem Feld „Beratung nach Paragraph“ eingetragen haben. Für jeden Paragraphen wird die 

Anzahl der Beratungstermine und die Beratungszeit gezählt. In den Feldern „Zeitraum von / 

bis“ können Sie den Zeitraum wählen, für den diese Daten ausgewertet werden sollen. Diese 

Statistik kann auch für einzelne Jugendamtsbereiche oder nach Postleitzahl bzw. Wohnort 

erstellt werden. Über die Schaltfläche „Drucken“ kann diese Statistik ausgedruckt werden. 
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Alter  
 

Diese Statistik zählt die Anzahl der nach Alter der Klienten und Beratungsschwerpunkt (Fra-

ge in der Fachdatenerhebung NRW – Beratungsschwerpunkt) bzw Jugendamtsbereich. Die 

Auswertung kann nach Alter als auch nach Geburtsjahr erfolgen. Über die Schaltfläche „Dru-

cken“ kann diese Statistik ausgedruckt werden. Über die Schaltfläche „Grafik“ erhalten Sie 

eine graphische Darstellung dieser Statistik. 
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Wohnort / Beratungsschwerpunkt 
 

Diese Statistik zählt die Anzahl der männlichen und weiblichen Klienten für einen beliebigen 

Beratungsschwerpunkt (Frage in der Fachdatenerhebung NRW – Beratungsschwerpunkt). Die 

Statistik kann nach den Wohnorten der Klienten ausgewertet werden. Über die Schaltfläche 

„Drucken“ kann diese Statistik ausgedruckt werden. Über die Schaltfläche „Grafik“ erhalten 

Sie eine graphische Darstellung dieser Statistik. 
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Jugendamtsbereiche 
 

Hier werden die Klienten nach Jugendamtsbereichen ausgewertet: 

 

 
 

Eine Auswahl kann erfolgen nach Ehe-, Familien-, Lebens- oder Erziehungsberatungen und 

nach Auswahl der Beratungsart der Termine.  
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Anzahl Personen pro Termin 
 

Diese Statistik zählt die Anzahl der Personen, die pro Termin erschienen sind.  

Die Eintragung dazu erfolgt im Klientenformular im Register „Termindetails“. 
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Statistik beratene Personen 
 

Die Daten zu dieser Statistik werden aus den Datenfeldern im Klientenformular ausgewertet. 
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Statistik Schwerpunkbereiche 
 

Es wurde eine Statistik über den Anteil der Kinder und Jugendlichen und der jungen Volljäh-

rigen bis 27 Jahre in Prozentsätzen, bezogen auf die letzten 3 Kategorien des Punkt 9 der 

Fachdatenerhebung (Schwerpunktbereiche) erstellt. 

 

 

 

SQL - Auswertungen 
 

Mit dieser Statistik kann man beliebige Auswertungen aller gespeicherten Daten erstellen. Sie 

können damit Statistiken, die vom Programm PC-Beratung nicht angeboten werden,  erstel-

len. Sie können sich aber auch bestimmte Klientendaten mit beliebigen Auswahlkriterien an-

zeigen lassen. Der Haken an dieser Sache: Sie müssen die Abfragesprache SQL beherrschen. 

Da es bei den Beratungsstellen sicher nur wenige Experten gibt, die diese Sprache beherr-

schen, kann man sich auch SQL-Abfragen von anderen (z.B. den Programmautoren von PC-

Beratung) erstellen lassen und diese dann per Diskette einspeichern. Gespeicherte SQL-

Abfragen sind dann leicht auszuführen. 

Im Feld „SQL“ wird die SQL - Abfrage eingetragen. Wenn Sie danach auf die Schaltfläche 

„Start SQL“ klicken, wird die Abfrage ausgeführt. Das Ergebnis sehen Sie dann im Feld „Er-

gebnis“. 

Selbst wenn Sie die SQL-Abfragesprache beherrschen, kennen Sie die Namen der Tabellen 

und Felder in der Datenbank nicht. Wenn Sie auf die Schaltfläche „Tabellen“ klicken, werden 

Ihnen alle Tabellen der Datenbank angezeigt. Klicken Sie danach auf einen Tabellennamen, 

so erhalten Sie auch die Namen der Felder, die sich in dieser Tabelle befinden. 

Über die Schaltfläche „Speichern“ können Sie die eingegebene SQL - Anweisung speichern. 

Geben Sie dazu einen Namen für diese Abfrage ein, aus der Sie auch später noch erkennen 

können, was diese Abfrage macht. 

Gespeicherte Abfragen können Sie aufrufen, indem Sie die Listbox „Lesen SQL“ öffnen. Sie 

sehen hier die Namen aller gespeicherten Abfragen. Durch  Anklicken des Namens wird die  
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SQL-Abfrage in das Feld „SQL“ übernommen. Wenn Sie danach auf die Schaltfläche „Start 

SQL“ klicken, wird die Abfrage ausgeführt.  

