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1 Einleitung und Entstehung von i-mpuls

Dieses Handbuch beschreibt die Benutzung der Anwendung i-mpuls des Programms der Jugendmi-
grationsdienste (JMD) der Initiative ,Jugend starken” des Bundesministeriums fiir Familie, Senioren,
Frauen und Jugend (BMFSF)).

Wenn Sie sich die Herkunft des Begriffs anschauen, wird schnell klar zu welchem Zweck i-mpuls ent-

wickelt wurde: i-mpuls: computer based files (engl.: elektronische Fallakte)

i-mpuls ist eine vollstandig programmeinheitliche Dokumentationssoftware und unterstutzt die JMD-
Mitarbeitenden bei der Arbeitsorganisation durch elektronische Fallakten. i-mpuls ermoglicht die Do-

kumentation der Fallbegleitung und bietet zusatzlich die Option des Datenmonitorings.

i-mpuls entspricht bei allen Funktionen den Datenschutzanforderungen; das ubergreifende Daten-

monitoring beispielsweise erfolgt anhand anonymisierter Daten.

i-mpuls wird als freie Software zur Verfugung gestellt, ist entwicklungsoffen und auch uber das Pro-

gramm der Jugendmigrationsdiente im Rahmen von ,Jugend starken® hinaus nutzbar.

Die bisherigen wissenschaftlichen Erkenntnisse zeigen, dass die Anwendung einheitlicher und praxis-
naher Dokumentationssoftware zur Entwicklung einer gemeinsamen ,Sprache” in der Arbeit fuhrt, so-

wie zu mehr Transparenz und Nachvollziehbarkeit der vereinbarten Schritte beitragt.

2 Was Sie vorher wissen sollten — Grundlagenwissen

Das Handbuch stellt im Folgenden den Aufbau und die Funktionalitaten von i-mpuls vor und gibt
Hinweise zur regelmaliigen Arbeit mit i-mpuls. Vorher werden noch einige grundlegende Rahmen-

bedingungen zu i-mpuls dargestellt und erlautert.

2.1 Anforderungen an i-mpuls

An i-mpuls werden vielfaltige Anforderungen gestellt, die im Wesentlichen zu drei Punkten zusam-

mengefasst werden konnen:
e Unterstutzung der Mitarbeitenden bei Ihrer Arbeit
e Erfullung von Datenschutzvorgaben
e Ermoglichung von umfassenden Monitoringfunktionen und Auswertungen

Wie diese Anforderungen in i-mpuls umgesetzt werden, soll im folgenden Abschnitt zum System- und

Sicherheitskonzept und Datenschutz dargestellt werden.

Zuletzt gedndert: 19.12.2024 6/41
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2.1.1 Systemkonzept

Mit der Web-Anwendung i-mpuls kommunizieren die Mitarbeitenden verschlusselt Uber das Internet
mit dem Server. Jedem JMD ist eine eigene Datenbank zugeordnet. Somit sind die Datensatze klar
voneinander getrennt und jeder JMD hat seinen eigenen ,Arbeitsbereich” (vgl. Abbildung 1: i-mpuls

Systemkonzept, Seite 7).

Die Datenbank des Auswertungsservers hat eine Ubergeordnete Position, hier flieBen regelmaRig Da-

ten aller Einrichtungen in anonymisierter Form zusammen’. Die Datenubertragung funktioniert aus-

%

Datenbank / anonymer Auswertungsserver

2 =2 =

Datenbank fur X Datenbank fur Y Datenbank fur Z

@ https://serveradresse.de

Webserver I I I

Einricht- || Einricht- | | Einricht-
ung X ung Y ung Z

schlieBlich in einseitiger Richtung.

Abbildung 1: i-mpuls Systemkonzept

2.1.2 Sicherheitskonzept
In Abbildung 2: i-mpuls Sicherheitskonzept (Seite 10) erkennen Sie, dass flr die Sicherheit zur Ver-

waltung der Daten in i-mpuls ein dreistufiges Verfahren realisiert ist:

1. Gruppenzertifikat: Dient als Authentifizierung der Mitarbeitenden vor dem Server, dass tat-

sachlich Sie berechtigt sind auf den Server zuzugreifen.

2. Serverzertifikat: Uber dieses Zertifikat authentifiziert sich der Webserver gegeniiber den An-
wender*innen. Sie konnen somit sicher gehen, dass Sie tatsachlich mit dem richtigen Server

kommunizieren.

3. Passwort und Anmeldekennung: Dient der personlichen Authentifizierung direkt auf der Da-

tenbank, dass Sie sich tatsachlich als Bearbeitung x oder Administration y anmelden.

1Die Programmtrager (BMFSF), Bundestutoren und andere) haben keinen Zugriff auf Ihre Datenbanken.
Zuletzt gedndert: 19.12.2024 7/41
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Auf ausgedruckte oder lokal gespeicherte Daten hat i-mpuls keinen Einfluss, die Einhaltung der Da-

tensicherheit und des Datenschutzes obliegt in diesem Fall den jeweiligen Mitarbeitenden der JMD.

Datenbank flr X Datenbank fir Y Datenbank fiir Z
. passwort \@ https://serveradresse.de
utzername
Webserver

2. Server-
zertifikat
1. Gruppen- R P Sy
sertifikat* Einricht Einricht Einricht

ung X ung Y ung Z

Lokale Datensicherheit in Verantwortung_j der CM

ausgedruckte Daten lokal gespeicherte Daten

)

N
=~} ]

*Jahrliche Erneuerung; Anderung der Zustindigkeiten bitte mitteilen

Abbildung 2: i-mpuls Sicherheitskonzept

Weitere Hinweise zu den Zertifikaten finden Sie im ,,Handbuch Funktionszertifikat“2.

2.1.3 Datenschutz

Eine der Hauptanforderungen an i-mpuls ist die Einhaltung von Datenschutzbestimmungen. In die-
sem Kapitel wird konkret aufgezeigt, auf welchen Ebenen diese zum Tragen kommen und welche Aus-

wirkungen diese auf lhre Arbeit haben.

2.1.3.1 Die Einwilligungserklarung
Die Fallakte ermoglicht die Speicherung personenbezogener Daten. Als Rechtsgrundlage dienen Ein-

willigungserklarungen. Das Kapitel 5.9 geht darauf noch einmal gezielt ein.

2.1.3.2 Datenschutz beim Ausdruck von Fallakten

Im Rahmen der informationellen Selbstbestimmung ist es erforderlich, die jungen Menschen in re-

2 Abrufbar unter: http://doku.impuls-jmd.de/Dokumente
Zuletzt gedndert: 19.12.2024 /41
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gelmaRigen Abstanden uUber die gespeicherten Daten zu informieren. Dies kann durch das Aushandi-
gen einer ausgedruckten Version der Fallakte geschehen. i-mpuls erinnert daran regelmaRig, insbe-

sondere bei ,Phasenwechseln” (siehe Kapitel 6.2).

Beachten Sie bitte, dass bei Ausdruck der Fallakten (z.B. auch fiir eine Handakte) die Einhaltung des

Datenschutzes in Ihrer Verantwortung liegt.

2.1.3.3 Datenschutz bei lokal gespeicherten Daten
i-mpuls bietet die Moglichkeit des Exports und somit eine lokale Speicherung von Daten (siehe Kapi-
tel 5.5.3). Voreingestellt ist dabei der Export in anonymisierter Form, welche flr typische Auswertun-

gen genugt.

Wenn Sie einen Export mit personenbezogenen Daten benotigen und durchfuhren, so obliegt Ihnen

die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen, um die Datensicherheit zu gewahrleisten.

2.1.3.4 Maximale Aufbewahrungsdauer von Fallakten

Die Speicherung von personenbezogenen Daten in einer Fallakte darf aus Grunden des Datenschut-
zes nicht langer als notig erfolgen. i-mpuls unterstitzt Sie mit der maximalen Aufbewahrungsdauer.
Diese erinnert Sie an (beendete) Fallakten, die Sie liber einen Zeitraum von 180 Tagen nicht bearbei-
tet haben. Der Zeitraum kann in der Rolle Administration verringert, jedoch nicht vergrolRert werden.
Wird die maximale Aufbewahrungsdauer erreicht (eine Akte 180 Tage nicht bearbeitet), so wird ein
Systemhinweis (vgl. Kapitel 5.6) erstellt und Sie missen entscheiden, ob die Fallakte weiterhin in Be-
arbeitung ist oder der Fall in der Praxis abgeschlossen ist und Sie die Fallakte entsprechend ab-

schlieBen und anonymisieren konnen. Wenn Sie eine Fallakte zwar abschlie3en, jedoch nicht anony-

misieren, wird lhnen diese nach 180 Tagen der nicht-Bearbeitung erneut als Wiedervorlage angezeigt.

Fallakten, deren Begleitung in der Praxis abgeschlossen ist, missen Sie in i-mpuls anonymisieren.
Durch die Anonymisierung werden die personenbezogenen Daten aus der Fallakte entfernt. Fallakten

werden nicht automatisch anonymisiert.

2.1.3.5 Maximale Speicherdauer von anonymisierten Fallakten
Da anonymisierte Fallakten keinerlei personenbezogene Daten enthalten, konnen diese unbegrenzt
in i-mpuls gespeichert bleiben, um so z.B. Auswertungen Uber einen langeren Zeitraum zu ermogli-

chen. FUr anonymisierte Fallakten gibt es keine Begrenzung der Speicherdauer.

2.2 Arbeiten mit einer Internet-Anwendung

Die Darstellung von Informationen und Dialogen zur Erfassung von Eingaben lauft bei einer Internet-

Anwendung wie i-mpuls Uber einen Web-Browser. Die weitergehende Verarbeitung dieser Eingaben

und Speicherung der Daten erfolgt dagegen auf einem zentralen Server. Dies hat den Vorteil, dass die

Zuletzt gedndert: 19.12.2024 9/41
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Anwendung und die Daten von vielen Arbeitsplatzen aus erreichbar sind und keine speziellen Instal-
lationen oder Aktualisierungen auf einzelnen Rechnern erfordern. Das Arbeiten mit einer Internet-

Anwendung erfordert allerdings die Berticksichtigung einiger Besonderheiten:

«  Grundsatzlich gilt, dass Eingaben umgehend gespeichert werden sollten, sonst konnten An-

derungen verloren gehen.

- Die Arbeit erfolgt verschlisselt in einer so genannten Sitzung. Diese lauft aus technischen
und Sicherheitsgriinden nach einer Zeitspanne ohne Aktivitat (vereinfacht: Speicherung) aus.
Diese ist bei i-mpuls aktuell auf 30 Minuten eingestellt. Eingaben, die vor Auslaufen der Sit-
zung nicht gespeichert wurden, gehen dabei verloren. In der Statuszeile finden Sie die vor-
aussichtlich verbleibende Zeit bis zur automatischen Abmeldung. 1 Minute vor Ablauf der
Frist weist ein Dialog auf die zeitnahe Abmeldung hin, Sie haben die Moglichkeit, die Sitzung

zu verlangern.

«  Eine Web-Anwendung bietet typischerweise eine Vielzahl von Verweisen (Links), die die aktu-

elle Formularseite verlassen. Auch hierbei gehen ungespeicherte Eingaben verloren.
«  Es wird empfohlen JavaScript fur die bessere Bedienbarkeit der Anwendung zu aktivieren.

Wir empfehlen fiir die Anwendung einen Web-Browser, der aktiv sicherheitsgepflegt wird. i-mpuls

wird getestet mit dem aktuellen Mozilla Firefox und dem Microsoft Edge.

2.3 Rollenkonzept

i-mpuls unterteilt Benutzer*innen entsprechend ihres Aufgabenprofils in zwei (bzw. drei) Rollen:
1. Bearbeitung: Mitarbeitende, die Fallakten bearbeiten.
2. Admin / Administration: Administrative Rolle zur Verwaltung der Anwendung und Akten.
« adm (vgl. * in Tab. 1): Fir die initiale Anmeldung bei i-mpuls.

