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1 Einleitende Bemerkungen

In diesen einleitenden Bemerkungen werden dem Leser der Hintergrund der Entwicklung der
elektronischen Abgabe der unverziglichen Personalmeldung (UVP) auf Grundlage des § 47
des SGB VIII sowie dessen Vorziige gegeniber einer postalischen Meldung erdrtert. Zudem
wird in diesem ersten Abschnitt der Aufbau des Leitfadens kurz beschrieben.

Zum Hintergrund der unverzuglichen Personalmeldung (UVP)

Die Umsetzung der elektronischen unverzuglichen Personalmeldung mit der Erhebungssoft-
ware Kita-Data-Webhouse (KDW) hat zum Ziel, die Abgabe dieser Meldung zu entburokrati-
sieren und damit den Meldeprozess fur alle beteiligten Akteure zu erleichtern. Eine Meldung
per Post ist nach wie vor moglich, die elektronische Meldung stellt jedoch eine erhebliche
Verfahrenserleichterung dar (s.u.). Die Bedienung ist insgesamt stark anwenderorientiert,
was vor allem daher rihrt, dass sie im Rahmen eines Pilotprojekts unter Beteiligung von vier
Landkreisen entwickelt wurde. Dabei wurde eine Vielzahl von Rickmeldungen in der aktuel-
len Programmierung (auch von KDW insgesamt) umgesetzt. Fir die engagierte Mitwirkung
aller Akteure der Pilotlandkreise mochten wir uns auch an dieser Stelle herzlich bedanken.

Zentral fUr die Personalmeldung ist, dass Trager Informationen Uber Ein- und Austritte von
Personal dem KVJS-Landesjugendamt (im Folgenden KVJS-LJA) unverzuglich melden. Un-
verzuglich bedeutet dabei ohne schuldhaftes Verzogern.

Der Trager ist fur diese elektronische Meldung wie fur die bisherige Papiermeldung alleine
verantwortlich. Ausgefiihrt werden kann die elektronische wie die Papiermeldung jedoch
auch von anderen Stellen. In KDW konnen alle Nutzer, die Uber Schreibrechte fir die betref-
fende(n) Einrichtung(en) des Tragers verfligen, diese Meldung abgeben. Das sind etwa Ein-
richtungsleitungen oder andere Mitarbeiterinnen der Einrichtungen, Verrechnungsstellen und
ahnliche Nutzer. Wird der Meldeauftrag — konkret: die Dateneingabe in KDW — delegiert,
verbleibt die Letztverantwortung dennoch immer beim Trager!

Die Vorzige der UVP gegentber der weiterhin bestehenden Mdglichkeit zur postalischen
Meldung sprechen fir sich. So ist den Rickmeldungen aus den Pilotkreisen u.a. zu entneh-
men, dass die UVP mit KDW gegenuber anderen Meldewegen keinen Mehraufwand bedeu-
tet. Im Gegenteil, bereits bei der Abgabe der Meldung stellen sich teils deutliche Erleichte-
rungen ein. Das ruhrt daher, dass keine Briefe mehr aufgesetzt und mit Angaben zum Per-
sonal wie Wochenstunden, Qualifikationen u.A. ausgefullt, dann ausgedruckt und schlieRlich
versendet werden mussen. So ist zur Meldung des Austritts von Personal nur ein Austrittsda-
tum in KDW einzutragen und ein Button zu klicken (siehe Abschnitt 2.4 dieses Leitfadens).
Beim Eintritt von Personal sind nur die Daten in KDW anzulegen, die fir die Stichtagsmel-
dung in den meisten Fallen ohnehin angelegt werden muissen (siehe Abschnitt 2.3). Wird das
Meldeformular zum Abschluss der Meldung elektronisch gespeichert, ist noch nicht einmal
ein Ausdruck fir die eigenen Unterlagen nétig (siehe Abschnitt 3.2).



Die UVP bedeutet aber auch fir die jahrliche Meldung der Daten an das KVJS-LJA und(!)*
das statistische Landesamt (Kinder- und Jugendhilfestatistik) eine deutliche Erleichterung.
Denn das mittels UVP in KDW gemeldete Personal geht direkt in die Datenbank tber, auf
dessen Grundlage auch die beiden jahrlichen Meldungen vorgenommen werden. Daher
missen unterjahrig gemeldete Personalveranderungen fir die Jahresstatistik nicht erneut
eingegeben werden. In der Folge missen die Personalakten auch keiner jahrlichen Einzel-
fallprufung unterzogen werden, bei der die Zu- bzw. Abgénge mit Blick auf ihre Relevanz fur
den betreffenden 01.03. zu beurteilen waren. Personalveranderungen werden mit der UVP
dann in KDW verbucht, wenn die Akten ohnehin "in Gebrauch® sind und fertig!

Es lasst sich zusammenfassend festhalten, dass der Aufwand, der mit der Erfullung der ge-
setzlich vorgeschriebenen unterjahrigen und unverziglichen Meldung (8 47 SGB VIII) Uber
KDW einhergeht, in der Regel nicht gro3er (ggf. sogar kleiner) ist, als der Aufwand, der be-
reits im Zusammenhang mit der/den ebenfalls gesetzlich verankerten jahrlichen Meldung/en
(8 47 und 88 98 ff SGB VIII) anfallt. In der Summe wird sich durch die Erfillung der unver-
zuglichen Meldepflicht tber KDW voraussichtlich kein Zusatzaufwand ergeben, sondern sich
lediglich der Zeitpunkt der Meldungen von Personalverdnderungen verschieben. Bestenfalls
konnte sich sogar der Meldeaufwand verringern (Stichwort ,jahrliche Einzelfallprifung®).

Bleibt noch ein letzter Punkt. An die Abgabe der UVP schliel3t sich jeweils die Frage danach
an, ob infolge der veranderten oOrtlichen Verhaltnisse der Mindestpersonalschlissel in der
Einrichtung gehalten wird. Ziel ist es damit zu erfassen, ob die Personalveréanderung im Sin-
ne des Kinderschutzes eine Entwicklung darstellt, die geeignet ist, das Wohl der Kinder zu
beeintrachtigen (847 (2) SGB VIII). Mit einer solchen Abfrage kann zudem vermieden wer-
den, dass Personalmeldungen Ausloser unbegriindeter Uberprufungen der 6rtlichen Verhalt-
nisse durch das KVJS-LJA werden mussen. Folglich wird nur dann das Beratungsgespréch
gesucht, wenn durch die Meldung des Tragers eine entsprechende Entwicklung ,angezeigt"
ist bzw. wird. Das neue Meldeverfahren soll auf diesem Wege neben der Verfahrenserleich-
terung folglich auch einen Beitrag zur Starkung und zum Ausbau der vertrauensvollen und
sehr guten Zusammenarbeit des KVJS-LJA mit den offentlichen und freien Trégern leisten.

Resumierend kann gesagt werden, dass diese neue Art der Meldung sowie die Hinterlegung
von Papieren und Handreichungen in KDW den Trager in seiner Kompetenz, u.a. die Ange-
messenheit der oOrtlichen Gegebenheiten (vor allem der Personalsituation) zu beurteilen,
starken konnen. Weitere Ausfilhrungen dazu finden sich im Verlauf dieses Leitfadens.

Zum Aufbau dieses Leitfadens

Der Leitfaden selbst richtet sich vorrangig an Nutzer, die bislang noch keine Dateneingabe
mit KDW vorgenommen haben und jetzt umsteigen, um von den Vorteilen der Onlinemel-
dung zu profitieren. Er richtet sich auch an Nutzer, die sich bei der Anwendung von KDW
eher unsicher fihlen. Dementsprechend ist dieses Papier recht lang, da die in ihm enthalte-
nen Anweisungen jeden Schritt sehr ausfuhrlich dokumentieren, um den Nutzer bei den ers-

! Dazu muss in KDW lediglich der sogenannte StaLa-Modus eingeschaltet sein (vgl. ,Hilfe zur Online-
erfassung — Leitfaden fir Kindertageseinrichtungen®, S. 5ff).
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ten Anwendungsversuchen eng zu begleiten. Sicherlich werden Sie bald schon ohne diese
Anleitung zurechtkommen.

Nutzer, die regelmallig KDW verwenden, werden aufgrund der fur sie weitgehend intuitiven
Programmierung der UVP diesen Leitfaden bestenfalls zu Nachschlagezwecken bendétigen.
Vielleicht finden sie an der einen oder anderen Stelle aber auch noch Hinweise, wie sie ihre
Nutzungsroutinen noch vereinfachen konnen.

In seiner Gestaltung dokumentiert der vorliegende Leitfaden den Stand der Programmierung
der elektronischen unverziglichen Personalmeldung (UVP), die als Ergebnis einer ausfuhrli-
chen Auswertung der eingangs genannten Pilotphase verstanden werden kann. Er wird vor
allem in der Anfangsphase der Einfihrung der elektronischen UVP standig weiterentwickelt,
was sich am Datum seines Standes auf der ersten Seite ablesen lasst. Anregungen zur Wei-
terentwicklung sind in hochstem Maf3e erwlinscht, auch wenn sie nicht zwangslaufig alle und
in vielen Fallen auch nicht sofort umgesetzt werden konnen. Die Kontaktdaten der An-
sprechperson hierzu finden Sie am Ende dieses Leitfadens.