 

 
 

Wenn Sie auf die Schaltfläche „Excelexport“ klicken, öffnet sich ein Fenster mit den Ergeb-

nissen der Abfrage als Exceltabelle. Diese können Sie auch ausdrucken (Menü „Datei - Dru-

cken“) 
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Über die Schaltfläche „Grafik“ erhalten Sie eine grafische Übersicht Ihres Abfrageergebnis-

ses. Diese Grafik wird allerdings unübersichtlich, wenn zu viele Datensätze im Ergebnis an-

gezeigt werden. Die Anzahl der Datensätze wird Ihnen im Feld „Anzahl Datensätze“ ange-

zeigt. Mehr als 30 Datensätze ergeben eine meist unübersichtliche Darstellung der Grafik. 

 

Die Schaltfläche „Übersicht“ zeigt Ihnen alle gespeicherten SQL-Abfragen. Sie können hier 

SQL-Abfragen, die Sie nicht mehr benötigen löschen, indem Sie auf das Feld am linken Rand 

der Abfrage klicken und dann die „Entf-Taste“ betätigen. 
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Kapitel 10: Abrechnung 
 

 

Vereinbarte Stundenvergütung 
 

Hier wird die vereinbarte Stundenvergütung für die Abrechnungen eingetragen. Dieser Wert 

wird für die „Abrechnung über durchgeführte Honorarstunden“ benötigt. 

 

 
 

Abrechnung über durchgeführte Honorarstunden 
 

Dies ist eine Abrechnung für Berater, die als Honorarkräfte an Ihrer Beratungsstelle tätig sind. 

Honorarkräfte müssen im Formular „Berater“ im Feld „Honorarkraft“ ein Häkchen haben. 

Diese Abrechnung kann für beliebige Zeiträume (Tag, Woche, Monat, Vierteljahr, Halbjahr, 

Jahr) erstellt werden. Geben Sie den gewünschten Zeitraum in den Feldern „Zeitraum von“ 

und „bis“ ein. Wählen Sie außerdem im Feld „Berater“ (Listbox) die gewünschte Honorar-

kraft aus, für die die Abrechnung erstellt werden soll. Über die Schaltfläche „Drucken“ kann 

die Abrechnung ausgedruckt werden. 
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Honorarstundennachweis 
 

Hier werden für einen beliebigen Zeitraum für alle Honorarkräfte für jeden Tag des angege-

benen Zeitraums die Beratungsdauer insgesamt und die Anzahl der Termine angezeigt. Über 

die Schaltfläche „Drucken“ können Sie eine Liste dieser Daten getrennt nach den Hono-

rarkräften ausdrucken. 
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Beschäftigungsnachweis 
 

Hier werden für einen beliebigen Zeitraum für alle Berater (nicht für Honorarkräfte) für jeden 

Tag des angegebenen Zeitraums die Beratungsdauer insgesamt, die Beschäftigungszeit (Be-

schäftigungszeit = Beratungsdauer + 2/3 der Beratungsdauer) und die Anzahl der Termine 

angezeigt. Über die Schaltfläche „Drucken“ können Sie eine Liste dieser Daten getrennt nach 

den Beratern ausdrucken. 
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Terminbuch 
 

Dies ist eine Monatsübersicht aller Beratungstermine mit Angabe des Tages, der Uhrzeit, des 

Klienten, der Dauer der Beratung und der Art der Beratung für jeweils einen Berater bzw. 

Honorarkraft. Über die Schaltfläche „Drucken“ können Sie eine Liste dieser Daten ausdru-

cken. 
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Jahresübersicht 
 

Diese Übersicht zeigt für alle Berater und Honorarkräfte die Summe der Beratungszeiten für 

die Monate Januar bis Dezember für ein von Ihnen auszuwählendes Jahr. Auch die Summe  

 

der Beratungszeiten für alle Monate eines Beraters wird angezeigt, wie auch die jeweilige 

Monatssumme über alle Berater. Über die Schaltfläche „Drucken“ können Sie eine Liste die-

ser Daten ausdrucken. 
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Kapitel 11: Daten exportieren 
 

Die Daten zur Kinder- und Jugendstatistik müssen in regelmäßigen Abständen zum IT  NRW 

geschickt werden. Mit dieser Funktion wird eine Datei erstellt, die das   IT  NRW  direkt ver-

arbeiten kann. 

 

Kinder- und Jugendstatistik Jahresmeldung 
 

Die Daten zur Jahresmeldung werden nach dem abgelaufenen Jahr unter dem Menü „Export“ 

erstellt. 

 

Hiermit können sowohl die abgeschlossenen Fälle, als auch die nicht abgeschlossenen Fälle 

exportiert werden. Bitte geben Sie den Zeitraum an, für den die Statistikdaten erstellt werden 

sollen.  