Es wird davon ausgegangen, dass die Rolle Administration innerhalb des JMD von Personen, die aus
dem Kinder- und Jugendplan des Bundes gefordert werden, ausgeiibt wird und mit der Rolle eines/
einer JMD Mitarbeiter*in zusammenfallt. Die Rolle Administration ist nicht technisch zu verstehen,

sondern bezieht sich auf die Fallorganisation innerhalb eines JMD.

Zuletzt gedndert: 19.12.2024 10/41
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Bearbeitung Admin / Administration
- Aktenverwaltung: - Aktenverwaltung:
« Anlegen « Endgultig loschen
« Bearbeiten « Endgultig anonymisieren
- Tagebuch «  Wiederherstellen
« spez. Termine/Anlagen - Auswertungen
«  Freigeben zum Loschen - Benutzerverwaltung:
«  Freigeben zum Anonymisieren « neue Benutzer(gruppen) anlegen*
- Auswertungen «  Benutzer deaktivieren/léschen*
- Kontoeinstellungen: « \Vertretungsregelung
- Vertretungsregelungen «  Ubertragung von Fallakten
- Passwortanderungen « Berechtigung zur Bearbeitung
- ggf. Bearbeitung Strukturdaten « der Strukturdaten und
- ggf. Bearbeitung Respekt Coaches «  Respekt Coaches
- ggf. Bearbeitung Mental Health Coaches « Mental Health Coaches

- Einrichtungseinstellungen:
+ einrichtungsweite Termine/Dokumente

« max. Aufbewahrungsdauer*

Tabelle 1: Ubersicht Rollenprofile, * = Rechte adm

In der Rolle ,Bearbeitung” konnen Akten bearbeitet werden, die Sie als Mitarbeiter*in selber ange-
legt haben, oder flr die Sie als Vertretung eingetragen sind. In dieser Rolle konnen Akten zum LO-
schen bzw. Anonymisieren freigegeben werden. Das endgultige Loschen und Anonymisieren ist der

Rolle ,Administration” vorbehalten.

In der Rolle ,Administration” konnen Akten verwaltet, aber nicht bearbeitet werden, d.h. sie hat Le-
se-, aber keine Schreibrechte auf die Akten, die jeweiligen Falltageblicher sind ebenso von den Lese-
rechten ausgenommen. Der Administration obliegt die Verwaltung der Benutzer*innen und Einrich-

tungseinstellungen.

Benutzer*innen konnen mit ihrer Anmeldekennung gleichzeitig nur einer Rolle zugeordnet sein. So
wird sichergestellt, dass regelmaRige Arbeiten in der Beratung und im Case Management nicht mit

administrativen Rechten und Aktionen (z.B. Ldschen, Anonymisieren) durchgefiihrt werden.

Falls notig, konnen einzelne Personen allerdings zwei Anmeldekennungen mit den Rollen als Bear-
beitung sowie Administration erhalten. Fur die verschiedenen Aufgaben konnten es z.B. folgende

Kennungen sein: Als ,Bearbeitung”: imeyer (mit individuellem Passwort)
Als ,Administration: ilsemeyer (mit individuellem Passwort)
Die Anmeldekennung sollte eine eindeutige Personenzuordnung ermoglichen. "admin", "cm", "pb"

Zuletzt gedndert: 19.12.2024 11/41
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und "adm" konnen aus technischen Grunden fur Ihre Anmeldekennung nicht benutzt werden.

3 |hr Erstkontakt mit i-mpuls

Wenn Sie von Ihrer Administration ihre Anmeldekennung und ein automatisch generiertes Passwort
erhalten haben soweie das Gruppenzertifikat in Ihrem Browser installiert ist, konnen Sie sich unter

der Serveradresse https://www.impuls-jmd.de anmelden (Wichtig: https://... ).

Bitte beachten Sie, dass i-mpuls eine Web-Anwendung ist. Das tatsachliche Aussehen der Anwen-
dung hangt auch von den Einstellungen Ihres Web-Browsers ab. Wir empfehlen Monitore mit einer

Bildschirmauflosung von mind. 1280x800px fur eine optimale Darstellung.

3.1 Passwort neu setzten (,9

Bei der ersten Anmeldung werden Sie typischerweise aufgefordert, das Passwort zu andern. Bitte

beachten Sie die folgenden Regeln. Das Passwort muss:

e mindestens zwolf Zeichen lang sein und

® mindestens zwei Zeichen enthalten, die keine Buchstaben sind.
Sie konnen Ihr Passwort jederzeit andern. Wahlen Sie dazu im Statusmend Benutzerkonto und kli-

cken Sie im folgenden Dialog auf das Schlusselsymbol ,Benutzerpasswort andern”. Geben Sie lhr

neues Passwort ein und bestatigen Sie die Korrektheit durch eine zweite Eingabe.

Mein Konto £ &

Abbildung 3: Anzeige > Mein Konto: Passwort und Vertretung andern

Falls Sie im Verlauf Ihrer Arbeit einmal Ihr Passwort vergessen haben, wenden Sie sich bitte an
eine/n Kollegin mit der Rolle ,Administration”. Diese/r kann in der Benutzerkontenibersicht Pass-

worter zurucksetzen.

3.2 Standardvertretung vorgeben %

Jede Fallakte in i-mpuls hat einen (Haupt-)Bearbeitenden. Im Normalfall ist dies die Person, die die
Akte angelegt hat. i-mpuls bietet die Moglichkeit, fir eine Fallakte eine oder mehrere Vertretungen zu
benennen. Diese konnen neben dem*der eigentlichen Bearbeiter*in die Akte einsehen und bearbei-

ten.

Wenn bereits weitere Kolleginnen einen Zugang zu i-mpuls haben, konnen Sie ebenfalls unter Benut-
zerkonto die ,Vertretung andern”. Zu jeder von lhnen nach der Anderung neu angelegten Fallakte

wird die angegebene Person oder Gruppe automatisch als Vertretung gesetzt. Mochten Sie die Vertre-

Zuletzt gedndert: 19.12.2024 12/41


https://www.impuls-jmd.de/

g JUGEND I-mpuls - Web-Anwendung
MIGRATIONS

DIENSTE Anwendungshandbuch

tung fur bereits bestehende Fallakten andern, so folgen Sie hierflir der Beschreibung unter Abschnitt

6.1 ,0rganisation”,

Vertretungen konnen Akten lesen und bearbeiten. Auswertungen uber Akten finden i.d.R. Uber
den*die Hauptbearbeiter*in statt. Wenn gewunscht, konnen Vertretungsakten aktiv fur die Auswer-

tung markiert werden.

3.3 Oberflache und Navigation

i-mpuls ist eine Web-Anwendung, so dass das tatsachliche Aussehen der Anwendung auch von den
Einstellungen Ihres Web-Browsers abhangt. i-mpuls orientiert sich an den einschlagigen Empfehlun-

gen zur Barrierefreiheit.

Die Oberflache von i-mpuls gliedert sich in folgende Elemente:

© JUGEND
i I
?jl';f":‘;!om Information - Fallakten - Auswertungen - Fallaidenteil . @ O

) 25 mi
-'AMD OF::
Bearbeitung

1. Eingangsdaten ~ 3 2. Anamnese = » 3. Kompetenzfeststellung = 3 4. Integrationsférderplan = 3 5. Evaluation =

1.1 Angaben zum Zugang
Name
Name JMD Carlos, Franco e
Bonn Status der Begleitung
CM laufend @
Héchster Termin [ €
10.09.2020
Systemhinweise
Angaben zum jungen Menschen 1-
Gehurtsdatum @& @ Geschlecht i e
Tagebuch
23.12.2000 mannlich $ g =K+
Migrationshintergrund @@ Weitere Optionen |53
[ Auslanderfin in der 2. Generation 3
Datenschutz 53
Weitere Angaben zum Migrationshintergrund 2

4

Bitte beachten Sie, dass mehrzeilige Freitextfelder Ihrer eigenen Dokumentation dienen und bei der Auswertung
nicht beriicksichtigt werden.

Abbildung 4: i-mpuls Oberflache - grafische Elemente

1. Hauptmenii: Das Hauptmenii bietet zentrale Elemente von i-mpuls an:

Speichern Speichern und weiter

o Information: Schwarzes Brett, Termin- und Dokumententbersichten, Hilfen, etc.
o Fallakten: Fallaktenubersicht, Fallakte anlegen, Fallakte importieren

Auswertungen: Zielgruppe, Case Management, Analyse, Tagebuch

2. Statusinfo: Biindelt Aktionen und Einstellungen rund um das Konto und Login:

o

Zuletzt gedn
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o Automatische Logout-Info mit der verbleibenden Restzeit in Minuten

o Benutzerkonto: Die Login-Info gibt Nutzer und Rolle an, unter der Sie arbeiten. AuBerdem

kann das Passwort und Vertretung geandert werden.
o Abmelden: Bitte melden Sie sich nach der Arbeit mit i-mpuls vom System ab.

3. Formulargliederung: Diese bildet die Struktur der Formulargliederung ab, die einzelnen Sei-

ten konnen flexibel aufgerufen werden.

4, Bereichsmenii: Das Bereichsmen( enthalt alle wesentlichen Ubersichten und Funktionen zu

einer ausgewahlte Fallakte:

o Name und Zusammenfassung der Fallakte

o Status der Begleitung

o Termine und eigene Wiedervorlagen

o Tagebuch

o Weitere Optionen: Organisation, Anlagen, Akte drucken, Integrationsforderplan drucken
o Datenschutz: Erklarung setzen/zurlickziehen, Verfigbare Erklarungen, Anonymisieren

Weiterhin werden Sie in der Anwendung immer wieder auf Symbole treffen, die in Tabelle 2: Ubersicht

Symbole in i-mpuls, S. 20 zusammenfassend aufgelistet sind

4 |hre erste Fallakte

Jetzt wollen Sie naturlich durchstarten und die erste Fallakte anlegen...

4.1 Fallakten anlegen
Das Anlegen von Fallakten ist sehr intuitiv: Melden Sie sich als ,Bearbeitung” an und klicken im

Hauptmenu > Fallakten auf > Fallakte anlegen.

Hier haben Sie anschlieRend die Moglichkeit, die Basisdaten des jungen Menschen einzugeben. Das
Datum des Erstkontakts wird automatisch mit dem aktuellen Datum vorausgefullt, kann aber gean-
dert werden. Sie konnen auswahlen, ob die Begleitung im Rahmen des Case Managements oder der

Beratung erfolgt, bzw. angeben, dass dies noch offen ist.

4.1.1 Einwilligungserklarung
Bitte beachten Sie, dass die vom jungen Menschen unterzeichnete Einwilligungserklarung die rechtli- Q

che Grundlage fur die Speicherung personenbezogener Daten ist!

Wenn die Einwilligungserklarung vorliegt, setzen Sie bitte das entsprechende Kontrollhakchen und
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klicken ,Fallakte anlegen”. Die eingegebenen Daten werden dabei in der Akte gespeichert.

Wenn die Einwilligungserklarung noch nicht vorliegt, konnen Sie mit ,vorausgefullt drucken lassen
(deutsch)” eine vorausgefiillte Erklarung erstellen lassen. Diese Funktion ist nur fiir die deutsche Ver-
sion der Einwilligungserklarung moglich. Die Ubersetzungen der Einwilligungserklarung konnen Sie
sich anzeigen lassen und ausdrucken, indem Sie auf ,Ubersetze Einwilligungserklarungen anzeigen”
klicken. Diese konnen Sie mit der Druckfunktion lhres Web-Browsers ausdrucken. Zu diesem Zeit-

punkt sind noch keine Daten in der Datenbank gespeichert!

Verfiigbare Ubersetzungen der Einwilligung sind:

Albanisch | Arabisch | Englisch | Franzdsisch | Kurdisch-kurmanji | Pashto | Persisch | Polnisch | Rumanisch | Russisch | So-

mali | Spanisch | Tigrinya | Turkisch | Ungarisch |

Sie finden die Ubersetzungen ebenfalls Uiber den Punkt ,Verfiighare Erklarungen” im Hauptmenu und

auf http://doku.impuls-jmd.de/Dokumente.

