sopra S steria

CONSULTING




Dokumentinformationen

Bundesministerium fur Arbeit und Soziales
Bundesagentur fur Arbeit

Selbstbewertung fir
Jugendberufsagenturen

Selbstbewertungs-Tool: Leitfaden fir Trager

Stand: Juli 2019

© Sopra Steria Consulting, 2019

2/21



Dokumentinformationen

Selbstbewertung fiir Jugendberufsagenturen
Selbstbewertungs-Tool: Leitfaden fur Trager

Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales
Bundesagentur fur Arbeit

Datum:
Juli 2019
.
© Sopra Steria Consulting, 2019 s)

3/21



Inhalt

4.1
4.2
43
4.4
4.5
4.6

Vorbereitung
Hinweis zur Kompatibilitat
Vorbereitende Tatigkeiten: Aktivieren des Add-Ins

Fragebogen ausfillen

Fragen mit Einfachantworten

Fragen mit Mehrfachantworten

Nutzung des Info-Buttons

Erganzende Anmerkungen im Fragebogen
Vollstandigkeit des Fragebogens

Maoglicher Fehler: Arbeiten mit der Datei, ohne sie vorher zu speichern
Drucken des Fragebogens
Rucksendung des Fragebogens

Deaktivieren des Add-Ins

© Sopra Steria Consulting, 2019

4/21

12
13
14
14
14
15
16



1 Vorbereitung
Die Selbstbewertung wird von den Kooperationspartnern der Jugendberufsagentur (SGB Il, SGB llI,
SGB VIII, ggf. Schulen) durchgefihrt.

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

Als an der Selbstbewertung teilnehmender Kooperationspartner erhalten Sie den Fragebogen von
Ilhrer Koordinatorin bzw. Ihrem Koordinator per Mail zugesandt.

Bevor Sie mit dem Ausfullen des Fragebogens beginnen, aktivieren Sie bitte zunéchst das Add-In wie
nachfolgend beschrieben (siehe Kapitel 3).

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

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

Die Erkenntnisse und Ergebnisse der Selbstbewertung bleiben ausschliellich bei Ihnen vor
Ort - Sie allein haben Einblick in die Ergebnisse und entscheiden selbst tber lhr weiteres
Vorgehen.
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2 Hinweis zur Kompatibilitat

Das Selbstbewertungstool! basiert auf Microsoft (MS) Excel 2010 und ist fiir das Betriebssystem
Microsoft Windows 7 ausgelegt. Sollten Sie eine andere Version von Microsoft Excel oder Microsoft
Windows besitzen, so kann das Programm trotzdem einwandfrei funktionieren. Obwohl das Programm
durch Sopra Steria Consulting sorgféltig getestet wurde, kann jedoch fiir eine grundsatzliche
Abwartskompatibilitat keine Gewéhr gegeben werden. Open-Office oder Ahnliches werden derzeit
nicht unterstutzt.

3 Vorbereitende Tatigkeiten: Aktivieren des Add-Ins

Um die Funktionen des Tools nutzen zu kdnnen, muss zunéchst ein bendtigtes Add-In aktiviert
werden.

Wichtiger Hinweis:

Sie mussen das Add-In installieren und aktivieren, bevor Sie die Datei mit dem Fragebogen 6ffnen.

1. Bitte laden Sie das Add-In ,JBA Selbstbewertung Add-In.xlam* aus dem Internet unter
folgender Adresse www.jugendberufsagentur.info/selbstbewertungstool herunter, wahlen Sie
~Speichern unter®, speichern Sie es auf Ihrem Computer und merken Sie sich den
Speicherort.

Wichtiger Hinweis:

Je nach Ausgestaltung Ihrer IT muss das Add-In an einem so genannten ,vertrauenswirdigen

Ort* gespeichert werden, um funktionsfahig zu sein. Alternativ fligt lhre IT-Administration einen
,vertrauenswirdigen Herausgeber* hinzu. Samtliche der nachfolgenden Hinweise zur Anderung der
Sicherheitseinstellungen sind ausschliel3lich in Abstimmung mit dem IT-Support bzw. der IT-
Administration Ihrer Institution durchzufiihren.

2. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gespeicherte Datei und wéhlen Sie
.Eigenschaften® aus (siehe Abbildung 1):

! Die Finanzierung des Tools und der technischen Leitfdden erfolgte durch das Bundesministerium
fUr Arbeit und Soziales und die Bundesagentur flr Arbeit.
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http://www.jugendberufsagentur.info/

Offnen

% PDF24
23 In Dropbox” verschieben
® Scan with OfficeScan
Offnen mit...
Z  Compress To "jba-selbstbewertung-add-in.zip"
2 Compress To "jba-selbstbewertung-add-in.7z"
3 Compress To... »
3 Add to Backup Script »
2 PowerArchiver 2010 »
Freigeben far 4
ﬁ TortoiseSVN »

Vorgangerversionen wiederherstellen
Senden an »

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen
Loschen

Umbenennen

Eiger{:}haften

Abbildung 1: Auswahl der "Eigenschaften”

Hinweis zu den Abbildungen im Leitfaden:

Bitte beachten Sie, dass die Darstellungen und Bezeichnungen der einzelnen Menupunkte je nach der
von lhnen benutzten Software, der eingestellten Sprache und den Ansichtseinstellungen geringfugig
abweichen kénnen.

3. Prifen Sie, ob auf der Registerkarte ,Allgemein“ der Eintrag , Sicherheit: Die Datei stammt von
einem anderen Computer. Der Zugriff wurde aus Sicherheitsgriinden eventuell blockiert*
angezeigt wird - dies kann, muss aber nicht der Fall sein. Wenn der Eintrag angezeigt wird,
klicken Sie auf ,Zulassen” und bestatigen Sie die Auswahl mit ,OK* (siehe Abbildung 2).

Wichtiger Hinweis:

Anderungen der Sicherheitseinstellungen sind ausschlieRlich in Abstimmung mit dem IT-Support bzw.
der IT-Administration lhrer Institution durchzufiihren.
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P

IZ" Eigenschaften von jba-selbstbewertung-add-inxlam =

Aligemein | Sicherheit | Details | Vorgangerversionen

Pl

Dateityp: Microsoft Excel-Add-In (xdam)

Offnen mit: @ Microsoft Excel

Ot D \Users‘\michter'\Desktop

Grobe: 265 KB (271.480 Bytes)

GroBe auf

Datentrager- 268 KB (274.432 Bytes)

Erstellt Heute, 16. November 2017, Vior 17 Minuten

Geandert:

"Zﬁ‘gﬂﬂ{?{: Hewte. 16. November 2017, Vor 17 Minuten

Attribute: [] Schreibgeschitzt
[ Veersteckt

Sicherheit: Die Datei stammt von einem
anderen Computer. Der Zugriff Zulassen
wurde aus Sicherheitsgrinden
eventuell blockiert.

[ oK J I Abbrechen l Ubemehmen

Abbildung 2: Zugriff auf die Datei zulassen

= |

4. Sofern Sie das Programm Microsoft Excel gedffnet haben, schlie3en Sie das Programm und

alle dazugehorigen Fenster.

5. Offnen Sie als nachstes Microsoft Excel.

6. AnschlieBend klicken Sie links oben auf ,Datei* und wahlen links unten ,Optionen” aus, wie in
der folgenden Abbildung 3 gezeigt wird.
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nt Einfugen Seitenlayout Formein Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

I Speichen

Bl speichern unter Informationen zu Mappel

(7 Oftnen s Berechtigungen
[ Schiliegen ﬁ,l Jeder kann diese Arbeitsmappe 6ffnen und beliebige Teile kopieren und
andern.
Arbeitsmappe
Informationen schitzen ~
Zuletzt
verwendet
. Fiir die Freigabe vorbereiten
Neu ( ?) Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
= enthait:
Dracken Au‘l':e:?\due?f Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Speichern und
Senden X
< Versionen
Hilfe :@ A) Es sind keine fraheren Versionen dieser Datei vorhanden.
_ Versionen
2) Optionen ‘ verwalten ~
£3 Beenden

Abbildung 3: Optionen aufrufen

7. Klicken Sie anschlief3end in der linken Spalte auf ,Add-Ins”, wahlen Sie in der Klappliste im
unteren Bereich des Fensters ,Verwalten: Excel-Add-Ins” aus und klicken Sie auf ,Gehe zu...”
(siehe Abbildung 4).