Der Leitfaden beschreibt nun Schritt fur Schritt, wie eine unverzugliche Personalmeldung in
KDW abgegeben werden kann. Dazu wird erstens erlautert, wie die Meldedaten eingegeben
werden kénnen und zweitens, wie (vollstandig) eingegebene Meldedaten an das KVJS-LJA
Ubersandt werden kdnnen. Schematisch lasst sich der Aufbau so darstellen:

2 Meldedaten eingeben
2.1 Die Eingabe starten
2.2 Die neue Personalansicht
2.3 Eintritt von Personal eingeben
2.3.1 Neues Personal anlegen
2.3.2 Personal zwischen Einrichtungen verschieben
2.4 Austritt von Personal eingeben
2.4.1 Endgultiger Austritt von Personal
2.4.2 Unterbrechung der Tatigkeit
3 Unverzigliche Personalmeldung absenden
3.1 Unverzigliche Personalmeldung abschlie3en

3.2 Unverzigliche Personalmeldung sichern

Eine Liste, die Antworten auf haufig gestellte Fragen enthélt (neudeutsch FAQ-Liste, fur ,fre-
quently asked questions® — was der zuvor genannten Wendung entspricht) finden Sie hier
(https://www.kitaweb-bw.de/kita/UVP-FAQ.pdf). Sie kdnnen sie aber auch jederzeit im Pro-
gramm durch Offnen des Drop-Down Menis ,Infos UVP“ am oberen Bildschirmrand und
Klick auf den in der ausklappenden Liste befindlichen Button ,FAQ-Liste“ abrufen (siehe Ab-
bildung 1.1 — Pfeil). In dieser FAQ-Liste sind weiterfihrende Erlauterungen zu inhaltlichen
Fragen enthalten, die u.a. Auskunft dartber erteilen, welche Personen bspw. aul3er den
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hauptamtlichen Fachkraften zu melden sind. Die Liste wird dartiber hinaus fortlaufend u.a.
aufgrund Ihrer Fragen weiterentwickelt und aktualisiert.

Im gleichen Drop-Down Menu koénnen dariiber hinaus auch dieser Leitfaden (,Leitfaden
UVP*), das Schreiben des KVJS-LJA, mit dem die Akteure in den Pilotkreisen informiert wur-
den, sowie Neuerungen in der Programmierung abgerufen werden.

"’ra m| Dateneingabe || Listen || Infos UVP || Kennwur‘tJ Abmelden
|

Leitfaden UVP
FAQ-Liste
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— = — - Schreiben KVJ5
Stichisg: |-CI'.I]?:-.EDW-:Andem".qen fur zukinftigen Stichta chrerhen \ Personalmeldung. ..

Neuwerungen bis 23.06

Abbildung 1.1 — FAQ-Liste

2 Meldedaten eingeben

Dieser Abschnitt beschreibt die Eingabe von Personalverdnderungen. Er beginnt mit der
Erstellung eines Nutzerkontos und dem Start der Eingabe der Personalveranderungen.

2.1 Die Eingabe starten

Um die Meldedaten eingeben zu kdnnen, missen Sie sich wie gewohnt mit Ihren Zugangs-
daten zunachst bei KDW anmelden. Sollten Sie noch uber keinen KDW-Zugang verfiigen,
kénnen Sie diesen schnell und unkompliziert Gber nachfolgende Homepage beantragen
(https://mwww.kitaweb-bw.de/kita/kitaStdPage.jsp). Dazu missen Sie den Link zum Anmelde-
formular des Spitzenverbandes auswahlen, dem Sie angeschlossen sind (dieser hilft Thnen
auch bei technischen Fragen gerne weiter). Sind Sie beispielsweise dem Diakonischen Werk
fur die evangelische Landeskirche angeschlossen, wéahlen Sie bitte den Link auf den Pfeil 1
(siehe Abbildung 2.1) verweist (es 6ffnet sich ein Word-Dokument). Ist Ihnen lhr Spitzenver-
band unbekannt und es handelt sich bei Ihnen um keinen kirchlichen Trager (evangelisch
oder katholisch), dann beziehen Sie die Zugangsdaten von uns und klicken auf den Link
rechts neben Pfeil 2. Fillen Sie das sich 6ffnende Schreiben aus (bendtigen Sie nur ein Nut-
zerkonto, reicht das Ausfillen der ersten Seite!) und schicken Sie es gestempelt und unter-
schrieben per Fax oder Post an die auf diesem Dokument notierten Kontaktdaten.

Der Startseite konnen Sie Ubrigens auch diverse Leitfdden fir die Nutzung von KDW ent-
nehmen (rechter Bereich der Seite unter dem Titel ,Anleitungen®). Hier finden sich u.a. Leit-
faden mit Hinweisen zur Online-Erfassung (,Stichtagsmeldung®), den Planungsmodulen fir
Kommunen, dem Modul Kindertagespflege u.v.m.
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Abbildung 2.1 — ein Nutzerkonto erstellen

Wenn Sie bereits glltige Nutzerdaten haben bzw. lhnen neue zugeschickt wurden, dann
besuchen Sie zur Anmeldung ebenfalls oben genannte Seite (https:/www.kitaweb-
bw.de/kita/kitaStdPage.jsp), tragen dort Ihre Login-Daten (Benutzername und Kennwort) ein
und klicken auf ,Login“ (siehe Abbildung 2.2).

K Anmeldung Merkmale - erfassen
'la Benutzername | |Ke-1rw-3-': | Ltll_llil| Daten = auswerten
DATA WEBHOUSE Angebote « planen
Kennwort vergessen?

Sie mdchten sich fiir Kita-Data-Webhouse anmelden?
Dier fur Sie zustandige Verband hilft weiterl

Kita-Data-Webhouse ist ein Programm fiir Mit Kita-Data-Webhouse erfiillen Sie mehrere

Aufgaben gleichzeitig, schnell und

= 3lle Trager und deren Kindertageseinrichtungen, TR o

die einer Betriebserlaubnis nach § 45 SGB VIl

Witm Mindn Wlakbhooan

Abbildung 2.2 — der Login-Bildschirm

Auf der neu gestalteten Startseite (siehe Abbildungen 2.3 und 2.4) haben Sie die Moglich-
keit, entweder wie bisher auch einen beliebigen Stichtag auszuwéhlen, um beispielsweise
die Daten fur die Stichtagsmeldung einzugeben oder sich Listen wie Personallbersichten
oder Karteikarten zu den Einrichtungen ausgeben zu lassen. Neu ist aber, dass Sie nun di-
rekt zur Personalansicht wechseln kdnnen, um eine unverzigliche Personalmeldung (UVP)
abzugeben.

Die Ansicht auf dieser ersten Seite unterscheidet sich dabei in Abhangigkeit davon, ob Sie
ein Nutzer sind, der nur die Nutzerrechte fur eine Einrichtung (z.B. weil Sie als Trager nur
eine Einrichtung verantworten oder als Einrichtungsleitung bzw. Mitarbeiterin fr nur eine
Einrichtung zustandig sind) oder fir mehrere Einrichtungen bzw. Trager besitzt (z.B. weil Sie
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als Trager fur mehrere Einrichtungen oder als Nutzer fir mehrere Trager —z.B. Verrech-
nungsstellen— verantwortlich sind).

Den Unterschied in der Ansicht zeigen die nachfolgenden Abbildungen 2.3 und 2.4. Aus den
Abbildungen wird ersichtlich, dass der Unterschied darin liegt, dass Nutzer mit mehreren
Einrichtungen/Tréagern (siehe Abbildung 2.4 — Pfeil) ein Drop-Down Menu statt eines einfa-
chen Buttons zur Auswahl des Menlpunkts unverzigliche Personalmeldung haben (siehe
Abbildung 2.3 — Pfeil). Das hangt damit zusammen, dass Nutzer mit einer Einrichtung ledig-
lich die Personalangaben fir eine Einrichtung verwalten. Daher kénnen Sie durch den Klick
auf den betreffenden Button direkt auf die eine Personalliste, fur diese verantwortlich sind,
gefuhrt werden. Nutzer, die Uber mehrere Einrichtungen bzw. Trager verfligen, missen auch
mehrere Personallisten verwalten. Um einen schnellen Zugriff auf die korrekte Liste zu er-
maoglichen, wird fir diese das besagte Drop-Down Meni angeboten. Wie dies funktioniert
veranschaulicht Abbildung 2.5 (s.u.).
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1
Stichtag: [ V]oder| Unverzigl. Personalmeldung | \_
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N

Bitte wahlen Sie zunachst den gewiinschten Stichtag aus oder klicken Sie auf 'Unverzigl. Personalmeldung'.
Erst dann kGnnen Sie loslegen.

Abbildung 2.3 — Nutzer mit einer Einrichtung
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1
Stichtag: v| oder| Unverziigl. Personalmeldung v| _
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Bitte wahlen Sie zunachst den gewiinschten Stichtag aus oder klicken Sie auf 'Unverzigl. Personalmeldung'.
Erst dann konnen Sie loslegen.

Abbildung 2.4 — Nutzer mit mehreren Einrichtungen/Tragern

Klickt man nun als Nutzer mit mehreren Einrichtungen/Tragern auf das Drop-Down Mend,
werden in alphabetischer Reihenfolge alle Einrichtungen/Trager angezeigt, fir die man tber
die Nutzerrechte verfigt. Dabei werden fett gedruckt die Trager dargestellt (hier im Beispiel
die vier katholischen Kirchengemeinden ABC bis ZVW) und darunter jeweils die Einrichtun-
gen. Da sich viele Einrichtungsnamen &hneln, werden hier die StralRen ausgewiesen, in der
sich die Einrichtungen befinden, um die Identifizierung bzw. Auswahl zu erleichtern. Die Ein-
richtungen selbst konnen direkt angeklickt werden, die Auflistung der Trager dient hingegen
nur zur Orientierung bzw. zur Auswabhl der richtigen Einrichtung.
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Willkommen im KITA DataWebhouse

Abbildung 2.5 — Auswabhl der Einrichtung

Auf der Seite zum Personal konnen dann die betreffenden Anderungen eingetragen werden.
Die zugehdrige Seite wurde im Zuge der Entwicklung der elektronischen unverziiglichen
Personalmeldung in KDW Uberarbeitet, mit der Folge, das Ein- und Austritte sowie der
Wechsel von Personal (bei Nutzern die Daten von mehreren Einrichtungen/Tragern verwal-
ten) und Unterbrechungen von Tatigkeiten deutlich leichter im System hinterlegt werden
konnen. Die Anderungen und die Funktionsweise werden nachfolgend beschrieben.

