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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 Koordinatorin bzw. Koordinator laden Sie das IT-Tool® bitte entsprechend der folgenden
Beschreibung herunter.

Damit eine Auswertung der Fragebdgen erfolgen kann, missen alle Fragebdgen vollstandig
beantwortet werden.

Die Erkenntnisse und Ergebnisse der Analyse bleiben ausschlief3lich bei Ihnen vor Ort - Sie
allein haben Einblick in die Ergebnisse und entscheiden selbst tber Ihr weiteres Vorgehen.

1 Die Finanzierung des Tools und der technischen Leitfaden erfolgte durch das Bundesministerium fur Arbeit und
Soziales und die Bundesagentur fur Arbeit.

© Sopra Steria Consulting, 2019 ‘
5/30


http://www.jugendberufsagentur.info/

2 Hinweis zur Kompatibilitat

Das Selbstbewertungstool basiert auf Microsoft (MS) Excel 2010 und ist fir 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 unterstitzt.

Hinweis zu den Abbildungen im Leitfaden:

Bitte beachten Sie, dass die Darstellungen und Bezeichnungen der einzelnen Mentiipunkte je nach
der von Ihnen benutzten Software, der eingestellten Sprache und den Ansichtseinstellungen
geringfligig abweichen kdnnen.

3 Vorbereitende Schritte

3.1 Ordnererstellung
Zur Sicherstellung des einwandfreien technischen Betriebs und zu Zwecken der Ubersichtlichkeit
sollte vor Beginn ein eigener Ordner fir die Befragung erstellt werden.

Erstellen Sie hierzu auf lhrem PC einen Ordner mit einem Namen lhrer Wahl (z.B. Selbstbewertung
JBA):

Ansicht ’
Sortieren nach 4
Gruppieren nach »
Aktualisieren

Ordner anpassen...

Umbenennen riickgangig machen Strg+Z

Freigeben fur »
Neu » Ordner
Eigenschaften @] Verkniipfung

& Bitmap-Bild

=l Kontakt

%1 Microsoft Word-Dokument

£ ] Microsoft PowerPoint-Prasentation

&1 Microsoft Publisher-Dokument
Textdokument

£ Microsoft Excel-Arbeitsblatt

i ZIP-komprimierter Ordner

Bl Axtenkoffer

Abbildung 1: Erstellen eines neuen Ordners

Wichtiger Hinweis:

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

Ort* gespeichert werden, um funktionsfahig zu sein. Alternativ fugt lhre IT-Administration einen
,vertrauenswiirdigen Herausgeber* hinzu. Samtliche der nachfolgenden Hinweise zur Anderung der
Sicherheitseinstellungen sind ausschlieRlich in Abstimmung mit dem IT-Support bzw. der IT-
Administration lhrer Institution durchzuftihren.
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3.2 Download der Datei

Das Selbstbewertungs-Tool fur Jugendberufsagenturen kann im Internet unter
www.jugendberufsagentur.info/selbstbewertungstool heruntergeladen werden. Wahlen Sie ,Speichern
unter” und speichern Sie die Datei in dem zuvor erstellten Ordner (siehe Kapitel 3.1).

m

@\;/nv| ¥ Selbstbewertung JBA - |€-’|

Organisieren « Meuer Ordner 12w u@-

'@' Erleichterte Bedienung - Mame Anderungsdatum Typ
5 Hardware und Sound
G"E,. Netzwerk und Internet Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
Programme
¥l System und Sicherheit
'_9 Zeit, Sprache und Regicn
£ Papierkorb
. offen
. Selbstbewertung JBA

* 4| 1] 3

Dateiname: Selbstbewertungstool_JBA.zip -

Dateityp: | PowerArchiver ZIP File (*zip) v]

“ QOrdner aushblenden Tools ~ Speichern ] [ Abbrechen l

Abbildung 2: Datei herunterladen und im zuvor erstellten Ordner speichern

3.3 Entpacken der Datei

Nachdem der Download abgeschlossen ist, missen die Dateien zur weiteren Verwendung entpackt
werden. Offnen Sie dazu den Ordner, in dem Sie die Datei zuvor gespeichert haben (hier beispielhaft
~>elbstbewertung JBA®). Bitte 6ffnen Sie die Datei nicht mit einem Doppelklick, sondern klicken Sie mit
Rechtsklick auf die Datei und wahlen ,Alle extrahieren® (oder ,extract here®) aus (siehe Abbildung 3).

[F=3 [Eoh ==
.+ Selbstbewertung JBA » - | Ju,| Selbstbewertung JBA durchsuchen p|
rbeiten  Ansicht Extras 7
en v j Offnen = Freigeben far « Meuer Ordner B » [ .@.
snutzerkonten i MName Anderungsdatum Typ
arstellung und Anpassun —
J passing 2 Selbstbewertungstool JBA zip 250920171331 Powerrchiver zP... [N
leichterte Bedienung o
nen
ardware und Sound 2 | g
stzwerk und Internet ®
ogramme g In ,Dropbox” verschieben
LI = ) Scanwith OfficeScan
iit, Sprache und Region Offnen mit 5
ierkorb
fiden O EdractTo 3
n 4 Extract Here
m O Extract To D:\Use..\rri..\Des.. \Sel...\Selbstbewertungstool _JBA
isc O PowerArchiver 2010 3
._Source.mp | | Freigeben fir 3
Abbildung 3: Entpacken der Datei
s
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In Abhéngigkeit von lhrem Betriebssystem kann es auch sein, dass Sie die Datei statt wie in
Abbildung 3 beschrieben dadurch entpacken missen, dass Sie die Datei mit einem Linksklick der
Maus auswahlen und in der Menlleiste ,Extrahieren“ auswahlen (siehe Abbildung 4):

v - 10015 TUr KOMBrIMIErce Lraner paentwickiung
B st Fregesen  ansion
1 oy Ausschneiden gl x _I
|_' v Ffad kopieren +
ff Kopieren fuge Verschicben Kopieren Loschen Umbenennen  Mey
d Verknupt nach = nach = v Ord
Dwischenablage QOrganisieren

ol » Dieser PC »

Marme

* Schnellzugnff
B Desktop

L selbstbewertungstool-jbazip

Abbildung 4: Entpacken der Datei - Alternative

Hinweis:

Bitte entpacken Sie die Datei nicht mit einem Doppelklick auf den Zip-Ordner!