Allgemein [ . .
o _% Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.
Formeln
Dokumentprifung Add-Ins
Speichern Name ~ ont Typ
Sprache Aktive Anwendungs-Add-Ins
Send to Bluetooth C:\Program Files dil COM-Add-In
Erweitert
Inaktive Anwendungs-Add-Ins
Menaband anpassen Analyseverktoy C\...t Office\Office14\Library\Analysis\ANALYS32.XLL  Excel-Add-In
Analyseverktoy - VBA C\...ffice\Officel4\Libran\Analysis\ATPVBAEN.XLAM  Excel-Add-In
fur den i C:\...es (B6)\Microsoft Office\Office14\OFFRHD.DLL  Dokumentprafung
Zeilen und Spalten C:\...es (B6)\Microsoft Office\Office14\OFFRHD.DLL  Dokumentprifung
L Add-Ins ] inierte XML-Daten C:\...es (86)\Microsoft Office\Officel4\OFFRHD.DLL  Dokumentprafung
Datum (XML) C:\...on Files\microsoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Aktion
Sicherpeitscenter Eurowahrungstools C:\...050ft Office\Office14\Libran/\EUROTOOLXLAM  Excel-Add-In
Kopf- und FuBzeilen C:\...es (86)\Microsoft Office\Office14\OFFRHD.DLL  Dokumentprifung
Nicht sichtbarer Inhalt C:\...es (B6)\Microsoft Office\Office14\OFFRHD.DLL  Dokumentprifung
Problemlgseren C:\... Office\Office14\Library\SOLVER\SOLVER XLAM  Excel-Add-In
Dokumentbezogene Add-Ins
Keine dokumentbezogenen Add-ins
Deaktivierte Anwendungs-Add-Ins
Keine deaitivierten Anwendungs-Add-ins

Add-In: Send to Bluetooth
Herausgeber:  Motorola Solutions Inc.
Kompatibilitét: Es sind keine i u
ort: C:\Program Files oﬁé)\lm":‘,. ice.dll

Beschreibung: BTM Office connection

I

] Ve Texceragain = |

Abbildung 4: Verwalten der Add-Ins

In Abhangigkeit vom Betriebssystem kann statt ,Gehe zu...“ auch ein Begriff wie ,Los* angezeigt
werden.
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8. Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Fenster auf ,Durchsuchen®(siehe Abbildung 5).

p
Add-Ins M
Verflgbare Add-Ins:
|| Analyseverktoy R oK
("] Analyseverktoy - VBA
e
|| Problemlgseren
Eurowahrungstools
Konvertierung und Formatierung fir die Eurowahrung

- J

Abbildung 5: Durchsuchen im Dialog ,,Add-Ins“

9. Wahlen Sie die Datei ,JBA Selbstbewertung Add-In.xlam* von dem Speicherplatz aus, an dem
Sie die Datei zuvor gespeichert haben und klicken Sie auf ,OK* (siehe Abbildung 6).

Durchsuchen IEI
o

@Uv|- Desktop  » - | +3 | | Desktop durchsuchen ol
Organisieren - MNeuer Ordner ¥~ [ @

@ Microsoft Excel 3 -4 Bibliotheken

% iCloud-Fotos
15 Zuletzt besucht
& OneDrive

& iCloud Drive
%* Dropbox

E) SharePoint

Bl Desktop
1 Biblictheken

W 2 RICHTER Reno
w0 Favoriten 1% Computer
Bl Desktop € Netzwerk
4. Downloads ,00_LIB

J Meuer Ordner

|If:.,!-'.'jba—selbstbewertung—add—in.xlam |

-

Dateiname:  jba-selbstbewertung-add-inxlam

- [Add—lns (Fadam;™xla; ™ xdl)

7]

Tools = [

oK ] [ Abbrechen ]

Abbildung 6: Auswahl des Add-Ins

10. In Abh&ngigkeit von lhrem Betriebssystem kann es sein, dass Sie im nachsten Schritt gefragt
werden, ob das Add-In in Ihre Add-In-Bibliothek kopiert werden soll.
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Wichtig: Stimmen Sie nicht zu, dass das Add-In in Ihre Bibliothek kopiert wird, indem Sie auf
,Nein“ klicken (siehe Abbildung 7). Andernfalls kann es dazu kommen, dass das Add-In nicht
funktioniert.