2.2 Die neue Personalansicht

Der Hauptunterschied zwischen der neuen Personalansicht und der alten Personalansicht
besteht darin, dass in der neuen Ansicht sowohl die Personalliste als auch die einzelnen
Personendaten in einer Ansicht angezeigt werden. Abbildung 2.6 anzeigt den linken Teil die-
ser neuen Ansicht, der quasi die gleichen Informationen zeigt, wie die alte Ansicht (das Ge-
schlecht der betreffenden Personen ist hier nicht mehr aufgefiihrt). Klickt man dann auf den
Nachnamen (hier verschlisselt dargestellt) einer Mitarbeiterin in der Spalte ,Namen“ (siehe
Pfeil), erscheint auf der rechten Seite des Bildschirms die Personalmaske der angeklickten
Person (siehe Abbildung 2.7). ACHTUNG: bei kleinen Bildschirmen oder geringer Aufldsung
oder nicht maximiertem Fenster (bzw. zu kleinem Fenster) ist die Personalmaske nicht
rechts von der Liste zu sehen, sondern findet sich unter dieser (darauf wird in diesen Fallen
in KDW oben orange hinterlegt hingewiesen)!
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V1064838|N1064838/5001 - Erzieher/in 25,00/15.01.2016/20.04.2016 Gruppe 1(19,00); Gruppe 2 (19,00) O
V1064350 N1064850,5001 - Erzieher/in | 39,0012022016 Gruppe 1(28,50) ‘ O
V1064937|N1064937 /5001 - Erzieheriin | 39,00/19.02.2016] | Gruppe 1(9,50); Gruppe 2 (19.00) | IO
V1064938|N1064938/5001 - Erzieher/in | 39,00121.02.2016| | Gruppe 1 (9,50); Gruppe 2 (19,00) | 0

Abbildung 2.6 — Personalansicht (linker Teil)



Wie in Abbildung 2.7 zu sehen ist, ist die ausgewahlte Mitarbeiterin in der Personalliste hell-
blau hinterlegt (siehe Pfeil 1). Die sie betreffenden Personaldaten, wie etwa die Wochen-
stunden, die Gruppe in der sie tatig ist, die Funktion, der Nachname und hier dann auch das
Geschlecht etc., konnen dann im rechts angezeigten Fenster (siehe Pfeil 2) bearbeitet wer-
den, ohne die Ansicht der Personalliste zu verlassen. Das hat den Vorteil, dass direkt zwi-
schen Mitarbeiterinnen hin und her gewechselt werden kann, ohne von der Personalmaske
zuriick zur Personalliste schalten zu missen und umgekehrt.

In der Personalmaske selbst konnen neben den Informationen zur Person, wie etwa der
Ausbildung, dem Geburtsjahr und dem Geburtsmonat, auch Informationen zu Anderungen
des Datensatzes entnommen werden. So ist oberhalb der ockerfarbenen, mit ,Gruppe®,
~Funktion“ und ,Wo.Std.“ Gberschriebenen Zeile (siehe Pfeil 3) zu sehen, wann und von wel-
chem Nutzer die letzte Anderung fur diesen Datensatz vorgenommen worden ist (hier im
Beispiel am 27.05.2016 vom Nutzer ,Musterfrau®“). Daneben ist zu sehen, ob bzw. wann die-
se Anderung als unverziigliche Personalmeldung an das KVJS-LJA gemeldet wurde. Im Bei-
spiel hier wurde zur Dateneingabe noch keine Meldung an das KVJS-LJA abgegeben (siehe
Pfeil 4 — ,Unverz. gemeldet ---“).

| Neuer Eintrag Liste als Datei

ustritt  |GruppenStd ILeituna X | |
0.04.2016| Gruppe 2 (28,50) Vomame [YEZEITN] X Name |[N279001
Gruppe 1(19.00); Gruppe 2 (19.00) Geburtsmonat |5 (Zahl) Geburtsjahr|1973 Geschlechtw ® m
| Gruppe 1 (28,50) Ausbildung [50['}1 - Erzieherjin |

\
\

Unterbrechung ab | 2802 2016 |(NEU) bisE-HEU‘ |
letzte Anderung 27.05.2016 Musterfrau  Unverz. gemeldet - 4

| Gruppe 1 {9,50); Gruppe 2 (19,00)
Gruppe 1 (9,50); Gruppe 2 (9,50)
Gruppe 1 (9,50); Gruppe 2 (9,50)

Gruppe 1(19,50)

. Zusatzl. fachspezif.
|| |

Ololoooo/o

Stellung im Beruf |Am: \ltefr, Arbeiterfin, Beamte/r unbefristet E| |
Berufsjahre |21 (ganze Zahl, wird automatisch jahrlich um 1 erhéht)
Eintritt |01.09.2013 |(veu) [l  Austritt| Datum

Gruppe Funktion' | Wostd. [ | leeren
| Kéfergruppe v/ | |7100 - Gruppenleitung h ~ 19,—5| x
ﬂweitere Gruppe / Funktion 19,5
Gruppenleitung auf Grund von § 7 KITAG... [1 gesetzlichen Vorgaben nach Abs. 2 Nr. 1-5und 8 v|| X

Speichern | Abbrechen | |Verschieben zu Einrichtung... V|| verschieben

Abbildung 2.7 — Personalansicht (rechter Teil)

Nutzer, die mehrere Einrichtungen bzw. Tréger verwalten, haben dank eines neuen Aus-
wahlfensters die Mdglichkeit zwischen dem Personal dieser Einrichtungen schnell hin- und
herschalten zu konnen. Abbildung 2.8 zeigt das neue Auswahlfensters, dass nicht zu sehen
ist, wenn dem Benutzer nur einer Einrichtung zugeordnet ist (z.B. eine Einrichtungsleitung,
die nur die Daten fir ihre Einrichtung verwaltet). Wurde auf das Drop-Down Menu ,Zu Per-
sonal von Einrichtung® geklickt (siehe Pfeil), kann dann die Einrichtung ausgewahlt werden,
zu der gewechselt werden soll (siehe Abbildung 2.9).

DATA WEBHOUSE

K’ra [ startseite | [LEC " [ Listen | [ infos UVP | [ Kennwort | [ Abmeiden | /

Stichtag: |-CI' .03.2017 {Anderungen fir zukiinftigen Stichtag!) V| nder|Zu Personal von Einrichtung..._.

Abbildung 2.8 — Wechsel zwischen Einrichtungen starten



Der Klick auf das betreffende Menu 0Offnet dann die Liste mit den Tragern bzw. Einrichtungen
(siehe Abbildung 2.9). Die Auswahl funktioniert dann wie bereits bei Abbildung 2.5 beschrie-
ben.

K’ra ) [vien[ores uve | [enmwort] [Aometaen ]

DATA WEBHOUSE

Stichtag: |01.03.2017 (Anderungen fur zukunftigen Stichtaq!) | oder ic

| 9

2311011 Kindergarten ,Musterkinder<, X4711 Musterstrage 17 | Koth. Kirchengemeinde ABC
Thomas Musterstr. 44

Kath. Kirchengemeinde XY
- — Musterstrale 32b
IT'ag"” Enrichtung ” Gruppen ] Kath. Kirchengemeinde XYZ
Musterwiesenweg 15
Kath. Kirchengemeinde ZVW
Im Karomuster 27

Abbildung 2.9 — Wechsel zwischen Einrichtungen — die Auswabhlliste

Nachfolgend wird nun erlautert, wie auf Grundlage der neuen Personalansicht Eintragungen
fur neues Personal vorgenommen werden kdnnen (Abschnitt 2.3). Im Anschluss daran wird
erlautert wie beim Austritt von Personal zu verfahren ist (Abschnitt 2.4).

2.3 Eintritt von Personal eingeben

Grundsatzlich lassen sich zwei Arten des Eintretens von (neuem) Personal unterscheiden.
So kann das neu eintretende Personal in KDW erstmals auftauchen, weil es sich um ,kom-
plett neues® Personal handelt. In diesem Fall muss eine neue Mitarbeiterin angelegt werden
(siehe Abschnitt 2.3.1). Eine andere Mdglichkeit besteht darin, dass das neue Personal aus
einer anderen Einrichtung in die aktuelle Einrichtung eintritt. In jenem Fall muss die Funktion
Lverschieben“ verwendet werden (siehe Abschnitt 2.3.2). Bei Nutzern, die lediglich eine Ein-
richtung verwalten, besteht nur die Mdglichkeit Eintritt von Personal als neuen Eintrag anzu-
geben.

2.3.1 Neues Personal anlegen

Um eine neue Mitarbeiterin anzulegen, muss in der Personalansicht auf den griinen Button
,Neuer Eintrag“ geklickt werden (siehe Abbildung 2.11 — Pfeil 1). Daraufhin eroffnet sich im
rechten Bereich der Personalansicht eine leere Personalmaske (siehe Abbildung 2.10). Dort
sind alle Angaben einzutragen. Wenn die neue Mitarbeiterin in mehr als einer Gruppe tatig
ist bzw. mehr als eine Funktion in einer Gruppe ausibt, kann eine neue Zeile gedffnet wer-
den, indem auf das Plus geklickt wird, neben dem ,weitere Gruppe / Funktion“ geschrieben
steht (siehe Abbildung 2.10 — Pfeil 1). Neu ist nun, dass flr jede neu eintretende Person das
Eintrittsdatum, ab dem die Mitarbeiterin zur Betreuung der Kinder zur Verfliigung steht, zu
notieren ist (siehe Pfeil 2). Dazu ist das Datum im Format TT.MM.JJJJ einzutragen. Sprich
es sind sowohl Tag als auch Monat zweistellig anzugeben, auch wenn diese nur einstellig
sind. So ware z.B. der 1. April wie folgt einzutragen: 01.04. Jahreszahlen sind vierstellig ein-
zutragen. Beim Jahr 2016 wurde z.B. die Eintragung der Zahl ,16“ nicht ausreichen, sondern
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es misste hier ,2016" eingetragen werden. Fur den 1. April 2016 wére dementsprechend die
korrekte Eintragung ,,01.04.2016*.