Anschliel3end muss ein Speicherort ausgewahlt werden. Sollte nicht automatisch der Ordner
angezeigt werden, in dem die Datei zuvor gespeichert wurde, wahlen Sie ,Durchsuchen® aus, wahlen
dann den entsprechenden Ordner aus Kapitel 3.1 und klicken anschlieBend auf ,Extrahieren” (siehe
Abbildung 5). AuBerdem muss das Hakchen bei ,Dateien nach der Extrahierung anzeigen“ gesetzt
sein, sofern dies nicht bereits automatisch erfolgt ist.

Wahlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”.

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

|ustermann\_Business\PrDgramm_SEIbstbEwertung\Serstbewer‘lung_Too‘ Durchsuchen..

Dateien nach Extrahierung anzeigen

[ Extrahierenkll Abbrechen

Abbildung 5: Entpacken bestéatigen

Nach dem erfolgreichen Entpacken 6ffnet sich ein Fenster, in dem der entpackte Ordner angezeigt
wird (hier beispielhaft ,Selbstbewertung JBA®):

© Sopra Steria Consulting, 2019 ‘»3

8/30



@-k‘;. [ v Selbstbewsrtung JBA »

Datei Bearbeiten Ansicht Edras 7

Organisieren = In Biblicthek aufrehmen =

&+ Dropbaox *  MName
= Eigene Bilder
Eigene Dokumente
&' Eigene Muzik
# Eigene Videos
L Favoriten
B Gespeicherte Spiele
GlobalMeet Desktop Tools
GlobalMeet for Desktop
GlobalMeet Guest Desktop Toals
GlobalMeet SoreenShare
& iCloud Drive
ks Kontakte
& Links
My Documents
& OneDrive
Oracle

F Suchvorginge
tmp =

2 Elemente

Freigeben fidr =

< s ][ set

Meuer Ordner

. Selbsthewertungstool

Abbildung 6: Entpackter Ordner

3.3.1 Ordner Selbstbewertungstool

bithewerfung JBA durchsuchen 2

In dem Ordner ,Selbstbewertungstool“ werden nun die enthaltenen Dateien angezeigt (siehe

Abbildung 7).

Freigeben tr - Meuwer Urdner

e

Mame

. 00_LIB

. 01_ErzeugteBoegen

, 02_AusgefuellteBoegen

. 03_Legos
E JBA Selbstbewertung Add-Inadam
=] Selbstbewertung JBAlsx

Anderungsdatum

26.09.2017 10:32
26.09.2017 10:32
26.09.,2017 10:32
26.09.2017 10:32
25.09.2017 13:15
25.09.2017 1317

Typ

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Microsoft Excel-A...

Microsoft Excel-Ar..

Abbildung 7: Ordnerstruktur der Selbstbewertung JBA

In dem Ordner ,00_LIB*® sind Systemdateien enthalten, die das Programm fiir die Durchflihrung der
Umfrage bendtigt. Name, Inhalt und Standort des Ordners dirfen nicht verandert werden. Sobald
Sie eine Umfrage gestartet und dafiir Fragebdgen erzeugt haben, liegen diese im Ordner
,01_ErzeugteBoegen®. Die von den Teilnehmenden ausgefiillten und an Sie zuriickgeschickten
Fragebogen legen Sie bitte zwingend im Ordner ,02_AusgefuellteBoegen* ab, sobald sie lhnen
zugeschickt wurden. In dem Ordner ,,03_Logos*“ kann das Logo der JBA (oder die Logos der Trager)

© Sopra Steria Consulting, 2019



als Bild-Datei (Format JPEG oder PNG) zu einer spateren Uberfiihrung in eine PowerPoint

Prasentation hinterlegt werden.

3.4 Aktivieren des Add-Ins

Um die Funktionen des Tools nutzen zu kbnnen, muss zunachst das enthaltene Add-In aktiviert

werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei ,JBA Selbstbewertung Add-In.xlam*“ und wahlen
Sie ,Eigenschaften” aus (siehe Abbildung 8).

0

Fisd

49
%

HEEEE @

B

Abbildung 8: Auswahl der Eigenschaften

Offnen
PDF24

In ,Dropbox” verschieben

Scan with OfficeScan

Offnen mit...

Compress To "jba-selbstbewertung-add-in.zip"

Compress To "jba-selbstbewertung-add-in.7z"
Compress To...

Add to Backup Script

PowerArchiver 2010

Freigeben fir

TortoiseSVN

Vorgangerversionen wiederherstellen
Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verkniipfung erstellen
Loschen

Umbenennen

Eiger%h aften

Prufen Sie, ob auf der Registerkarte ,Allgemein® der Eintrag ,Sicherheit: Die Datei stammt von einem
anderen Computer. Der Zugriff wurde aus Sicherheitsgrinden 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 9).

Wichtiger Hinweis:

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

© Sopra Steria Consulting, 2019
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* 7 Eigerschalten von fhaselbribewertung-add-inxdam.

[ Hagemen | schehet | Detals | Voging

(e
Distesityp: Mecrosoft Exced-AddHin {xdam)
Chvenrt: (] ot Cron]
Ot O Lhers'mmichier Dkl g
Gada: 265 KB (271430 Bytes)
(Grals mf
[zt 268 KH (274432 Bytes)
Eeareln Hewdw, 16 Mervasber 2017 Wor 17 Mrwden
Geandan
Lt zer
b T T
Zugeh! Heudw. 16 Nevassber 2117, Wor 17 Mruten
Herbute: | Schraibgeschitn Ermsbent...
| erecid
——
Scherhed: Dher Cisbesi stammt won sinem
arsdersn Compuber. Der Zugel Zuizszen
wurde s Schasebsorinden
blociert

Abbildung 9: Zugriff auf die Datei zulassen

Sofern Sie das Programm Microsoft Excel getffnet haben, schlieRen Sie das Programm und alle

dazugehdrigen Fenster.

