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Vorbemerkung

Vorbemerkung

Die Selbstbewertung fur Jugendberufsagenturen wird von den beteiligten
Kooperationspartnern (SGB Il, SGB lIl, SGB VIII, ggf. Schulen) durchgefuhrt.

Informationen zum Inhalt und Ablauf der Selbstbewertung entnehmen Sie bitte
der Broschure ,Entwicklungsperspektiven in Jugendberufsagenturen erkennen
und umsetzten®, die Sie auf der Internetseite www.jugendberufsagentur.info
finden.

Als an der Selbstbewertung teilnehmender Kooperationspartner erhalten Sie den
Fragebogen von lhrer Koordinatorin bzw. Threm Koordinator per E-Mail
zugesandt.

Vor der Bearbeitung des Fragebogens stimmen Sie sich bitte innerhalb lhrer
Institution zu den Inhalten ab, um anschlieBend diese abgestimmte Meinung im
Fragebogen zu dokumentieren.

Damit eine Auswertung der Fragebdgen durch die Koordinatorin bzw. den
Koordinator erfolgen kann, missen alle Fragen vollstandig beantwortet werden.

Die Ergebnisse der Selbstbewertung bleiben ausschliel3lich bei Ihrer
Jugendberufsagentur vor Ort - Sie allein haben Einblick in die Ergebnisse
und entscheiden selbst tGber das weitere Vorgehen.
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Bestellung der bendétigten Bearbeiterrolle

1 Bestellung der benotigten
Bearbeiterrolle

Zur Bearbeitung des Fragebogens missen Sie im IM-Webshop die Rolle ,Trager®
beantragen:

o Offnen Sie das Startmenii und rufen Sie unter ,Alle Programme*
- ,BA-Anwendungen® — IM*“ den ,IM Webshop* auf.

¢ Klicken Sie unter ,Neubestellung“ auf den Link ,Fachverfahren®.

Willkommen

Diese Seite gibt einen Uberblick tber lhre Aufgaben und Produkte, die Sie bestellen kénnen.

Meine Aufgaben Neubestellung
Offene Entscheidungen =X » Adminrollen
od°
Es liegen derzeit keine offenen Entscheidungen vor. B
5 » Arbeitsauftrage
Genehmigungsanfragen od°
Es liegen derzeit keine Anfragen vor. = » BA-Rollen
o2
= » Fachneutrale Software
o2
& » Fachverfahren
on?
SSF » Gruppenberechtigun
oB° PP gung
= » Infrastruktur
on°
jo‘. » IT-Entwicklungswerkzeuge

Abbildung 1: Bestellung im IM Webshop

e Erweitern Sie den Ordner ,JBA-SELBSTBEWERTUNG-MS-
EXCEL*" Uber das davor befindliche ,+-Zeichen® und klicken Sie
das darunter befindliche Objekt ,JBA-Selbstbewertung
Berechtigungen® an.

Produktkategorien

: N = “Redaktion CMS (Wi

Internet-Redaktion CMS (WCC) A | | Bestellbare Produkte (Eintrige 1 bis 2 von 2)

Bl 5 Intranet-Redaktion (SharePoint)

] JBA-Sachstandsbericht I |Produkt ¥

2 [ JEA-SELESTEEWERTUNG-MS-EXCEL [ |(JBASK) JBA-Selbstbewertung-Koordinator
- |7 (JBASBE) JBA-Selbsth rtung Berechii
X -I‘FZ—TocL [ |{JBAST) JBA-Selbstbewertung-Trager

& B Kiwl

" i Kundenreaktionsmanagement

Abbildung 2: Produktauswahl im IM Webshop

e Markieren Sie die fachlich benétigte Rolle (Trager) per Mausklick
auf das entsprechende Kontrollkéstchen.
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Bestellung der benétigten Bearbeiterrolle

Hinweis:

Bitte stimmen Sie sich innerhalb lhrer Jugendberufsagentur ab, wer die
Rolle ,Koordinatorin/Koordinator* lbernimmt und dementsprechend
beantragen soll. Pro Jugendberufsagentur sollte nur einmal die Rolle
»Koordinatorin/Koordinator“ vergeben werden, um Verwechslungen
innerhalb des Prozesses zu vermeiden.