' Verfugbare Add-Ins:

B W] Analyse-Funktionen oK
| | Analyse-Funktionen - VBA
| |L] Eurowahrungstools Abbrechien I
| [ solver L |
Automatisierung...
i
Microsoft Excel X
0 Soll 'JBA Selbstbewertung Add-In.xlam’ in die Add-In-Bibliothek fur kopiert werden?
Stellt Tools zur Datenanalyse far statistische und r

technische Analysen bereit.

Abb;ldung 7 Abfrage zuvr Ubernahme in die Add-In Bibliothek

11. Setzen Sie den Haken bei dem Add-In und bestétigen Sie die Auswahl in der Add-In-
Ubersicht ebenfalls mit OK.

Add-Ins

Verfiigbare Add-Ins:
] Analyseverktgy - oK
[T] analyseverktoy - VBA
[ Eurowahrungstocls Abbrechen

|| Problemlgseren T ——

it

Automatisierung. ..

Jba Selbstbewertung Add-In

Enthélt Programmlogik fiir das JBA Selbstbewertungs-Tool
und die dazugehdrigen Fragebégen

Abbildung 8: Bestatigung der Auswahl

Das Add-In ist nun aktiviert.

© Sopra Steria Consulting, 2019 ;)
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4 Fragebogen ausfullen

Sie bekommen den Fragebogen, in den Sie als Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner fur lhre

Institution ausfillen sollen, von der Koordinatorin bzw. vom Koordinator per E-Mail zugeschickt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Anhang der E-Mail (z. B. Fragenbogen SBGII-1.xIsx)

und wéahlen dann ,Speichern unter® (siehe Abbildung 9).

M9 0 « ¥ |-

Machricht Add-Ins
iy Ignorieren x f Wi f \ki

%JUHK_E_MEH - Laschen | Antworten  Allen
antworten

Laschen

=

Weiterleiten

Antworten

aﬁesprechul
@Sofortnach
314 Weitere ~

Von:  Koordinator@jba.de

An: Max.Mustermann@jba.de
Cc

Betreff: Selbstbewertung - Fragebogen

| Machricht | ZF]Fragebogen SGBII-1.xlsx (354 KE)

Abbildung 9: Fragebogen als Tréager speichern

Speichern Sie den Fragebogen an dem Ort, an dem Sie zuvor auch das Add-In gespeichert haben.

Wichtiger Hinweis:

Der Name des Fragebogens darf nicht geandert werden, da andernfalls eine systemseitige
Auswertung der Daten nicht mehr mdéglich ist. Behalten Sie den Speicherort des Fragebogens und

des Add-Ins bei, bis die Selbstbewertung abgeschlossen ist.

+cht | 4 Fragebogen SGBI-1.xlsm (166 KB)

.. Bibliotheken
2= Bilder
*, Dokumente
4. Musik
‘, Videos

& Computer sl 9 | il

,ﬂ Anlage speichern ﬁ
@©v| | . » Bibliotheken » Dokumente » Beantwortung_Fragebogen - | +y | ‘ Beantwortung_Fragebo jel |
Organisieren ~ Neuer Ordner E==S (2]

- - -
9% Microsoft Outlook ~ —  Bibliothek "Dokumente”
i Anordnen nach: Ordner =
Beantwortung_Fragebogen
, Favoriten Name Ander
B Desktop Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

IBEICE Bl =l ragebogen SGBII-1.xlsm

-

Dateityp: ’Micmsof‘t Excel-Arbeitsblatt mit Makros (*xdsm)

)

+ Ordner ausblenden

Toals

-

Speichernhl l Abbrechen l

Abbildung 10: Speichern des Fragebogens ohne Namensanderung

© Sopra Steria Consulting, 2019
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Sobald Sie den Fragebogen gespeichert haben, kénnen Sie diesen mit einem Doppelklick auf den
Dateinamen 6ffnen. Bevor Sie mit der Beantwortung der Fragen beginnen kdnnen, muss — je nach
Einstellungen lhres Systems — der Inhalt des Fragebogens aktiviert werden (siehe Beispiel in
Abbildung 11). Klicken Sie dazu auf die Schaltflaiche ,Inhalt aktivieren* bzw. ,Bearbeitung aktivieren®.