Offnen Sie als nachstes die Anwendung Excel.

Anschlieend klicken Sie links oben auf ,Datei“ und wahlen links unten ,Optionen aus, wie in der
folgenden Abbildung 10 gezeigt ist:

rt EinfGgen

Seitenlayout

Formein Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

| Speichern
B! Speichern unter
(L7 Oftnen

[ Schliegen

Zuletzt
verwendet

Neu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe
2] Optionen
£3 Beenden

pe

Arbestsmappe
schitzen ~

Auf Probleme
uberprifen -

(31
Versionen
verwalten -

Informationen zu Mappel

Berechtigungen
Jeder kann diese Arbeitsmappe &ffnen und beliebige Teile kopieren und
&ndem.

Fiir die Freigabe vorbereiten
Eal A

Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich b st, dass sie Folg
enthait:

Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Versionen
A) Es sind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden.

Abbildung 10: Optionen aufrufen
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Klicken Sie anschlieRend 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 11).

Dokumentbezogene Add-Ins

Keine dokumentbezogenen Add-ins

D te A Add-k

Keine geaitivierten Anwendungs-Add-ins

Excel-Optionen
Abgemein J%) Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.
Formeln
Dokumentprufung Add-Ins
Speichern Name ont Typ
Sprache Aktive Anwendungs-Add-Ins
Send to Bluetooth C\Program Files Bl ffice.dll  COM-Add-In
Erweitert
Inaktive Anwendungs-Add-Ins
Mendband 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
Y fur den Schr A i C:\...es (B6)\Microsoft Office\Office14\OFFRHD.DLL  Dokumentprufung
Zeilen und Spalten C:\...es (B6)\Microsoft Office\Office14\OFFRHD.DLL  Dokumentprufung
llﬂ"‘_l Benutzerdefinierte XML-Daten C:\...es (B6)\Microsoft Office\Officel4\OFFRHD.DLL  Dokumentprafung
: e Datum (XML) C:\...on Files\microsoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Aktion
Sicherpeitscenter Eurowahrungstools C:\...0s0ft Office\Office14\Library\EUROTOOLXLAM  Excel-Add-In
Kopf- und FuBzeilen C\...es (x86)\Microsoft Office\Office14\OFFRHD.DLL  Dokumentprufung
Nicht sichtbarer Inhalt C:\...es (B6)\Microsoft Office\Office14\OFFRHD.DLL  Dokumentprufung
Problemlgseren C:\... Office\Office14\Library\SOLVER\SOLVER.XLAM  Excel-Add-In

Add-In: Send to Bluetooth

F Motorola Soluti

Kompatibilitat: Es sind keine

Ort: C:\Program Files (xSG)\ln!%BIuetooth\htm office.dll

B ibung: BTM Office

-._I Verwalten:  Excel-Add-Ins

(] Casnes. ] |

Abbildung 11: Verwalten der Add-Ins

In Abhangigkeit vom Betriebssystem kann statt ,Gehe zu...* auch ein Begriff wie ,Los“ angezeigt

werden.

© Sopra Steria Consulting, 2019
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Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Fenster auf ,Durchsuchen®.

-~

e =0
Verfugbare Add-Ins:
["] Analyseverktoy A I oK |
[ Analyseverktoy - VBA
e
|| Problemigseren

Eurowahrungstools
Konvertierung und Formatierung fur die Eurowahrung

- 7

Abbildung 12: Durchsuchen im Dialog ,,Add-Ins“

Wahlen Sie die Datei ,JBA Selbstbewertung Add-In.xlam* aus dem durch Sie zuvor erstellten Ordner
aus, in dem Sie die ZIP-Datei entpackt haben (vgl. Kapitel 3.3 ) und klicken Sie auf ,OK".

@ Durchsuchen u
%v| L. » Selbstbewertungstool » - |4, || Selbstbewertungstool durchsu... }J|
Organisieren = MNeuer Ordner =« i @

~ -
Lg% GROUPS (k) = Mame Anderungsdatum Typ
g POOL (L) )
. 1. 00_LIB 15.12.2017 14:20 Dateiordner
% iCloud-Fotos .
1. 01_ErzeugteBoegen 15.12.2017 14:20 Dateiordner
G‘— Metzwerk -
1. 02_AusgefuellteBoegen 15.12.2017 14:20 Dateiordner
@ Systemsteuerunc )
e ) }. 03_Logos 15.12.2017 14:20 Dateiordner
& Papierkorb = = =
|% jba-selbstbewertung-add-in.xlarm 18.11.2017 17:26 Microsoft Excel-A...
. 01_ErzeugteBoeg
. Meuer Ordner
. Selbstbewertung
& 00_L1B
1. 01_ErzeugteBos
1. 02_Ausgefuellt
J: 03_Logos
- i | ¢
Dateiname:  jba-selbstbewertung-add-inxlam - ’Add—]ns (*.dlarm;* xda;* xll) v]
Tools - I 0K I [ Abbrechen l
Abbildung 13: Auswahl des Add-Ins
s
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13/30



In Abh&ngigkeit von Ihrem Betriebssystem kann es sein, dass Sie im nachsten Schritt gefragt werden,
ob das Add-In in lhre Add-In-Bibliothek kopiert werden soll.

Wichtig: Klicken sie auf ,Nein® (siehe Abbildung 14). Stimmen Sie nicht zu, dass das Add-In in Ihre
Bibliothek kopiert wird, sonst kann es dazu kommen, dass das Add-In nicht funktioniert.

| Verfigbare Add-Ins:

W] Analyse-Funktionen oK
| |[J Analyse-Funktionen - VBA
| DEurowéhrungstools Abbrechen
| [C0 sotver ‘ |
Automatisierung...
i
Microsoft Excel X
0 Soll ‘JBA Selbstbewertung Add-In.xlam’ in die Add-In-Bibliothek far kopiert werden?