Wenn Sie keine Einwilligungserklarung des jungen Menschen haben, durfen Sie keine personenbezo-
genen Daten in der Fallakte dokumentieren. Sie konnen die Fallakte in anonymer Form anlegen und
angeben, dass eine Einwilligung noch nicht vorliegt. Im weiteren Arbeitsablauf werden Sie regelmalig
darauf hingewiesen, dass noch keine Einwilligungserklarung vorliegt, sobald Sie die Einwilligungser-
klarung vorliegen haben, konnen Sie dies in der Fallakte vermerken und personenbezogene Daten in

dieser eingeben. Kapitel 5.9 stellt dies genauer dar.

4.1.2 Doppelte Fallakten

Beim Anlegen einer Fallakte wird gepruft, ob eine ahnliche Fallakte bereits im Bestand des JMD vor-
liegt. So konnen doppelte Begleitungen und Dokumentationen erkannt werden. Es besteht kein di-
rekter Einblick in gefundene Fallakten, die Namen der zustandigen JMD-Mitarbeiter*innen werden
angegeben, um eine weitere Klarung zu ermoglichen. Mit einer weiteren Bestatigung kann eine Akte

auch bei Namensahnlichkeit angelegt werden.

4.1.3 Anonyme Beratungsfalle

i-mpuls bietet die Moglichkeit, Beratungsfalle anonym ohne Einwilligungserklarung zu erfassen. Die-

se Fallakten werden direkt (schwebend) anonymisiert und sind dann nicht mehr bearbeitbar.

Die Erfassung vereinfacht den alten Prozess "Fallakte ohne Einwilligungserklarung anlegen", da die

erforderlichen Angaben
«  Geburtsdatum
«  Geschlecht
« Migrationshintergrund

«  Datum Erstkontakt
Zuletzt gedndert: 19.12.2024 15/41
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e Zugang des jungen Menschen

« Angaben zur Laufzeit der Beratung (bei einem einmaligen intensiven Beratungstelefonat sind

beispielsweise die Daten von Beginn und Beendigung einer Beratung dasselbe Datum)

direkt erfasst und umgehend als (schwebend) anonymisiert markiert werden. Eine Einwilligungserkla-

rung ist dann nicht erforderlich.

Beispiele fur Beratungsfalle, in denen elektronische Fallakten ohne Einwilligungserklarung eingege-

ben werden konnen:
« Anonyme Beratung von jungen Menschen via JMD Onlineberatung

+ Intensive telefonische Beratung (pro junger Mensch nur eine elektronische Fallakte, unab-

hangig davon wie oft er/sie anruft)

+ Junge Menschen besuchen eher informell, unangemeldet und/oder nur relativ kurz fiir weni-

ge Fragen den JMD.

Die Begleitung des jungen Menschen im Rahmen des Case Managements kann nie ohne Einwilli-

gungserklarung erfolgen.
4.2 Fallakten und Formulare bearbeiten

421 Piichtfelder ®

Eine der zentralen Anforderungen an i-mpuls ist das Monitoring. Um entsprechende Daten zu erhe-
ben und auswerten zu konnen, gibt es Pflichtfelder. Auf den Formularseiten erkennen Sie die Pflicht-
felder an dem Sternchen-Symbol. i-mpuls gibt Ihnen zusatzlich nach dem Speichern einer Formular-

seite Hinweise auf noch nicht ausgefullte Pflichtfelder auf dieser.

Wenn Formularwarnungen erscheinen, handelt es sich nicht um Fehler in der Eingabe, sondern um
Hinweise auf noch offene Angaben. Andere Eingaben, die Sie auf der Formularseite tatigen, werden

gespeichert. Noch offene Pflichtfelder konnen Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt nachpflegen.
i-mpuls kennt zwei besondere Angaben, die fur Pflichtfelder eine Bedeutung haben:

e Keine Angabe": Dieser Vorgabewert signalisiert, dass zu dem Feld noch keine Angabe erfragt

und eingetragen wurde. Fur Pflichtfelder wird dies als “nicht ausgefullt” gewertet.

@ ,unbekannt": Die abgefragte Information ist Ihnen unbekannt, weil der junge Mensch sie
nicht kennt, die Aussage verweigert oder nicht mehr greifbar ist. ,Unbekannt” erfullt im Ge-
gensatz zu ,keine Angabe” die Pflichtfeldanforderungen. Sie konnen ,unbekannt” je nach Typ

des Eingabefeldes unterschiedlich angeben:

e Auswahllisten: Auswahllisten enthalten die Option ,unbekannt”, die Sie in diesem Fall wah-
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len konnen.

e Text- und Datumsfelder: Freitextfelder wie Datums- oder Textfelder sollen bis zur maximal
zulassigen Lange mit dem Wert ,unbekannt” ausgefullt werden. Beachten Sie, dass es sich
um keinen Fehler handelt, wenn in den Textfeldern nach dem Abspeichern ggf. weiterhin nur
Teile des Wortes ,unbekannt” sichtbar sind. Der Grund hierfur liegt in der moglichen be-
schrankten Eingabelange der Textfelder. Geben Sie beispielsweise in ein zweistelliges Text-

feld ,un” ein, in ein dreistelliges ,unb”.

e Sonstiges”: ist zu wahlen, wenn keine der anderen Optionen passen. Meist lasst sich die An-
gabe durch ein Textfeld konkretisieren. Diese Freitextangabe wird nicht in Auswertungen be-

rucksichtigt und dient nur der eigenen Dokumentation.

3. Kompetenzfeststellung

Formular Warnungen

1. Verfahren der Kompetenzfeststellung: Fehlende Pflichtfeldangabe

3.1 Angaben zum Verfahren

Kompetenzfeststellungsverfahren wurden durchgefihrt 6%

Ja (extern) = l

‘erfahren der Kompetenzfeststellung @& (3 Mennung Sonstiges &)

|

Abbildung 5: Nach Auswahl werden logische Felder aktiv

"

Keine Angabe

Fehlende Pflichtfeldangahe

4.2.2 Regeln, Bedingungen und Fehler &

Einige Felder in der Fallakte sind mit Regeln belegt, die nach (!) dem Driicken des ,Speichern“-Knop-
fes Uberpruft werden. Typische Regeln beziehen sich auf Datumsfelder, die z.B. eine definierte chro-
nologische Reihenfolge Uberprufen. Festgestellte Unregelmaligkeiten werden auf der gleichen For-
mularseite als ,Fehlerhafte Formulareingabe” angezeigt. Zum Beispiel darf das Geburtsjahr eines Kin-

des des jungen Menschen nicht vor dem Geburtsjahr des jungen Menschen selbst liegen.

Bitte beheben Sie den Fehler. Fehlerhafte Daten werden nicht in der Fallakte gespeichert, es wird der
letzte zulassige Wert beibehalten. In letzter Konsequenz kann dies bedeuten, dass lhre Eingabe nicht

gespeichert wird!

Bedingungen in Eingabefeldern erkennen Sie daran, dass diese Felder ausgegraut und somit nicht
bearbeitbar sind. Die Uberpriifung von Bedingungen erfolgt dynamisch, sobald ein entsprechender

Wert eines zugehorigen Feldes vorab ausgewahlt wurde.

Beispiel: Wenn Sie unter 311. angeben, dass ein Verfahren der Kompetenzfeststellung durchgefuhrt

“

wurde (Auswahloption ,Ja (extern)“), wird das nachste Feld (,Verfahren der Kompetenzfeststellung®)
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aktiv und Sie kdnnen das Verfahren benennen (vgl. dazu Abb. 5, S. 17).

4.2.3 Wiederholungen und Eintrage hinzufigen 0

An einigen Stellen haben Sie die Moglichkeit zusatzliche Eingabefelder, z.B. bei den Adressen, Eintra-

ge zu Kindern oder Ziele im Integrationsforderplan hinzuzufugen.

Im Zusammenhang mit dem Hinzufligen neuer Eintrage kann auch von sogenannten Repeat Groups

(engl. Wiederholungsgruppen, kurz RG) die Rede sein. Bitte beachten Sie folgende Besonderheiten:

e An die neu hinzugefugten Eintrage konnen ggf. Pflichtfelder gekoppelt sein. Bitte fullen Sie

diese entsprechend aus.

e Die zusatzlich hinzugefligten Eintrage konnen bei Bedarf auch wieder Uber das entsprechen-
de Symbol geloscht werden. Achtung: Bei der Loschung gehen bereits gespeicherte Daten in-

nerhalb der Repeat Groups verloren!

4.2.4 Datumseingabe mit Kalenderunterstitzung

Bei allen Datumsangaben innerhalb von i-mpuls werden Sie optional durch einen automatisch ange-

zeigten Kalender bei der Datumseingabe unterstitzt.

Tipp: Klicken sie einmal auf die Jahreszahl mittig oben um schnell zwischen den Monaten bzw. Jahren
zu wechseln, klicken sie zweimal auf die Jahresanzeige um schnell zwischen verschiedenen Jahren

bzw. Jahrzehnten zu wechseln.

29.02.2020 25 02.2020 29.02.2020
|« 2020 »o
Mo Di Mi Do Fr Sa So | |
2021
1 2 Jan Feb Mar Apr | 2020 2021 2022
3 4 65 6 7 8 ]
0 N 12 13 14 15 16 Mai Jun Jul Aug 2023 2024 2025 2026

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 [ 2027 2028 2029

Sep Okt Nov Dez

Heute
Heute Heute

Abbildung 6: Datumseingabe mit Kalenderunterstitzung

4.2.5 Abmelden Q)

Wenn Sie fur den Moment alle Eintragungen in i-mpuls vorgenommen haben, sollten Sie sich Uber
das Statusmenu abmelden. Wie bereits unter 2.2 beschrieben, wird i-mpuls die Sitzung spatestens

nach 30 Minuten Inaktivitat, d.h. ohne Speicherung, unterbrechen.

Bitte melden Sie sich immer ab, wenn Sie den Arbeitsplatz verlassen, um die Daten vor Dritten zu si-
chern.
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5 Die tagliche Arbeit mit i-mpuls

Nachdem die Grundlagen und ersten Bearbeitungsschritte beschrieben wurden, folgen in den nachs-
ten Abschnitten Beschreibungen und Erlauterungen zu i-mpuls Funktionalitaten, die Sie in Ihrer tag-

lichen Arbeit unterstitzen sollen.

5.1 Schwarzes Brett - i-mpuls JMD Start

Das ,Schwarze Brett” ist die Startseite von i-mpuls. Hier sehen Sie auf einen Blick aktuelle einrich-
tungsweite und eigene Termine, sowie Wiedervorlagen. Die Terminfunktionalitaten werden im Kapitel

5.6 Termine beschrieben.

Zusatzlich konnen im oberen Bereich des ,Schwarzen Bretts” weitere Hinweise angezeigt werden, ins-
besondere allgemeine Systemmeldungen in denen z.B. auf bevorstehende Wartungsarbeiten am Ser-
ver hingewiesen werden kann und automatisch generierte Systemhinweise zu einzelnen Fallakten

bzgl. Speicherdauer, Inaktivitat oder Alter der jungen Menschen.

5.2 Fallakten (Ubersicht)

Im Hauptmenu finden Sie nach lhrer Anmeldung unter > Fallakten den Menupunkt > Fallaktenuber-

sicht. StandardmaRig werden lhnen nur bearbeitbare Akten angezeigt.

Die Sortierung der Fallakten erfolgt zundchst alphabetisch absteigend nach dem Nachnamen des
jungen Menschen. Sie konnen die Sortierung nachtraglich andern. Klicken Sie hierzu auf die entspre-

chenden Pfeilsymbole. & V¥

In der Fallaktenubersicht finden Sie eine Vielzahl an Symbolen zum Status und moglichen Aktionen.

In der folgenden Tabelle 2 sind diese, zusammen mit weiteren i-mpuls Symbolen, aufgelistet.

Neuen Eintrag erstellen.

Aktionsfelder Den Termin/ Tagebucheintrag / die Einstellung/ etc. bearbeiten

Den Eintrag / die Einstellung/ etc. loschen

Zurlck zur Ubersicht / Zurlck zur vorherigen Seite

Zur Ubersicht (Termine / Status der Begleitung / Tagebuch)

Menu aufklappen

Die Akte zum anonymisieren freigegeben.

