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Vorbemerkung

Vorbemerkung

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

Das IT-Tool* und der Fragebogen zur Selbstbewertung fiir
Jugendberufsagenturen kénnen von Mitarbeitenden aus Agenturen fir Arbeit und
aus gemeinsamen Einrichtungen ausschlie3lich in der fir die BA-Umgebung
bereitgestellten technischen Umsetzung bearbeitet werden.

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

Um die technische Umsetzung der Selbstbewertung in der BA-Umgebung nutzen
zu koénnen, gehen Sie als Koordinatorin bzw. Koordinator bitte entsprechend der
folgenden Beschreibung vor.

Die Ergebnisse der Selbstbewertung bleiben ausschliel3lich bei Innen vor
Ort - Sie allein haben Einblick in die Ergebnisse und entscheiden tber Ihr
weiteres Vorgehen.

! Die Finanzierung des Tools und der technischen Leitfaden erfolgte durch das
Bundesministerium fur Arbeit und Soziales und die Bundesagentur fur Arbeit.
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Bestellung der bendétigten Bearbeiterrolle

1 Bestellung der benotigten
Bearbeiterrolle

Zur Bearbeitung des IT-Tools ,Selbstbewertung fir Jugendberufsagenturen®
mussen die beteiligten Mitarbeitenden im IM-Webshop die Rolle ,Trager* bzw. die
Rolle ,Koordinatorin/Koordinator” beantragen:

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

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

Willkommen

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

Meine Aufgaben Neubestellung

Offene Entscheidungen

= » Adminrollen
o

Es liegen derzeit keine offenen Entscheidungen vor.
Sk » Arbeitsauftrage
Genehmigungsanfragen od°
Es liegen derzeit keine Anfragen vor. == » BA-Rollen
o
;;. » Fachneutrale Software
SF » Fachverfahren
o2
2 » Gruppenberechtigun
oB° PP gung
== » Infrastruktur
o392
BE » IT-Entwicklungswerkzeuge
on°

Abbildung 1: Bestellung im IM-Webshop

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

Produktkategorien

- Internet-Redaktion CMS (WCC)
5 Intranet-Redaktion (SharePoint)
| JBA-Sachstandsbericht & |Produkt ¥

S JBA-SELBSTEEWERTUNG-MS-EXCEL [ |{JeASK) JBA-Selbstbewertung-Koordinator

- |i2r (JBASB) JBA-Selbstbewertung Berechti
| KFZ-Tool [ | (JBAST) JBA-Selbstbewertung-Trager

5 KIWI

1 Kundenreaktionsmanagement

A Bestellbare Produlkte (Eintrage 1 bis 2 von 2)

A E

Abbildung 2: Produktauswahl im IM-Webshop

e Markieren Sie die fachlich benétigte Rolle (Koordinator oder Trager) per
Mausklick auf das entsprechende Kontrollkastchen.
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Bestellung der bendtigten Bearbeiterrolle

Hinweis:

Bitte stimmen Sie sich innerhalb lhrer Jugendberufsagentur ab, wer die
Rolle ,Koordinatorin/Koordinator“ iibernimmt und dementsprechend
beantragen soll. Pro Jugendberufsagentur sollte nur einmal die Rolle
,Koordinatorin/Koordinator” vergeben werden (bzw. im Rahmen einer
Vertretungsregelung wird die Rolle zweimal beantragt, aber nur eine bzw.
einer ubt diese jeweils aus), um Verwechslungen innerhalb des
Prozesses zu vermeiden.

Alle anderen an der Selbstbewertung beteiligten Akteure erhalten die
Rolle ,Trager, um den zugesandten Fragebogen ausfillen zu kénnen.

¢ Kilicken Sie auf ,Bestellen”.

e Geben Sie den Grund fir 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 lhrer Bestellung an.

Grund der Bestellung: | ‘

Abbildung 3: Bestellgrund eintragen

e Per Mausklick auf ,Prifen und absenden® schlieRen Sie die Bestellung
ab.

e Nach Genehmigung durch die Fiihrungskraft sowie nach Abschluss der
Zuweisung per IM Webshop erhalten Sie Zugriff auf das IT-Tool zur
Selbstbewertung mittels einer Verknipfung im Startmenda.
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Anwenderhinweise zur Nutzung des JBA-Selbstbewertungstools

2 Anwenderhinweise zur Nutzung
des JBA-Selbstbewertungstools

Alle bendtigten Ordner und Programmbestandteile werden automatisch nach
erfolgreicher Bereitstellung des IT-Tools zur Selbstbewertung im Verzeichnis

»Z\Anwendungsdaten\Selbstbewertungstool-K*
angelegt.
Generierte Fragebdgen werden im Ordner
»Z:\Anwendungsdaten\Selbstbewertungstool-K\01_ErzeugteBoegen*
gespeichert.
Fragebbgen zur Auswertung mussen im Ordner
»Z:\Anwendungsdaten\Selbstbewertungstool-K\02_AusgefuellteBoegen*

abgelegt werden, damit sie durch das IT-Tool zur Selbstbewertung ausgewertet
werden kdnnen.

| b Computer » Benutzerablage (Z3) » Anwendungsdaten » Selbsthewertungstool-K »

TEN ¥ Meuer Ordner
riten Marne . Brderungsdatum
sktop 00_LIB 01.10.201% 11:49
wnloads 01_ErzeugteBoegen 01.10.2018 11:49
ippen-Ablagen 02_AusgefuellteBoegen 01.10.2018 11:49
etzt besucht 03_Logos 01.10.201% 11:49
als @5 JBA Selbstbewertung &dd-Inxlarm 28.01,2018 12:50
(7] Selbstbewertung JBA,xlsx 29.01,2018 12:30
atheken

Abbildung 4: Verzeichnisstruktur in der Z-Ablage

Start des IT-Tools:
Bevor Sie mit der Selbstbewertung beginnen, schlie3en Sie bitte zunachst alle
getffneten Excel-Fenster.