Stellt Tools zur Datenanalyse far statistische und
technische Analysen bereit.

i

Abbildung 14: Abfrage zur Ubernahme in die Add-In Bibliothek

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

Add-Inz

Verfligbare Add-Ins:

[ Analyseverktay - ok
[] Analyseverktay - VBA

[~ | Eurowahrungstoals

Jba Selbstbewertung Add-In

Abbrechen

|| Problemlgseren Bmchahen

JLL;

Automatisierung...

Jba Selbstbewertung Add-In

Enthélt Programmlogik fir das JBA Selbstbewertungs-Tool
und die dazugehérigen Fragebdgen

Abbildung 15: Bestéatigung der Auswahl

Das Add-In ist nun aktiviert.

© Sopra Steria Consulting, 2019 ;)
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Hinweis:

Bitte verschieben Sie die entpackten und erstellten Dateien und Ordner nach Aktivierung des Add-
Ins nicht mehr innerhalb ihres PC, um einen funktionsfreien Umgang mit dem Tool bis zum
Abschluss der Selbstbewertung zu gewahrleisten.

4 Fragebdgen erstellen und versenden

4.1 Fragebogen erstellen

Offnen Sie die Datei ,Selbstbewertung JBA* per Doppelklick. Nachdem das Programm geéffnet
wurde, 6ffnet Excel mdglicherweise die Datei mit einem Sicherheitshinweis (siehe Abbildung 16), den
Sie mit ,Inhalt aktivieren® schlie3en.

a5 ]
m Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools

| !,‘ Sicherheitswarnung  Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Inhalt aknvnerenlk

T

1_ AlB]c D E F G H I 5 K e M ]

Abbildung 16: Inhalt aktivieren

Sollten Sie die in Abbildung 17 dargestellte Ansicht erhalten, haben Sie die Selbstbewertung JBA aus
dem Internet oder aus lhrem Mailprogramm direkt ge6ffnet. Folgen Sie daher zunachst den Hinweisen
aus Kapitel 3.1 bis Kapitel 3.3 bevor Sie den Hinweisen in den weiteren Kapiteln folgen.

£3)%)

m Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwickiertools

o Geschiitzte Ansicht Diese Datei stammt von einem Internetspeicherort und kann ein Risiko darstellen. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Bearbeitung aktivieren h
N5 - £
A B C D E F G H | J K L M N
; I 1
Abbildung 17: MS Excel 2010 mit geschutzter Ansicht

Je nach Einstellungen Ihres Systems bzw. wie Sie das Programm ge6ffnet haben, erhalten Sie nicht
den in Abbildung 16 bzw. Abbildung 17 angezeigten Sicherheitshinweis und das Programm startet
normal. Es 6ffnet sich der Startbildschirm des Selbstbewertungs-Tools (siehe Abbildung 18).

© Sopra Steria Consulting, 2019 ;)
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sopra = steria Selbstbewertungs-Tool JBA

CONSULTING

Sitatuz der Selbsthewertung
Meu / in Bearbeitung

1} Umfrage vorbereiten @
e 1E{‘

SGE NI 1 E{‘
SGE VI 1 E{‘

Fragebagen
Schule (optionaly 0 d‘ ErZEUEEN

2) Umfrage auswerten @

Umfrage Prazentation
gauswerten ETZEUEEN
3) Druck und Versand @

drucken

Serienversand ‘ B ‘

Abbildung 18: Startbildschirm

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

Hinweis:

Die Anzahl je Trager darf jeweils hochstens 20 betragen. Die Angabe eines Wertes fir den Trager
~ochule” ist optional; fur die Trager SGB II, SGB Il und SGB VIl ist der Wert 1 als Mindestwert
vorbelegt und kann mit der Klappleiste entsprechend geéndert werden.

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

© Sopra Steria Consulting, 2019 ‘)
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1) Umfrage vorbereiten @
SGBII

=
-
Fragebogen
Schule (optional) -= erzeugen

Abbildung 19: Trageranzahl eingeben

Sollte die gewahlte Anzahl zu groR3 oder zu klein sein, kommt es zu einer Fehlermeldung, die der
Abbildung 20 entspricht (je nach Trager mit fehlerhafter Eingabe). Auch bei der versehentlichen
Angabe eines nicht numerischen Wertes wird eine dieser Fehlermeldungen angezeigt.

Ungultige Anzahl ﬂ

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

Wiederholen |

Abbrechen ] l Hilfe l

Abbildung 20: Hinweismeldung fur fehlerhafte Eingaben bei der Trageranzahl

Sie erhalten im Anschluss eine Sicherheitsabfrage (siehe Abbildung 21), in der Sie die Erstellung der
Fragebogen bestatigen, bevor sie tatsachlich erzeugt werden.

r ~
Fragebogen erzeugen ﬁ"_]

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

Maochten Sie fortfahren?

Abbildung 21: Fragebogen erzeugen

Das Programm erzeugt nun die Fragebdgen. Der Fortschritt dazu wird lhnen angezeigt (siehe
Abbildung 22).

[ Fortschritt... ﬂ

N
W

50 % abgeschlossen.

Erzeugung der Fragebogen fiir Trager: SGB VIII

Abbildung 22: Fortschrittsanzeige zur Erzeugung der Fragebdgen
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Sobald die Fortschrittsanzeige bei 100% angelangt ist, erscheint die Meldung, dass das Erzeugen der
Fragebogen erfolgreich war (siehe Abbildung 23). Bestatigen Sie diese mit der Schaltflache ,OK*.

I's Y
Microsoft Excel ﬂ

'0:' Die Teilnahmebdgen wurden erzeugt.

Abbildung 23: Erfolgreiche Erzeugung der Fragebdgen

Die Fragebdgen werden automatisch in dem Unterordner ,01_ErzeugteBoegen® des Hauptordners
gespeichert, in dem sich das Programm befindet. Die folgende Abbildung 4 zeigt ein Beispiel mit einer
Anzahl von 6 Tragern.

Mame Anderungsdatum Typ

B Fragebogen SGBI-1.xlsx 24,04.2018 13:40 Microsoft Excel-Ar...
B Fragebogen SGBI-2 xlsx 24,04,2018 13:40 Microsoft Excel-Ar...
B Fragebogen SGBII-1.xlsx 24.04,2018 13:40 Microsoft Excel-Ar...
% Fragebogen SGBVII-1.xlsx 24,04.2018 12:40 Microsoft Excel-Ar...
B Fragebogen SGBVII-2.xlsx 24.04,2018 13:40 Microsoft Excel-Ar...
B Fragebogen SGBVII-3.xlsx 24.04.2018 13:40 Microsoft Excel-Ar...