Verlangern / die Akte wiederherstellen.

Die Wiedervorlage ist erledigt.
Die Aktion wird direkt ohne Rickfrage ausgefiihrt.

UIRGYQY Jlii [r) =l

Drucken
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&) Passwort zurucksetzen
©)

Abmelden

Die Akte ist bearbeitbar.

Die Akte ist (schwebend) anonymisiert.

Die Akte ist schwebend geloscht.

Sie sind Hauptbearbeiter*in der Akte.

Statusfelder
Sie sind Vertretung der Akte.

Die Akte wurde zur Bearbeitung tUbertragen.

Phase3 laufend

Phase beendet

Pflichtfelder

Auswertungsrelevante Felder

Hinweisfelder
Hilfefelder

P®®

Hinweis auf fehlerhafte Formulareingaben

Tabelle 2: Ubersicht Symbole in i-mpuls

5.3 Zustande einer Fallakte

Eine Fallakte kann in i-mpuls insgesamt vier Zustande annehmen. Der Zustand einer Fallakte ent-
scheidet Uber die Sichtbarkeit der Fallakte in der Fallaktenlbersicht und Uber die Aktionen, die mit

einer Fallakte durchgeftihrt werden konnen.
1. Bearbeitbar: Die Fallakte ist aktuell in Bearbeitung und in der Fallakteniibersicht sichtbar.

2. Schwebend anonymisiert: ... ist eine Fallakte, die von einem*einer Bearbeiter*in zur Anony-
misierung freigegeben wurde. Sie ist standardmalig fur Mitarbeitenden in der Rolle der Be-
arbeitung nicht sichtbar, kann aber Uber die Suchfunktion gelistet werden. Administratoren
sehen solche Fallakten als zur Anonymisierung freigegeben und konnen diese endgtltig an-
onymisieren oder aber wiederherstellen. Schwebend anonymisierte Fallakten flieBen in die
Auswertungen mit ein und konnen von Mitarbeitende zwar eingesehen, aber nicht mehr be-

arbeitet werden.

3. Schwebend geloscht: ... ist eine Fallakte, die von einem*r Mitarbeiter*in zum Loschen freige-
geben wurde. Sie ist fur den*die Bearbeiter*in standardmalfiig nicht mehr sichtbar, kann aber
uber die Suchfunktion gelistet werden. Administratoren sehen solche Fallakten als zum LO-

schen freigegeben und konnen diese endgultig aus dem System loschen oder wiederherstel-

3 E: Eingangsdaten, C: Case Management, B: Beratung
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len. Als schwebend geloscht markierte Fallakten werden in den Auswertungen nicht bertck-

sichtigt und konnen von den Mitarbeitende nicht mehr eingesehen und bearbeitet werden.

4. Anonymisiert: Die Fallakte enthalt keine personenbezogenen Daten mehr und ist fiir Mitar-
beitende weder einsehbar noch bearbeitbar. Sie wird lediglich auf Wunsch in der Fallakten-

ubersicht mit aufgefuhrt. Anonymisierte Akten flieRen in die Auswertungen mit ein.

5.4 Fallakten suchen, finden und 6ffnen

Die flexible Suche finden Sie in der Rolle Bearbeitung und Administration tUber der Fallaktenuber-
sicht. Sie bietet die Moglichkeit Akten anhand von Feldern und den Angaben in diesen zu filtern. Eini-
ge Felder sind bereits vorgegeben. In der Rolle Bearbeitung werden Ihnen standardmaRig nur Ihre
eigenen, bearbeitbaren Akten angezeigt. Sie konnen Suchparameter hinzufiigen, um lhre Suche zu

verfeinern.

Fallaktentibersicht

Ihre aktuellen Suchparameter Suchparameter hinzufiigen Gespeicherte Suchen
Name/Vorname ﬂ G Neuer Suchparameter CM laufend
Status (3 G Suche nach Geschlecht
Bearbeitung ﬂ O Gespeicherte Suchen verwalten
Phase @ O

u}

Einreisedatum [

[Bevor +|[01.01 2000

Suche durchfihren I Aktuelle Suche speichemn

Abbildung 7: Suchparameter definieren und verwalten

Zurucksetzen

5.4.1 Suchparameter hinzuflgen

Zunachst missen Sie auswahlen, welches Feld Sie durchsuchen mochten. Klicken Sie dazu in das
Feld ,Neue Suchparameter” und geben Sie den Namen des Feldes ein, z.B. ,Derzeit besuchte Schule”
oder ,Einreisedatum®. Durch einen anschlieBenden Klick auf @ ,hinzufiigen” wird die Suche links um

dieses Feld erganzt. Bitte verfeinern Sie jetzt die aktuellen Suchparameter (vgl. Abb. 7)

5.4.2 Eine Suche speichern, verwalten und zuriicksetzen
Sie konnen eine individuelle Suche jederzeit wiederverwenden. Nachdem Sie alle Felder definiert ha-
ben reicht ein Klick auf ,Aktuelle Suche speichern” aus. lhre Suche ist nun gespeichert. Sie konnen

diese nun jederzeit aus der Liste rechts ,Gespeicherte Suchen” erneut aufrufen (vgl. Abb. 7).

Zum Umbenennen oder Loschen einer Suche nutzen Sie die Funktion ,Gespeicherte Suchen verwal-
ten”. Wenn Sie zurlick zur regularen Ansicht mochten, d.h. alle Ihre eigenen, bearbeitbaren Akten an-

zeigen, klicken Sie auf ,Zuriicksetzten®,
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In der Fallaktenlbersicht haben Sie in der Rolle der Bearbeitung neben dem Anzeigen der einzelnen

Fallakte die Moglichkeit die Fallakte mit ,Anonymisieren zur Anonymisierung freizugeben.

Neben den Optionen, die Sie direkt Uber die Aktions-Knopfe anwahlen konnen, besteht die Moglich-

keit Aktionen auch Uber mehrere Fallakten gleichzeitig auszufihren. Abhangig von der Rolle, mit der

Sie sich in i-mpuls angemeldet haben, und dem Zustand der Fallakten stehen Ihnen folgende Funkti-

onen zur Verflugung:

Aktion / Zustand

Bearbeitbar

Schwebend
anonymisiert

Schwebend
geloscht

anonymisiert

Fallakte bearbeiten
(Bearbeitung)

X

Fallakte lesen
(Bearbeitung, Admin)

Fallakten auswerten
(Bearbeitung, Admin)

Fallakte zum Loschen freigeben
(Bearbeitung)

Fallakten endgiiltig loschen
(Admin)

Fallakte zum Anonymisieren

freigeben (Bearbeitung)

Fallakten endgiiltig anonymisie-

ren (Admin)

Fallakten wiederherstellen
(Admin)

Vertretung zuweisen
(Bearbeitung, Admin)

Bearbeitung iibertragen
(Admin)

Fallakten exportieren
(Bearbeitung, Admin)

Fallakten im XML-Format impor-

tieren (Bearbeitung)

Tabelle 3: Ubersicht Aktion und Fallaktenstatus
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Um eine der Funktionen auszufihren, die fur Sie in der Rolle Bearbeitung freigegeben ist, gehen Sie

wie folgt vor (siehe Abbildung 8: Aktionsmdglichkeiten, Seite 23):

1. Markieren Sie zunachst die gewiinschten Fallakten aus der Ubersicht oder nutzen Sie unter-

halb der Auflistung die Option ,Alle angezeigten Fallakten auswahlen®.
2. Wahlen Sie unterhalb der Fallaktenauflistung eine der Aktionen aus der Auswahlliste.

3. Bestatigen Sie die Aktion durch einen Klick auf die Schaltflache ,Aktion fur Auswahl ausfuh-
ren”. Abhangig von der gewahlten Funktion werden Sie durch eine Reihe von Dialogen ge-

fuhrt, die Sie weiter unterstutzen.

Es wurden 2 Akten gefunden

Name Vorname Alter PLZ Tel Staatsangeh. Aktualisiert D Status Aktionen
av av av av av av

v Carlos Franco 19 - - Keine Angabe 09.09.2020 239 OS> [=<}
¥ Martinez Mariela 24 - - Australien 09.09.2020 236 © &= [}

~  Alle Fallakten an-/abwahlen Legende: E: Eingangsdaten, B: Beratung, C: CM, | O : laufend, [l - beendet

Als Tabellenkalkulation exportieren

Als XML-Datei exportieren

Akten fir die Auswertung markieren

Abbildung 8: Aktionsmoglichkeiten

Wie in Tabelle 3: Ubersicht Aktion und Fallaktenstatus dargestellt, ist die Durchfiihrung einiger Funk-
tionen abhangig von einem bestimmten Status bzw. Zustand der Fallakte. Befindet sich in lhrer Aus-
wahl eine Fallakte, fur die die gewlnschte Funktion nicht durchgefuhrt werden kann, so wird die ent-
sprechende Fallakte ignoriert. Kann die Funktion fur keine Fallakte in Ihrer Auswahl durchgefiuhrt

werden, so wird eine entsprechende Fehlermeldung angezeigt. Bei Funktionen, die zu einer Verande-
rung der Fallakte fuhren, wird zunachst ein Bestatigungsdialog mit einer Auflistung der Fallakten an-

gezeigt, fur die die gewahlte Funktion durchgefuhrt werden konnen.

5.5.1 Anonymisieren und Ldschen von Fallakten

Fallakten durfen nur geloscht werden, wenn sie falsch oder als Testakte angelegt wurden. In allen an-
deren Fallen mussen Sie die Fallakten anonymisieren. Wird eine Fallakte anonymisiert, werden alle
personenbezogenen Daten aus dieser entfernt (auch angehangte Dokumente und das Tagebuch), der
anonymisierte Datensatz bleibt fur die Auswertung erhalten. Wird eine Fallakte geloscht, geht der

komplette Datensatz fur die Auswertung verloren.

5.5.1.1 Anonymisieren @
Sie haben Uber den Punkt ,Fallakte anonymisieren” (Aktionsknopf oder Auswahlliste) die Moglichkeit,

eine Fallakte zur Anonymisierung freizugeben.
Zuletzt gedndert: 19.12.2024 23/41



> IJ\/IUIgE':Ttl)ONS I-mpuls - Web-Anwendung
DIENSTE Anwendungshandbuch

Fallakten, fur die eine Speicherung von personenbezogenen Daten nicht mehr zulassig ist, mussen

Sie anonymisieren. Grunde hierfur sind inshesondere datenschutzrechtlicher Natur, z.B.:
e Beendigung der Begleitung des Falls in der Praxis

e Entzug der Einwilligungserklarung

Durch die Anonymisierung wird der Personenbezug aus der Fallakte entfernt. Dieser Prozess ist nicht
umkehrbar! Eine anonymisierte Fallakte kann nicht mehr weiter bearbeitet werden und wird aus der

Fallaktenubersicht ausgeblendet. Anonymisierte Fallakten flieen weiterhin in die Auswertung ein.

Da anonymisierte Fallakten anschlieBend nicht mehr bearbeitet werden konnen, muss sichergestellt
sein, dass die Fallakte zeitlich und bzgl. ihrer Phase bzw. Status der Begleitung eindeutig einzuordnen
ist. Hierfur werden im Prozess der Anonymisierung einige Regeln durch i-mpuls uberpruft, die ggf.
dazu fuhren konnen, dass die Anonymisierung abgelehnt wird. Wie z.B. im Falle eines Abbruchs der

Begleitung zu reagieren ist, wird im nachsten Abschnitt beschrieben.

Um den*die Benutzer*in davor zu schitzen, versehentlich ganze Fallakten komplett zu loschen oder
diese zu anonymisieren und so einen GrofSteil der Daten zu verlieren, sind beide Aktionen, Loschen

sowie Anonymisieren, zweistufig realisiert.