Sie starten das IT-Tool zur Selbstbewertung mit der Aufrufverknipfung
~Selbstbewertungstool-JBA Koordinator®. Dieses befindet sich im Startmeni unter
~Alle Programme* — ,Sondersoftware” — ,Selbstbewertungstool-JBA-Koordinator*
(Windows 7) bzw. direkt unter ,Sondersoftware* (Windows 10).
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Anwenderhinweise zur Nutzung des JBA-Selbstbewertungstools

SchlieRen aller Excel-Fenster:

Falls beim Start des IT-Tools noch Excel-Fenster gedffnet sind, erscheint nach
dem Offnen eines Fragebogens eine Fehlermeldung (siehe Abbildung 5). Die
enthaltenen Anweisungen treffen nicht auf die Bearbeitung in der BA-Umgebung
zu. SchlieRBen Sie die Fehlermeldung.

Damit die Funktionen des IT-Tools zur Selbstbewertung in Excel geladen werden
kénnen, missen laufende Excel-Instanzen geschlossen werden. Bitte schliel3en
Sie entsprechend alle Excel-Fenster. Nach dem Start des IT-Tools kénnen Sie
alle benotigten Excel-Dokumente wieder 6ffnen und wie gewohnt bearbeiten.

L 1

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

3

4 Das Add-In kénnen Sie unter der folgenden Adresse aus dem Internet herunterladen:

5 http:fenan Jugendberufsagentur.infaf

® Mitarbeiter im MNetzwerk der BA werden zum Download auf das Intranet der BA venweisen

7

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

g Sie den Amweisungen in den folgenden Ahbildungen. Bitte beachten Sie, dass die Anzeige bei lhnen aufgrund von

10 Systemeinstellungen oder anderen Programmversionen abweichen kann. For diese Anleitung wurde Excel 2010
verwendet.

11

12 1) Offnen Sie dher Datei = Cptionen den Cptionen-Dialog.

13 T

14 Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

= e

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

Allgemeiner Sicherheitshinweis:

Um Datenverlust zu vermeiden, sollte der Arbeitsfortschritt wahrend der
Bearbeitung der Selbstbewertung bzw. des Fragebogens regelmaliig
abgespeichert werden.
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Fragebogen erstellen und versenden

3 Fragebogen erstellen und
versenden

3.1 Fragebdgen erstellen

Nachdem das Programm aufgerufen wurde, 6ffnet sich der Startbildschirm des
Selbstbewertungs-Tools:

sopra X steria Selbstbewertungs-Tool JBA

CONSULTING

Status der Selbstbew ertung

Meu / in Bearbeitung l
1) Umfrage vorbereiten @
SGB I 1+|
SGE I 14
SGB VI 1%‘
Fragebggen
Schule (optional) 0= e —

2) Umfrage auswerten

auswerten erzeugen

3) Druck und Versand @

Fragebogenvorage
drucken

Umfrage ‘ Prasentation

Serienversand ‘

Abbildung 6: Startbildschirm

Nun kann die Teilnehmerzahl fur die Befragung unter ,Umfrage vorbereiten®
eingegeben werden.

Hinweis:

Die Anzahl je Trager darf jeweils hochstens 20 betragen. Die Angabe eines
Wertes fur den Trager ,Schule® ist optional; fur die Trager SGB I, SGB Ill und
SGB VIl ist der Wert 1 als Mindestwert vorbelegt und kann mit der Klappleiste
entsprechend gedndert werden.
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Fragebdgen erstellen und versenden

Wabhlen Sie die Anzahl der Trager aus, die an der Befragung teilnehmen werden
und klicken Sie auf die Schaltflache ,Fragebdgen erzeugen®.

1) Umfrage vorbereiten @
SGBII

SGBI

SGB VIl

a0

FI) () ()

Fragebdgen ‘

Schule (optional) erzeugen

Abbildung 7: Trageranzahl eingeben

Sollte die gewahlte Anzahl zu grof3 oder zu klein sein, kommt es zu einer
Fehlermeldung, die der Abbildung 8 entspricht (je nach Tréager mit fehlerhafter
Eingabe). Auch bei der versehentlichen Angabe eines nicht numerischen Wertes
wird eine dieser Fehlermeldungen angezeigt.

Ungiltige Anzahl ﬁ

'@. Es muss mindestens einmal der Tréger SGB VII angegeben werden. Die Maximale Anzahl ist auf 20 begrenzt.

Wiederholen | Abbrechen ] ’ Hilfe ]

Abbildung 8: Hinweismeldung fur fehlerhafte Eingaben bei der Trageranzahl

Sie erhalten im Anschluss eine Sicherheitsabfrage, in der Sie die Erstellung der
Fragebogen bestatigen, bevor sie tatsachlich erzeugt werden.

Fragebogen erzeugen [_l‘

0 Wenn Sie die Fragebogen erzeugen, werden alle evtl. bereits
vorhandenen Fragebogen im Ausgabeordner unwiderruflich
geldscht.

Mochten Sie fortfahren?