Abbildung 24: Erzeugte Fragebtgen

411 Mdoglicher Fehler

Sollten Sie das Programm ,Selbstbewertung JBA.xIsx“ versehentlich aus dem nicht entpackten Ordner
geodffnet haben, kénnen keine Fragebdgen erzeugt werden und es kommt zu der gezeigten
Fehlermeldung der Abbildung 25:

Fragebogen erzeugen S ﬁ

g Fehler: Der Speicherort der Fragebogenvorlage konnte nicht
ermittelt werden.

ok

Abbildung 25: Fehler bei dem Erstellen der Fragebdgen

4.2 Fragebdgen versenden

421 Vorbereitende Tatigkeiten
Tragen Sie unter dem Registerblatt ,Trager*

Ll YVilinagde aQuovweiwveil
Deckblatt .~ Auswertung . Erlduterungen |~ Trager ]

=1 |

Abbildung 26: Tabellenblatt ,, Trager
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alle Teilnehmenden unter Nutzung der laufenden Nummern je Trager mit einer kurzen, individuellen
Bezeichnung (z.B. AA Musterstadt) ein und ergéanzen Sie auRerdem Anrede, Vorname, Nachname
und E-Mail-Adresse der Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner in der Liste. Fir die korrekte
Anrede steht in jeder Zelle ein Auswahlmeni zur Verfugung, aus dem die korrekte Anrede ausgewahlt
werden kann.

Die Funktionen auf dieser Seite kdnnen Sie optional nutzen, wenn Sie die Fragebogen fur die Trager individualisieren und/oder den Serienversand verwenden wollen. Geben Sie die Bezeichnung der Trager sowie
die Wamen und E-Mail-Adressen der Vertreter der Trager ein, an die die Fragebégen verschickt werden sollen

Logos: Falls Sie eine oder mehrere Logos fiir die Trager im Unterordner \03_Logos abgelegt haben, geben Sie in der Spalte Logo-Dateiname den jeweiligen Dateinamen an (z.B. logo1.jpg). Die optimale Grafe fiir
die Logo-Dateien betragt 217 x 56 px (Bildpunkte). Die eingefiigten Bilder werden nicht automatisch skaliert. Unterstiitzte Dateiformate sind jpg und png.
Setzen Sie die Trager-Bezeichnung und die Logos in die Fragebdgen ein mit der Schaltflache “Fragebogen aktualisieren™

\Versand: Starten Sie den Serienversand mit der Schaltfiache "E-Mail mit Fragebdgen versenden”. Hinweis: Der automatisierts Versand funktionient derzeit nur mit MS Outiook!

Fragebiigen E-Mail mit
aktualisieren Fragebéigen versenden

Trager: SGB Il

1

Trager: SGB Il

1

Trager: SGB VIl

]

Abbildung 27: Registerblatt ,, Trager“ zur Eintragung der Teilnehmenden

Bei der Teilnahme mehrerer Trager desselben Rechtskreises, z.B. mehrerer Jobcenter, erleichtern
diese Angaben eine spatere Zuordnung der Frageb6gen nach deren Riicklauf, 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 mdglich.

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

Die bereits in Abbildung 24 dargestellten Dateinamen werden trotz dieser Aktualisierung beibehalten.
Mit Hilfe des vollstandig ausgefullten Registerblatts , Trager” kdnnen Sie dennoch die jeweiligen
Fragebdgen den einzelnen teilnehmenden Institutionen zuordnen.

Hinweis:
Nur wenn das Registerblatt , Trager” vollstandig ausgefullt wurde,

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

- ist eine bessere optische Zuordnung der Ergebnisse in der Auswertungsgrafik méglich

- ist die Nutzung der Serienbrief-Funktion moglich (siehe Kapitel 4.2.3).

Auf dem Tabellenblatt finden Sie zudem Hinweise, wie Sie optional vorhandene und abgelegte Logos
in die Fragebdgen lbertragen kénnen. Die Logos kdnnen in dem Ordner 03_Logos abgelegt werden.

422 Manueller Versand

Nachdem Sie die Fragebogen erstellt und das Registerblatt , Trager® vollstandig ausgeflllt haben,
konnen die Fragebdgen verschickt werden. Fir den Versand der Fragebdgen an Ihre
Kooperationspartner in der Jugendberufsagentur sind zwei Alternativen mdglich: der manuelle
Versand und der Versand als Serienbrief.
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Fir 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 fir die teilnehmenden
Partner zur Durchfiihrung der Bewertung, auf den dabei unterstiitzenden Leitfaden fur Tréager sowie
auf die anschlieRende Ergebnisdiskussion und ggf. die Ricksendefrist einfiigen.

Sofern die Mitarbeitenden aus den Agenturen flr Arbeit und/oder gemeinsamen Einrichtungen den
zugesandten Fragebogen aus der E-Mail heraus 6ffnen bevor sie das IT-Tool zur Selbstbewertung
(mit den Excel-Funktionen fir Trager) gestartet haben, erscheint eine Fehlermeldung, deren
Anweisungen nicht auf die technische Umsetzung der BA-Umgebung zutreffen.

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

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

»,Sie konnen den beigefligten Fragebogen erst 6ffnen, nachdem Sie das IT-Tool zur
Selbstbewertung gestartet haben. Andernfalls erscheint eine Fehlermeldung, die Sie auffordert,
ein Add-In zu aktivieren. Diese Fehlermeldung ist fiir Sie in der BA —IT-Umgebung nicht relevant.
Beachten Sie bitte hierzu die Hinweise aus dem Leitfaden fur Trager (BA), 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 direkt in der BA-IT-Umgebung zur Verfugung gestellt. Die
Kolleginnen und Kollegen aus Kommunen, Schulen und anderen Institutionen laden das IT-Tool direkt
Uber die Internetseite www.jugendberufsagentur.info herunter uns installieren es lokal. Dadurch
werden unterschiedliche Leitfaden (je nach Zurverfiigungstellung des Tools) notwendig. Sie finden alle
Leitfaden auf der Internetseite www.jugendberufsagentur.info.