Alle anderen an der Selbstbewertung teilnehmenden Akteure bendétigen
die Rolle , Trager”, um den zugesandten Fragebogen ausfiillen zu
kénnen.

e Kilicken Sie auf ,Bestellen”.

e Geben Sie den Grund fur die Bestellung an und speichern Sie
den Eintrag.

Zusatzinformationen: [JBA-SELBSTBEWERTUNG-MS-EXCEL\(JBASB) JBA-Selbstbewertung
Berechtigungen] (JBASK) JBA-Selbstbewertung-Koordinator

Geben Sie Zusatzinformationen zu Ihrer Bestellung an.

Grund der Bestellung: | ‘

Abbildung 3: Bestellgrund eintragen

o Per Mausklick auf ,Priifen und absenden® schlieen Sie die
Bestellung ab.

e Nach Genehmigung durch die Filhrungskraft sowie nach
Abschluss der Zuweisung per IM Webshop erhalten Sie Zugriff
auf das IT-Tool zur Selbstbewertung mittels einer Verknipfung
im Startmen.
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Ausfullen des Fragebogens

2 Ausfullen des Fragebogens

Sie bekommen den Fragebogen, den Sie als Ansprechpartnerin bzw.
Ansprechpartner fur Ihre Institution ausfullen sollen, von der Koordinatorin bzw.
vom Koordinator der Selbstbewertung per E-Mail zugeschickt.

Kopieren Sie den Fragebogen bitte aus der E-Mail direkt in Ihre Benutzerablage
Laufwerk Z. So ist sichergestellt, dass er lhnen wéahrend der Bearbeitung und
nach der Abmeldung von lhrem PC bei der nachsten Anmeldung in der zuletzt
von lhnen gespeicherten Fassung zur Verfiigung steht. Dies gilt auch, wenn Sie
sich anschlielRend an einem anderen PC anmelden.

EH Anlsge speicham ]
@'\:_J'. # Henutzenblage (Z) » Fragebogen Selbsthewertung ~ | 43 ||| Frogebogen Sefbstbewentur Fe
Organisieren = Meuer Ordner = - [7]
B OSDisk () A Name ’ Andernungsdatur

L# Ablagenauswahl (M)
O AnwaDaten (LE)
ie#® Offentliche Informationen (W)
4 Lgd Berutzerablage ()
Anwendungsdaten
& Downlosds
Eigene Dokumente

Fragebogen Selbstbewsrtuang

Office-Backup - TG - .
Dateinarmey Fragebogen SGEE-1.xds -
Dateryp: _Ml:ms:ﬂl Excel-Arbetshblatt [*dux) .-:

= Ordner ausblenden Jools = Speichern Abbrechen |

Abbildung 4: Kopieren des Fragebogens auf Laufwerk Z:

Start des IT-Tools:

Sie kdnnen den Fragebogen erst 6ffnen, nachdem Sie das IT-Tool zur
Selbstbewertung gestartet haben. Bevor Sie mit der Selbstbewertung beginnen,
schlieRen Sie bitte zunéchst alle gedffneten Excel-Fenster.

SchlieRRen aller Excel-Fenster:

Falls beim Start des IT-Tools noch Excel-Fenster getffnet sind, erscheint nach
dem Offnen des Fragebogens eine Fehlermeldung (siehe Abbildung 5). Die
enthaltenen Anweisungen treffen nicht auf die technische Umsetzung in der BA-
Umgebung zu und kénnen wieder geschlossen werden.

Damit die Funktionen des IT-Tools zur Selbstbewertung in Excel geladen werden
kénnen, mussen laufende Excel-Instanzen geschlossen werden. Nach dem Start
des IT-Tools kdnnen Sie alle benétigten Excel-Dokumente wieder 6ffnen und wie
gewohnt bearbeiten.
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Ausfillen des Fragebogens

1 1

2 Zur Mutzung des Fragebogens muss das Excel-Add-In "JBA Selbstbewertung Add-In" aktiviert werden.

3

4 Dias Add-In kdnnen Sie unter der folgenden Adresse aus dem Internet herunterladen:

5 http: i Jugendherufsagentur infol

® Mitarbeiter im Metzwerk der BA werden zum Download auf das Intranet der BA verweisen.