W

Ja r‘_| Nein I ‘

Abbildung 9: Fragebdgen erzeugen

Das Programm erzeugt nun die Fragebdgen. Der Fortschritt dazu wird lhnen
angezeigt:

Selbstbewertung fur Jugendberufsagenturen | Juli 2019 | © Bundesagentur fur Arbeit 11



Fragebogen erstellen und versenden

r v N
Fortschritt.. . o S

N
W

50 % abgeschlossen.

Erzeugung der Fragebdgen fiir Trager: SGB VII

ERDREEER
= ]

18 ——

Abbildung 10: Fortschrittsanzeige zur Erzeugung der Fragebdgen

Sobald die Fortschrittsanzeige bei 100% angelangt ist, erscheint die Meldung,
dass das Erzeugen der Fragebdgen erfolgreich war. Bestatigen Sie diese mit der
Schaltflache ,OK*.

r Ty
Microsoft Excel ﬁ

‘0‘ Die Teilnahmeb&gen wurden erzeugt.

Abbildung 11: Erfolgreiche Erzeugung der Fragebdgen

Die Fragebdgen werden automatisch in dem Unterordner ,01_ErzeugteBoegen®
des Hauptordners gespeichert, in dem sich das Programm befindet. Abbildung 12
zeigt ein Beispiel mit einer Anzahl von 6 Tragern.

-~

MName Anderungsdatum Typ

£33 Fragebogen SGBI-1.xlsx 2404 2018 13:40 Microsoft Excel-Ar...
3] Fragebogen SGBI-2 xlsx 24.04,2018 13:40 Microsoft Excel-Ar...
3] Fragebogen SGBII-1 xlsx 24.04,2018 13:40 Microsoft Excel-Ar..
3] Fragebogen SGBVII-1.xlsx 24,04 2018 13:40 Microsoft Excel-Ar..,
£33 Fragebogen SGBVII-2.xlsx 2404 2018 13:40 Microsoft Excel-Ar...
3] Fragebogen SGBVII-3.xlsx 24.04,2018 13:40 Microsoft Excel-Ar...

Abbildung 12: Erzeugte Fragebtgen

3.2 Fragebdgen versenden

3.2.1 Vorbereitende Tatigkeiten

Tragen Sie unter dem Registerblatt ,Trager*

L1 HINQu'e Quavwel el
Deckblatt - Auswertung Erfduterungen |- Trager lfJ
=N I

Abbildung 13: Tabellenblatt , Trager*

12
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Fragebdgen erstellen und versenden

alle Teilnehmenden unter Nutzung der laufenden Nummern je Trager mit einer
kurzen, individuellen Bezeichnung (z.B. JC Musterstadt) ein und ergénzen Sie
aullerdem Anrede, Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse der
Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner in der Liste. Fir die korrekte Anrede
steht in jeder Zelle ein Auswahlmen( zur Verfigung, aus dem die korrekte
Anrede ausgewahlt werden kann.

Die Funktionen auf dieser Seite konnen Sie optional nutzen, wenn Sie die F filr die Trager undloder den Serienversand verwenden wollen. Geben Sie die Bezeichnung der Trager sowie
die Namen und E-Mail-Adressen der Vertreter der Trager ein, an die die Fragebdgen verschickt werden sollen.

Logos: Falls Sie eine oder mehrere Logos fir die Trager im Unterordner 103_Logos abgelegt haben, geben Sie in der Spalte Logo-Dateiname den jeweiligen Dateinamen an (B. logo1 jpg). Die optimale Grafe fur
die Logo-Dateien betragt 217 x 56 px (Bildpunkte). Die eingefiigten Bilder werden nicht skaliert | D sind jpg und png.
Setzen Sie die Trager-Bezeichnung und die Logos in die Bgen ein mit der ache i g

\Versand: Starten Sie den Seri mit der E “E-Mail mit " Hinweis: Der Versand g derzeit nur mit MS Outlook!

Fragebbgen E-Mail mit
aktualisieren Fragebogen versenden

Trager: SGB 11

1

Trager: SGB I
1

Trager: SGB VIII

Abbildung 14: Registerblatt ,, Trdger” zur Eintragung der Teilnehmenden

Bei der Teilnahme mehrerer Trager desselben Rechtskreises, z.B. mehrerer
Jobcenter, erleichtern diese Angaben eine spétere Zuordnung der Fragebdgen
nach deren Rucklauf, da die Bezeichnung des jeweiligen Tragers sowohl auf dem
erstellten Fragebogen als auch in der spateren Darstellung der Ergebnisse
erscheint. Eine handische Umbenennung der Fragebdgen ist nicht moglich.

Es konnen optional Logos der teilnehmenden Institutionen, tber die Eintragung
im Registerblatt ,Trager®, den Fragebtgen zugeordnet werden. Falls Sie ein oder
mehrere Logos fur die Trager im Unterordner ,,03_Logos*“ abgelegt haben,
geben Sie in der Spalte Logo-Dateiname den jeweiligen Dateinamen an (z. B.
logol.jpg). Die optimale GroRRe fur die Logo-Dateien betragt 217 x 56 px
(Bildpunkte). Die eingefiigten Bilder werden nicht automatisch skaliert.
Unterstitzte Dateiformate sind jpg und png.

Nach Eintragung aller relevanten Angaben klicken Sie auf ,Fragebdgen
aktualisieren® und speichern Sie den aktuellen Arbeitsfortschritt, um einen
Datenverlust zu vermeiden.