423 Nutzung der Serienbrief-Funktion
Sofern Sie als E-Mail-Programm MS Outlook nutzen, haben Sie die Mdglichkeit, fir den Versand eine
Serienbrief-Funktion zu verwenden.

Hierfur klicken Sie auf dem Deckblatt des IT-Tools unter ,3) Druck und Versand“ auf die Schaltflache
~Serienversand®:

3) Druck und Versand @

Fragebogenvorlage ‘

Serienversand
drucken

Abbildung 28: Serienversand starten

Sie gelangen dann auf das Registerblatt ,Trager, in dem Sie — wie in Kapitel 4.2.1 beschrieben — alle
erforderlichen Informationen zu den teilnehmenden Trégern eintragen.

Hinweis:
Nur wenn Sie alle Eintragungen (bis auf den Logo-Dateinamen; dieser ist optional) vollstandig
vorgenommen haben, funktioniert der Serienversand.
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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 Fragebdgen versenden®. Sie erhalten
in dem dann erscheinenden Fenster die Mdglichkeit, einen individuellen Text einzugeben und
anschlieBend die Mails zu versenden.

Das E-Mail-Fenster zur Erstellung eines Anschreibens zum Versand der Fragebégen (siehe Abbildung
29) nutzt eine Serienbrieffunktion auf Grundlage der Kontaktdaten, die im Registerblatt
»1rager” eingetragen wurden. Somit missen Sie den E-Mail-Text nur einmal verfassen.

=

"E-Mail an die Trager versenden @
Versand der Fragebdgen

Uber diesen Dialog konnen Sie den Versand der Fragebogen per E-Mail an die Teilnehmer vornehmen. Dazu
muss die Teilnehmerliste entsprechend gefullt sein.

Sie konnen fiir den Text Platzhalter verwenden: <anrede>, <vorname> und <name>. Diese korrespondieren
mit den entsprechenden Spalten in der Teilnehmerliste,

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

Betreff: Selbstbewertung Jugendberufsagentur

Text: <anrede> <vorname> <name>

als Anlage erhalten Sie den Fragebogen zur Durchfihrung der Selbstbewertung unserer
Jugendberufsagentur.

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

- zum Zugang zum IT-Tool (dabei unterstitzt der jeweilige "Leitfaden fir Trager"),

- zu den durchzufihrenden Schritten (Beantwortung und Ricksendung des Fragebogens,
ggf. Riicksendefrist) und

- zum anschiieBenden Austausch

geben.

Viele GriBe ...

Test-Adresse: | | Test-Versand

Serienversand starten Abbrechen

Abbildung 29: Dialog zur Generierung einer Serien-Mail mit Beispieltext
Gehen Sie bitte wie folgt vor:

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

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 jeweils ein Leerzeichen.

s
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e Schreiben Sie darunter lhren individuellen Text (siehe gelb umrahmte Vorschlége in
Abbildung 29). Bitte nehmen Sie aulRerdem den im Kapitel 4.2.2 erwéhnten Hinweis
fur BA-Anwenderinnen und -anwender auf.

e Driicken Sie auf ,Serienversand starten®.

Zur Prifung lhres Mailtextes haben Sie die Mdglichkeit, Uber die Schaltflache ,Test-Versand® eine
Test-Mail zun&chst an die eigene Adresse zu senden, um einen Test und eine Qualitatskontrolle des
Layouts durchzufiihren. Fligen Sie hierzu in dem betreffenden Feld lhre eigene Mail-Adresse ein.
Nach Versand der Mail und Bestétigung 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.

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

Den Fragebogen fir Ihre eigene Institution fillen Sie bitte, nach Absprache im eigenen Haus, direkt
aus. Sie kdnnen den Fragebogen aus dem Ordner ,,01_ErzeugteBoegen“ 6ffnen und ausfillen. Zur
Unterstiitzung steht Ihnen der Leitfaden fur Tréager (Kommunen und Schulen) zur Verfugung. Nach
dem Speichern der Daten legen Sie den Fragebogen im Ordner ,,02_AusgefuellteBoegen* ab.

Das Ausfullen des Fragebogens kann auch durch eine andere Person aus lhrer Institution
Ubernommen werden. In diesem Fall, muss diese Person sich das Add-In von der Internetseite
www.jugendberufsagentur.info herunterladen (Beschreibung siehe Leitfaden fur Trager Kommunen
und Schulen).
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5 Rilcklauf empfangen und auswerten

5.1 Riicklauf empfangen
Die ausgefullten Fragebdgen miissen in dem Unterordner ,02_AusgefuellteBoegen® abgelegt
werden:

r

@Ov[‘ « Selbstbewertung_Tool » Selbstbewertung_Tool » 02_AusgefuellteBoegen v[#y” 02 pel
Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?
Organisieren v In Bibliothek aufnehmen ~ Freigeben fir v Neuer Ordner £ v || 0
4 | Selbstbewertung_Tool = Name 5 Anderungsdatum Typ Grokd

00_LIB

£4] Fragebogen Schule-1.xIsm
. 01_ErzeugteBoegen 2in

“4 Fragebogen SGBII-1.xism
| 02_AusgefuellteBoegen[k

“4 Fragebogen SGBII-2.xism

03_Logos

EN r o ___Feany ela AN AN ALY . L N T

Abbildung 30: Fragebdgen empfangen und speichern

Hinweis:

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

5.2 Fragebdgen auswerten

Nachdem alle zuriickgesandten Fragebtgen in dem Unterordner ,,02_AusgefuellteBoegen“
eingestellt wurden, kann die Auswertung gestartet werden. Dazu 6ffnen Sie erneut die Datei
~Selbstbewertung JBA® und klicken auf dem Tabellenblatt ,Deckblatt” die Schaltflache ,Umfrage
auswerten” an:

2) Umfrage auswerten @

Umfrage {,_,) ‘ Prasentation ‘

auswerten erZeugen

Abbildung 31: Umfrage auswerten

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

59 % abgeschlossen.