Nutzer*innen in der Rolle Bearbeitung konnen Fallakten nicht tatsachlich loschen oder anonymisie-
ren, sondern nur zur Loschung oder Anonymisierung freigeben. Die Fallakte ist danach in einem
schwebend geloschten/anonymisierten Zustand (siehe Abschnitt 5.3). Die Fallakten werden in der
Ubersicht nicht mehr angezeigt und sind flr Sie nicht mehr bearbeitbar. Uber die flexible Suche kon-

nen Sie sich diese jedoch nach Bedarf anzeigen lassen.

Das endgiiltige Loschen oder Anonymisieren der Fallakten ist Aufgabe der Administration. Die ent-
sprechenden Fallakten sind fiir diese sichtbar und konnen dann endgiiltig geléscht/anonymisiert
oder wiederhergestellt werden. Nach einer Wiederherstellung steht Ihnen die Fallakte wieder zur Be-

arbeitung zur Verfugung.

5.5.1.2 Anonymisierung bei Abbruch der Begleitung
Zur Anonymisierung mussen die Pflichtfelder der Akte ausgefullt und der entsprechende Phasensta-
tus (siehe auch Kapitel 6.2 Pflichtfelder und Phasenstatus) gesetzt sein. Fiir eine vollstandig gefiihrte

Fallakte mit typischem Verlauf sind diese Anforderungen erfullt.

Im Sonderfall des Abbruchs der Begleitung und einer anschlieBenden Anonymisierung werden Sie
von i-mpuls ggf. auf noch fehlende Angaben hingewiesen. Diese beziehen sich i.d.R. auf das Datum

sowie die Grinde des Abbruchs.

5.5.1.3 Léschen
Das Loschen von Fallakten hat zur Folge, dass die Daten eines Falles komplett aus dem System ent- Q
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fernt werden. Das bedeutet auch, dass diese nicht mehr fur Auswertungszwecke zur Verfugung ste-

hen. Daher ist das Loschen von Fallakten nur eingeschrankt moglich.
Grunde fur die Loschung von Fallakten konnen sein:
e Es handelt sich um Testakten oder die Daten sind nicht korrekt.
e Falle wurden doppelt im System eingetragen.

e Die Begleitung wird bereits in der Eingangsphase abgebrochen (vgl. Abschnitt: Anonymisie-

rung bei Abbruch der Begleitung).

Der Prozess des Loschens folgt den gleichen Schritten wie das Anonymisieren. Allerdings ist es Bear-
beiter*innen nur moglich, immer nur 1 Akte fur die Aktion ,Loschen” zu markieren. Ist die Anzahl der

gewahlten Akten hoher, wird die Aktion nicht ausgefuhrt und ein entsprechender Hinweis angezeigt.

Als Schutz vor versehentlichen Loschungen gibt es zudem einen festgelegten Schwellenwert fir das
Loschen von Fallakten (s.u. Infobox). Die Administration erhélt bei Uberschreitung des Schwellenwer-
tes einen Hinweisdialog in der Bearbeitung daruber und der*die zustandige Bundestutorin wird per

Mail informiert.

Schwellenwert fir Loschungen: Werden mehr als 10 Akten innerhalb von 7 Tagen geloscht, wird

der*die zustandige Bundestutorin per E-Mail dartiber in Kenntnis gesetzt.

. @) . . o
5.5.2 Vertretungen zuweisen & oder Bearbeitung Ubertragen &
Wie im Kapitel 3.2 beschrieben, kdnnen Sie einem/r Kollegin in der Rolle der Bearbeitung eine Ver-
tretung zuweisen und somit zusatzlich Lese- und Schreibrechte fur Ihre Fallakten vergeben. Dies wur-

de bereits anhand der Einstellung der Standardvertretung Uber das Benutzerkonto dargestellt.

Uber die FallaktenUbersicht konnen Sie die Vertretungsfunktionen nachtraglich fir einzelne oder
mehrere Fallakten gleichzeitig modifizieren. Sie konnen somit auch von einer eventuell eingestellten
Standardvertretung abweichen. Um die Aktion ,Vertretung setzen” auszuftihren, gehen Sie hier wie in

Kapitel 5.5 Aktionen durchfihren beschrieben vor.
Eine dritte Option zur Einstellung der Vertretungsregeln wird im Kapitel 61 Organisation dargestellt.

Eine Fallakte kann auch insgesamt zur Bearbeitung an eine*n andere*n Mitarbeiter*in Ubertragen
werden. Dies ist der Rolle der Administration vorbehalten und kann in dieser tber die Fallaktentber-

sicht mit der Aktionsauswahl ,Bearbeitung tbertragen” vollzogen werden.

5.5.3 Export-Funktionen

Verschiedene Anwendungsfalle erfordern, dass Sie die in i-mpuls gespeicherten Daten gelegentlich
auch aulRerhalb des Systems weiterverwerten konnen. Hierfur stellt i-mpuls Export-Funktionen in

verschiedenen Formaten bereit.
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Beim Auswahlen der verschiedenen Exportformate werden die Akten zu Bindeln zusammengefasst,
die dann aus dem System heruntergeladen werden konnen. Standardmalig werden Fallakten in an-
onymisierter Form exportiert. Sie konnen diese Funktion durch Entfernen des entsprechenden Kon-

trollhakchens deaktivieren.

Bitte beachten Sie, dass beim Export der Fallakten von i-mpuls in nicht anonymisierter Form der Q

Schutz der personenbezogenen Daten in lhrer Verantwortung liegt!

Ob eine exportierte Datei beim Herunterladen geoffnet wird, ist eine clientseitige Einstellung, auf die

i-mpuls keinen Einfluss hat. Wenden Sie sich bei Problemen an Ihre lokalen EDV-Mitarbeitenden.

Es wird empfohlen, die Export-Datei zunachst zu speichern und erst dann zur weiteren Bearbeitung

zu offnen.

e Der XLS-Export (,Als Tabellenkalkulation exportieren®) erzeugt ein Microsoft Excel-Arbeits-
blatt, das in geeigneter Office-Software geoffnet werden kann. Hier sind weiterfihrende Ana-

lysen z.B. mit vorbereiteten Makros moglich.

e Der XML-Export ermoglicht es, Daten fur eine externe Bearbeitung aus i-mpuls zu exportie-

ren, um sie ggf. spater wieder zu re-importieren.

Hinweis: Fur die weitergehende Bearbeitung in anderen Software-Programmen kann es notwendig
sein Fallakten einzeln, und nicht im ,Bundel” zu exportieren. Dies ist notwendig, da nicht alle Pro-

gramme die Aktenbindel voneinander getrennt offnen konnen.

Weitere Hinweise zu den XLS-/CSV-Dateien: Obwohl diese prinzipiell fiir den Import in Tabellenkalku-
lationsprogrammen wie Microsoft-Excel geeignet sind, ist zu beachten, dass die Anzahl der Spalten in
der XLS-/CSV-Datei ggf. groBer ist, als die maximal zulassige Anzahl von Spalten in der jeweiligen An-

wendung. Dies kann zum Abbruch der Anwendung fihren. Dies ist kein Fehler von i-mpuls!

Schranken Sie in dieser Situation die zu exportierenden Datenbereiche ein. i-mpuls bietet lhnen in
einem Dialog beim Export die Moglichkeit Bereiche der Fallakte auszuwahlen, die Sie fur die weitere

Bearbeitung benotigen. Somit konnen Sie die zu exportierenden Felder bzw. Spalten reduzieren.

Des Weiteren beachten Sie bitte beim Import der CSV-Datei in die Tabellenkalkulation, dass die Fel-
der anhand von Tabulatoren getrennt sind. Wird hier ein falscher Trenner ausgewahlt, kann es leicht

passieren, dass der komplette Inhalt in einer Zelle landet.

5.5.4 Fallakten importieren

Fallakten, die das fur den Import notwendige XML Format besitzen, konnen Uber die XML-Import

Schnittstelle in die Webanwendung tberfuhrt werden um:
1. entweder eine Akte als neuen Fall in Thre Webdatenbank einzupflegen,
2. oder zuvor exportierte Akten zu re-importieren und existierende Daten zu aktualisieren.
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Die Import-Funktion finden Sie in der Rolle Bearbeitung im Hauptmenu > Fallakten > Fallakte impor-
tieren. Die Import-Funktion kann ausschlieBlich von Benutzer*innen in dieser Rolle durchgefihrt

werden.

Bitte beachten Sie, dass bei dem initialen Import einer Fallakte, wie unter 1. beschrieben, automa-
tisch derjenige*diejenige als Hauptbearbeiter*in gesetzt wird, der*die den Import der Fallakte in die

Webanwendung vollzieht.

Sie konnen nach dem Import Vertretungen fur die Fallakten setzen oder ggf. von der Administration

die Hauptbearbeitung andern lassen.

Probleme beim Import resultieren grofStenteils aus unzulassigen Datenformaten oder Akten mit glei-
chen internen Kennungen. Fur ggf. notwendige Unterstutzung konnen Sie sich an das Serviceburo Ju-

gendmigrationsdienste wenden.

5.6 Termine
i-mpuls bietet eine einfache Unterstutzung zur Verwaltung von Terminen. Auf dem Schwarzen Brett

werden Ihnen nach dem Login alle Termine angezeigt. Lediglich die Anzeige von Terminen aus Vertre-

tungsregelungen entfallt aus Griinden der Ubersichtlichkeit.
i-mpuls unterscheidet zwischen einrichtungsweiten Terminen und fallspezifischen Terminen.

e Einrichtungsweite Termine: Einrichtungsweite Termine sind fiir alle Rollen sichtbar, kdnnen
aber nur durch die Administration angelegt, bearbeitet oder geloscht werden. Ein Beispiel fur
die Nutzung von einrichtungsweiten Terminen kann z.B. das Eintragen von zentralen Bespre-

chungen, Fortbildungen oder Ahnlichem sein.

e Fallspezifische Termine: Fallspezifische Termine innerhalb einer Fallakte kdnnen Sie oder Ih-
re Vertretung anlegen. Diese Termine dienen dazu, sich an bevorstehende Ereignisse in Ver-
bindung mit dieser Fallakte erinnern zu lassen. Dies konnen z.B. Gesprachstermine mit dem
jungen Menschen sein. Diese Termine werden Ihnen auf dem Schwarzen Brett bzw. in der Ter-
minlbersicht bis ein Tag nach dem angegebenen (End)Datum (Termin + 1d) angezeigt und
verschwinden dann automatisch.

Eine besondere Form der fallspezifischen Termine sind die Wiedervorlagen.

5.6.1 Fallspezifische Termine und Wiedervorlagen

Sie als Bearbeiter*in konnen bei get6ffneter Fallakte im Bereichsmen( > Neue Termine anlegen:
® Art des Termins: Wahlen Sie aus, um welche Art von Termin es sich handelt:
o normaler Termin: Werden einen Tag nach Termin(ende) automatisch entfernt.

o Wiedervorlage: Miissen explizit geloscht bzw. auf erledigt gesetzt werden.
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e Erinnerung (Tage vorher) (Optional): Sie konnen festlegen, wie friih Sie an einen Termin / ei-
ne Wiedervorlage erinnert werden wollen. Geben Sie die Erinnerungsfrist in Tagen vor dem
Termin an. Mogliche Angaben sind
1 bis 3650 Tage. Besondere Angaben sind 0 (Erinnerung erst am Tag des Termins) und ein lee-

res Feld (Erinnerung sofort, dies ist das alte Verhalten vor Version 1.8.4).

e F[Erledigt (Optional): Wiedervorlagen und Termine konnen als ,erledigt” markiert werden, sie
werden dann in den Ubersichten nicht mehr angezeigt. Sie finden diese noch in der Termin-
Ubersicht eines ausgewahlten Falls zur Dokumentation und durch den Zusatz ,(erledigt)” er-

kennbar.

5.6.2 Systemhinweise

Automatisch erzeugte Systemhinweise konnen aus drei Grinden erstellt werden:

1. Die Fallakte wurde nach Abschluss der Begleitung langer als die maximale Aufbewahrungs-
dauer (180 Tage, siehe hierzu Kapitel 21.3) nicht bearbeitet. In diesem Fall wird davon ausge-
gangen, dass die Begleitung des jungen Menschen abgeschlossen ist und eine Anonymisie-

rung der Fallakte wird empfohlen.