Die in Abbildung 12 dargestellten Dateinamen werden trotz dieser Aktualisierung
beibehalten. Mit Hilfe des vollstandig ausgefillten Registerblatts , Trager‘ konnen
Sie dennoch die jeweiligen Fragebdgen den einzelnen teilnehmenden
Institutionen zuordnen.
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Fragebogen erstellen und versenden

Hinweis:

Nur wenn das Registerblatt ,Trager” vollstdndig (Ausnahme: Logo-Dateiname)

ausgefullt wurde,

- erfolgt eine Individualisierung der Fragebdgen, die die Zuordnung der
Fragebdgen nach deren Rucklauf erleichtert,

- ist eine bessere optische Zuordnung der Ergebnisse in der Auswertungsgrafik
maoglich und

- ist die Nutzung der Serienbrief-Funktion mdglich (siehe Kapitel 3.2.3).

3.2.2 Manueller Versand

Nachdem Sie die Fragebogen erstellt und das Registerblatt , Trager® vollstandig
ausgefillt haben, kénnen die Fragebdgen verschickt werden. Fir den Versand
der Fragebotgen an Ihre Kooperationspartner in der Jugendberufsagentur sind
zwei Alternativen moglich: der manuelle Versand und der Versand als Serienbrief.

Fur den manuellen Versand 6ffnen Sie Ihr Outlook und versenden Sie die
Fragebdgen einzeln als Anhang an die jeweiligen Teilnehmenden. In die E-Mail
sollten Sie Hinweise fiir die Partner zur Durchfiihrung der Bewertung, auf den
dabei unterstitzenden Leitfaden fur Trager sowie auf die anschliel3ende
Ergebnisdiskussion und ggf. die Ricksendefrist einfligen.

Sofern die Mitarbeitenden aus den Agenturen fir Arbeit oder den gemeinsamen
Einrichtungen den zugesandten Fragebogen aus der E-Mail heraus 6ffnen, bevor
sie die Excel-Funktionen fur Trager gestartet haben, erhalten sie eine
Fehlermeldung (vgl. Abbildung 5).

Aus diesem Grund sollte in der E-Mail an die Kolleginnen und Kollegen folgender
Zusatz aufgenommen werden:

Hinweis fiir Anwenderinnen und Anwender aus Agenturen far Arbeit
und/oder gemeinsamen Einrichtungen:

»Sie kdnnen den beigefligten Fragebogen erst 6ffnen, nachdem Sie das IT-
Tool zur Selbstbewertung gestartet haben. Beachten Sie bitte hierzu die
Hinweise aus dem Leitfaden fur Trager (Bundesagentur fir Arbeit), den Sie
auf der Internetseite www.jugendberufsagentur.info finden.”

Hinweis:

Das IT-Tool fur BA-Mitarbeitende (Koordinatorinnen und Koordinatoren oder
Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner Trager) wird Ihnen direkt in der BA-
IT-Umgebung zur Verfugung gestellt. Die Kolleginnen und Kollegen aus
Kommunen, Schulen und anderen beteiligten Institutionen laden das IT-Tool
direkt Uber die Internetseite www.Jugendberufsagentur.info herunter und
installieren es lokal. Dadurch werden unterschiedliche Leitfaden (je nach
Zurverfigungstellung des Tools) notwendig. Sie finden alle Leitfaden auf der
Internetseite www.jugendberufsagentur.info.

14
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Fragebdgen erstellen und versenden

3.2.3 Nutzung der Serienbrief-Funktion

Auf dem Deckblatt des IT-Tools unter ,Druck und Versand“ kdnnen Sie lber die
Schaltflache ,Serienversand” die Serienbrief-Funktion nutzen.

3) Druck und Versand @

Fragebogenvorlage ‘

Serlenversand
drucken

Abbildung 15: Serienversand starten

Sie gelangen dann auf das Registerblatt ,Trager®, in dem Sie — wie in Kapitel
3.2.1 beschrieben — alle erforderlichen Informationen zu den teilnehmenden
Tragern eintragen.

Hinweis:

Nur wenn Sie alle Eintragungen (bis auf den Logo-Dateinamen; dieser ist
optional) vollstdndig vorgenommen haben, funktioniert der Serienversand. Achten
Sie insbesondere auf die richtige Schreibweise der E-Mail-Adressen, damit der
Versand ordnungsgeman erfolgen kann.

Klicken Sie in dem Registerblatt auf die Schaltflache ,E-Mail mit Fragebogen
versenden®. Sie erhalten in dem dann erscheinenden Fenster die Mdglichkeit,
einen individuellen Text einzugeben und anschlie3end die Mails zu versenden.

Das E-Mail-Fenster zur Erstellung eines Anschreibens zum Versand der
Fragebogen (siehe Abbildung 16) nutzt eine Serienbrieffunktion auf Grundlage
der Kontaktdaten, die im Registerblatt ,Trager* eingetragen wurden. Somit
muissen Sie den E-Mail-Text nur einmal verfassen.
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Fragebogen erstellen und versenden

E-Mail an die Trager versenden

Versand der Fragebdgen

muss die Teilnehmerliste entsprechend gefullt sein.

mit den entsprechenden Spalten in der Teilnehmerliste,

Uber diesen Dialog kdnnen Sie den Versand der Fragebdgen per E-Mail an die Teilnehmer vornehmen. Dazu
Sie kdnnen fiir den Text Platzhalter verwenden: <anrede>, <vorname> und <name>. Diese korrespondieren

Geben Sie Ihre eigene E-Mail-Adresse ein, um vorab eine Kopie zur Prifung an sich selbst zu schicken.

Betreff: Selbstbewertung Jugendberufsagentur

Text: <anrede> <vorname> <name>

Jugendberufsagentur.