Vorname || Name |
Geburtsmonat | (Zahl) Geburtsighr]  Geschlechtw ) m ()
Ausbildung | v
- |
Stellung im Beruf |Anqastallle,fr_ Arbeiterfin, Beamte/r unbefristet ﬂ
Berufsjahre [G_ (ganze Zahl, wird automatisch jahrich um 1 erhdht)

Eintritt | Datum (NEU) [l Awstritt | Datum (NEL)

letzte Anderung — Unverz. gemeldet —

Gruppe Funktion WoStd. ﬁ leeren
" I W _ b
) +| weitere Gruppe / Funktion 0
\/r Speichern | Abbrechen | |Verschieben zu Einrichtung... v| wverschieben

\

\% Abbildung 2.10 - Leere Personalmaske fiir die Eintragung neuen Personals

Wurden alle Eingaben vorgenommen, kann der Datensatz mit Klick auf den griinen Button
~Speichern® (siehe Pfeil 3) gesichert werden. Sobald eine meldepflichtige Personalédnderung
vorgenommen wurde, kann diese an das KVJS-LJA abgegeben werden (siehe Abschnitt 3).
Das ist daran zu erkennen, dass die Personalansicht nun griin unterlegt mit den Worten ,Sie
sollten zu den Ein-/Austritten des Personals eine unverzlgliche Personalmeldung abgeben
(dazu bitte in der Kopfleiste den Button "UVP abschlie3en" klicken).“ Giberschrieben ist (siehe
Abbildung 2.11 — Pfeil 2). Zudem ist nun in der zentralen Buttonleiste am oberen Bildrand,
rechts neben dem grauen Button ,Infos UVP* der grine Button ,UVP abschlieRen* erschie-
nen (siehe Pfeil 3). Wird dieser geklickt, wechselt das Fenster auf die Meldeansicht (siehe
Abschnitt 3).

Die unverzugliche Personalmeldung sollte aber erst abgeschlossen werden, wenn alle neuen
Mitarbeiterinnen eingetragen und auch die Termine der Austritte von ausscheidenden Mitar-
beiterinnen verbucht und gespeichert wurden (siehe Abschnitt 2.4).
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"’ra [[startseite | [FEEEEEETTRY [Listen | [infos uvi \ive [ ] [ ]
/’m,_’zL ersonal von Einnchtung v] o /
7

Stichtag 'C 03 2017 (Anderungen fur zukunftigen Stich

2311011 Kindergarten ,Musterkinder®, X4711 Musterstrafie 17

| Teager | &MIIG\"—W

Sie sollten zu den Ein- / Austritten des Personals eine unver, ‘gliche Personalmeldung abgeben (dazu bitte in Kopfieiste befindlichen Button "UVP abschlieBen” klicken).
11 Eintrage gefunden, bitte durch Klick in die Zeile einen a Never Eintrag ) | Liste ais Detei |
Yorname Name  Ausbidung ¥ Autiown  Ausott Gueoeostd  LeitwaX | [ 2311011 Kindergarten ,Musterkinder®, X4711 Mus'
V1065563 1085563 5003 - Kinderpfieger/in | #9.50/15.06.2016 | Gruppe 1(19,00) 10 .
V44268 [N44268 5001 - Erzienecin 0.50 16.05.2016|Gruppe 1 (28,50), 0 i /553317 g8l Mem
V44269 N44269 15003 - Kinderpliegecsin | 20.70) 16.03.2016 Gruppe 1 (9,50); [m) Geburtsmonat [3 Zsh) 1961
VES1566 NES1566 5001 - Erziehecin 18,50 |Gruppe 1(9,50); 1 O Ausbildung 5006 - Dipl. Sozislarbeder/in

Abbildung 2.11 — meldepflichtige Anderungen wurden verbucht

2.3.2 Personal zwischen Einrichtungen verschieben

Nutzer, die entweder mehrere Einrichtungen oder mehrere Trager verwalten, haben die Mog-
lichkeit Personal zwischen den betreffenden Einrichtungen zu verschieben. Dazu ist zu-
nachst die Einrichtung auszuwdahlen, die das Personal abgibt. Gehen Sie dazu so vor, wie
bezuglich der Abbildungen 2.5, 2.8 und 2.9 oben beschrieben. Haben Sie die betreffende
Person ausgewahlt, ist zunachst das Austrittsdatum einzutragen (siehe Abbildung 2.12 —
Pfeil 1). Dann wahlen Sie die Einrichtung, in welche Sie die Person verschieben mdchten,
indem Sie das Drop-Down Menu ,Verschieben zu Einrichtung...“ 6ffnen (siehe Abbildung
2.12 — Pfeil 2). Haben Sie die richtige Einrichtung ausgewahlt, miissen Sie nur noch auf den
Button ,verschieben® rechts daneben klicken (siehe Abbildung 2.12 — Pfeil 3).

2311011 Kindergarten ,Musterkinder, X4711 Musterstrafie 17

Vorname |[ZEZET Name |N754560
Geburtsmonat |2 (Zahl) Geburtsjahr [1974  Geschlechtw ® m ()
Ausbildung [5001 - Erzieher/in E
Zusitzl. fachspezif. |
Abschluss
Stellung im Beruf [Angestelite/r. Arbeiter/in. Beamte/r unbefristet v|

Berufsjahre |5  (ganze Zahl, wird automatisch jahrlich um 1 erhsht’ |
Eintritt [Datum | vEw) @ Austritt\n
Unterbrechung ab (NEU) bis (NEU)

letzte Anderung 21.02.2014 Schmid Gudrun  Unverz. gemeldet -

Gruppe s Funktion WoStd. leeren
3 v [724QQre pad. Fachirat N[ 27.26] X

4| weitere Gruppe / FuRﬁn\ 27,26

N I
Speichemn | Abbrechen | erschiebe chtung verschieben |n|
MusterstraBe 32b i
Kath. Kirchengemeinde XYZ

Musterwiesenweg 15
Kath. Kirchengemeinde ZVW
omuster 27

Abbildung 2.12 — Personal verschieben
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Daraufhin 6ffnet sich ein kleines Pop-up-Fenster im linken oberen Eck des Bildschirms, das
ein Eintrittsdatum fur die neue Einrichtung vorschlagt, welches dem Tag nach dem Austritt
aus der alten Einrichtung entspricht (siehe Abbildung 2.13 — Pfeil 1). Wenn das vorgeschla-
gene Eintrittsdatum, dem tatséchlichen Datum des Eintritts der Mitarbeiterin in die neue Ein-
richtung entspricht, klicken Sie bitte einfach auf ,Ok* (siehe Abbildung 2.13 — Pfeil 2). Ist das
Datum nicht korrekt, sprich tritt die Mitarbeiterin zu einem anderen Datum in die neue Ein-
richtung ein, muss einfach das vorgegebene Datum Uberschrieben und danach ,Ok" geklickt
werden (siehe Abbildung 2.13 — Pfeil 1 und 2).

kitaweb-bw.de bendtigt bestimmte Info

Skeript-Eingabeaufforderung:

Ertspricht das Eintrttsdatum in die neue Einrfchtung dem untenstehenden
Datum? Falls nei | uberschreiben Sie bitte das Datum

15.06.2016

Abbildung 2.13 - Eintrittsdatum bei der neuen Einrichtung prifen/eintragen

Wurde OK geklickt, informiert ein Fenster dartber, dass das Verschieben erfolgreich war.
Diese Nachricht ist mit Klick auf den Button ,,Ok® zu bestatigen (siehe Abbildung 2.14 — Pfeil).
Zudem wird in diesem Fenster darauf hingewiesen, dass nach dem Klick der verschobene
Personaleintrag in der neuen Einrichtung angezeigt wird und dort dann die Angaben zu
der/den Gruppe(n), Funktion(en) und Wochenstunden einzutragen sind.

m——"— |

. Verschiebung erfolgreich.
__I_L Hier wird der verschobene Personaleintrag angezeigt!
Bitte tragen Sie die neuen Gruppen / Funktionen / Wochenstunden ein,

Abbildung 2.14 — Eintrittsdatum bei der neuen Einrichtung prifen/eintragen

Wurde auf ,,Ok* geklickt (betrifft Abbildung 2.14), wechselt die Ansicht zur ,neuen® Einrich-
tung. Dort wird die Person in der Personalliste entsprechend alphabetischer Sortierung ein-
gefugt (siehe Abbildung 2.15 — Pfeil 1; in der Abbildung nur zu erahnen). Aus der Ansicht
lasst sich entnehmen, dass das Eintrittsdatum verbucht wurde (siehe Pfeil 2). Es sind nun
noch die Gruppe(n), Funktion(en) und Wochenstunden einzutragen (siehe Pfeil 3 — fihr meh-
rere Gruppen/Funktionen muss jeweils auf das Plus, neben dem ,weitere Gruppe/Funktion®
steht geklickt werden; siehe auch Abschnitt 2.3.1, Abbildung 2.10) und nach den Eintragun-
gen der Speichern-Button zu betéatigen (siehe Pfeil 4). Damit ist die Verschiebung der Mitar-
beiterin von der einen, in die andere Einrichtung vollzogen.
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15.2016 Einrichtung (0,500)

ntt GruppenStd mxn 1 2311005 Kindergarten ,Retsummuster“, X4711 Musterwiesenweg 15

NS 500
13.2016(1 (20,70) Vorname |\[ZE7/550 % Name [N757550
Einrichtung (18,50) 0O Geburtsmonat |7  (Zahl) Geburtsjahr | 1972 Geschlechtw ® m '
|Einrichtung (38.50) X |[] | Ausbildung |5003 - Kinderpfleger/in <]
6.201613 (27,26) “ 4 ‘2. fachspezif.
K4 (39.50) Abschluss

<P fruf |Angestellte/r. Arbeiterfin, Beamter unbefristet vl

K4 (39.50) 0 \\

£0.50) / tritt [15.06.2016 |Eu) [l Austritt| Datum | (NEW)
g [ — ER—

R8) /\/ Unterbrechung ab h atum | (NEV) bls[:.:r'..gﬁi |(NEU)

Notiz | eintragen

re |14 (ganze Zahl, wird automatisch jahrlich um 1 erhoht)

letzte Anderung 23 06 2016 Mariabrunn  Unverz. gemeldet --

| Gruppe Funktion Wostd. [ [ leeren
/f M| vl X

4] weitere Gruppe / Funktion 0

n ). Speicheru [ Abbrechen ‘ | Verschieben zu Einnchtung v"_ ieEd—n-eben
y 4

Abbildung 2.15 — Gruppe(n), Funktion(en) und Wochenstunden in neuer Einrichtung ausfillen