2. Fir die Fallakte konnte fiir den Zeitraum der maximalen Aufbewahrungsdauer (s.0.) keine Ak-
tivitat festgestellt werden, so dass diese als inaktiv bewertet wurde. i-mpuls erinnert Sie an
diese Fallakten, um zu verhindern, dass sich mit der Zeit Akten ansammeln, die sich nicht
mehr in aktiver Bearbeitung befinden.

Malgeblich fur den Ablauf der maximalen Aufbewahrungsdauer und somit die Bewertung als
inaktive oder abgeschlossene Fallakte ist das letzte Bearbeitungsdatum der Fallakte, bzw.

noch offene Termine oder laufende Unterstutzungsangebote.

3. Ebenfalls werden Akten angezeigt, welche das maximal zuldssige Alter (27. Geburtstag) Uber-

schreiten.

Auch der Administration werden die Systemhinweise aller gespeicherten Fallakten angezeigt, so dass
auch bei langerer Abwesenheit (z.B. Krankheit) eines/r Mitarbeiterin auf auslaufende Aufbewah-

rungsfristen etc. reagiert werden kann.

Wenn es sich bei dem Fall trotz langer Inaktivitat um einen aktiven Fall handelt, konnen sie die auto-

matischen Systemhinweise folgendermaRBen entfernen:
«  Eine einfache Bearbeitung der Fallakte (z.B. als Notiz im Tagebuch) oder
»  Klick auf das Symbol in den Terminubersichten ,Aufbewahrung verlangern”

Ein erneuter Systemhinweis erscheint dann wieder frihestens nach Ablauf der maximalen Aufbewah-

rungsdauer oder Uberschreitung des maximal zulassigen Alters

Fur Fallakten, die die maximale Speicherdauer erreicht haben, wird eine Anonymisierung empfohlen,
Zuletzt gedndert: 19.12.2024 28/41



> IJ\/IUIgE':Ttl)ONS I-mpuls - Web-Anwendung
DIENSTE Anwendungshandbuch

um die personenbezogenen Daten zu entfernen und so dem Datenschutz zu genugen.

5.7 Dokumente und Anlagen

Es gibt insgesamt drei verschiedene Arten von Dokumenten bzw. Anlagen:

1. Einrichtungsweite Dokumente
Wahlen Sie aus der Hauptnavigation > Informationen > Dokumente, um in die Dokumenten-
verwaltung zu gelangen. Es wird eine Ubersicht der aktuell verfligharen einrichtungsweiten
Dokumente dargestellt. Diese Dokumente konnen nur von der Administration eingestellt
werden, z.B. Vordrucke, Vorlagebogen, Informationsschriften etc. Alle Mitarbeitende haben

lesenden Zugriff.

Rolle Bearbeitung Eingestellte Vertretung Administration
Hochladen & bearbeiten X
Lesen & Drucken X X X

2. Meine Dokumente
Fur Ihre individuelle Arbeit konnen Sie unabhangig von einzelnen Fallakten oder den ein-
richtungsweiten Einstellungen zusatzliche Dokumente hochladen, die ausschlieBlich flr Sie

selbst einsehbar sind (z.B. individuelle Arbeitsmaterialien, Listen, Vorlagen etc.).

Rolle Bearbeitung Eingestellte Vertretung Administration
Hochladen & bearbeiten X
Lesen & Drucken X

3. Fallspezifische Dokumente
Auch fur einzelne Fallakten konnen spezifische Anlagen abgespeichert werden.
Die Anlagen finden Sie bei ausgewahlter Fallakte im Bereichsmenu unter > Weitere Optionen
und dem gleichnamigen Menupunkt.
Die maximale GroRe einer Anlage ist auf 10 MB begrenzt. Bei entsprechender Aktivierung des
Kontrollhakchens werden hochgeladene Dateien, die einen identischem Titel und Dateifor-
mat einer bereits existierenden Datei besitzen, Uiberschrieben bzw. ersetzt.
Beim Offnen eines Anhangs kann sich abhangig von Ihrem Web-Browser und Ihren lokalen
Einstellungen ggf. ein Dialog 6ffnen und Optionen zum Dokument anbieten (z.B. ,6ffnen
mit ..“ oder ,speichern unter..). Es wird empfohlen, die Anlage zunachst zu speichern und

erst dann zu einer eventuellen weiteren Bearbeitung zu offnen.

Rolle Bearbeitung Eingestellte Vertretung Administration
Hochladen & bearbeiten X X
Lesen & Drucken X X X
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Zur begleitenden Dokumentation ist jeder Fallakte ein eigenes Tagebuch zugeordnet. In diesem kon-
nen Sie oder Ihre Vertretung in chronologisch sortierten Eintragen die Arbeit mit dem jungen Men-
schen kommentieren und unter bestimmten Kategorien festhalten. Das Tagebuch ist somit ein weite-

res Werkzeug zur unterstutzenden Organisation lhrer Fallarbeit.

Die Bearbeitung und Sichtbarkeit der Tagebuch-Eintrage ist ausschlief3lich der Rolle ,Bearbeitung”

vorbehalten. Ebenso die erweiterten Funktionen wie (falliibergreifende) Auswertungen und Export.
Hinweise:

» Jeder Tagebucheintrag wird automatisch mit einem Datum und einer Uhrzeit versehen. Diese
konnen Sie anpassen und zuruckdatieren. Optional konnen Sie eine Dauer in Minuten ange-

ben. Die Angaben zur Dauer konnen dann fur eigene Auswertungen genutzt werden.

« Zu den einzelnen Tagebucheintragen konnen zusatzlich Anlagen (je Anlage max. 10 MB) ge-

speichert werden. Dies geht direkt beim Anlegen des Eintrags oder nachtraglich.

- Die Tagebuchubersicht konnen Sie sich uber das Druck-Symbol = anzeigen und uber lhren

Browser ausdrucken.

« i-mpuls erzeugt automatische Tagebucheintrage, beispielsweise beim Anlegen der Fallakte
und beim Wechsel des/der Bearbeiterin. Diese kdnnen Uber die Web-Oberflache nicht veran-

dert oder geloscht werden.

5.8.1 Auswertungen des Tagebuchs

Unterhalb der Tagebuchubersicht findet sich eine Auswertung des Tagebuchs. Hier konnen Sie z.B.

den aufgeschlusselten Gesamtzeitaufwand nach den folgenden Kategorien ablesen:
« Unmittelbare Arbeit mit dem jungen Menschen
«  Arbeit mit Eltern/Personensorgeberechtigten
« Arbeit mit Dritten
« Sonstiges

Diese Angaben konnen Sie beispielsweise fur die Ermittlung der Anzahl der Kontakte und den Auf-

wand in Stunden flur die Abschlussbewertung heranziehen.

Die fallubergreifende Auswertung des Tagebuchs ist an die Fallakten-Auswertung angelehnt, steht
aber ebenfalls der Administration nicht zur Verfiigung, sondern nur der Rolle Bearbeitung (vgl. S. 36

6.3.2 Verfuigbare Auswertungen).
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5.8.2 Export des Tagebuchs @

Fur zusatzliche und erweiterte Dokumentation und Analyse der Tagebuchnotizen steht ein einfacher

Export als Tabellenkalkulation bereit. Auch diese Funktion ist nur in der Rolle Bearbeitung moglich.

5.9 Einwilligungserklarung

Die letzte Funktionalitat, die hier beschrieben wird, ist das ,Setzen der Einwilligungserklarung®.

Da sie gemaR §51 Bundesdatenschutzgesetz und Artikel 6 der EU-DSGVO die rechtliche Grundlage fur
die Speicherung personenbezogener Daten in i-mpuls bildet, widmen wir der Behandlung der Einwil-

ligungserklarung diesen Abschnitt.

5.9.1 Zugang zur Einwilligungserklarung

Grundsatzlich werden Sie bei jedem Neuanlegen einer Fallakte aufgefordert anzugeben, ob eine Ein-

willigungserklarung seitens des jungen Menschen vorliegt.

Ist dies nicht der Fall, so fehlt die rechtliche Grundlage zur Erfassung personenbezogener Daten. Die
Fallakte kann angelegt werden, jedoch durfen Sie in dieser keine personenbezogenen Daten spei-

chern!

Um den Arbeitsablaufen in den JMD gerecht zu werden, kann eine Fallakte angelegt werden, fur die
noch keine Einwilligungserklarung vorliegt. Es liegt in Ihrer Verantwortung keine personenbezogen
Daten in einer entsprechenden Akte zu speichern! i-mpuls unterstitzt Sie durch einen Hinweis auf
die fehlende Einwilligungserklarung, jedes Mal wenn Sie die Akte 6ffnen. Das Verfahren zum nach-

traglichen Setzen der Einwilligungserklarung ist in Abschnitt 5.9.3 dargestellt.

Uber den MenUpunkt Verfligbare Erklarungen (bei ausgewahlter Fallakte unter dem MenUlpunkt > Da-
tenschutz > Verflighare Erklarungen) konnen Sie die Einwilligungserklarung aufrufen. Hier werden Ih-

nen folgende weitere Erklarungen angeboten:
«  Einwilligungserklarung (diverse Ubersetzungen)

«  Schweigepflichtenentbindung

5.9.2 Setzen der Einwilligungserklarung

Zum Setzen des Status der Einwilligungserklarung, egal ob direkt beim Neuanlegen der Akte oder
spater, bietet i-mpuls einen Dialog. In diesem konnen Sie eine Aussage daruber machen, ob eine Ein-
willigungserklarung des jungen Menschen zur Speicherung personenbezogener Daten vorliegt. Es ste-

hen zwei Optionen zur Auswahl:
1. ,Einwilligung liegt vor”

Durch die Auswahl dieses Punktes geben Sie an, dass eine Einwilligungserklarung vorliegt. Sie kon-
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nen danach normal mit der Fallakte weiterarbeiten. Fur diese Fallakte wird kein weiterer Hinweisdia-

log zur Einwilligungserklarung angezeigt.
2. Einwilligung noch unklar®

Bei Auswahl dieser Option kann die Fallakte angelegt und bearbeitet werden, technisch ist es jedoch
nicht moglich eine Fallakte im Rahmen des Case Managements anzulegen. In diesem Moment fehlt

Ihnen die rechtliche Grundlage, um personenbezogene Daten in der Fallakte zu dokumentieren!

o Programm-Fallakte: Fehlende Angabe zur Einwilligung

Fur die Fallakte liegt noch keine Einwilligungserklarung des Jugendlichen zur Erfassung, Verarbeitung
und Mutzung personenbezogener Daten seitens des Jugendlichen wvor. Die entsprechende Einhaltung

der gesetzlichen Bestimmungen liegt in lhrer Verantwortung.

Bitte beachten Sie, dass die Einwilligungserkldrung der schriftlichen Form bedarf. Dazu steht lhnen eine
Druckversion dieser Erklarung zur Verflgung.

Sie haben nun die Méglichkeit eine Angabe zur Einwilligungserklidrung zu geben. Wahlen Sie:

1. Einwilligung liegt vor, wenn eine Einwilligungserklarung des Jugendlichen vorliegt.

2. Einwilligung noch unklar, wenn zum jetzigen Zeitpunkt noch keine Erklarung vorliegt, aber
noch eingeholt werden soll.

3. Einwilligung liegt nicht vor, wenn keine Erklarung des Jugendlichen vorliegt und sicher nicht
vorliegen wird. Die Fallakte wird dann anonymisiert!

Einwilligung liegt vor

[ Einwilligung noch unklar [ Einwilligung liegt nicht vor

Abbildung 9: Dialog "Fehlende Einverstandniserklarung”
Da an dieser Stelle noch keine Aussage uber die Erteilung der Einwilligungserklarung gegeben wurde,
wird der Hinweisdialog bei der Auswahl der Akte angezeigt, bis Sie dokumentieren, dass die Einwilli-

gung vorliegt.

i-mpuls bietet Ihnen in diesem Dialog die Moglichkeit, eine Druckversion der Einwilligungserklarung
in deutscher Sprache aufzurufen. Diese wird, soweit moglich, mit den personlichen Daten des jungen

Menschen und Angaben der Einrichtung vorausgefullt.