X 9 - & Fragebogen
@ Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

= & Ausschneiden . ==

Calibri i1 AN | == W
43 Kopieren ~
Einfligen F X U \ E E = = IS 0 -
< J Format Gbertragen -
Zwischenablage B Schriftart Ausrichtung
| {1 Sicherheitswarnung Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Inhalt aktivieren E}
AD4 v f
AB C D E F
1

Abbildung 11: Inhalt des Fragebogens aktivieren

AnschlieRend kann mit dem Ausflillen des Fragebogens begonnen werden.

Bei den Fragen sind Einfach- oder Mehrfachantworten vorgesehen.

4.1 Fragen mit Einfachantworten

Ziel I Wird in unserer JBA Sollte beraten
e EIUPBENanE YSE bereits umgesetzt werden
2  Um am Ubergang Schule und Beruf wirksamer zu werden, setzen
wir unseren Schwerpunkt auf die Betreuung von ...
{Einfachantwort) Nur Einfachnennung zulissig
o ..ausgewdhlten Zielgruppen (z. B. wohnungslose junge Menschen, junge
a a

Menschen mit Migrationshintergrund, nur junge Menschen mit besonderem
Forderbedarf).

e ..allen jungen Menschen im Ubergang von Schule zu Ausbildung / Beruf. / % Ja
s

+ ..allenjungen Menschen unter 25 Jahren (,Kein junger Mensch darf verloren

Zielgruppe

gehen”).

T
® Eine Entwicklungsperspektive wird nicht gesehen. % %

Anmerkungen fur den nachfolgenden Austausch:

1. Strategie und Planung

Abbildung 12: Bewertung zum IST-Stand und zur Zielvorstellung bei Fragen mit Einfachantworten

Bei Fragen mit Einfachantworten ist jeweils nur die Auswahl einer Antwort mdéglich, 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 lhnen am
wichtigsten erscheint.

© Sopra Steria Consulting, 2019 sl
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4.2 Fragen mit Mehrfachantworten

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

Wird in unserer JBA Sollte beraten

Leistungsangebot der Kooperation bereits umgesetzt werden

6 Um sicherzustellen, dass sich das Dienstleistungsangebot der 1BA
am Bedarf der jungen Menschen orientiert, ... (Mehrfachnennung
moglich) Mehrfachnennung mdglich

e .. holt die JBA aktiv ein Feedback der jungen Menschen und ggf. ihrer
Erziehungsberechtigten zur Passgenauigkeit ihrer Angebote ein.

® .. holt die JBA aktiv ein Feedback von den Netzwerkpartnern zur Passgenauigkeit
ihrer Angebote ein.

& . holt die JBA sktiv ein Feedback von den kooperierenden Schulen bzw.
Schuldmtern zur Passgenauigkeit ihrer Angebote ein.

Bedarfsgerechtigheit des
Dienstleistungsangebots

o .. werden die jungen Menschen und ggf. ihre Erziehungsberechtigten aktiv in die
Ausgestaltung der eigenen Forderplanung einbezogen, z. B. durch die Teilnahme Ja Ne Ja Ne
an Fallbesprechungen.

Abbildung 13: Bewertung zum IST-Stand und zur Zielvorstellung bei Mehrfachnennungen

4.3 Nutzung des Info-Buttons

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

Wird in unserer JBA
) Sollte beraten werden
bereits umgesetzt

Mehrfachnennung méglich

MNein InfO{b

Abbildung 14: Erganzende Information durch den Info-Button

4.4 Ergénzende Anmerkungen im Fragebogen

Sie haben die Mdglichkeit, am Ende jeder Frage ,Anmerkungen fur den nachfolgenden
Austausch® zu lhren Antworten hinzuzufiigen, die im spateren Austausch mit lhren Partnern wichtig
sein kénnten (siehe Abbildung 15).