Im nachfolgenden Abschnitt 2.4 wird die Verbuchung des Austritts von Personal in KDW be-
schrieben.
2.4 Austritt von Personal eingeben

Neben neu eingetretenem Personal ist auch der Austritt von Mitarbeiterinnen dem KVJS-LJA
unverziglich zu melden. Hier lassen sich grundsatzlich drei unterschiedliche Arten des Aus-
tritts unterscheiden. So ist zum einen der endgultige Austritt von Personen denkbar (siehe
Abschnitt 2.4.1). Wie bereits in Abschnitt 2.3.2 beschrieben, besteht aber auch die Mdglich-
keit, dass das Personal lediglich die Einrichtung wechselt und daher der Austritt aus einer
Einrichtung eines Tragers gleichzeitig den Eintritt in eine andere Einrichtung desselben Tra-
gers bzw. eines Tragers desselben Nutzers bedeutet. Die Umsetzung ist analog zur der in
Abschnitt 2.3.2 erérterten Personalverschiebung zu sehen und wird daher nicht noch einmal
gesondert erlautert. Zu guter Letzt besteht auch die Moglichkeit, das Personal nur zeitweise
Austritt und daher eine Unterbrechung der Tatigkeit zu verbuchen ist. Wie dies funktioniert ist
in Abschnitt 2.4.2 dargestellt.

2.4.1 Endgultiger Austritt von Personal

Um den endgultigen Austritt von Personal zu verbuchen ist lediglich das Austrittsdatum ein-
zutragen, welches dem Datum entspricht, ab dem die Mitarbeiterin nicht mehr zur Arbeit am
Kind zur Verfigung steht (vgl. FAQ-Liste). Danach ist der Datensatz abzuspeichern. Auch
hier ist darauf zu achten, dass das Austrittsdatum wie bereits das Eintrittsdatum im Format
TT.MM.JJJJ einzutragen ist (vgl. Abschnitt 2.3).

ACHTUNG: Austritte von Personal kdonnen nicht dadurch gemeldet werden, dass der Perso-
naleintrag einfach geldscht wird. Dies wirde lediglich dazu fihren, dass die Information tber
die betreffende Person weder flr den Trager noch fur das KVJS-LJA einsehbar ware. Um
diesen Personaleintrag wiederherstellen und die Personalmeldung korrekt durchfiihren zu
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kénnen, missten alle Angaben zur Person erneut eingegeben und um den Eintrag des Aus-
trittsdatums bei der Zelle ,Austritt“ erganzt werden. Erst dann kénnte die Meldung ordnungs-
gemalR durchgefuhrt werden. Daher die dringende Bitte: I6schen Sie Personal nur dann,
wenn es sich um eine Fehleingabe handelt. Wenn Personal austritt, dann gehen Sie bitte vor
wie in diesem Abschnitt (und nachfolgend) beschrieben.

In Abbildung 2.16 wurde der Eintrag des Datums des Austritts korrekt vorgenommen (siehe
Pfeil). Wie zu sehen ist, ist bei dieser Personen kein Eintrittsdatum eingetragen. Das hangt
damit zusammen, dass die betreffende Mitarbeiterin bereits vor der Umstellung auf die elekt-
ronische Personalmeldung angelegt wurde. Zu diesem Zeitpunkt war eine Eintragung des
Eintrittsdatums noch nicht verpflichtend.

Wurde das Austrittsdatum eingetragen und der Datensatz abgespeichert, dann weist auch
hier KDW darauf hin, dass die unverziigliche Personalmeldung abgesendet werden kann
(vgl. Abbildung 2.11). Dies lasst sich auch hier daran erkennen, dass die Ansicht wie folgt in
grin unterlegt Gberschrieben ist: ,Sie sollten zu den Ein-/Austritten des Personals eine un-
verzigliche Personalmeldung abgeben (dazu bitte in der Kopfleiste den Button "UVP ab-
schlieen” klicken).“ und der neue UVP-Button (griin) erschienen ist (vgl. Abbildung 2.11).

Neuer Eintrag | | Liste als Datei |
ustritt  |GruppenStd Leitung|X [ |
2.04.2016| Grupps 2 (28.50) Vorname |ZZET] X Name |N279001
Gruppe 1 (19,00); Gruppe 2 (19,00) Geburtsmonat |5 (Zahl) Geburtsjahr|1973  Geschlechtw ® m )
Gruppe 1 (28,50) Ausbildung [5001 - Erzieherfin v

Gruppe 1 (9,50): Gruppe 2 (19.00)

| | Zusatzl. fachspeziL| |
Gruppe 1 (9,50); Gruppe 2 (9,50)

Abschluss

LO|0|0/0n;|o

Gruppe 1 (9,50, Gruppe 2 (9,50) Stellung im Beruf |Anqeslellte,1r, Arbeiterfin. Beamte/r unbefristet _TL
Gruppe 1 (19.50) Berufsjahre [21  (ganze Zahi, wird automatisch jahriich um 1 erhoht)
Eintritt [ Datur |nev) B Austrie[30.09.2016 |nEw)
Unterbrechung ab |Datum (NEU) bis|Datum (NEU)
Notiz | eintragen
letzte Anderung 27 05 2016 Musterfrau Unverz. gemeldet -
Gruppe Funktion WoStd. [ |leeren
|Kafergruppe '~| | [7100 - Gruppenleitung V[ 198 X
il weitere Gruppe / Funktion 19,5
Gruppenleitung auf Grund von § 7 KITAG... I'\ gesetzlichen Vorgaben nach Abs. 2 Nr. 1-5 und Szl x

Speichern Abbrechen| Ldschen

Abbildung 2.16 — Austritt von Personal

2.4.2 Unterbrechung der Tatigkeit

Eine andere Mdglichkeit den (zeitweisen) Austritt von Personal zu verbuchen, besteht in der
Meldung einer Unterbrechung. Hier ist z.B. an Beschaftigungsverbote im Zusammenhang mit
einer Schwangerschaft oder generell Elternzeit 0.4. Arten der Unterbrechung zu denken. Die
Verbuchung in KDW hat den Vorteil, dass das Personal nicht als ausgetreten gemeldet und
im Zweifelsfall nach dem Wiedereintritt wieder neu angelegt werden muss.
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Eine Unterbrechung kann angelegt werden, indem das Datum, ab dem die Téatigkeit unter-
brochen wird (ab dem die Person nicht mehr am Kind tatig ist; bspw. der erste Tag des Be-
schaftigungsverbots), bei ,Unterbrechung ab“ eingetragen wird (siehe Abbildung 2.17 Pfeil
1). Zu diesem Zeitpunkt kann auch bereits das Datum, zu dem die Unterbrechung endet und
die betreffende Person wieder in die Einrichtung eintreten wird, eingetragen werden (siehe
Pfeil 2). Da der ein Eintrag hier nicht zwingend erforderlich ist, sollte dieser nur vorgenom-
men werden, wenn das Datum des Endes der Unterbrechung mit einer gewissen Sicherheit
bekannt ist.

=y

Vorname | 722000 X  Name |N279001
Geburtsmonat [5  (zahl) Geburtsjahr[1973  Geschlechtw ® m ()
Ausbildung |5001 - Erzieher/in v
Zusatzl. fachspezif.[ ]
Abschluss
Stellung im Beruf IAnqesteIItelr. Arbeiter/in. Beamte/r unbefristet 9

Berufsjahre IZT (ganze Zahl, wird automatisch jahrlich um 1 erhoht)
Eintritt [01.09.2013 |eu) [l Austritt| Datum
Unterbrechung ab (NEU) bis E} (NEU; ﬂ

letzte Anderung 27.05.2016 Musterfrau Unverz. gemeldet —

Gruppe Funktion Wostd. [ | leeren
| Kafergruppe 'v|| 7100 - Gruppenleitung v 195 X
i] weitere Gruppe / Funktion 19,5
Gruppenleitung auf Grund von § 7 KITAG... |1 gesetzlichen Vorgaben nach Abs. 2Nr. 1-5und 8 v|| X

Speichem] Abbrechen| LoGschen

Abbildung 2.17 —-Unterbrechung der Tatigkeit eintragen

Wurden alle Personalveranderungen (Ein- und Austritte und Unterbrechungen, Anfang wie
Ende) in KDW eingetragen, kann die unverziigliche Personalmeldung abgesendet werden
(sollte der Ein- oder Austritt einer Person einmal vergessen werden, ist dies unproblema-
tisch, da jederzeit Ein- oder Austritte nachtraglich eingetragen und Uber ein erneutes Absen-
den der UVP dem KVJS-LJA gemeldet werden kann). Eine ausfuhrliche Beschreibung der
fur diese Meldung an das KVJS-LJA vorzunehmenden Schritte findet sich im nachfolgenden
Abschnitt 3.

3 Unverzigliche Personalmeldung absenden

In den Abschnitten zuvor wurde bereits erlautert, dass nach der Eingabe und Speicherung
aller relevanten Daten (Ein- und Austritte von Personal mit Datum) die unverzigliche Perso-
nalmeldung abgeschlossen werden kann. Nachfolgend wird nun noch beschrieben, wie die-
ses Abschlie3en funktioniert (siehe Abschnitt 3.1) und wie die Meldung fiir die eigenen Un-
terlagen gesichert werden kann (siehe Abschnitt 3.2).
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3.1 Unverzigliche Personalmeldung abschlief3en

Um die unverziigliche Personalmeldung abzuschlie3en, ist wie zuvor bereits erwahnt nach
Eingabe und Speicherung aller relevanten Daten der Klick auf den grinen Button ,UVP ab-
schlieften” erforderlich (siehe Abbildung 3.1 — Pfeil).