Hier konnen Sie Hinweise an die Kolleginnen und Kollegen geben, z.B.
ggf. Riicksendefrist) und

- zum anschlieBenden Austausch

geben.

Viele GruBe ...

Test-Adresse: I |

Serienversand starten

|

als Anlage erhalten Sie den Fragebogen zur Durchfiihrung der Selbstbewertung unserer

- zum Zugang zum IT-Tool (dabei unterstiitzt der jeweilige "Leitfaden fur Trager"),
- zu den durchzufuhrenden Schritten (Beantwortung und Ricksendung des Fragebogens,

Test-Versand

Abbrechen I

Gehen Sie bitte wie folgt vor:

Selbstbewertung Jugendberufsagentur)

jeweils ein Leerzeichen.

e Driicken Sie auf ,Serienversand starten®.

Abbildung 16: Dialog zur Generierung einer Serien-Mail mit Beispieltext

e Schreiben Sie einen Betreff fur die Mail in die Zeile ,Betreff* (z.B.:

e Beginnen Sie im Feld ,Text" mit der korrekten Anrede unter Nutzung der
Serienbrieffunktion von MS Office, indem Sie folgende Eingabe machen:
<anrede> <vorname> <name>. Lassen Sie zwischen den Elementen

e Schreiben Sie darunter lhren individuellen Text (siehe gelb umrahmte
Vorschlage in Abbildung 16). Bitte nehmen Sie au3erdem den im Kapitel
3.2.2 erwahnten Hinweis fir BA-Anwenderinnen und -anwender auf.

Zur Prifung lhres Mailtextes haben Sie die Mdglichkeit, Uber die Schaltflache
»1est-Versand® eine Test-Mail zunachst an die eigene Adresse zu senden, um
einen Test und eine Qualitéatskontrolle des Layouts durchzufiihren. Fligen Sie
hierzu in dem betreffenden Feld lhre eigene Mail-Adresse ein. Nach Versand der
Mail und Bestatigung der Hinweismeldung schlief3t sich das Dialogfenster. Der
eingegebene Text wird jedoch zwischengespeichert und wird beim erneuten
Aufruf durch die Schaltflache ,E-Mail mit Fragebdgen versenden® angezeigt.

16
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Fragebdgen erstellen und versenden

Die E-Mail wird schlieBlich mit dem jeweiligen Fragebogen an die jeweilige
Kollegin bzw. den jeweiligen Kollegen versandit.

Den Fragebogen fiir Ihre eigene Institution flllen Sie bitte, nach Absprache im
eigenen Haus, direkt aus. Sie kénnen den Fragebogen aus dem Ordner
,»01_ErzeugteBoegen* 6ffnen und ausfillen. Zur Unterstitzung steht Ihnen der
Leitfaden fur Trager (BA) zur Verfigung. Nach dem Speichern der Daten legen
Sie den Fragebogen im Ordner ,,02_AusgefuellteBoegen“ ab.

Das Ausfiillen des Fragebogens kann auch durch eine andere Person aus lhrer
Institution Ubernommen werden. In diesem Fall, muss diese Person Uber den IM
Webshop einen eigenen Zugang mit der Rolle , Trager” beantragen (siehe Kapitel
1).
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Ricklauf empfangen und auswerten

4 Rucklauf empfangen und
auswerten

4.1 Rucklauf empfangen

Die ausgefullten Fragebdgen missen in dem Unterordner
,02_AusgefuellteBoegen*“ abgelegt werden:

=] @
@Qv | « Selbstbewertung_Tool » Selbstbewertung_Tool » 02_AusgefuellteBoegen v[*y [ 02 AusgefuellteBoegen durchs... L
Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?
| Organisieren v In Bibliothek aufnehmen ~ Freigeben fir v Neuer Ordner = - || o
| 4 Selbstbewertung_Tool = Name 5 Anderungsdatum Typ G'm’u‘:

00_LIB

4] Fragebogen Schule-1xIsm 24.08.2017 09:18 Microsoft Excel-A
01_ErzeugteBoegen x

4 Fragebogen SGBII-1.xism 23.08.2017 19:25 Microsoft Excel-Ar
02_AusgefuellteBoegen [}

“41 Fragebogen SGBII-2.xism
z

03_Logos

h s Fenm

Abbildung 17: Fragebtgen empfangen und speichern

Hinweis:
Sollte der Dateiname eines Fragebogens verandert worden sein, ist die Datei vor
Auswertung wieder mit dem urspriinglichen Namen zu versehen.

4.2 Fragebdgen auswerten

Nachdem alle zurtickgesandten Fragebégen in dem Unterordner
,02_AusgefuellteBoegen* eingestellt sind, kann die Auswertung gestartet
werden. Dazu 6ffnen Sie erneut die Verknipfung ,Selbstbewertungstool-JBA
Koordinator “ und klicken auf dem ,Deckblatt* die Schaltflache ,Umfrage
auswerten“ an.

2) Umfrage auswerten @

Umfrage {':) Prasentation
auswerten Eerzeugen

Abbildung 18: Umfrage auswerten
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Ricklauf empfangen und auswerten

Das Programm wertet nun die Fragebdgen aus. Der Fortschritt dazu wird lhnen
angezeigt:

Fortschritt... ﬂ

59 % abgeschlossen.

Fragebogen einlesen fiir Trager: SGB III %

— = = 4

Abbildung 19: Fortschrittsanzeige zur Auswertung der Fragebégen

Das System prift, ob alle Fragebdgen vorliegen und vollstandig beantwortet
wurden. Ist dies nicht der Fall, wertet das Programm die Fragebdgen nicht aus.