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 zugénglich machen wollen.

© Sopra Steria Consulting, 2019 ‘
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Anmerkungen fiir den nachfolgenden Austausch:

Abbildung 15: Feld zur optionalen Angabe von Anmerkungen

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

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

Hinweis:

Sie kdnnen lhre Antwort jederzeit &ndern (solange Sie Ihren Fragebogen noch nicht zurtickgeschickt
haben). Klicken Sie dazu erneut auf das Feld, das Sie andern mochten. Die vorherige Auswahl wird
zurlickgenommen und Sie kénnen eine andere Auswahl vornehmen.

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

Wird in unserer JBA Sollte beraten
bereits umgesetzt werden
e Kkeine Antwort )
Wird in unserer JBA Sollte beraten
bereits umgesetzt werden
e einen Teil der Antworten
Wird in unserer JBA Sollte beraten
bereits umgesetzt werden

e oder bereits alle Antworten

Abbildung 16: Farbliche Kennzeichnung der Felder

gegeben haben.

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

Entsprechend konnen Sie oben den Stand der Bearbeitung des ganzen Fragebogens ablesen:

G H I 1 K L MM C

Abbildung 17: 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 18) angezeigt.
Dieser ist mit ,OK* zu bestatigen.

© Sopra Steria Consulting, 2019 sl
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-

Fragebogen unvolistandig ﬁ

i Der Fragebogen wurde noch nicht vollstandig ausgefiillt.

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

OKD|

Abbildung 18: Hinweismeldung zum unvollstédndigen Fragebogen

4.6 Moglicher Fehler: Arbeiten mit der Datei, ohne sie vorher zu speichern
Wenn Sie den Fragebogen direkt aus der E-Mail gedffnet haben, ohne dass Sie vorher das Add-In
heruntergeladen haben, funktioniert das Speichern nicht wie beabsichtigt. Es erscheint die in
Abbildung 19 angezeigte Fehlermeldung. Bitte laden Sie das Add-In von der Internetseite
www.jugendberufsagentur.info herunter.

L |

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

Das Add-In kinnen Sie unter der folgenden Adresse aus dem Internet herunteraden:
http: Ay Jugendhberufsagentur infof

1
2
3
4
5
® Mitarbeiter im MNetzwerk der BA werden zum Download auf das Intranet der BA verweisen.

=

3 Speichern Sie die heruntergeladene Datel in einerm Crdner auf threm PC ab. Starten Sie Microsoft Excel und folgen
g Sie den Amweisungen in den folgenden Abbildungen. Bitte beachten Sie, dass die Anzeige bei lhnen aufgrund won

10 Systemeinstellungen oder anderen Programmyversionen abweichen kann. Fir diese Anleitung wurde Excel 2010
i werwendet.

12 1) Gffnen Sie tber Datei = Optionen den Optionen-Dialog
13 — -

)l i

14 m Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriden Ansicht
15

16 ) Support

17 Micrasoft Office-Hilfe

o 5 Ottmen e —

Abbildung 19: Fehlermeldung, wenn die Datei direkt aus d“er E.-Ma.il gedffnet wurde

Es erscheint unter Umstanden auch die in Abbildung 20 angezeigte Fehlermeldung, wenn Sie die
Datei schliel3en und speichern wollen.

Microzoft 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’ einen
3 neuen Namen.