=

3 Speichern Sie die heruntergeladene Datei in einem Crdner auf ihrem PC ab. Starten Sie Microsoft Excel und folgen

g Sie den Anweisungen in den folgenden Abbildungen. Bitte beachten Sie, dass die Anzeige bei lhnen aufgrund van

10 Systermeinstellungen oder anderen Programmwersionen abweichen kann. Fir diese Anleitung wurde Excel 2010
vensendet.

11

12 11 Offnen Sie dber Datei = Optionen den Sptionen-Dialog.

13 -

14 m Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriden Ansicht

15 o

16 ) Support

17

Micresoft Office-Hilfe
(5 Oftnen

Abbildung 5: Fehlermeldung, wenn die Funktionen des IT-Tools nicht geladen
werden konnten

a

Starten Sie nun das IT-Tool zur Selbstbewertung. Die Verknipfung zum Aufruf
hat die Bezeichnung ,Selbstbewertungstool-JBA Traeger®. Sie finden sie im
Startmen( unter ,Alle Programme* — ,Sondersoftware” — ,Selbstbewertungstool-
JBA-Traeger® (Windows 7) bzw. direkt unter ,Sondersoftware* (Windows 10).

Nach dem Aufruf erscheint eine Excel-Mappe mit der Meldung, dass das IT-Tool
bereit ist. SchlieRen Sie diese bitte nicht, bevor Sie die Bearbeitung des
Fragebogens abgeschlossen haben. Offnen Sie nun den in Laufwerk Z:
abgespeicherten Fragebogen und nehmen Sie die Bewertung vor.

Allgemeiner Sicherheitshinweis:
Um Datenverlust zu vermeiden, sollte der Arbeitsfortschritt wahrend der
Bearbeitung regelmalidig abgespeichert werden.

Falls Sie den Fragebogen direkt aus der E-Mail getffnet haben, ohne dass
vorher das IT-Tool gestartet wurde, erscheint die folgende Meldung:

Offnen der Machrichtenanlage @

"-I Offnen Sie nur Anlagen von Absendern, denen Sie vertrauen.

Anlage: Fragebogen SGEI-1.xlsx von Test-Fragebogen - Machricht
[HTML)

Mochten Sie die Datei offnen oder auf Ihrem Computer speichern?

Offnen | [ Speichern Abbrechen

Vor dem Offnen dieses Dateityps immer bestatigen

Abbildung 6: Meldung, wenn der Fragebogen direkt aus der E-Mail
gedffnet wurde
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Ausfullen des Fragebogens

Wenn Sie in dieser Meldung tiber den Button ,Offnen“ den Fragebogen 6ffnen,
erscheint die bekannte Fehlermeldung Abbildung 5. Bitte auch hier die
Fehlermeldung einfach schlieRen.

Es ist mdglich, dass Sie die Fehlermeldung schlieBen und aufgefordert werden
die Datei als Kopie zu speichern.

Microsoft Excel @

l 'Fragebogen SGBII-1.xlsx' ist schreibgeschiitzt, Um eine Kopie zu speichern, Kicken Sie auf 'OK. Geben Sie der Arbeitsmappe im Dialog 'Speichern unter’ ginen

neuen Namen.

Abbildung 7: Fehlermeldung, wenn die Datei direkt aus der E-Mail gedffnet wurde

Sie kdnnen den Fragebogen jetzt nur unter einem anderen Namen oder mit dem
Zusatz ,Kopie“ speichern.

Zur Rucksendung des Fragebogens muss der Dateinamen des Fragebogens
allerdings identisch mit dem in der E-Mail zugesandten Fragebogens sein, z. B.
das Format ,Fragebogen SGBII-1.xIsx haben. Achten Sie auf Ihre
Teilnehmernummer: Diese steht im Namen zwischen dem letzten Bindestrich und
vor dem Punkt.

In dem Beispiel der Abbildung 8 entspricht der angezeigte Dateiname ,Kopie von
Fragebogen SGBII-1 (2).xIsx“ nicht den Vorgaben des Programms und wirde
bei der Auswertung nicht berticksichtigt werden.