Alternativ erreichen Sie die Druckfunktion tiber den Meniipunkt Verfiighare Erklarungen (bei ausge-

wahlter Fallakte unter dem Meniipunkt > Datenschutz > Verfiigbare Erklarungen).

5.9.3 Nachtragliches Setzen der Einwilligungserklarung

Wie Sie nachtraglich die Einwilligungserklarung setzen konnen bzw. wie Sie vorgehen, wenn eine Ein-

willigungserklarung zurlickgezogen wird, ist im folgenden Abschnitt dargestellt.

5.9.3.1 A) Bei Auswahl einer Fallakte

Liegt noch keine Einwilligungserklarung vor, so wird Ihnen nach der Auswahl einer Fallakte immer ein
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Dialog angezeigt, der Sie auf das Fehlen dieser hinweist. Wie oben beschrieben, haben Sie drei ver-

schiedene Optionen, um eine Angabe zum Status der Einwilligungserklarung zu machen.

5.9.3.2 B) Uber das Menii Datenschutz

Nach Auswahl einer Fallakte finden Sie im Bereichsmenu unter > Datenschutz zwei Moglichkeiten, die

vom Status der Einwilligungserklarung abhangig sind:

1.

Erklarung Status setzen: Die Auswahl dieser Option fuhrt zu
Datenschutz [

Erklarung Status setzen

moglicht, den Status der Einwilligungserklarung zu setzen. Verfligbare Erklarungen
Fallakte anonymisieren

dem wie in Abb. 9 (Seite, 32) dargestellten Dialog, der es er-

Erklarung zuriickziehen: Eine bereits vorliegende Einwilli-

Datenschutz Y

) ) . Erklarung zuriickziehen
werden. In Folge dessen wird die Anonymisierung der Fallakte Verfiigbare Erklarungen

gungserklarung kann Uber diese Option wieder zurlickgezogen

angestolRen. Fallakie anonymisieren

6 Weitere i-mpuls-Funktionalitaten

In diesem Kapitel werden weitere wesentliche i-mpuls-Funktionalitaten dargestellt, die Sie zusatzlich

in Ihrer taglichen Arbeit unterstitzen sollen.

6.1 Organisation und Vertretung

Vertretungen konnen Uber drei verschiedene Optionen eingestellt werden:

1.

2.

Standardvertretung iiber Benutzerkonto (vgl. Kapitel 3.2)

Nachtragliches Setzten der Vertretung fiir mehrere Akten iber die Aktionen in der Fallakten-

Ubersicht (vgl. Kapitel 5.5.2)

Bei ausgewahlter Fallakte klicken Sie im Bereichsmeni unter > Weitere Optionen > Organisa-
tion.

Die Hauptbearbeitung wird hier angezeigt (kann nicht editiert werden). Zudem werden Ihnen
alle im System gespeicherten Mitarbeitende mit der Rolle Bearbeitung und eventuell ange-
legte Benutzergruppen angezeigt. Bereits gespeicherte Vertretungsregelungen sind durch ein
entsprechendes Hakchen markiert. Zum Andern wahlen Sie die Nutzerinnen oder Nutzer-
gruppen aus, denen Sie Zugriff auf die Fallakte gewahren wollen und bestatigen mit einem
Klick auf ,Vertretung andern“. Die Anderung wird lhnen in der Statuszeile mit ,Vertretung er-

folgreich gesetzt” bestatigt.

Vertretungsregelungen konnen von der Bearbeitung selbst, sowie von der Administration vorgenom-

men werden.
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6.2 Pflichtfelder und Phasenstatus

Eine der elementaren Anforderungen an i-mpuls stellt die Monitoring Funktion dar. Einige der Daten
aus der Fallakte sind fur verschiedene Auswertungen von zentraler Bedeutung und werden daher als
Pflichtfelder mit einem Sternchen-Symbol markiert (vgl. Tabelle 2: Ubersicht Symbole in i-mpuls). An-
geschlossen an die Pflichtfelder ist ein bestimmter Phasenstatus, der explizit definiert, ob es sich bei
einer Fallakte um einen Beratungs- oder Case Management Fall handelt. Viele Auswertungen bezie-

hen sich nur auf Fallakten, die als Case Management Falle markiert sind.

Die zu einen Phasenstatus relevanten Pflichtfelder werden Ihnen in einer Ubersicht gelistet. Diese er-

reichen Sie bei ausgewahlter Fallakte Uber das Bereichsmenu > Status der Begleitung.

Nur relevante und nicht ausgefullte Pflichtfelder, also mit leerem Textfeld oder der Auswahloption
keine Angabe” werden lhnen in der Ubersicht angezeigt (ausgefullte Pflichtfelder erscheinen nicht
in der Ubersicht). Alle Pflichtfelder in der Ubersicht sind direkt mit der Fallakte verlinkt. Bei Klick dar-
auf werden Sie direkt zu der entsprechenden Stelle geleitet. Dort bekommen Sie von i-mpuls am An-

fang einer Formularseite zusatzlich Hinweise auf noch nicht ausgefullte Pflichtfelder.

Wie bereits im Kapitel 4.2.2 Regeln, Bedingungen beschrieben, sind einige Felder an Bedingungen ge-
knupft. Manche Pflichtfelder werden daher erst bei Auswahl entsprechend vorangegangener Optio-

nen relevant und konnen erst nach dem Ubernehmen bzw. Speichern editiert werden.

Den verschiedenen Zustanden bzw. Status der Fallakte ist immer eine bestimmte Menge an Pflichtfel-
dern zugeordnet, wobei die Phasen bzw. Status weitestgehend chronologisch angeordnet sind. Bild-
lich gesprochen konnen Sie sich die Ubersicht als eine Art ,Fullstandsanzeige” der Fallaktendaten

vorstellen.

6.2.1 Setzen des Phasenstatus

Das Setzen des Phasenstatus und damit die Entscheidung, ob es sich um einen Beratungs- oder Case
Management Fall handelt, erfolgt automatisch auf Grundlage von definierten Feldern. i-mpuls spei-
chert den maximal zu erreichenden Status aufgrund der von Ihnen ausgefullten Pflichtfelder. Die An-
gabe ,Case Management” im Feld ,Die Begleitung des jungen Menschen erfolgt im Rahmen des.. al-
lein reicht noch nicht aus, damit i-mpuls die Fallakte im Status des CM erkennt. Zusatzlich mussen
die Pflichtfelder auf der Formularseite 11 und dort insbesondere das Startdatum fur das Case Ma-

nagement bearbeitet sein.

Wenn Sie im Gegenzug wieder Angaben aus den Pflichtfeldern loschen, wird der Status ggf. wieder
zuruckgesetzt. Beim Zurucksetzen des Phasenstatus mussen Sie i.d.R. den vorangegangenen Phasen-
status noch einmal starten/beenden. Nur so kommen Sie wieder in die Ausgangssituation um einen

darauf folgenden Status zu setzen.

Der aktuell gesetzte Phasenstatus wird in der Ubersicht unter dem MenUpunkt > Status der Beglei-
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tung gekennzeichnet und lhnen analog dazu auch in der Fallaktentubersicht mit entsprechenden

Symbolen (vgl. Tabelle 2: Ubersicht Symbole in i-mpuls) angezeigt).

6.3 Auswertungen

In diesem Kapitel werden die grundsatzlichen Auswertungsfunktionen erlautert. Vom Start einer Aus-
wertung bis zum letztendlich angezeigten Ergebnis in der Auswertung durchlaufen die Fallakten meh-
rere Uberprifungen und Filter, die dariber entscheiden, ob eine Fallakte in einer Auswertung be-
rucksichtigt wird oder nicht. Grundsatzlich werden als Grundmenge alle im System gespeicherten Fal-
lakten der Einrichtung berlcksichtigt; ausgenommen sind einzig als ,schwebend geloscht” markierte
Fallakten, da diese vom System schon als ,quasi nicht mehr vorhanden” angesehen werden. Die

nachfolgende Grafik stellt die Filterung schematisch dar:

Grundmenge: Alle im System gespeicherten Fallakten der
Einrichtung, inkl. (schwebend) anonymisierter Fallakten;
exkl. schwebend geloschter Fallakten.

Suchfilter: Einschrankung der Grundmenge durch
verschiedene Filteroptionen, wie z.B. Zeitraum,
Phasenstatus, Art der Beendigung (1. Filterung).

Mindestanforderungen eines Auswertungssatzes:
Einschrankung der Grundmenge durch Phasenstatus- (P)
und Validitatsiiberpriifung (v), d.h. die Fallakte muss
heute mind. bestimmte Phasen und Validitaten erfiillen
(2. Filterung).

Mindestanforderungen an Einzelauswertungen: ggf.
erweiterte Einschrankung der Grundmenge durch
Phasenstatus- (P) und Validitatsiiberpriifung (v), d.h. die
Fallakte muss heute mind. bestimmte Phasen und
Validitaten erfiillen (3. Filterung).

Explizite Anforderungen an Einzelauswertungen: Viele
Auswertungen erfordern explizit, dass die Fallakte im
angegebenen Zeitraum ein laufendes CM hatte.

6.3.1 Vorauswahl von Fallakten flr die Auswertung

Uber die Fallakteniibersicht und flexible Suche kénnen Sie im ersten Filterschritt eine Teilmenge von

Fallakten als Grundlage fur die Auswertung bestimmen.

Hierzu markieren Sie einzelne oder alle Fallakten aus der Fallaktenubersicht und wahlen die Option
JAkten fur die Auswertung markieren” aus den Aktions-Optionen. Im Anschluss erhalten Sie einen
Bestatigungsdialog, dass diese Fallakte(n) fir die Auswertung markiert wurden. Wenn Sie anschlie-
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Rend eine Auswertung durchfihren, wird in der jeweiligen Auswertungskonfiguration eine entspre-
chende Vorauswahl unter > Filter > ,Ja" vermerkt. Um Auswertungen doch Uber den kompletten Da-
tenbestand auszufuhren, konnen Sie die Vorauswahl Uber die Auswertungskonfiguration wieder ent-

fernen, indem Sie auf ,Zuriicksetzen” klicken.

Unsere grundsatzliche Empfehlung bei der Durchfuhrung der Auswertungen: Wenn Sie tatsachlich ei-
ne Vorauswahl treffen, wahlen Sie bitte immer nur eine Phase bzw. einen Status der Begleitung aus.

Die Ergebnisse werden dadurch fur Sie besser nachvollziehbar.

6.3.2 Verflgbare Auswertungen

Es stehen derzeit folgende Auswertungssatze zur Verfligung. Ein Auswertungssatz besteht seinerseits

aus mehreren thematisch zusammen liegenden Einzelauswertungen.

1. Zielgruppe: Die Auswertung umfasst die einfache Auszahlung der Gesamtanzahl der Fallak-
ten in Hinblick auf soziodemografische Strukturmerkmale, schulische und berufliche Potenti-

ale sowie den Forderbedarf der jungen Menschen.

2. Case Management: Bei den Auswertungen zum Case Management handelt es sich insbeson-
dere um die Ermittlung von quantitativen Merkmalen. Es werden aufserdem Daten zum Ver-

bleib nach dem Case Management sowie der Zielerreichung ausgewertet.

3. Analyse: Dieser Auswertungssatz dient primar der Analyse des aktuellen Zustands der Fallak-
ten im Hinblick auf ihre Mindestanforderungen bezuglich der Phasen und Validitat. Die Ana-
lyse ist nicht Teil der Standardauswertungen, sondern ist als zusatzliches Hilfswerkzeug zu

verstehen.

4. Tagebuch: Tageblcher lassen sich neben der Einzelauswertung auch fallubergreifend aus-
werten. Diese Auswertung ist ausschlieBlich in der Rolle Bearbeitung sichtbar. Zudem gilt zu
beachten, dass die Tagebuchfunktion optional und nicht verpflichtend ist und somit von i-

mpuls keine Uberpriifung auf Vollstandigkeit stattfindet.