 

Beim Export der abgeschlossenen Fälle werden alle Fälle exportiert, deren Abschlussdatum in 

diesem Zeitraum liegt. Beim Export der nicht abgeschlossenen Fälle werden die Fälle expor-

tiert die noch keinen Abschluss haben, aber mindestens einen Termin in dem angegebenen 

Zeitraum. 
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Die Daten können nur dann exportiert werden wenn sie vollständig sind. Beim Export der 

abgeschlossenen Fälle müssen alle Felder, die in dem Formular angezeigt werden, vollständig 

sein. Klicken Sie in jedem Fall einmal die Schaltfläche „unvollst. Fälle“ an. Falls es noch 

unvollständige Fälle gibt, werden sie Ihnen angezeigt, wenn nicht, wird die Schaltfläche „Ex-

port“ freigeschaltet und Sie können die Daten exportieren. 

 

  
 

Nach der Bereinigung der unvollständigen Fälle, klicken Sie dann auf die Schaltfläche „alle 

Fälle“.
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Beim Export der nicht abgeschlossenen Fälle müssen nur die Felder gefüllt sein, bei der die 

Überschrift in blauer Farbe angezeigt wird. 

 

 
 

Wenn Sie die Schaltfläche „unvollst. Fälle anzeigen“ anklicken, werden Ihnen, falls 

vorhanden, unvollständige Fälle angezeigt. Diese Fälle müssen unbedingt ergänzt werden. 

Durch Anklicken des Klienetennamens wird das Stammblatt des Klienten angezeigt und Sie 

können die fehlenden Angaben ergänzen.Bitte klicken Sie danach einmal auf die Schaltfläche 

„aktualisieren“, damit diese Formular die Änderungen erkennen kann. 

 

Wenn der Text in der Schaltfläche „unvollst.Fälle“ grau angezeigt wird, gibt es keine 

unvollständigen Fälle. Die Daten können exportiert werden. 

 

Bitte starten Sie vor dem Export einmal die Funktion (Schaltfläche) „auf Fehler überprüfen“. 

Falls noch Fehler vorhanden sind, werden die entsprechenden Fälle im Klientenformular 

angezeigt und können dort direkt korrigiert werden. 
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Beim Anklicken der Schaltfläche „Statistik“ wird Ihnen eine Statistik mit diesen Daten 

angezeigt. Diese kann dann nach Excel exportiert oder auch gedruckt werden. 
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Druckausgabe der Kinder- und Jugendstatistik: 
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Damit es bei den exportierten Daten keine Überschneidung der Zeiträume gibt, zeigt Ihnen 

das Programm hinter „letzter Export“ an, für welchen Zeitraum Sie beim letzten Mal Daten 

exportiert haben. Als Land ist standardmäßig bereits „05“ für Nordrhein-Westfalen angege-

ben. Bitte tragen Sie noch den Kreis und Gemeindeschlüssel, so wie die Einrichtungsnummer 

Ihrer Beratungsstelle ein. Falls Sie diese Angaben nicht kennen, können Sie sie beim  IT  

NRW   erfragen. Ohne diese Daten kann der Export nicht erfolgen. Wenn Sie auf die Schalt-

fläche „Export“ klicken fragt Sie das Programm, wo die Daten gespeichert werden sollen. 

Wählen Sie einen Ordner aus, wo die Datei angelegt werden soll: 

 

 

 
 

 

Die Ausgabedatei der nicht abgeschlossenen Fälle hat den Namen: HzE dann das Jahr für 

den Export dann _nA.csv: also für das Jahr 2024 heißt die Datei dann HzE2024_nA.csv. 

 

Die Ausgabedatei der abgeschlossenen Fälle hat den Namen: HzE dann das Jahr für den Ex-

port dann _A.csv: also für das Jahr 2024 heißt die Datei dann HzE2024_A.csv. 

 

Falls Sie zur Überprüfung der Daten die erstellte CSV-Datei mit Excel öffnen, achten Sie bitte 

darauf, dass Sie beim Schließen der Exceltabelle diese nicht speichern. Excel entfernt füh-

rende Nullen aus der Datei. 

Beispiel: Art der Hilfe = 01, Excel macht daraus Art der Hilfe = 1 

Das gilt auch für einige andere Felder. 

Das führt zu Fehlern beim Hochladen der CSV-Datei beim IT.NRW. 
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Daten für 64 Bit Version exportieren 
 
Wenn Sie von der 32 Bit Version des Programms auf die 64 Bit Version des Programms um-

steigen wollen, müssen Sie zuerst Ihre Klientendatenbank in eine andere Klientendatenbank 

(Klienten.accdb) exportieren. Sie benötigen dazu eine leere Klientendatenbank im 64 Bit 

Format. Diese können Sie von der Homepage www.pcberatung.de (Download) herunterladen: 

 

 
Beim Start des Exports erscheint ein Formular, über das Sie die Datenbank Klienten.accdb 

zuordnen müssen. Wählen Sie dazu aber der linken Seite den Ordner aus, in dem sich die lee-

re Klientendatenbank Klienten.accdb befindet. Klicken Sie dann diese Datei an und klicken 

unten auf Öffnen. Ihre Daten werden dann von der 32 Bit Version in die Datenbank der 64 Bit 

Version kopiert. 