4.2.1 Fehlende Fragebdgen

Das System gleicht die erzeugten Fragebdgen mit den zur Auswertung
bereitstehenden Fragebdgen ab. Sollte ein Fragebogen fehlen, erzeugt das
System eine Fehlermeldung. Bitte erganzen Sie in diesem Fall den noch
fehlenden Fragebogen.

-

Umfrage auswerten 23

I.-"'_"\-.I Fehler: Die Datei wurde nicht gefunden:
‘Sl D\Usersirrichter\Desktop'20_Source’02_AusgefuellteBoegen'\Fragebog
~ en SGBVII-1xlsm

oK

Abbildung 20: Fehlermeldung aufgrund fehlenden Fragebogens

4.2.2 Unvollstandige Fragebdgen

Das System pruft auch die Vollstandigkeit der Fragebdgen. Sollten nicht alle
Fragebogen vollstandig ausgefillt sein, erscheint auch hier eine Fehlermeldung
(siehe Abbildung 21). Bitte senden Sie den betroffenen Fragebogen an die
jeweilige Kollegin bzw. an den Kollegen zur Vervollstandigung zuriick.
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Ricklauf empfangen und auswerten

Fehler @

f Fehler: Die Auswertung kann nur durchgefihrt werden, wenn alle
‘S Fragebdgen vollstindig beantwortet worden sind. Einige Ricklufer
sind unvollstindig.

= D\Usersrricht.. efuellteBoegen'\Fragebogen SGBI-1.xdsx (0/34)

= D\Users\rricht.. fuellteBoegen'\Fragebogen SGEII-1.xlsx (0/34)

= D\Usersrricht.. uellteBoegen'\ Fragebogen SGBVIT-1.xdsx (0/34)

Abbildung 21: Hinweismeldung zu unvollstandigen Fragebdgen

4.3 Darstellung der Ergebnisse

Die Ergebnisse der Selbstbewertung werden durch das IT-Tool aufbereitet und
kénnen unter den Tabellenblattern

e Auswertung
Erlauterungen
Diagramme (Gesamt)
Diagramme (Handlungsfelder)
Ergebnisse

e Freitextantworten
eingesehen werden. Dazu ist fur die Diagramme eine Legende auf dem
gleichnamigen Tabellenblatt aufgefiihrt. Die Tabellenblatter kbnnen unter der
Standard-Druckfunktion in Excel ausgedruckt werden (ggf. bedarf es der
individuellen Anpassung in der Druckauswahl (Skalierung), um den Druck auf DIN
A 4 zu optimieren).

4.3.1 Tabellenblatt <Auswertung>

Auf diesem Tabellenblatt sind sowohl fir die Einschétzung der Teilnehmenden zu
dem IST-Stand der Jugendberufsagentur als auch fir die Zielvorstellung die
jeweils beiden Handlungsfelder benannt, bei denen die gréRte Ubereinstimmung
und die groRte Differenz besteht:

Bewertung der Ubereinstimmung

Ist: Die Tréger sind sich einig in ihrem Votum.
Die starksten Abweichungen sind in folgenden Handlungsfeldern festzustellen:
1. Strategie und Planung
2. Unterstitzungsangebot

Zielvorstellung: Spurbare Differenzen in der Einschétzung durch die Trager.
Die starksten Abweichungen sind in folgenden Handlungsfeldern festzustellen:
1. Strategie und Planung
4. Kundenschnittstelle

Abbildung 22: Darstellung der Handlungsfelder mit den starksten Abweichungen

Erganzend werden die Ergebnisse fiir alle Handlungsfelder und alle Trager in
einer Tabelle sowohl fur den IST-Stand als auch fur die Zielvorstellung
dargestellt:
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Ricklauf empfangen und auswerten

Gesamtergebnis "Zielvorstellung”

Handlungsfeld JobcentEd Agentur fulkd Jugendalﬂ 5td.-Abw. Bl Ubereinkunft B
1. Strategie und Planung 4,00 0,00 3,33 1,75 13
2. Unterstitzungsangebot 2,89 1,56 1,56 0,63 69
3. Netzwerkmanagement 2,53 1,07 1,47 0,62 69
4. Kundenschnittstelle 3,60 1,60 3,60 0,94 53
5. Kompetenzen und Wissen 1,00 0,00 0,50 0,41 80
6. Externer Auftritt 2867 0.67 2,67 0,94 53
Ergebnis 0,88 55,91

Abbildung 23: Tabellarische Darstellung der Ergebnisse der Handlungsfelder am
Beispiel der Zielvorstellung

Um eine Vergleichbarkeit der einzelnen Fragen sowohl fiir den IST-Stand als
auch fir die Zielvorstellung zu erreichen, ist es erforderlich, dass alle
bertcksichtigten Fragen die gleiche Antwortskala besitzen. Im Fragebogen
existieren zwei unterschiedliche Formate von Fragen:

e Fragen mit Einfachantwortmdglichkeit operationalisiert mit einer
erkennbaren Rangordnung und einer unterschiedlichen Anzahl von
Auspragungen (ordinale Skalierung)

e Fragen mit Mehrfachantwortmdglichkeit operationalisiert ohne eine
erkennbare Rangordnung und mit einer unterschiedlichen Anzahl von
Auspragungen (nominale Skalierung)

Die verschiedenen Antwortmdglichkeiten wurden codiert, und schlie3lich im
Rahmen der Auswertung recodiert, um fir jede Frage eine Antwortskala von 0-4
zu ermdglichen. In dem Gesamtergebnis (siehe Abbildung 23) ist der Mittelwert
der Handlungsfelder in den Spalten der jeweiligen Tréager abzulesen.