"’ra [ Listen | [nfos uvP | [UVP abschlieBen | [ Kennwort| [ Abmeiden
/

DATA WEBHOUSE

Stichtag: |01.03.2017 (Anderungen fiir zukiinftigen Stichtag!) | = StaLA-Modus iséN

2311011 Kindergarten ,Musterkinder®, X4711 Musterstrafe 17

Sie sollten zu den Ein- / Austritten des Personals eine unverziigliche Personalmeldung abgeben (dazu bitte in Kopfieiste befindlichen Button "UVP abschlief

36 Eintrage gefunden, bitte durch Klick in die Zeile einen auswahlen oder ( Neuer Eintrag ) | Liste als Datei

Abbildung 3.1 — die unverzigliche Personalmeldung abschlieRen

Wurde der Button geklickt, wechselt die Ansicht (siehe Abbildung 3.2). Die erste orange un-
terlegte Doppelzeile enthalt die Information, dass an dieser Stelle das Abgabedokument
bzgl. der unverziglichen Personalmeldung eingesehen oder dieses direkt abgegeben wer-
den kann. Abgegeben werden kann die UVP allerdings erst, wenn die Frage, die in der zweli-
ten Doppelzeile (rot unterlegt) gestellt wird (siehe Pfeil), beantwortet wurde. Hier wird danach
gefragt, ob nach der gemeldeten Personalverdnderung der Mindestpersonalschliissel (MPS)
eingehalten wird.

“,ra [ Listen |[ Kennwort | [ Abmeiden |

DATA WEBHOUSE

Stichtag: [01.03.2017 (Anderungen fiir zukiinftigen Stichtag!) V| ~StaLA-Modus ist ein Benutzer: Musterfrau

Wird nach der von lhnen gemeldeten Personalveranderung der Mindestpersonalschlissel eingehalten?
492 @ Nein @

hier

Bestatigungs-Dokument nur ansehen ] l unverzugliche Personalmeldung abgeben ]

Abbildung 3.2 —die unverzugliche Personalmeldung abgeben

Fur den Fall, dass Sie sich nicht sicher sind, ob mit dem Personalbestand nach der Ande-
rung, der Mindestpersonalschlissel nicht (mehr) eingehalten wird, kénnen Sie diesen Soll-
Schlissel mittels der automatisierten Personalberechnungstabelle prifen. Auf diese Tabelle
kénnen Sie zugreifen, indem Sie auf das blau geschriebene Wort ,hier” in der Dreifachzeile
(orange unterlegt) klicken (der Link ist auch hier zu finden: https:/kitaweb-
bw.de/kita/Tabelle_zur Berechnung des Personalbedarfs.xls). Daraufhin 6ffnet sich ein
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Popupfenster, bei welchem Sie danach gefragt werden, ob Sie das Dokument speichern
oder nur 6ffnen méchten (siehe Abbildung 3.3 — das Fenster, das sich 6ffnet, kann von
Browser zu Browser unterschiedlich aussehen).

Da es durchaus mdglich ist, dass Sie dieses Dokument 6fter benétigen und zudem bei er-
neuter Verwendung nur noch die Anderungen im Vergleich zur letzten Meldung aktualisieren
mussen, empfiehlt es sich die Datei unter einem eindeutigen Namen zu speichern. Klicken
Sie daher am besten auf ,Speichern unter (siehe Pfeil) und wahlen Sie einen Ordner aus,
den Sie leicht wiederfinden. Sinnvoll ist bei der Benennung der Dateien u.a. die Erganzung
des Dateinamens am Ende um das Datum, zu dem Sie die Berechnung des Mindestperso-
nalschlissels vorgenommen haben. Ein eingangiger Name koénnte lauten ,Erforderlicher
Mindestpersonalschlissel Einrichtung Musterkinder — 25.06.2016*.

-
Internet Explorer ﬁ

Wie méchten Sie mit
.Tabelle_zur_Berechnung_des_Personalbedarfs.xls”
verfahren?

Grofe: 153 KB
Von: test. kitaweb-bw.de

3 Offnen

Die Datei wird nicht automatisch gespeichert.

= Speichern

— < Speichern unter

Abbrechen

Abbildung 3.3 — Tabelle zur Berechnung des Personalbedarfs 6ffnen bzw. speichern

Wenn Sie das Dokument gespeichert haben, missen Sie es ggf. noch einmal selbst 6ffnen,
indem Sie den Ordner auswahlen, in welchem Sie es abgespeichert haben. Dort miissen Sie
dann doppelt auf das Dokument klicken.

Die nachfolgende Abbildung 3.4 zeigt einen Auszug aus der sich 6ffnenden Excel-Datei. In
dieser kbnnen Gruppennamen eingetragen werden (nur fur Sie selbst zum leichteren Ausfil-
len der Tabelle noétig) und es ist dann bei der jeweiligen Gruppe ein X bei der Angebotsform
(z.B. Halbtagsgruppe) zu setzen (mit Klick auf das betreffende K&stchen in der Spalte der
Gruppe — z.B. Halbtagsgruppe — kann ein X ausgewdahlt werden). Wenn dann noch die wo-
chentliche Offnungszeit, die taglichen Randzeiten und die SchlieRtage im Jahr fur die betref-
fende(n) Gruppe(n) eingetragen werden, gibt die Excel-Datei automatisch den Personalbe-
darf in Vollzeitstellen an. So bedeutet beispielsweise ein Mindestpersonalschlissel von 2,5
Vollzeitstellen, dass Personal mit einer Wochenarbeitszeit von insgesamt 97,5 Wochenstun-
den (2,5 x 39 Wochenstunde) fir die betreffende Gruppe vorgehalten werden muss.
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Ausfuhrliche Hinweise zur Ermittlung des Personalbedarfs kdonnen Sie auch dem Grundla-
genpapier ,Berechnungshilfe zum Personalbedarf in Kindertageseinrichtungen unter Berlck-
sichtigung der Rechtsverordnung uber die verpflichtende Festlegung der personellen Aus-
stattung (KiTavO)“, entnehmen. Sie finden es hier (Link findet sich auch hier:
http://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/rundschreiben_formulare arbeitshilfen/formulare
[tagesst%C3%A4tten/Berechnungshilfe Januar.pdf).

Rechenmodell fur Trager zum Mindestpersonalbedarf in Kindertageseinrichtungen nach KiTav0 von
01.09.2010 - 01.09.2012

| Name der Einrichtung: [

Gruppe mit verlingerten Ofnungszeiten
Gruppe mit verlingerten Offnungszeiten
(¥) OHME Alersmischung [ab 1.9.2012)
KrippelHorte [ohne Galtigkeit KiTaV0)

Ganztagsgruppe [GT] Kindergarten
u_ alle Formen der Altersmischung

Halbtagsgruppe u. Altersmischung

g i
i
E E
AER _ | %
v g% 2 2 o | B
4 AR N A -
S| & |E7|L z |2 | B3
] = | & z % L_E =
& 2 |2 & i Hol o2 | @
Gruppenname | & Zlas ool 8| 5 | T
A EEHEHE: 22|23
T | HEAREE 5 |8 | & | T
0,00 0,00
0,00 0.00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
000 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
Stellen insgesamt
Hurzanleitung: Anzahl Schlietage pro Jahr
* pro Gruppe = gine Zeile Anzahl Urlaubstage pro Jahr
* Kausklick auf entzprechende Gruppenart (Spakte D - RB) Mehr- oder Minderbedarf Schlietage
 ein X eintragen Mehr- cder Minderbedarf Urlaubstage
* crange Felder missen ausgefllt werden. Gesamtpersonalbedarf

» bei Abweichung Schliel- oder Urlaubstagen: Felder AD
2223 bzw. AlZ2 23 bzw. AN 22 23 lberschreiben

Abbildung 3.4 — Tabelle zur automatischen Berechnung des Personalbedarfs
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Wenn Sie den Personalschlissel kennen oder mithilfe der Berechnungstabelle berechnet
haben und diesen nicht einhalten kénnen, besteht noch die Mdglichkeit durch Vertretungsre-
gelungen den Personalausfall kurzfristig zu tberbriicken (eine Auswahl zu MalRnahmen fin-
den Sie hier?, am Ende der Seite nach ,Vertretungsregelungen® — auf diese wird aber auch
innerhalb von KDW an betreffender Stelle verwiesen).

Sollte es lhnen durch das Ergreifen entsprechender Mal3Bnahmen moglich sein trotz einer
verringerten Personalausstattung den Mindestpersonalschlissel einzuhalten, etwa dadurch,
dass Sie die Offnungszeiten verringern, geben Sie bitte bei der betreffenden Abfrage ,Ja“ an
(siehe Abbildung 3.5 — Pfeil 1). Sollten Sie hingegen den Mindestpersonalschlissel (ggf.
auch trotz bereits ergriffener Mal3nahmen) nicht einhalten kdnnen, geben Sie bitte ,Nein“ bei
der betreffenden Abfrage an.

Unabhéangig von lhrer Antwort kdnnen Sie nach der Auswahl von ,Ja“ oder ,Nein“ die unver-
zugliche Personalmeldung abschliefien. Dazu missen Sie nun auf den Button ,unverzlgli-
che Personalmeldung abgeben® klicken (siehe Pfeil 2). Im Ergebnis wird lhnen in einem wei-
teren Fenster, das sich in einem neuen Reiter/Tab im selben Browserfenster offnet, ein PDF
mit dem Inhalt der Meldung angezeigt. Dieses ist auch der Beleg fir Ihre Abgabe der Mel-
dung, den Sie speichern sollten (siehe Abschnitt 3.2, Abbildung 3.12).

"’ ra [ Listen ” Kennwort‘ | Abmelden l

DATA WEBHOUSE

Stichtag: [01.03.2017 (Anderungen fur zukunftigen Stichtag!) v| ~StaLA-Modus ist ein Benutzer. Musterfrau

Wird nach der von Ihnen gemeldeten Personalinderung der Mindestpersonalschlilssel (5.u.)
eingehalten?*

Einrichtung Ja Nein
Im Karomuster 27 L n
hi
Bestatigungs-Dokument nur ansehen | ‘ unverzigliche Personalmeldung abgeben n|

*Sollten Sie bereits MaBnahmen ergriffen haben, die es lhnen ermoglichen trotz eines geringeren
Personalbestands den Mindestpersonalschliissel bei der/den genannten Einrichtung(en)
einzuhalten {z.B. Reduzierung der Offnungszeit), dann klicken Sie bitte entsprechend auf ,.Ja%.