 

 
 

 
 

http://www.pcberatung.de/
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Sie können diese Datenbank dann der 64 Bit Version des Programms zuordnen (Menü Datei / 

Klientendatenbank zuordnen). 
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Anonymisierte Kopie der Daten erstellen  

 

Diese Funktion erzeugt eine Kopie Ihrer Klientendatenbank auf Ihrer Festplatte oder einer 

Diskette. Dabei werden alle Daten (Anmeldungen, Klienten, Berater) anonymisiert, d.h. es 

werden alle Namen in Testmayer umbenannt, die Anschriften, Telefon- und Faxnummern, 

Gesprächsberichte und der Abschlußbericht werden entfernt. Die erzeugte Datei hat den Na-

men „Anon24.accdr“. 

Wozu wird diese anonymisierte Kopie Ihrer Daten benötigt? Falls Sie einmal ein Problem mit 

dem Programm oder den statistischen Auswertungen haben sollten, ist es für die Programmie-

rer von PC-Beratung oft schwierig, wenn nicht gar unmöglich, das Problem per telefonischer 

Auskunft zu beheben. Oft werden dazu die Daten benötigt. Da diese Daten anonymisiert sind, 

können Sie diese den Programmierern unbedenklich per Mail zusenden, um den aufgetretenen 

Fehler zu analysieren. 

 

Wählen Sie ein Verzeichnis aus in das die anonymisierte Datei exportiert werden soll: 

 

 
 

Entscheiden Sie dann, ob die Datei verschlüsselt werden soll.  
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Wenn Sie auf „Ja“ klicken wird die Datei verschlüsselt und es werden 2 Dateien erstellt, ein-

mal die verschlüsselte Datei Anon24.accdr und Anon24.zip (komprimiert). 

 

Danach werden Sie gefragt, ob Sie diese Datei per Mail an info@pcberatung.de verschicken 

möchten: 

 

 
 

Klicken Sie auf ja, öffnet sich Outlook. Die Adresse info@pcberatung.de ist bereits eingetra-

gen und als Anlage ist die anonymisierte Datei bereits eingefügt. 

 

 
 

 

 

mailto:info@pcberatung.de
mailto:info@pcberatung.de
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Kapitel 12: Sonstiges 

 

Verbindung zur Datenbank wiederherstellen 
 
Über diese Funktion verbindet sich das Programm erneut mit der Datenbank. Falls das Pro-

gramm einmal melden sollte, dass es die Tabellen der Datenbank nicht finden kann, sollten 

Sie diese Funktion benutzen. 

 

 

Tastaturbelegung 
 

Wenn Sie häufiger immer gleiche Texte in einzelne Felder eintragen, können Sie diese Texte 

über die Tasten STRG F5 bis STRG F10 automatisch in das gewünschte Feld übernehmen.  

 

 

Die Texte, die Sie im Formular „Tastaturbelegung“ eingetragen haben, werden dann in das 

Feld übernommen, in dem sich der Cursor befindet. 

 

 

Tabelle Mitarbeiter 
 

Hier kann man Daten zu den einzelnen Mitarbeitern der Beratungsstelle eintragen. 

 

 

Tabelle Zugehörigkeit 
 

Die Informationen dieser Tabelle erscheinen im Formular „Stammdaten“ (Menü „Beratungs-

stelle“), wenn Sie die Listbox im Feld „Zugehörigkeit zu“ aufklappen. 

 

 

Tabelle Zweckbestimmung 
 

Die Informationen dieser Tabelle erscheinen im Formular „Stammdaten“ (Menü „Beratungs-

stelle“), wenn Sie die Listbox im Feld „Zweckbestimmung der Einrichtung“ aufklappen. 

 

 

Postleitzahlen 
 

Hier werden alle Orte in Deutschland mit Ihren Postleitzahlen angezeigt. Wenn Sie im Klien-

tenstammblatt eine Postleitzahl eingeben, wird automatisch der dazugehörende Ort vom Pro-

gramm ergänzt. Diese Information stammt aus dieser Tabelle. Sollte ein Ort in der Tabelle 

nicht richtig geschrieben sein, so können Sie ihn hier korrigieren. Sollte ein Ort fehlen, kön-

nen Sie ihn hier einfügen (am Ende der Tabelle).  Über die Schaltfläche „Plz“ wird die Tabel-
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le nach Postleitzahlen sortiert, über die Schaltfläche „Orte“ wird die Tabelle nach Orten in 

alphabetischer Reihenfolge sortiert.  
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Tabelle Bezirke 
 

Die Informationen dieser Tabelle erscheinen im Formular „Klientendaten“, wenn Sie die 

Listbox im Feld „Bezirke“ (Register „Stammdaten“) aufklappen. Diese Tabelle kann von 

Ihnen bearbeitet und ergänzt werden. 