Fragebogen einlesen fiir Trager: SGB III [}

LR OO

—d
Abbildung 32: Fortschrittsanzeige zur Auswertung der Fragebdgen

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

521 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 ergénzen Sie in
diesem Fall den noch fehlenden Fragebogen. (siehe Abbildung 33).

e

Umfrage auswerten

=

1 Fehler: Die Datei wurde nicht gefunden:
' D\Users\rrichtertDesktoph20_Source\02_AusgefuellteBoegen'Fragebog
en SGBVII-1.xlsm

oK

Abbildung 33: Fehlermeldung aufgrund fehlenden Fragebogens

522 Unvollstandige Fragebdgen

Das System prift auch die Vollstandigkeit der Fragebégen. Sollten nicht alle Fragebdgen vollstandig
ausgefillt sein, erscheint auch hier eine Fehlermeldung (siehe Abbildung 34). Bitte senden Sie den
betroffenen Fragebogen erneut an die jeweilige Kollegin bzw. an den Kollegen zur Vervollstéandigung
zuriick.

Fehler IEI

I.-"' % Fehler Die Auswertung kann nur durchgefohrt werden, wenn alle
‘S Fragebdgen vollstindig beantwortet worden sind. Einige Ricklaufer
~ sind unvollstandig.
= D\Usershrricht.. efuellteBoegen\Fragebogen SGBI-1.xlsx (0/34)
« D\Usershrricht.. fuellteBoegen\Fragebogen SGBII-1.xlsx (0/34)
= D\Users\rricht...uellteBoegen' Fragebogen SGEVII-1.xlsx (0/34)

Abbildung 34: Hinweismeldung zu unvollstandigen Fragebdgen
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5.3 Darstellung der Ergebnisse
Die Ergebnisse der Selbstbewertung werden durch das IT-Tool aufbereitet und kdnnen unter den
Tabellenblattern

e Auswertung

e Erlauterungen

e Diagramme (Gesamt)

e Diagramme (Handlungsfelder)
e Ergebnisse

e Freitextantworten

eingesehen werden. Dazu ist fur die Diagramme eine Legende auf dem gleichnamigen Tabellenblatt
aufgefiihrt. Die Tabellenblatter kdnnen 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.

531 Tabellenblatt <Auswertung>

Auf diesem Tabellenblatt sind sowohl fiir die Einschatzung der Teilnehmenden zu dem IST-Stand der
Jugendberufsagentur als auch fiir die Zielvorstellung die jeweils beiden Handlungsfelder benannt, bei
denen die groRte Ubereinstimmung und die gréRte 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: Spirbare Differenzen in der Einschatzung durch die Trager.
Die starksten Abweichungen sind in folgenden Handlungsfeldern festzustellen:
1. Strategie und Planung
4. Kundenschnittstelle

Abbildung 35: Darstellung der Handlungsfelder mit den starksten Abweichungen

Erganzend hierzu werden die Ergebnisse fir alle Handlungsfelder und alle Trager in einer Tabelle
sowohl fur den IST-Stand als auch fir die Zielvorstellung dargestellt:

Gesamtergebnis "Zielvorstellung”

Handlungsfeld ancenlﬂ Agentur fiﬂ Jugendalﬂ Std.-Abw. ﬂ Ubereinkunft ﬂ
1. Strategie und Planung 4.00 0,00 3,33 1,75 13
2. Unterstitzungsangebot 289 1,56 1,56 0,63 69
3. Netzwerkmanagement 253 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 267 067 267 0.94 53
|[Ergebnis 0,88 55,91

Abbildung 36: Tabellarische Darstellung der Ergebnisse der Handlungsfelder
am Beispiel der Zielvorstellung

Um eine Vergleichbarkeit der einzelnen Fragen sowohl fir den IST-Stand als auch fir die
Zielvorstellung zu erreichen, ist es erforderlich, dass alle berticksichtigten Fragen eine gleiche
Antwortskala besitzen. Im Fragebogen existieren zwei unterschiedliche Formate von Fragen:
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e Fragen mit Einfachantwortmdglichkeit operationalisiert mit einer erkennbaren
Rangordnung und einer unterschiedlichen Anzahl von Auspragungen (ordinale
Skalierung)

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

Die verschiedenen Antwortmdglichkeiten wurden codiert, und schlieRlich im Rahmen der Auswertung
recodiert, um firr jede Frage eine Antwortskala von 0-4 zu erméglichen. In dem Gesamtergebnis
(siehe Abbildung 38) ist der Mittelwert der Handlungsfelder in den Spalten der jeweiligen Trager
abzulesen.

Um dariber hinaus ausweisen zu kdnnen, 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 Streuungsmal’ fur Stichproben. Es gibt
an, wie weit die Stichprobe um den Mittelwert streut. Die Standardabweichung hat den Wert 0, 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 ,Interpretierbarkeit” wird dieser
Wertebereich auf eine — in Anlehnung einer Prozentdarstellung — Skala zwischen 0 und 100 normiert
werden und in der Spalte Ubereinkunft wiedergegeben. Je hoher in dieser Spalte der Wert ist, desto
starker stimmen die Einschatzungen der Trager Gberein.

Hinweis:

Sie finden auf dem Tabellenblatt <Diagramme> den Hinweis auf eine Internetseite mit
weiterfuhrenden Praxistipps. Diese Internetseite wurde geéndert. Die Praxistipps befinden sich jetzt
auf der Internetseite www.jugendberufsagentur.info.

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

Gesamtauswertung IstZielvorstellung

tur fir Arbeit BB

Jobcenkr A24
o “A9enhr KX Arbell BBE
“dwerdamic oo

Abbildung 37: Grafische Darstellung am Beispiel der Gesamtauswertung

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

© Sopra Steria Consulting, 2019 s)

26/30




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.