Abbildung 20: Fehlermeldung, wenn die Datei direkt aus der E-Mail getffnet wurde

Direkt im Anschluss folgt ein entsprechender Hinweis, wie er bereits in Abbildung 18 beschrieben
wurde. Bestétigen Sie die Fehlermeldungen jeweils mit OK. Sie werden anschlieRend aufgefordert,
die Datei unter einem anderen Namen zu speichern. Achten Sie in jedem Fall auf den Dateinamen:
Dieser muss identisch zu dem aus der E-Mail sein und hat z. B. das Format ,Fragebogen SGBII-
1.xIsx“. Achten Sie auf Ihre Teilnehmernummer; diese steht im Namen zwischen dem letzten
Bindestrich und vor dem Punkt.
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Abbildung 21: "Speichern unter, wenn die Datei direkt aus der E-Mail gedffnet wurde

In dem gezeigten Beispiel in Abbildung 21 entspricht der angezeigte Dateiname ,Kopie von
Fragebogen SGBII-1 (2).xIsx* nicht den Vorgaben des Programms und wiirde bei der Auswertung
nicht bericksichtigt werden. Entfernen Sie die nicht zum Dateinamen gehdrenden Bestandteile ,Kopie
von“und ,(2)“ (rot umrandet) — ggf. sind bei lhnen andere Bestandteile enthalten, die Sie entfernen
mussen. Im Beispiel musste der Dateiname in jedem Fall folgendermalfien lauten, bevor Sie den
Speichervorgang mit der Schaltflache ,Speichern® bestatigen: ,,Fragebogen SGBII-1.xIsx“ (siehe
Abbildung 22).
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Abbildung 22: Korrigierter Dateiname, bei Verwendung von ,,Speichern unter”
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5 Drucken des Fragebogens
Eine weitere Funktionalitét, die ganz oben neben dem Auswertungshinweis zu finden ist, ermoglicht
das Ausdrucken des Fragebogens (siehe Abbildung 23).

Auswertungshinweise

Jfsagentur. Im Folgenden bitten wir Sie, die genannten Aspekte einerseits bezogen auf
t?) und andererseits bezogen auf die Zielvorstellung (Wo sehen wir eine Drucken
der Eintragung lhrer Antworten stimmen Sie sich bitte innerhalb Ihres Rechtskreises
1g lhres Rechtskreises bzw. lhrer Schule im Fragebogen zu dokumentieren. Erganzende
chten Seite des Fragehogens 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 5ie zu allen Aspekten eine Angabe gemacht haben.
| roten und gelben Balken, die nach Beantwortung verschwinden. Die Eingabe der
t an der Befragung jederzeit unterbrechen und spater fortsetzen.

Abbildung 23: Drucken des Fragebogens

Nachdem Sie den Button betétigt haben, werden Sie direkt zu der Druckansicht (siehe Abbildung 24)
weitergeleitet und kénnen so mit dem Ausdrucken fortfahren.

(Fa=] = Fragebogentemplate JBAxsx - Microsoft Excel % [o] @ [z
LR || Seitenansicht @
@ 3 [ Néchste Seite @

Drucken Seitenansicht
sehlieBen

Drucken Zoom Vorschau

terentwicklung der Jugendberufsagenturen

1. Strategie und Planung

'Wird in unserer JBA

Zielgruppenanalyse hereits umgesetzt perspektive

wird gesehen

Entwicklungs- ‘

1 Um die strategischen und inhaltlichen Schwerpunkte unserer JBA gut
miteinander abstimmen zu kdnnen, analysieren wir die Bedarfe der
jungen Menschen tberwiegend ... (Einfachantwort) Nur Einfachnennung zuléissig

o ... aufBasis von Erfahrungswerten.

o .. aufgrund von trigerintern ermittelten Planungs- und Strukturdaten.

e .. aufBasis einer trageribergreifenden Analyse der Kundenstrukturen. ‘

Bedarfsanalyse

e .. aufBasis einer tragerbergreifenden Analyse der Kundenstrukturen, welche regelmaRig
aktualisiert wird.

® Keine der Antwortmaglichkeiten trifft zu bzw. eine Entwicklungsperspektive wird nicht ‘ I
gesehen.

Anmerkungen fiir den nachfolgenden Austausch:

1. Strategie und Planung

[ |

Stand: 15.12.2017 Seite 1 von 17

| 1003

Seitenansicht: Seite 1 von 17 |

Abbildung 24: Druckansicht des Fragebogens
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6 Riucksendung des Fragebogens

Wenn Sie den Fragebogen vollstandig ausgeflillt und gespeichert haben, schicken Sie ihn an die
Koordinatorin bzw. den Koordinator zuriick. Offnen Sie dazu Ihr E-Mail-Programm, kopieren Sie den
Fragebogen hinein und versenden Sie die E-Mail, ohne den Namen der Datei zu &ndern (siehe

Abbildung 25).