Mafnahmen, die Sie in solchen Fallen ergreifen kinnen, finden Sie

Abbildung 3.5 —die unverzugliche Personalmeldung abgeben

Nutzer, die mehrere Einrichtungen/Trager verwalten und fur mehrere Einrichtungen melde-
pflichtige Anderungen vorgenommen haben, missen fur diese Einrichtungen auf der glei-
chen Seite bzgl. des Einhaltens des Mindestpersonalschlissels inre Angaben machen (siehe
Abbildung 3.6).

2 http://www.km-bw.de/,Lde/Startseite/Service/20 07 2015+Flexibilisierungspaket+U3+Ausbau/?LISTPAGE=344894
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Wird nach der von Ihnen gemeldeten Personalveranderung der Mindestpersonalschliissel eingehalten?

Einrichtung Ja Nein
2311018 Musterstrale 32b )

2311012 Musterwiesenweg 15 )
2311043 Im Karomuster27 [§§ B

hier

Bestatigungs-Dokument nur ansehen | | unverzugliche Personalmeldung abgeben |

Abbildung 3.6 — die unverzigliche Personalmeldung fiir mehrere Einrichtungen abgeben

Wenn die unverziigliche Personalmeldung abgeschickt (,abgegeben®) wurde und die Frage
nach dem Einhalten des Mindestpersonalschliissels (bei mindestens einer Einrichtung) mit
»Nein“ beantwortet wurde, erscheint ein weiteres Fenster. Dort kénnen fir alle Einrichtungen,
die den Mindestpersonalschlissel gegenwartig nicht mehr einhalten, bereits ergriffene Mal3-
nahmen benannt werden.

Exemplarisch sind einige Moglichkeiten sowie weitere Informationen unter dem Notizfeld
aufgelistet. Haben Sie Ihre Eingaben beendet, klicken Sie bitte auf ,Absenden” (siehe Abbil-
dung 3.7 — Pfeil). lhre Angaben kdénnen Sie auch nachtraglich noch ergénzen (s.u.).

Die hier eingetragenen Angaben sind sehr hilfreich fur die Vorbereitung eines Beratungsge-
sprachs mit der zustandigen Ansprechperson des KVJS-LJA. Hinweise zu mdglichen Mal3-
nahmen, finden sich zudem unter folgendem Link (vgl. Fu3note 2):

http://www.km-

bw.de/,Lde/Startseite/Service/20 07 2015+Flexibilisierungspaket+U3+Ausbau/?LISTPAGE=
344894.
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DATA WEBHOUSE

K’ra | Startseite || Dateneingabe || Listen | | Infos UVP || Kennwort | | Abmelden

Sie kénnen beifolgender Einrichtung den Mindestpersonalschlissel nicht mehr einhalten. Um mitsolchen Situationen umzugehen gibt
esverschiedene Méglichkeiten. Eine Auswahlvon diesenfinden Sie untenstehend.

Haben Sie bereits Malknahmen ergriffen, umtrotz der Unterschreitung des MPS den Betrieb fortfihren zu kénnen?
Bitte machen Sie dazu Angaben inuntenstehendemFeld.

Bitte wenden Sie sichin jedem Fall an Ihre zustandige Ansprechperson des KV13-Landesjugendamies Caro Muster
(Caro.Muster@@kvis.de; 0711 6375-000).

Einrichtung Angaben zu MaBnahmen, die aufgrund der Unterschreitung des Mindespersonalschliissel ergriffen wurden

2311018
Musterstraze
32b

Foerien

Folgende Méglichkeiten kommen bei einem kurzfristigen Ausfall der Fachkréfte in Betracht:
+  Aufstockungwvon Teilzeitkraften

+  Reduzierung der Offnungszeiten

+  Zusammenlegungvon Gruppen unter Einhaltung der Hachstgruppenstarke

+  Bildungvon Kleingruppen

+  Trager-Vereinbarungen mit benachbarten Kindertageseinrichtungen

«  Poolvon Fachkraftaushilfen (Elternzeit, Ruhestand)

Verretungsregelungen

Dariiber hinaus kann eine Fachkraftin Verantwortung des Tragers fir einen Zeitraum von bis zu vier Wochen durch eine geeignete
Kraft ersetzt werden. Eine Anfragstellung aufAusnahmezulassung als Fachkraftfir diese geeignete Person istin diesem Zeitraum
nicht notwendig. Dabei gilt die erwahnte Meldepflicht.

Eine Fachkraft pro Gruppe ist mindestens erforderlich!

Weiterfiihrende Angaben zu den Vertretungsregelungen finden Sie aufden Seiten des Kultusministeriums hier unter dem Stichwort
Vetretungsregelungen” am unteren Ende der Website des Kultusministeriums.

Abbildung 3.7 — Angaben zur ergriffenen MaBnahmen machen

Bereits abgesandte Angaben zu Maflinahmen kénnen, wie erwahnt, nachtraglich noch er-
génzt werden. Dazu ist auf die Seite der Einrichtung zu wechseln. Das funktioniert, indem
auf ,Dateneingabe” geklickt (siehe Abbildung 3.8 — Pfeil 1) und dort ,Einrichtung“ ausgewanhlt
wird (siehe Abbildung 3.8 — Pfeil 2). Nutzer, die eine Einrichtung verwalten, befinden sich
direkt nach dem Klick auf ,Einrichtung® bei der Einrichtung selbst und kdnnen dort sofort er-
ganzende Eintrage vornehmen (siehe Abbildung 3.10). Bei Nutzern, die mehrere Einrichtun-
gen/Trager verwalten, wechselt KDW nach dem Klick auf ,Einrichtung® auf ein anderes Fens-

ter (s.u.).
K 'a E n Dateneingabe || ListenJ| Infos UVP || Kennwort | ‘ Abmelden |
’L‘lﬁTA WEBHOLUSE Trﬁger I
Einrichtung n
- — Personal B " =
Stichiag: |-CI .03.2017 {Anderung: itggl) Dderl Unverzigl. Personalmeldung... e
XML-Import Benutzer- }

Abbildung 3.8 — zur Einrichtungsansicht wechseln

22



Bei diesem Fenster werden alle Einrichtungen aufgelistet, fur die der Nutzer die Zugriffsrech-
te besitzt. Die Einrichtungen sind hier nach aufsteigender Einrichtungsnummer sortiert (siehe
Abbildung 3.9 — ACHTUNG: verkurzte Darstellung der Tabelle; hier sind acht Spalten ,aus-
geblendet®). Die Sortierung kann aber auch nach allen anderen Merkmalen — ,Spalteniber-
schriften® — vorgenommen werden, indem einfach auf die betreffende Uberschrift geklickt
wird: z.B. auf Name. Dann wird die Liste alphabetisch/numerisch aufsteigend sortiert. Ein
weiterer Klick auf die gleiche Uberschrift (hier: ,Name“) sortiert die Liste alphabe-
tisch/numerisch absteigend.

In der Tabelle selbst befinden sich die Daten zur Einrichtungs- und Tragernummer, zur Ein-
richtungsart, der Gemeindekennziffer und viele weitere Informationen (in der hier verkirzten
Abbildung sind acht Spalten weniger enthalten — s.0.). Am Ende der Tabelle sind zudem die
Datumsangaben zu den unverziiglichen Personalmeldungen abzulesen.

Ist in dieser Spalte zu den UVP kein Datum bei einer Einrichtung hinterlegt (siehe hier die
dritte Zeile — Pfeil 1), bedeutet dies, dass fur diese Einrichtung im Stichtag noch keine UVP
abgegeben wurde. Ein ,(N)“ hinter dem Datum zeigt an, dass bei der betreffenden Meldung
angegeben wurde, dass der Mindestpersonalschliissel in dieser Einrichtung nicht mehr ein-
gehalten werden kann (siehe Pfeil 2). Die Angaben, die in diesem Zusammenhang gemacht
wurden (vgl. Abbildung 3.7), lassen sich dann auf der Einrichtungsseite einsehen und um
weitere Angaben erganzen. Dazu ist die betreffende Einrichtung mit dem Mauszeiger aus-
zuwahlen und anzuklicken (die ausgewahlte Zeile wird hellgrin hinterlegt — siehe ebenfalls
Pfeil 2). Es wechselt erneut die Seite.

Wy (e T e ] i

DATA WEBHOUSE

Stichtag: |01.03.2017 (Anderungen fiir zukiinftigen Stichtaq!) v| = StaLA-Modus ist ein

4 Eintrage gefunden, bitte durch Klick in die Zeile einen auswahlen | Liste als Datei

i i n - a - 2 =
Einrichtungs Lriger- Einrichtungsart KZ Dekanat Name ’ 'Unverz Personalmeldungen
2311011 0815 Kindergarten o - Musterkind 23.05.2016,20.06.2016

2311012 0815 Kombinierte Einrichtung/ o - Wiesenkind 1.03.2016,05.05.2016, 15.06.2016

Kinderhaus

n 2311018 0815 Kindergarten = Mustergiiltig
2311043 0815 Kombinierte Einrichtung/ [ Karokinderl 07.06.2016 (M) ﬂl
Kinderhaus

Abbildung 3.9 — Angaben zur ergriffenen MaRnahmen machen (ein Auszug aus dem Bildschirm)

Sie befinden sich nun auf der Einrichtungsseite, auf der Daten zur Zahl der Gruppen, der
Platze und der Kinder, den Offnungszeiten, den Kontaktdaten und vieles mehr hinterlegt ist
(in der Abbildung 3.10 verkirzt dargestellt, um auch das Notizfenster und den Button zur
Erweiterung der Angaben zeigen zu konnen).