Um dartber hinaus ausweisen zu kénnen, wie einig sich die Trager in ihrer
Bewertung sind, wird die Standardabweichung der Antworten je Handlungsfeld
ausgewiesen (Spalte Std.-Abw. in der Tabelle). Die Standardabweichung ist in
der deskriptiven Statistik ein Streuungsmalf fir Stichproben. Es gibt an, wie weit
die Stichprobe um den Mittelwert streut. Die Standardabweichung hat den Wert O,
wenn alle Werte gleich sind. Im Maximum kann sie die Halfte der Intervalllange
erreichen; im hier behandelten Fall somit den Wert 2. Zum Zwecke einer guten
LInterpretierbarkeit® wird dieser Wertebereich auf eine — in Anlehnung einer
Prozentdarstellung — Skala zwischen 0 und 100 normiert werden und in der
Spalte Ubereinkunft wiedergegeben. Je héher in dieser Spalte der Wert ist, desto
starker stimmen die Einschatzungen der Trager Uberein.

Hinweis:

Sie finden auf dem Tabellenblatt <Diagramme> den Hinweis auf eine
Internetseite mit weiterfihrenden Praxistipps. Diese Internetseite wurde
geandert. Die Praxistipps befinden sich jetzt auf der Internetseite
www.jugendberufsagentur.info.
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Ricklauf empfangen und auswerten

4.3.2 Tabellenblatt <Diagramme>

Das Tabellenblatt <Diagramme> (Gesamt und Handlungsfelder) beinhaltet fur die
Gesamtauswertung und die Handlungsfelder grafische Darstellungen der
Ergebnisse:

Gesamtauswertung IstZielvorstellung

Abbildung 24: Grafische Darstellung der Gesamtauswertung

Hierbei bilden die einfarbigen Balken je Trager und Handlungsfeld den IST-Stand
ab, wahrend die Schraffierungen die Aussagen zur Zielvorstellung darstellen.

Hinweis:

Der Name der jeweiligen Trager wird in den Balken nur angezeigt, wenn zum
Zeitpunkt des Versands der Fragebdgen das Registerblatt ,Trager* ausgefullt
worden ist.

4.3.3 Tabellenblatt <Ergebnisse>

Auf dem Tabellenblatt <Ergebnisse> sind alle Ergebnisse der Trager zu den
einzelnen Ansatzen fir den IST-Stand und fir die Zielvorstellung aufgelistet:
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Ergebnisse "Zielvorstellung"

Handlungsfeld ﬂTeiIaspekl B Ansatz ﬂJobcemerﬂAgenlurﬁ]ﬂJugend )
1. Strategie und Planung Zielgruppenanalyse Bedarfsanalyse 4,00 0,00 3,00
1. Strategie und Planung Zielgruppenanalyse Zielgruppe 4,00 0,00 4,00
1. Strategie und Planung Kooperation Zielvereinbarung und Erfolgskontrolle 4,00 0,00 3,00/
2. Unterstitzungsangebot Leistungsangebot der Kooperation Dienstleistungen und Manahmen 4,00 0,00 0,00
2. Unterstitzungsangebot Leistungsangebot der Kooperation Frihzeitiger Zugang zu den Angeboten der JBA 2,87 2,67 2,67
2. Unterstltzungsangebot Leistungsangebot der Kooperation Bedarfsgerechtigkeit des Dienstleistungsangebots 2,00 2,00 2,00
3. Netzwerkmanagement Netzwerkaufbau MNetzwerkmanagement: interne Strukturen 2,00 1,00 2,00
3. Netzwerkmanagement Netzwerkaufbau Zusammenarbeit 2,00 1,00 2,00
3. Netzwerkmanagement Netzwerkaufbau Netzwerkmanagement: zusétzliche Partner 2,00 2,00 2,00
3. Netzwerkmanagement Netzwerkaufbau Zusammenarbeit mit Schulen 267 1,33 1,33
3. Netzwerkmanagement Netzwerkgestaltung Bereitstellung von Ressourcen 4,00 0,00 0,00
4. Kundenschnittstelle Prozesssteuerung / Fallbearbeitung Kunden- und Anliegenssteuerung 3,20 3,20 3,20/
4. Kundenschnittstelle Prozesssteuerung / Fallbearbeitung Ausgestaltung Fallbearbeitung 4,00 0,00 4,00
5. Kompetenzen und Wissen Mitarbeiterkompetenz Datenschutz 2,00 0,00 1,00
5. Kompetenzen und Wissen Wissensmanagement Wissenstransfer 0,00 0,00 0,00
6. Externer Auftritt Physische Ausgestaltung Standort und Erreichbarkeit 4,00 0,00 4,00
6. Externer Auftritt Externe Kommunikation Offentlicher Auftritt 1,33 133 1,33
Ergebnis 2,82 0,85 2,09

Abbildung 25: Darstellung der Einzelergebnisse am Beispiel der Zielvorstellung

4.3.4 Tabellenblatt <Freitextantworten>

Auf dem Tabellenblatt <Freitextantworten> werden — geordnet nach
Handlungsfeld, Teilaspekt und Ansatz — die eingetragenen Anmerkungen in den
Freitextfeldern des Fragebogens nach Trager sortiert dargestellt.