 
 
Tabelle Gruppen 
 

Die Informationen dieser Tabelle erscheinen im Formular „Klientendaten“, wenn Sie die 

Listbox im Feld „Gruppe“ (Register „Termindetails“) aufklappen. Diese Tabelle kann von 

Ihnen bearbeitet und ergänzt werden. 

 

 

Tabelle Paragraphen 
 

Die Informationen dieser Tabelle erscheinen im Formular „Klientendaten“, wenn Sie die 

Listbox im Feld „Beratung nach Paragraph“ (Register „Termindetails“) aufklappen. Diese 

Tabelle kann von Ihnen bearbeitet und ergänzt werden. 

 

 

Tabelle Leistungen 
 

Die Informationen dieser Tabelle erscheinen im Formular „Klientendaten“, wenn Sie die 

Listbox in den Feldern „Leistungen“ (Register „Termindetails“) aufklappen. Diese Tabelle 

kann von Ihnen bearbeitet und ergänzt werden. 

 

 

Tabelle Jugendamtsbereiche 
 

Die Informationen dieser Tabelle erscheinen im Formular „Klientendaten“, wenn Sie die 

Listbox im Feld „Jugendamtsbereich“ (Register „Stammdaten“) aufklappen. Diese Tabelle 

kann von Ihnen bearbeitet und ergänzt werden. 

 

 

Familienzentren 
 

Für die Kooperationsleistungen mit den Familienzentren können für jede Kooperationsleis-

tung unterschiedlich Familienzentren zugeodnet werden Hier können Sie dann in der Spalte 

„Name des Familienzentrums“ nacheinander Ihre Familienzentren eintragen. Eine Nummer 

für die Familienzentren wird automatisch vergeben. 
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Programminformationen 
 

Dieses Formular zeigt die Kontaktadresse der Programmierer, eMail-Adresse der Program-

mierer und Adresse der Homepage im Internet, von der Sie die jeweils aktuelle Programmver-

sion herunterladen können. 
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Kapitel 13: Benutzer verwalten (Zugriffsberechtigungen) 

 

 

Zugriffsberechtigungen 
 

In dieses Formular müssen die Personen eingetragen werden, die Zugang zum Programm er-

halten sollen. Sie geben hier auch an zu welcher Benutzergruppe (Sachbearbeiter oder Bera-

ter) jeder Benutzer gehört und welche Zugriffsberechtigung auf die Klientendaten er erhalten 

soll (nur lesen / lesen und schreiben / Administrator). 

 

 
 

Sie müssen mindestens eine Person eintragen, die die Zugriffsberechtigung erhalten soll. Da-

zu müssen die Felder „Familienname“, „Vorname“, „Funktion“ und „Berechtigung“ immer 

eingetragen werden.  

 

Bei Funktion können Sie „S“ = Sachbearbeiter oder „B“ = Berater eingeben. Sachbearbeiter 

können auf alle Klientendaten zugreifen, bei denen kein Sachbearbeiter oder bei denen sie 

selbst als Sachbearbeiter eingetragen sind. Berater können nur auf die Klientendaten zugrei-

fen, bei denen sie mit mindestens 1 Termin als Berater eingetragen sind.  

Wenn Sie hier ein „X“ eintragen (erscheint nicht in der Listbox, sondern muss von Hand ein-

getragen werden), hat der entsprechende Nutzer Zugriff auf alle Klienten und auch alle Ge-

sprächsberichte. 

 

In das Feld „Berechtigung“ können Sie folgende Eintragungen machen: „L“ = nur lesender 

Zugriff, „S“ = schreiben und lesen oder „A“ = Administrator. Benutzer mit der Berechtigung 

„L“ können keine Klientendaten ändern, Benutzer mit der Berechtigung „S“ können Klien-

tendaten ändern. Benutzer mit der Berechtigung „A“ haben alle Rechte im Programm – wobei  



PC-Beratung  NRW     -     Version 25.0 

 

 

 230 

 
 

nur Administratoren neue Benutzer einrichten bzw. löschen können. Sie müssen beim ersten  

Programmstart mindestens 1 Benutzer mit der Berechtigung „A“ = Administrator einrichten.  

Selbstverständlich können auch beliebig viele Benutzer als Administratoren eingetragen wer 

den. Das Feld „Kennwort“ muss an dieser Stelle nicht eingetragen werden. Ist kein Kennwort  

eingetragen, so wird der entsprechende Benutzer bei seiner ersten Anmeldung am Programm 

PC-Beratung nach einem Kennwort gefragt.  

Das Feld „Windows UserID“ sollte nur dann eingetragen werden, wenn alle Benutzer als Be-

triebssystem Windows 10 oder 11 benutzen. Das Programm erkennt dann anhand der 

Windows Benutzerkennung, wer sich am Programm PC-Beratung anmeldet. Man muss dann 

nicht mehr seinen Familiennamen und Vornamen eintragen, sondern lediglich noch das 

Kennwort.  