1M Computer
*-'"li Metzwerk
o [ =

Dateiname: ragehugen SGEI-1 - s

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

-

Abbildung 8: "Speichern unter, wenn die Datei direkt aus der E-Mail gedffnet wurde

Entfernen Sie die nicht zum Dateinamen gehérenden Bestandteile ,Kopie von*
und ,(2)“ (rot umrandet) — ggf. sind bei Ihnen andere Bestandteile enthalten, die
Sie entfernen missen. Im Beispiel miusste der Dateiname in jedem Fall
folgendermalen lauten, bevor Sie den Speichervorgang fortsetzen:
,»Fragebogen SGBII-1.xIsx“

Hinweis:
Wichtig ist, dass der Dateiname des Fragebogens nicht geandert wird, da sonst
eine systemseitige Auswertung der Daten nicht mehr mdglich ist.

2.1 Fragen mit Einfachantworten

Bei den Fragen sind Einfach- oder Mehrfachantworten vorgesehen.
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Ausfillen des Fragebogens

Wird i

Zielgruppenanalyse bereit

n unserer JBA
s umgesetzt

Sollte beraten
'werden

2 Um am Ubergang Schule und Beruf wirksamer zu werden, setzen
wir unseren Schwerpunkt auf die Betreuung von ...
(Einfachantwort)

e ..ausgewahlten Zielgruppen (z. B. wohnungslose junge Menschen, junge
Menschen mit Migrationshintergrund, nur junge Menschen mit besonderem
Fdrderbedarf).

Zielgruppe

e ..allen jungen Menschen unter 25 Jahren (,Kein junger Mensch darf verloren ‘ ~
Ja

gehen”).

& Eine Entwicklungsperspektive wird nicht gesehen. ‘

Anmerkungen fiir den nachfolgenden Austausch:

1. Strategie und Planung

Mur Einfachnennung zuldissig

. b 3
& ..allen jungen Menschen im Ubergang von Schule zu Ausbildung / Beruf. ‘ //%
2,

Abbildung 9: Bewertung zum IST-Stand und zur Zielvorstellung bei Fragen mit

Einfachantworten

Bei Fragen mit Einfachantworten ist jeweils nur die Auswahl einer Antwort
moglich, im dargestellten Beispiel kann daher nur eine der drei Antworten in der
linken Spalte bzw. nur eine der vier Antworten in der rechten Spalte mit einem

,Ja"“ versehen werden.

Kreuzen Sie auf der Seite der Zielvorstellung (,Sollte beraten werden®) den

Aspekt an, der Ihnen am wichtigsten erscheint.

2.2 Fragen mit Mehrfachantwor

ten

Leistungsangebot der Kooperation

Wird in unserer IBA
bereits umgesetzt

Sollte beraten
'werden

6 Um sicherzustellen, dass sich das Dienstleistungsangebot der JBA
am Bedarf der jungen Menschen orientiert, ... (Mehrfachnennung
moglich)

» .. holtdie JBA aktiv ein Feedback der jungen Menschen und ggf. ihrer
Erziehungsberechtigten zur Passgenauigkeit ihrer Angebote ein.

» .. holtdie JBA aktiv ein Feedback von den Netzwerkpartnern zur Passgenauigkeit
ihrer Angebote ein.

« .. holtdie JBA aktiv ein Feedback von den kooperierenden Schulen baw.
Schulamtern zur Passgenauigkeit ihrer Angebote ein.

Dienstleistungsangebots

Bedarfsgerechtigkeit des

# ..werden die jungen Menschen und ggf. ihre Erziehungsberechtigten aktiv in die
Ausgestaltung der eigenen Forderplanung einbezogen, z. B. durch die Teilnahme

an Fallbesprechungen.

Mehrfachnennung méglich

Ja =]
Ja el
Ja el
Ja e

Abbildung 10: Bewertung zum IST-Stand und zur Zielvorstellung bei

Mehrfachnennungen

Bei Fragen mit Mehrfachnennungen muss zu jeder der Antworten im IST-Stand
und in der Zielvorstellung eine Angabe gemacht werden, ob Sie diesem Aspekt

zustimmen oder nicht.
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Ausfullen des Fragebogens

2.3 Nutzung des Info-Buttons

Zu einigen Feldern steht lhnen ein ,Info“ Button zur Verfligung. Sie erhalten hier
weitere Informationen zu verwendeten Begriffen. Durch Anklicken dieses Info-
Buttons wird Ihnen die Information angezeigt.