Im Notizfenster (siehe Pfeil 1) sind die Angaben, die zur Unterschreitung des Mindestperso-
nalschlissels gemacht wurden, hinterlegt. KDW schreibt automatisch vor jeden Eintrag das
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Datum, zu dem dieser vorgenommen wurde. Es folgt danach ebenfalls automatisch Benut-
zername des Nutzers, der den Eintrag vorgenommen hat. Das ist vor allen Dingen in den
Fallen wichtig, in denen die Daten einer Einrichtung von verschiedenen Nutzern verwaltet
werden (z.B. der Einrichtungsleitungen oder einer anderen Mitarbeiterinnen, den Tréger,
eine Verrechnungsstelle oder ahnlichen Nutzern). So kann immer nachvollzogen werden von
wem welche Informationen wann ins System eingetragen wurden.

Sollen weitere Informationen hinzugefligt werden oder wurden bei der Meldung selbst noch
keine Angaben hinterlegt, muss lediglich auf den Button ,Angaben zum MPS machen” (siehe
Pfeil 2) geklickt werden und schon koénnen entsprechende Notizen eingetragen werden.
Auch hier wird KDW automatisch zundchst das Datum und den Benutzernamen des einge-
loggten Nutzers eintragen. Uber diesen Button kénnen somit jederzeit weitere Angaben in
zugefugt werden. Gel6scht werden kdnnen die bereits bestehenden Eintrage jedoch nicht.

"’ra _nm“'.W| Listen | | Infos UVP ] | Kennwort] | Abmelden |

DA TA Wi BsOUSE

Stichtag: [81 032017 (Anderungen fur zukinftigen Stichtag!) v

2311011 Kindergarten ,Musterkinder®, X4711 Musterstrake 17

Emnchtungen Gruppen || Personal
0074711 Kirchengemeinde X
0815 Mustertriger

Einrichtungsnummer 2311011

Trager

Nachricht an den KVJS

07.08.201¢ von Mausterfrau
Haken zwei Gruppen musammengeslegt

Angaben zum MPS [\

n/l Angaben zum MPS machen |

Meldepflicht erfullt a Unverz. Personalmeldungen 07.06.2018(N)

Abbildung 3.10 — zum Listenment wechseln (ein Auszug aus dem Bildschirm)
Nachdem nun ausfuhrlich erlautert wurde, wie die unverziigliche Personalmeldung vorge-

nommen werden kann, beschreibt der ndchste und letzte Abschnitt, wie der Abschluss der
unverziglichen Personalmeldung gesichert werden kann.
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3.2 Unverzigliche Personalmeldung sichern

Haben Sie die unverzigliche Personalmeldung abgegeben, dann empfiehlt es sich das au-
tomatisch angezeigte PDF (siehe Abbildung 3.11) entweder zu speichern oder auszudrucken
oder beides. Speichern kénnen Sie das Dokument, in dem Sie ,Speichern unter” wahlen.
Dies unterscheidet sich allerdings von Browser zu Browser. In Abbildung 3.11 wird gezeigt,
wie Sie die Speicherung im Fall der Verwendung des Internet Explorer 11 durchfuhren kon-
nen. Sie mussen hier namlich auf ,Seite” (siehe Pfeil 1) klicken und dann ,Speichern unter*
(siehe Pfeil 2) auswahlen. Auch im Falle der Speicherung des Meldeformulars ist es wie be-
reits bei der Speicherung der automatisierten Personalberechnungstabelle (siehe Abschnitt
3.1) sinnvoll, wenn Sie einen Ordner auswahlen, den Sie leicht wiederfinden sowie einen
verstandlichen Namen vergeben. Am einfachsten ist sicherlich die Bezeichnung ,Unverzugli-
che Personalmeldung TT.MM.JJJJ“, wobei der letzte Teil fir das Datum der Meldung steht
(siehe auch in Abschnitt 2.3 bei den Ausfiihrungen zum Eintrittsdatum neuen Personals).

Jeita/ Dok

https://test.kitav

B v~ . v Sicherheit = Extr:
. ]

Meues Fenster Strg+M

Website dem Startmend hinzufigen

i Speichern unter... Strg+5
‘ P g

= Seite dber E-Mail senden...
Link dber E-Mail senden...

Abbildung 3.11 — das Meldedokument speichern (im Beispiel der Internet Explorer 11)

Dem Meldedokument selbst kénnen verschiedene Informationen entnommen werden (siehe
Abbildung 3.12 — Auszug aus dem Formular). Oben rechts findet sich u.a. das Datum, zu
dem Sie die Personalmeldung abgeschickt haben. Weitere Informationen sind die Ein- und
Austrittdaten der gemeldeten Personen. Am Ende des Dokuments ist notiert, ob die Frage
nach der Einhaltung des Mindestpersonalschliissels mit ,Ja“ oder ,Nein“ beantwortet wurde.

Unverzigliche Personalmeldung nach § 47 SGB VIl - abgeschlossen 13.06.2016
Bitte speichern oder ausdrucken, weil nicht reproduzierbar

Beleg fir die eigenen Unterlagen - bitte aufbewahren!

Gemeinde Musterhausen
Musterstr. 17
X4711 Musterhausen

Name und Anschrift des Tragers der Einnchtung

Abbildung 3.12 — das Meldedokument der unverziglichen Personalmeldung (Auszug)

Neben der Ausgabe dieses Meldedokuments besteht auch die Mdglichkeit sich eine Liste mit
allen wahrend eines Stichtages abgegebenen unverziglichen Personalmeldungen ausgeben
zu lassen. Dazu ist in der oberen Button-Leiste der Button ,Listen® links neben dem Button
,Infos UVP* zu klicken (siehe Abbildung 3.13 — Pfeil).
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DATA WEBHOLSE

K’ra | startseite | | Dateneingabe || jahrl. Meldung i{JA]J| Listen || Infos UVP || Kennwort | | Abmelden |

Hier kinnen Sie vorgegebene Listen und
Auswertungen im PDF- cder CSV-Format aufrufen,

\ 2

Abbildung 3.13 —zum Listenmeni wechseln

Das Listenmenu erlaubt das automatisierte Erzeugen verschiedener Dateien. U.a. kdnnen
hier CSV-Adressdateien zu allen eigenen Einrichtungen erzeugt werden, die bspw. fir die
Erstellung von Adressetiketten verwendet werden konnen. Ebenso kdnnen hier aber auch
Listen mit Ubersichten tber die Angebotsformen sowie die genehmigten Platze und die be-
treuten Kinder in den eigenen Einrichtungen und andere Daten zu den eigenen Einrichtun-
gen generiert werden (Weiterfihrendes hierzu findet sich im KDW-Leitfaden fir Kindertages-
einrichtungen auf den Seiten 12ff.; diesen finden Sie hier: https://www.kitaweb-
bw.de/kita/Leitftaden KDW.pdf). Um die betreffende Liste zu 6ffnen, missen Sie das Listen-
auswahlmenu 6ffnen (siehe Abbildung 3.14 — Pfeil).

",ra | Startseite H Dateneingabe I m | Infos UVP || Kennwort | I Abmelden I

DATA WEBHOUSE

01.03.2017 (Anderungen fur zukinftigen Stichtag!) | StaLA-Modus ist ein ‘
/

Liste [ V]

Stichtsg:

Abbildung 3.14 —das Listenmeni und die Listenauswahl 6ffnen

Beim sich 6ffnenden Auswahlmeni missen Sie ganz nach unten scrollen (siehe Abbildung
3.15 — Pfeil 1) und dort dann die Liste ,Unverzigliche Personalmeldung (CSV)* auswahlen
(siehe Abbildung 3.15 — Pfeil 2). Diese listet alle Personen, fir die eine Meldung innerhalb
des ausgewahlten Stichtages abgegeben wurde, nach alphabetischer Reihenfolge der Per-
sonen auf (Nachname) und weist hinter ihnen das Datum der letzten Meldung aus (bei meh-
reren Einrichtungen sortiert nach Einrichtungsnummer und dann nach alphabetischer Rei-
henfolge der Personen). Die Liste darunter (,Unverzlgliche Personalmeldung — Einrichtun-
gen (CSV)“) fuhrt je Einrichtung eine Zeile auf, in der u.a. die Datumsangaben zu allen un-
verzuglichen Personalmeldungen enthalten sind.

Die Meldedaten, die in dieser Liste von einem ,(N)* gefolgt sind, bedeuten, dass hier der

Mindestpersonalschlissel nach der Meldung nicht eingehalten wird und die betreffende Fra-
ge folglich mit ,Nein“ beantwortet wurde (daher ,,(N)“).

26


https://www.kitaweb-bw.de/kita/Leitfaden_KDW.pdf
https://www.kitaweb-bw.de/kita/Leitfaden_KDW.pdf

DATA WEBHOUSE

“' I Startseite || Dateneingabe I I Infos UVP ” Kennwortl IAbmelden

Stichtag: |01.03.2017 (Anderungen fur zukunftigen Stichtaq!) v| ~StaLA-Modus ist ein

Liste

Altersjahrgange (PDF)
Altersjahrgange und Altersgruppen (CSV)
Aufgenommene Kinder (CSV)
Auswartige Kinder (CSV)
Belegbare Platze und betreute Kinder (CSV)
Belegbare Platze und betreute Kinder (PDF)
Bestandserhebung (PDF)

“standserhebung- Emnchtungen (CSV)

LIl I ouUnNar \\J\JV}

icht Trager (CSV)
nverzugliche Personalmeldungen (CSV)

Unverzugliche Personalmeldungen - Einrichtungen (CSV)
Warteliste (PDF) Vv
Warteliste/Bedarfsliste (CSV)

Abbildung 3.15 —die Listen ,,unverziiglichen Personalmeldung“ auswéhlen
Ansprechpersonen

Sollten Sie weitere Fragen haben, kénnen Sie sich sehr gerne an die fir Sie zustandige An-
sprechperson des KVJS-LJA wenden. Diese finden Sie hier:
http://www.kvjs.de/jugend/tagesbetreuung-von-kindern/ihr-kontakt-zu-uns.html.

Sollten Sie Anregungen fir die Weiterentwicklung der elektronischen unverziglichen Perso-
nalmeldung oder KDW allgemein haben, kontaktieren Sie bitte den Verfasser Herrn Dr.
Joachim Fiebig (Joachim.Fiebig@kvjs.de oder telefonisch 0711/ 6375-211).
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