5.3.3 Tabellenblatt <Ergebnisse>

Auf dem Tabellenblatt <Ergebnisse> sind alle Ergebnisse der Tréger zu den einzelnen Ansatzen fiur

den IST-Stand und fur die Zielvorstellung aufgelistet:

Ergebnisse "Zielvorstellung”

Handlungsfeld [-] Teilaspekt [ - B Jobcenterld Agentur ﬁiJugenda hd
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. Unterstiitzungsangebot Leistungsangebot der Kooperation  Dienstleistungen und Manahmen 4,00 0,00 0,00
2. Unterstiitzungsangebot Leistungsangebot der Kooperation  Frilhzeitiger Zugang zu den Angeboten der JBA 267 287 267
2. Unterstiitzungsangebot Leistungsangebot der Kooperation Bedarfsgerechtigkeit des Dienstleistungsangebots 2,00 2,00 2,00
3. Netzwerkmanagement MNetzwerkaufbau Metzwerkmanagement: interne Strukturen 2,00 1,00 2,00
3. Netzwerkmanagement Netzwerkaufbau Zusammenarbeit 2,00 1,00 2,00
3. Netzwerkmanagement Netzwerkaufbau MNetzwerkmanagement: zusatzliche Partner 2,00 2,00 2,00
3. Netzwerkmanagement MNetzwerkaufbau 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 1,33 1,33
Ergebnis 2,82 0,85 2,09

Abbildung 38: Darstellung der Einzelergebnisse am Beispiel der Zielvorstellung

534 Tabellenblatt <Freitextantworten>

Auf dem Tabellenblatt <Freitextantworten> werden — geordnet nach Handlungsfeld, Teilaspekt und
Ansatz die optional gemachten Anmerkungen in den Freitextfeldern nach Tréger sortiert dargestellt.
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6 Prasentation erzeugen

Das System bietet auf dem Startbildschirm die Mdglichkeit, mit Hilfe des Buttons ,Prasentation
erzeugen® die Ergebnisse der Selbstbewertung in eine Microsoft PowerPoint Prasentation zu
Uberfuhren, sofern das Programm auf dem jeweiligen Rechner installiert ist (siehe Abbildung 39). Die
erzeugte PowerPoint Prasentation kdnnen Sie wie gewohnt bearbeiten und ergénzen.

2) Umfrage auswerten @

Umfrage ‘ Présentation '{b

auswerten erzeugen

Abbildung 39: Prasentation erzeugen

Anpassung der Darstellung der Freitextantworten

Samtliche gemachte Angaben in dem Freitextfeld ,Anmerkungen fir den nachfolgenden Austausch®
werden in der PowerPoint Prasentation Giberfihrt 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.
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7 Hinweise zum Abschluss der Selbstbewertung

7.1 Speicherung der Ergebnisse

Um den beteiligten Kooperationspartnern die Ergebnisse Ihrer Auswertung sowie die dazugehérigen
Fragebogen auch nach Deaktivierung des Add-Ins zur Verfligung zu stellen, speichern Sie diese bitte
an einem geeigneten und fir andere relevante Beteiligte zuganglichen Ort ab.

Sofern Sie erganzende, fiir lhre Jugendberufsagentur interessante Ergebnisse aus der IT-Tool-
Auswertung ebenfalls weiterhin verfligbar 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 spateren Zeitpunkt erneut nutzen, um
z. B. Erfolge im Weiterentwicklungsprozess abzugleichen und sichtbar zu machen.

7.2 Deaktivierung 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®, indem Sie mit Rechtsklick
auf die Datei (siehe Abbildung 40) klicken und ,Ldschen® auswahlen. Alternativ kénnen Sie auch den
gesamten Ordner zur Selbstbewertung I6schen.

-

MName * Anderungsdatum Typ Grife
00_LIB 28.09.2017 11:41 Dateiordner
01_ErzeugteBoegen 28.09.2017 11:41 Dateiordner
02_AusgefuellteBoegen 2 Dateicrdner
03_Logos 28.09.2017 11:41 Dateiordner
|;ZI_' JBA Selbstbewertung Add-Inxdam 25.09.2017 13:15 Microsoft Excel-A... 289 KB
] Selbstbewertung JBAxdsx 25.09.2017 13:17 Microsoft Excel-Ar... 573 KB

Abbildung 40: Auswahl der zu I6schenden Datei

Nachdem Sie die Datei geléscht haben, 6ffnen Sie Excel. Ggf. erscheint eine Hinweismeldung, die auf
das Nichtvorhandensein des Add-Ins hinweist (siehe Abbildung 41). Bestatigen Sie die Meldung mit
»OK".

Microseft Excel @

'D:\UsersYyrichter\Desktop\Selbstbewertungstool\JBA Selbsthewertung Add-In.xdam' wurde nicht gefunden. Uberpriifen Sie die Rechtschreibung des
Dateinamens, und dberprifen Sie, ob der Speicherort der Datei korrekt 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 41: Hinweismeldung zum Add-Inn

Gehen Sie wie in Kapitel 3.4 beschrieben vor (Datei => Optionen => Add-Ins => Gehe zu...), bis Sie
zu dem Dialog der Add-In-Auswahl gelangen:
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Add-Ins

Verfligbare Add-Ins:

[ Analyse-Funktionen -

[] AnalyseFunktionen - VBA
Eurowahrungstools

Jba Selbstbewertung Add-In

" | Salver

QK
Abbrechen
Durchsuchen...

Automatisierung...

i §

Iba Selbsthewertung Add-In

Abbildung 42: 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 43). Bestatigen Sie die Frage mit ,,Ja“.

Add-Ins @ [ Zahl [F] Formatvorlagen

Verfiigbare Add-Ins:

] Analyse-Funktionen - oK 5 u 1 ] K M

[T Analyse-Funktionen - VBA

"] Eurowahrungstools

[l Jba Selbstbewertung Add-In

B

Automatisierung...
Microsoft Excel
/ﬁ\

Kann den Add-In 'D:\Usersyrrichter\Desktop\Selbstbewer tungstool\JBA Selbstbewertung Add-In.xdam' nicht finden. Aus der Liste lgschen?
Jba Selbstbewert| k4

[ Ja J [ Mein ]

Abbildung 43: Hinweismeldung zur Loschung des Add-Ins aus der Liste

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