Wird in unserer JBA
bereits umgesetzt

Sollte beraten werden

Mehifachnennung mdglich

Ne InfO{b

Abbildung 11: Ergénzende Information durch den Info-Button

2.4 Ergdnzende Anmerkungen im
Fragebogen

Sie haben die Mdglichkeit, am Ende jeder Frage ,,Anmerkungen fiir den
nachfolgenden Austausch® zu lhren Antworten hinzuzufugen, die im spateren
Austausch mit Ihren Partnern wichtig sein kénnten.

Die Nutzung dieses Feldes ist optional. Diese Eintragungen werden in der
Darstellung der Ergebnisse sichtbar gemacht. Vermeiden Sie daher
personenbezogene oder personenbeziehbare Angaben und Angaben, die Sie
nicht allen Teilnehmenden zuganglich machen wollen.

Anmerkungen fiir den nachfolgenden Austausch:

Abbildung 12: Feld zur optionalen Angabe von Anmerkungen

2.5Vollstandigkeit des Fragebogens

Nachdem eine Auswahl in dem jeweiligen Antwortfeld des Fragebogens getroffen
wurde, wird dies auch farblich hervorgehoben.

Ein angeklicktes ,Ja“-Feld wird grin, ein angeklicktes ,Nein“-Feld wird rot
eingefarbt.

Hinweis:

Sie kdnnen lhre Antwort jederzeit &ndern (solange Sie lhren Fragebogen noch
nicht zuriickgeschickt haben). Klicken Sie dazu erneut auf das Feld, das Sie
andern mochten. Die vorherige Auswahl wird zuriickgenommen und Sie kénnen
eine andere Auswahl vornehmen.
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Ausfillen des Fragebogens

Fur jede Frage sehen Sie am unteren Rand der Felder zu IST-Stand und
Zielvorstellung, ob Sie jeweils noch

e Kkeine Antwort

Wird in unserer JBA Sollte beraten
bereits umgesetzt werden

e einen Teil der Antworten

Wird in unserer IBA Sollte beraten
bereits umgesetzt werden

e oder bereits alle Antworten

Wird in unserer IBA Sollte beraten
bereits umgesetzt werden

Abbildung 13: Farbliche Kennzeichnung der Felder

gegeben haben.

Bei Fragen mit Mehrfachantworten wird die Frage erst dann mit griiner
Unterstreichung gekennzeichnet, wenn fur alle Zeilen eine Antwort ausgewahlt
wurde.

Entsprechend kénnen Sie oben den Stand der Bearbeitung des gesamten
Fragebogens ablesen:

G H 1 1 K L MM C

Abbildung 14: Farbliche Kennzeichnung des Gesamtbearbeitungsstandes

Sobald Sie die Beantwortung der Fragen begonnen, aber noch nicht komplett alle
Fragen beantwortet haben, wird dies beim Speichern der Datei durch einen
Hinweis (siehe Abbildung 15) angezeigt. Dieser kann mit ,,OK* bestatigt werden:

Fragebogen unvolistandig ﬁ

i Der Fragebogen wurde noch nicht volistandig ausgefiillt.

« 2 von 17 Fragen im 'Ist’' sind beantwortet.
« 1von 17 Fragen im 'Soll' sind beantwortet.

OKE

Abbildung 15: Hinweismeldung zum unvollstandigen Fragebogen
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Drucken des Fragebogens

3 Drucken des Fragebogens

Eine weitere Funktionalitét innerhalb des Bearbeitungsfensters erméglicht das

Ausdrucken des Fragebogens:

Auswertungshinweise

sfsagentur. Im Folgenden bitten wir Sie, die genannten Aspekte einerseits bezogen auf
t?) und andererseits hezogen auf die Zielvorstellung (Wo sehen wir eine
der Eintragung Ihrer Antworten stimmen Sie sich bitte innerhalb lhres Rechtskreises
1g lhres Rechtskreises bzw. threr Schule im Fragebogen zu dokumentieren. Ergénzende
chten Seite des Fragebogens durch Betatigung der Schaltflache Info". Sofern aus lhrer
ifft bzw. Sie keinen Beratungsbedarf sehen, wahlen Sie die Antwort _Keine der
ektive wird nicht gesehen” (nicht bei allen Fragen verflighar). Die Befragung kann erst
dinator ausgewertet werden, wenn Sie zu allen Aspekten eine Angabe gemacht haben.
i roten und gelben Balken, die nach Beantwortung verschwinden. Die Eingahe der
t an der Befragung jederzeit unterbrechen und spater fortsetzen.