5 Prasentation erzeugen

Das IT-Tool bietet auf dem Startbildschirm die Mdglichkeit, mit Hilfe des Buttons
.Prasentation erzeugen® die Ergebnisse der Selbstbewertung in eine Microsoft
PowerPoint Prasentation zu Gberfuhren:

2) Umfrage auswerten

Umfrage Prasentation '\ﬂ_")
auswerten erzeugen

Abbildung 26: Prasentation erzeugen

Dabei kann folgende Fehlermeldung erscheinen:

Fehler

=

|®I Fehler: Table.Cell : Integer out of range. 2 is not in Row's valid range of
¥ 1tol.

oK

Abbildung 27: Fehlermeldung bei Erzeugung der PowerPoint Prasentation

Die Fehlermeldung hat bei der weiteren Umsetzung keine Auswirkung. Bestatigen
Sie diese Meldung einfach mit OK. AnschlieRend 6ffnet sich die PowerPoint
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Préasentation. Diese PowerPoint Présentation kdnnen Sie wie gewohnt bearbeiten
und erganzen.

Anpassung der Darstellung der
Freitextantworten

Samtliche gemachte Angaben in dem Freitextfeld ,Anmerkungen fiir den
nachfolgenden Austausch” werden in die PowerPoint Prasentation Gberfuhrt und
sichtbar gemacht. Je nach Umfang der Freitextantworten kann es erforderlich
sein, dass sie diese manuell auf mehrere Folien verteilen.

Hinweis:
Bitte achten Sie darauf, dass keine personenbezogenen oder
personenbeziehbaren Angaben in den Anmerkungen veroffentlicht werden.

6 Hinweise zum Abschluss der
Selbstbewertung

Nach der Auswertung sind die Auswertungsergebnisse in der Excel-Datei zum
Selbstbewertungstool unter

»Z\Anwendungsdaten\Selbstbewertungstool-K\Selbstbewertung JBA.xIsx“

abgespeichert. Bitte beachten Sie, dass eine erneute Auswertung mit derselben
Tooldatei nicht mehr méglich ist.

6.1 Speicherung der Ergebnisse

Um die Ergebnisse der Auswertung sowie die dazugehdrigen Fragebdgen zu
archivieren und auf diese zu einem spéteren Zeitpunkt zurlickgreifen zu kénnen,
speichern Sie die von lhnen erstellte PowerPoint Prasentation und die
Fragebogen nicht nur in der Benutzerablage Z:, sondern zusatzlich in einer
Gruppen-Ablage ab. Nutzen Sie hierfir eine Ablage, auf die auch andere
Kolleginnen und Kollegen Ihrer Jugendberufsagentur unabhangig von lhnen
zugreifen kdnnen. Dies stellt sicher, dass die Daten auch dann der
Jugendberufsagentur zur Verfiigung stehen, wenn Sie z. B. die Dienststelle
wechseln.

Sofern Sie erganzende, fur lhre Jugendberufsagentur interessante Ergebnisse
aus der IT-Tool-Auswertung ebenfalls weiterhin verfliigbar halten méchten, kann
die Prasentation um diese mit Hilfe von Screenshots der Registerblatter des IT-
Tools erganzt werden.

Sie kdnnen so die Ergebnisse der Selbstbewertung zu einem spéteren Zeitpunkt
erneut nutzen, um z. B. Erfolge im Weiterentwicklungsprozess abzugleichen und
sichtbar zu machen.
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6.2 Schliel3en des Selbstbewertungstools

Um eine Auswertung, basierend auf neuen/geanderten Umfrageergebnissen
sofort, oder als neue Selbstbewertung zu einem spateren Zeitpunkt, durchftihren
zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Speichern Sie die Daten Ihrer Auswertung als PowerPoint Prasentation
und die Fragebtgen wie oben beschrieben ab.

e Klicken Sie im Startmen( unter ,Sondersoftware® —
~Selbstbewertungstool-JBA-Koordinator” (Windows 7) bzw. direkt unter
~Sondersoftware” (Windows 10) auf die Verknipfung
~Selbstbewertungstool-JBA-Koordinator zuriicksetzen®

e Bestatigen Sie die nachfolgende Abfrage mit ,Ja“.

Selbstbewertungstool-JBA-K

Waollen Sie wirklich alle Einstellungen zuricksetzen? Alle erstellten
L I_§ Beigen unter 2 weerden dabei geldscht,
Aulerderm werden alle gedffneten Exceldateien geschlossen,

]

Abbildung 28: Zurlicksetzen des IT-Tools

e Nach dem erfolgreichen Zurticksetzen befindet sich das IT-Tool zur
Selbstbewertung wieder im urspringlich bereitgestellten Zustand und
kann erneut genutzt werden.

7 Zurlicksetzen des IT-Tools bei
Fehlermeldungen

Sollten Sie das IT-Tool aufgrund von Fehlermeldungen, die Sie nicht
nachvollziehen kdnnen, nicht starten kénnen, gehen Sie bitte folgendermaf3en
Vor:

e Schliel3en Sie alle gedffneten Excel-Fenster

e Starten Sie das IT-Tool mittels Aufrufverkniipfung

Diese Schritte sind auch erforderlich, wenn Sie lediglich einen Fragebogen selbst
ansehen oder bearbeiten mochten.

Falls sich das IT-Tool dennoch nicht 6ffnen sollte, kénnen Sie das
Selbstbewertungstool wie in Abschnitt 6.2 beschrieben in den Ausgangszustand
zuruicksetzen. Bitte beachten Sie, dass hierbei alle zu diesem Zeitpunkt im IT-
Tool gespeicherten Informationen geléscht werden.
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