Sollte ein Benutzer sein Kennwort vergessen haben, so muss er den Administrator bitten, sein 

Kennwort zurückzusetzen. Berater können aber ihr Kennwort selber ändern. Bei den Zu-

griffsberechtigungen erscheint bei Beratern folgendes Fenster: 

 

 
 

Hier kann dann das Kennwort geändert werden. 

 

Nur Administratoren haben Zugriff auf das Formular „Zugriffsberechtigungen“ (Menü Benut-

zer – Zugriffsberechtigungen). Das durch Sternchen („****“) angezeigte Kennwort kann vom 

Administrator entfernt oder geändert werden. Wird es entfernt, so wird der entsprechende 

Benutzer bei der nächsten Anmeldung vom Programm aufgefordert ein neues Kennwort zu 

vergeben. Der Administrator sollte sein Kennwort möglichst nicht vergessen, da sonst nie-

mand mehr auf die Zugriffsberechtigungen zugreifen kann. Das Administratorkennwort kann 

also niemand zurücksetzen wenn es nur einen Administrator gibt, er hat also keinen Zugang 

zum Programm PC-Beratung mehr. 

 

Über die Schaltfläche „Löschen“ können Benutzer gelöscht werden. Über die Schaltfläche 

„Einfügen“ können neue Benutzer eingetragen werden. Berater können erst dann als Berater 

eingetragen werden, wenn Sie vorher im Programm als Berater eingetragen wurden (Schalt-

fläche „Berater“ im Startformular).  

 

Auf ausgelagerte Fälle kann nur der zugreifen, bei dem in der Spalte „Zugriff ausgel, 

Fälle“ ein Häkchen gesetzt wurde. 
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Angemeldete Benutzer 
 

Diese Funktion ist nur dann interessant, wenn das Programm im Netzwerk mit mehreren Be-

nutzern betrieben wird. Sie können hier sehen, wer gerade mit dem Programm arbeitet. Für 

einige Funktionen ist es erforderlich, dass nicht mehr als eine Person mit dem Programm ar-

beitet z.B. „Datenbank reparieren / reorganisieren“,  „Datenstruktur prüfen“ oder „Daten aus 

Version X oder Y  importieren“. In diesen Fällen können Sie die anderen Benutzer auffordern 

das Programm kurzfristig zu beenden. Über die Schaltfläche „Abmelden“ können Benutzer 

vom Programm abgemeldet werden. Dies kann nur der Benutzer ausführen, der im Programm 

über Administratorrechte verfügt. 
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Kapitel 14:  Lizenzdaten 
 

Lizenzdaten 

 

Ohne Lizenzdaten arbeitet das Programm als Demoversion. Hier sind einige Funktionen ge-

sperrt. Es können dann auch nicht mehr als 10 Klienten eingegeben werden. 

Auch die Anzahl der von Ihnen gekauften Lizenzen wird in diesem Formular vermerkt. Das 

Programm lässt auch nur so viele Benutzer gleichzeitig im Netzwerk mit den Klientendaten 

arbeiten, wie Sie Lizenzen erworben haben. Für jeden Arbeitsplatz, auf dem Sie das Pro-

gramm benutzen, ist eine Lizenz erforderlich. Teilen sich zwei Mitarbeiten einen Arbeits-

platz(z.B. der eine vormittags, der andere nachmittags), so ist dafür nur eine Lizenz erforder-

lich. 

 

 
 

Beim Start des Programms ist es aus Datenschutzgründen erforderlich, dass sich jeder Mitar-

beiter beim Programm anmeldet, damit kein Unbefugter Einsicht in die Daten erhalten kann 

(siehe auch Kapitel 2 „Datenschutz“). Sind Sie ganz sicher, dass dieser Schutz bei Ihnen nicht 

erforderlich ist, können Sie diesen Schutz ausschalten, indem Sie das Häkchen im Feld „An-

meldung ist erforderlich“ entfernen (durch anklicken). Beim nächsten Programmstart wird 

dann kein Anmeldefenster mehr angezeigt. 

 

Bitte geben Sie auch das Bundesland ein. Dies ist wichtige für die Fachdatenerhebung. 

Wenn Sie keine Fachdatenerhebung erstellen wollen oder können, wählen Sie bei 

„Bundesland“ bitte „keine Zuordnung“ aus. Dann werden im Programm alle Hinweise zur 

Fachdatenerhebung entfernt und die „Sonstige Statistik“ zur Hauptstatistik, ber der Sie die 

Fragen und Antworten zur Statistik selbst bestimmen können: 
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Kapitel 15: Allgemeines 
 

 

Berichte (Druckausgaben) 
 

Umfangreichere Druckausgaben werden vom Programm nicht sofort zum Drucker geschickt, 

sondern Ihnen zuerst in einem Vorschaufenster angezeigt. Sie können sich so vor dem Dru-

cken die Liste druckaufbereitet ansehen und kontrollieren.  

Dieses Fenster besitzt ein Datei - Menü mit den Menüpunkten „Drucken“, „Druckereinrich-

tung“ und „Schließen“. 