ESIN™ I LIRS

Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen

i
— b Ausschneiden PO -
B & Calibri T = 11 A A = Baﬂ
. 53 Kopieren
Einflgen abr . A - .§ = | &= i= | Adressbuc
- anrmatUhertragen L e % - — | = =
Zwischenablage Ta Basistext P i
An... |
=
: _ |
Senden
Betreff: |Rl.'.|cksendung des Fragebogens

Angefagt: |@Fraqebnqen SGBI-1.ulsx (351 KE]

Sehr geehrte Koordinatorin,

anbeisende ich den ausgefillten Fragebogen zur Selbsthewertung zuriick.

Viele Grafe

Abbildung 25: Ricksendung des Fragebogens an die Koordinatorin / den Koordinator
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7 Deaktivieren des Add-Ins

Bei Bedarf kann nach Abschluss der Befragung sowie der Auswertung das Add-In wieder deaktiviert
werden. Loschen Sie hierzu die Datei ,,JBA Selbstbewertung Add-In.xlam®, die Sie auf lhrem

Computer gespeichert haben, indem Sie mit Rechtsklick auf die Datei klicken und ,Léschen®
auswahlen.

Nachdem Sie die Datei geldscht haben, 6ffnen Sie Excel. Ggf. erscheint eine Hinweismeldung, die auf

das Nichtvorhandensein des Add-Ins hinweist (siehe Abbildung 26). Bestatigen Sie die Meldung mit
,OK".

Microseft Excel @

'D:\Wsersrrichter\Desktop\Selbstbewertungstool\JBA Selbstbewertung Add-In.xdam' wurde nicht gefunden. Uberpriifen Sie die Rechtschreibung des
Dateinamens, und Gberprifen Sie, ob der Speicherort der Datei karrekt ist.

Wenn Sie versuchen, die Datei (ber die Liste der zuletzt gedffneten Dateien zu 6ffnen, stellen Sie sicher, dass die Datei nicht umbenannt, verschoben oder

geléscht wurde,

Abbildung 26: Hinweismeldung zum Add-In

Gehen Sie wie in Kapitel 3 beschrieben vor (Datei => Optionen => Add-Ins => Gehe zu...), bis Sie zu
dem Dialog der Add-In-Auswahl gelangen (siehe Abbildung 27):

Add-Ins (5| [mm]
Verfilghare Add-Ins:

[] Analyse-Funktionen - oK
[7] Analyse-Funktionen - VBA
["] Eurowshrungstools Abbrechen

Durchsuchen...

Automatisierung...

it

Jba Selbstbewertung Add-In

Abbildung 27: Dialog zur Add-In-Auswahl

Entfernen Sie den Haken bei dem Add-In ,,JBA Selbstbewertung Add-In“. Sie erhalten eine
Hinweismeldung, dass das Add-In nicht gefunden wurde und werden gefragt, ob das Add-In aus der
Liste geléscht werden soll (siehe Abbildung 28). Bestatigen Sie die Frage mit ,,Ja“.

© Sopra Steria Consulting, 2019 s)

20/21



Add-Ins | Zahl | Formatvorlagen

Verfugbare Add-Ins:

|| Analyse-Funktionen -
| Analyse-Funktionen - VBA
" Euro gstools

W] )ba Selbstbewertung Add-In
] sol

2
=
-
=
~
=

i

@ Kann den Add-In 'D:\Users\richter\Desktop\Selbstbewertungstool\JBA Selbstbewertung Add-In.xlam’ nicht finden. Aus der Liste lgschen?

Jba Selbsthewerty

L2 J [ Mo |

Abbildung 28: Hinweismeldung zur Loschung des Add-Ins aus der Liste

Klicken Sie anschlieftend auf ,OK". Das Add-In ist nun deaktiviert.

.

© Sopra Steria Consulting, 2019 ‘)
21/21