Fur die detaillierte Beschreibung von zur Verfligung gestellten Auswertungen vgl. Sie bitte das Aus-

wertungshandbuch sowie das Dokument ,Datenmonitoring in den Jugendmigrationsdiensten““.

6.4 Druckfunktionen

Manchmal ist es notwendig die komplette oder Teile der Fallakte auszudrucken. Beachten Sie bitte,
dass Ausdrucke mit personenbezogenen Inhalten datenschutzkonform aufbewahrt und spater daten-

schutzkonform vernichtet werden mussen!

Fur die Druckfunktionen werden Sie an verschiedenen Stellen durch i-mpuls unterstitzt. Thnen wird

in der Regel eine Druckvorschau angezeigt, die Sie dann tber die Druckfunktion Ihres Browsers aus-

4 Abrufbar im Hilfe- und Dokumentationsportal: http://doku.impuls-jmd.de/
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fuhren konnen.

Vollstandige Akte drucken
Funktion finden Sie bei ausgewahlter Fallakte unter > Weitere Optionen > Akte drucken. Eine
Druckansicht der Fallakte (kompletter Gliederungsbaum) wird erstellt, die Sie iber die Druck-

funktion Ihres Browsers ausdrucken konnen.

Aktenausschnitte drucken
Wenn Sie nur einen bestimmten Abschnitt der Fallakte drucken mochten, wahlen Sie die ent-

sprechende Formularseite aus und offnen dir Druckvorschau dann uber [hren Browser.

Zusammenfassung drucken
Bei ausgewahlter Fallakte werden lhnen im Bereichsmenu Uber den Namen > Zusammenfas-
sung die Basisdaten des jungen Menschen angezeigt. Auch hier konnen Sie Uber den Druck-

Knopf eine Druckversion aufrufen.

Tagebuch drucken
i-mpuls stellt Thnen im Tagebuch eine Druckfunktion zur Verfugung. Hier werden Ihnen chro-
nologisch alle Tagebucheintrage mit allen Daten inkl. der Notizen gelistet. Die Auswertungs-

daten werden nicht mit gedruckt.

Integrationsforderplan drucken
i-mpuls bietet Ihnen die Moglichkeit den Integrationsforderplan auszudrucken. Dazu gehen

Sie in einer Fallakte auf > Weitere Optionen > Integrationsforderplan drucken.

Weitere Druckfunktionen
Falls Sie eine Formularseite drucken bzw. extrahieren mochten, die Ihnen keine Druckvor-

schau bietet, konnen Sie ggf. einen der folgenden Losungsvorschlage wahlen:

o Nutzen Sie direkt (ohne Druckvorschau) die Druckfunktion lhres Browsers. Bitte beachten
Sie hierbei, dass lhre lokalen Einstellungen wesentlich Uber das Ergebnis des Druckbil-

des entscheiden.

o Uber die Copy & Paste Funktion (Kopieren und Einfiigen) konnen Sie einen bestimmten
Datenbereich markieren und dann z.B. in eine Excel Tabelle einfugen. Diese konnen Sie
dann ggf. weiterverarbeiten und drucken. Auch hier beachten Sie bitte lhre lokalen Ein-

stellungen.

6.5 Strukturteil

In den JMD Statistiken werden Angaben zu den Struktur- und Personaldaten, Netzwerkarbeit und Ko-

operationen, Gruppenangeboten und weitere Aktivitaten gepflegt. Die Bearbeitung dieser Daten ist

den Benutzerinnen in der Rolle Bearbeitung vorbehalten, die Berechtigung dazu erhalten sie von der

Administration. Die Statistik wird in regelmaRigen Abstanden automatisch an einen Auswertungsser-
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ver Ubermittelt.

6.5.1 Berechtigung einstellen

Die Rolle Administration kann einstellen, wer die Strukturdaten bearbeiten darf. Es stehen nur Benut-
zerlnnen in der Rolle Bearbeitung zur Auswahl. Das Menu zur Einstellung der Berechtigungen ist zu

finden im Hauptmenu unter > Administration > Benutzerberechtigungen.

Erst nach Aktivierung der Benutzerberechtigungen finden Sie bei der nachsten Anmeldung als Bear-

beitung eine Schaltflache im Statusmenu rechts unter > Fallaktenteil > Zum Strukturteil.

6.5.2 JMD Statistiken bearbeiten

Wenn Sie im Strukturteil sind, werden Sie feststellen, dass sich die Anwendung ahnlich zum Rest der

Anwendung verhalt:

@ Sie haben unter > Strukturdaten > JMD-Statistiken eine Ubersicht aller bisher angelegten JMD-

Statistiken (analog zur Fallaktenlbersicht).

@ Unter: > Strukturdaten > JMD-Statistik anlegen konnen Sie neue Datensatze erstellen. Geben Sie
hierzu das Jahr an, fur welches Sie die JMD-Statistik anlegen. Bitte beachten Sie, dass fur jeden
Strukturdaten-Zeitraum (11. bis 3112. eines Jahres) nur jeweils eine Statistik angelegt werden
kann. Dies gilt auch fur schwebend geloschte Statistiken, d.h. Sie konnen fur ein bestimmtes
Jahr solange keine neue Statistik anlegen wie noch eine schwebend geloschte Statistik fur das-
selbe Jahr vorhanden ist; diese muss vorher von einer/m Mitarbeiterln mit der Rolle Administra-

tion endgultig geloscht werden.

® Den Status der Erfassung konnen Sie im gleichnamigen Menupunkt abrufen. Hier konnen Sie
sich einen schnellen Uberblick Uber noch offene bzw. bereits ausgefillte Pflichtfeldangaben ma-

chen.

6.5.3 Besonderheiten JMD-Statistik

Zwei Besonderheiten zeichnen die Arbeit im Strukturteil aus:

1. Sie konnen Datensatze komplett kopieren, um die Daten fur nachfolgende Jahre zu liberneh-
men. Bei ausgewahlter JMD-Statistik finden Sie unter > Weitere Optionen > JMD-Statistik ko-
pieren.

Nach Auswahl des Jahres wird der komplette Datensatz in eine neue JMD-Statistik ibernom-

men.

2. Wenn mehrere JMD-Mitarbeitende die Berechtigung zur Bearbeitung der JMD-Statistiken
Ubertragen bekommen, greifen alle auf die gleichen Datensatze zu. D.h. nicht jede(r) einzelne

JMD-Mitarbeiterin legt fur sich eine JMD-Statistik an, sondern mehrere JMD-Mitarbeitende
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konnen gemeinsam die aktuellen Daten pflegen. Das Prinzip ist vergleichbar mit den Vertre-
tungsregelungen, nur dass die Einstellung der Berechtigung, wie oben beschrieben, einzig

von der Administration vorgenommen werden kann.

Um den i-mpuls Bereich wieder zu andern, klicken Sie im Statusmenu > Zum Fallaktenteil wechseln.

6.6 Respekt Coaches

Wenn lhr JMD am Praventionsprogramm ,Respekt Coaches” teilnimmt, ist ein weiterer Dokumentati-
onsteil verfugbar, in dem die Arbeit im Programm und die Kooperationen dokumentiert werden. Die
Bearbeitung dieser Daten ist den Benutzerinnen in der Rolle Bearbeitung vorbehalten, die Berechti-
gung dazu erhalten sie von der Administration. Die Dokumentation wird in regelmaligen Abstanden

automatisch an einen Auswertungsserver Ubermittelt.

Die Einrichtung von Berechtigungen und der Wechsel zwischen Fallakten und Respekt Coaches ent-
spricht dem Strukturteil (vgl. 6.5).

6.6.1 Auswertungen

Analog zu der Auswahl von Fallakten (vgl. 6.31) kénnen auch Kooperationen fiir eine Auswertung aus-
gewahlt werden. Die Auswahl wird in der Auswertungskonfiguration und den Auswertungsergebnissen

angezeigt und kann in der Konfiguration unter ,Filter” mit ,Zuricksetzen” wieder aufgehoben werden.

6.7 Mental Health Coaches

Wenn lhr JMD am Praventionsprogramm ,Mental Health Coaches” teilnimmt, ist ein weiterer Doku-
mentationsteil verfugbar, in dem die Arbeit im Programm und die Kooperationen dokumentiert wer-
den. Die Bearbeitung dieser Daten ist den Benutzerinnen in der Rolle Bearbeitung vorbehalten, die
Berechtigung dazu erhalten sie von der Administration. Die Dokumentation wird in regelmaligen Ab-

standen automatisch an einen Auswertungsserver Ubermittelt.

Die Einrichtung von Berechtigungen und der Wechsel zwischen Fallakten und Mental Health Coaches
entspricht dem Strukturteil (vgl. 6.5).

6.7.1 Auswertungen

Analog zu der Auswahl von Fallakten (vgl. 6.31) konnen auch Kooperationen fiir eine Auswertung aus-
gewahlt werden. Die Auswahl wird in der Auswertungskonfiguration und den Auswertungsergebnissen

angezeigt und kann in der Konfiguration unter ,Filter” mit ,Zuricksetzen” wieder aufgehoben werden.
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7 Weiteres im Uberblick

7.1 Was der Admin alles macht — Kurztberblick

Die im Handbuch beschriebenen Vorgehen und Funktionen beziehen sich hauptsachlich auf die Ar-
beit in der Rolle Bearbeitung. Folgend ein Kurziberblick fur Situationen, in welchen der ,Admin* aktiv
wird (vgl. Sie Tabelle 1: Ubersicht Rollenprofile, * = Rechte adm S. 11):

- ..Ihr Passwort zurlcksetzen, falls es verloren oder vergessen ist.
« _.lhr Benutzerkonto verwalten (anlegen, deaktivieren, l[6schen).
« ..lhrem Benutzerkonto die Berechtigung geben, auf den Strukturteil /Respekt Coaches /Men-

tal Health Coaches zuzugreifen.
« .. Benutzergruppen anlegen (insbesondere fiir Vertretungsregelung relevant).
«  .Vertretungsregelung flr Fallakten einstellen, z.B. bei kurzfristigem Ausfall eines/r KollegIn.
- ..Fallakten einer Bearbeiter*In komplett zur Bearbeitung Uubertragen.
« ..offene Fallakten nach Ausscheiden einer Bearbeiter*In schlief3en.
« ..Fallakten endgiltig anonymisieren oder loschen bzw. wiederherstellen.
- ..einrichtungsweite Einstellungen, Termine und Dokumente speichern.
« ..einrichtungsweite Auswertungen durchftihren.

Eine detaillierte Beschreibung der Funktionen finden Sie im Administrationshandbuch®.

7.2 Was mache ich wenn ... - Support und Hilfen

Wir sind bestrebt, die Anwendung von i-mpuls so klar wie moglich zu beschreiben. Naturlich gibt es
mitunter Fragen, die allein mit der Dokumentation nicht beantwortet werden konnen. Hier sollten Sie

zunachst Rucksprache mit der oder dem fur i-mpuls Verantwortlichen in Ihrer Einrichtung halten.
Dokumente und Informationen zu i-mpuls finden Sie auf dem Hilfe- und Dokumentationsportal:

. http://doku.impuls-jmd.de/

Hier finden Sie auch Dokumente, die im Rahmen der Auftragsverarbeitungsvereinbarung zur Verfu-

gung gestellt wurden:
« Darstellung der datenschutzrechtlichen Verantwortlichkeiten (von datenschutz nord)
« Darstellung der Anonymisierungsregeln (Umgang mit personenbezogenen Daten)

«  Fachkonzept (Grundsatze zur Entwicklung und Implementierung der Dokumentations- und

Monitoringsoftware in den Jugendmigrationsdiensten)

5 Abrufbar im Hilfe- und Dokumentationsportal: http:/ /doku.impuls-jmd.de/
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Informationen und Unterstltzung erhalten Sie ebenfalls Uber den internen Bereich des JMD-Portals:

o  https://www.jugendmigrationsdienste.de/intern

Fur Fragen steht Ihnen aullerdem das Serviceburo Jugendmigrationsdienste zur Verfugung.
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