Über den Menüpunkt „Drucken“ kann die angezeigte Liste ausgedruckt werden. 

Über den Menüpunkt „Druckereinrichtung“ können Sie Einstellungen zum Druck der Liste 

vornehmen. So kann man z.B. die Breite der Ränder link, rechts, oben und unten einstellen, 

oder Ausdruck der Liste im Quer- bzw. Hochformat. 

Über den Menüpunkt „Schließen“ können Sie das Vorschaufenster schließen. 

 

 

Suchen 
In das Programm ist eine Suchen-Funktion integriert, mit der man nach Namen der Klienten 

(Listbox unten rechts im Klientenformular) oder nach Aktennummern suchen kann. Sicher ist 

es manchmal auch erforderlich Klienten auch nach anderen Kriterien zu suchen - z.B. nach 

dem Namen eines Partners, nach einem Wohnort oder einer Telefonnummer usw. 

Um z.B. nach dem Namen eines Partner zu suchen, klicken Sie in das entsprechende Feld, in 

diesem Fall das Feld „Partner“ im Register „Partner“ und drucken die Tastenkombination  

„Strg F“ (zuerst Strg drucken festhalten und dann die Taste F drücken). Es erschein ein Fens-

ter, bei dem Sie im Feld „suchen nach“ den gewünschten Suchbegriff eintragen. Wenn Sie 

dann auf die Schaltfläche „Weitersuchen“ klicken, wird in der Klientendatei nach diesem 

Suchbegriff  gesucht. Wird ein Klient gefunden, auf den der gewünschte Suchbegriff passt, so 

wird dieser im Klientenformular angezeigt. 

Suchen kann man grundsätzlich nach jedem Feld in jedem Formular (nicht nur bei Klienten, 

sondern auch bei Beratern oder in anderen am Bildschirm angezeigten Formularen). 

 

 
 

Wenn Sie in allen Felder des Klientenformulars suchen wollen, geben Sie bei „Suchen in“ 

„Aktuelles Dokument“ ein. Sinnvoll ist auch bei „Vergleichen“ „Teil des Feldinhaltes“ einzu 
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geben. Dann wird bei Suchbegriff “Müller“ auch ein Klienten mit Doppelnamen „Müller 

Schmitz“ gefunden. 
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Netzwerk 
 

Das Programm kann in einem Netzwerk mit einer grundsätzlich beliebigen Anzahl von Be-

nutzern eingesetzt werden.  

Um das Programm im Netzwerk mit mehr als einem Benutzer zu betreiben, gehen Sie bitte 

folgendermaßen vor: 

 

 Installieren Sie das Programm PC-Beratung auf allen Rechnern im Netzwerk , auf de-

nen das Programm laufen soll. 

 

 Richten Sie auf dem Server (wenn im Netzwerk kein Server existiert, wählen Sie ei-

nen beliebigen Rechner aus, auf dem Sie die Datenbank einrichten möchten) ein neues 

Verzeichnis ein (Namensvorschlag: NRWDAT). Kopieren Sie in dieses Verzeichnis 

die Klientendatenbank „Klienten.accdr“. 

 

 Entfernen Sie danach auf den Rechnern, auf denen das Programm installiert ist diese 

beiden Dateien. 

 

 Geben Sie das Verzeichnis auf dem Server, in das Sie die beiden Dateien kopiert ha-

ben für das gesamte Netzwerk frei. 

 

 Starten Sie nun das Programm PC-Beratung. Da das Programm nun keine Klientenda-

tenbank mehr findet, fragt es, wo sich die Datenbank befindet. Wählen Sie nun Lauf-

werk (Serverlaufwerk) und Verzeichnis auf dem Server aus. Das Programm verbindet 

sich dann mit der Datenbank auf dem Server. Dieses Einbinden der Datenbanktabellen 

ist nur einmal erforderlich. Das Programm merkt sich diese Verbindung. Sie können 

das Programm, wenn es noch mit einer lokalen Datenbank verbunden ist, auch nach-

träglich mit der Serverdatenbank verbinden. Klicken Sie dazu im Programm auf das 

Menü „Datei“ und den Menüpunkt „Verzeichnis wechseln“ und wählen die Datenbank 

(Klienten.accdr) auf dem Server aus. 

 

Für den Betrieb im Netzwerk benötigen Sie so viele Lizenzen, wie es Benutzer gibt, die 

gleichzeitig auf die Klientendatenbank zugreifen. Über die Lizenzdaten werden diese Zugriffe 

vom Programm kontrolliert. 

 

Wenn Sie nur einen Benutzer  des Programms haben, die Daten aber dennoch nicht lokal auf 

dem Benutzer-PC speichern möchten, sondern auf einem Server in einem Netzwerk, so gehen 

Sie wie oben beschrieben vor. Sie benötigen dann nur eine Lizenz. Auch bei einer Lizenz ist 

das Programm netzwerkfähig. 

 

 

Datenbanken 
 
Das Programm kann auch mehrere Datenbanken auf einem PC oder im Netzwerk verwalten. 