Drucken

Abbildung 16: Drucken des Fragebogens

Nachdem Sie den Button betétigt haben, werden Sie direkt zu der Druckansicht

des Fragebogens weitergeleitet und kénnen mit dem Ausdrucken fortfahren:

@ - Fragebogentemplate A - Miosol Excl &

= )

1. Strategie und Planung

| Wird in unserer JBA

Zielgruppenanalyse

Entwicklungs- ’

wird gesehen

® .. aufBasis von Erfahrurgswerten.

.. aufgrund von trigerintem ermitelten Planungs- und Strukturdaten. ‘

&
=
2
f
x
3 ® .. aufBasis einer Analyse der 1%
@
g o .. aufBasis einer Analyse der wekhe regelmaRig
5 aktualisiert wird,
2
s ® Keine der Antwortmoglichkeiten trifft 2u bew. eine Entwicklungsperspektive wird nicht
® gesehen.
3 :
5 Anmerkungen far den n Austausch
-

D) ]

Stand: 15.12.2017

bereits umgesetzt
1 Um die strategischen und inhaltlichen Schwerpunkte unserer JBA gut
miteinander abstimmen zu kdnnen, analysieren wir die Bedarfe der
jungen Menschen tiberwiegend ... (Einfachantwort) Nur Einfochnennung zuldssig

Seite 1 von 17

Seitenansicht: Seite 1 von 17

Abbildung 17: Druckansicht des Fragebogens
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Rucksendung des Fragebogens

4 Rucksendung des Fragebogens

Wenn Sie den Fragebogen vollstandig ausgeflillt und gespeichert haben,
schicken Sie ihn an die Koordinatorin bzw. den Koordinator zurtick.

Wahlen Sie den ausgefiillten Fragebogen in lhrer Benutzerablage aus. Offnen Sie
Ihr E-Mail-Programm ,Outlook®, kopieren Sie den Fragebogen hinein und
versenden ihn an die Koordinatorin bzw. den Koordinator. Schlieen Sie das
Excel-Tool und beenden damit den Vorgang.
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Zuriicksetzen des IT-Tools bei Fehlermeldungen

5 Zurucksetzen des IT-Tools bei
Fehlermeldungen

Sollte es wahrend der Bearbeitung des Fragebogens zu Fehlermeldungen
kommen, die sie nicht nachvollziehen kénnen, gehen Sie folgendermaf3en vor
(vgl. Abschnitt 2):

e Speichern Sie den Fragebogen aus der E-Mail in lhrer Benutzerablage Z:
ab
Schliel3en Sie alle gedffneten Excel-Fenster
Starten Sie das IT-Tool mittels Aufrufverkniipfung neu

Sollten Sie beim Offnen des Fragebogens weiterhin eine Fehlermeldung erhalten,
kann das Zuruicksetzen des IT-Tools auf Werkseinstellungen den Fehler
beheben. Klicken Sie hierzu im Startmeni unter ,Sondersoftware* —
.Selbstbewertungstool-JBA-Traeger” (Windows 7) bzw. direkt unter
~sondersoftware* (Windows 10) auf die Verknipfung ,Selbstbewertungstool-JBA-
Traeger zurlicksetzen®. Es erscheint eine Sicherheitsabfrage, die Sie mit ,Ja“
bestatigen missen. Priifen Sie zuvor, ob Excel-Dokumente mit nicht-
gespeicherten Anderungen geéffnet sind. Speichern Sie diese bei Bedarf ab, um
Datenverlust zu vermeiden.

Selbstbewertungstoal-1BA-T

Wirallen Siewirklich alle Einstellungen zurick setzen?
& I—"i Alle gedffreten Exceldokumente werden geschlossen,

Abbildung 18: Zurticksetzen des IT-Tools

Sobald das IT-Tool erfolgreich zuriickgesetzt wurde, erhalten Sie eine
Bestatigungsmeldung. Offnen Sie anschlieRend wieder das IT-Tool zur
Selbstbewertung sowie den Fragebogen wie in Abschnitt 2 beschrieben.
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