Falls Sie mehrere Datenbanken bearbeiten möchten (z.B. Daten aus Nebenstellen), so richten 

Sie für jede Klientendatenbank ein eigenes Verzeichnis auf dem lokalen PC oder im Netzwerk 

ein und kopieren in diese Verzeichnisse die Datei „Klienten.accdr“. Beide Dateien befinden  
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sich auf der Original-CD (wenn Sie die Dateien von der CD kopieren, vergessen Sie nicht den 

Schreibschutz von den Dateien zu entfernen - Dateien, die von einer  

 

 

CD kopiert werden haben immer Schreibschutz). Verbinden Sie dann das Programm mit einer 

der beiden Klientendateien (Klienten.accdr) über den Menüpunkt „Datei - Verzeichnis wech-

seln). Bei Bedarf können Sie sich über diesen Menüpunkt jederzeit auch mit der anderen Da-

tenbank verbinden. 

 

 

Datensicherung 
 

Das Programm erzeugt täglich eine Sicherungsdatei von den Klientendaten auf Ihrer Festplat-

te (oder im Netzwerk auf dem Server). Sie können dabei bestimmen, wo diese Sicherungen 

abgelegt werden, als auch wie viele Tage die Sicherung aufgehoben werden soll (siehe Kapi-

tel 3 „Automatische Datensicherung“).  

Bedenken Sie jedoch: Liegen die Originaldatenbank „Klienten.accdr“ und die Sicherungsda-

teien auf demselben Datenträger (Festplatte), und ist dieser Datenträger  eines Tages defekt 

(jede Festplatte geht irgendwann kaputt), dann sind sowohl Ihre Originaldatenbank als auch 

sämtliche Sicherungen verloren. Legen Sie die Sicherungen also, falls vorhanden, auf einer 

anderen Festplatte ab (Vorsicht Laufwerk ist nicht gleich Festplatte: Laufwerk C und D kön-

nen durchaus auf einer Festplatte liegen). Wenn Sie nur eine Festplatte auf Ihrem Rechner 

eingebaut haben und kein Netzwerk vorhanden ist, sichern Sie sich die Originaldatei regelmä-

ßig auf einem externen Datenträger.  

Vertrauen Sie nicht darauf, dass nichts passiert und Ihre Festplatte schon nicht den „Geist“ 

aufgeben wird - sie wird, die Frage ist nur wann. 

Besorgen Sie sich nach Möglichkeit auch einen Virenscanner (Antivirenprogramm). Auch ein 

Virus kann Ihre Festplatte löschen, auch dann sind die Daten verloren. 

Sichern Sie die Daten möglichst einmal pro Tag auf einen externen Datenträger. 

 

 

Icon auf der Oberfläche 
 

Um den Programmstart von PC-Beratung zu erleichtern, richten sich viele Benutzer ein Icon 

auf der Windowsoberfläche ein. Bitte beachten Sie, dass bei einem Update (sie besitzen be-

reits eine ältere Programmversion) Ihr Icon noch auf die alte Programmversion verweist. Bitte 

entfernen Sie das Icon für das Programm PC-Beratung und richten Sie ein neues Icon für die 

neue Programmversion ein. Wie ein solches Icon eingerichtet wird, entnehmen Sie bitte der 

Beschreibung Ihrer Windows-Version (ist bei den einzelnen Windows-Versionen durchaus 

etwas unterschiedlich). 

 

 

Internet 
 

Für das Programm PC-Beratung gibt es eine eigene Internetseite. Sie finden diese unter 

www.pcberatung.de. Hier können Sie nachlesen, was in der neuesten Programmversion geän-

dert wurde, bzw. welche evtl. aufgetretenen Fehler beseitigt wurden. 

http://www.pcberatung.de/
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Wenn ein Fehler gemeldet wird (siehe Hotline), wird der Fehler beseitigt. Wir können aber 

aus organisatorischen Gründen dann nicht jedes Mal allen eine neue Programmversion zu-

schicken. Wir setzen die neue Programmversion ins Internet, wo sie kostenlos heruntergela-

den werden kann. Hier finden Sie immer auch eine Beschreibung welche Fehler aufgetreten 

und beseitigt wurden. Besitzen Sie keinen Internetanschluss und entdecken einen Fehler, so 

können Sie selbstverständlich auch anrufen oder ein Fax schicken, Sie erhalten dann eine 

neue Programmversion per Diskette zugeschickt. 

 

 
 

Hotline 
 

Wenn Sie einen Fehler im Programm entdecken, einen Verbesserungsvorschlag zum Pro-

gramm PC-Beratung haben oder ein Update bestellen möchten, schicken Sie bitte eine eMail.  

 

eMail:  info@pcberatung.de 

    

Fax: 0211 – 2091080 

eMail: info@pcberatung.de 

                    Hompage:  www.pcberatung.de 

mailto:info@pcberatung.de
http://www.pcberatung.de/

