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1. Pauschale Verglutungsabrechnung (rechtliche Betreuung) im
Programm

Auch wenn ab Anfang 2026 eine neue Vergutungsregelung kommen wird und manches einfacher
zu werden wird, mussen Sie weiterhin das pauschale Vergutungssystem in der rechtlichen
Betreuung fachlich verstehen. Jede Betreuerin und jeder Betreuer sind hier gefordert sich diese
Fachlichkeit anzueignen. Es kann nicht unsere Aufgabe als Softwarefirma sein, Sie in lhrer
Fachlichkeit zu schulen. Das gehort zu |hrem Handwerkszeug.

Wenn Sie die verglutungsrelevanten Rahmendaten der Betreuung richtig in unsere Software
einpflegen, dann rechnet unsere Software die zu beantragende Vergutung richtig.

Es ist keinesfalls egal, ob Ihre Betreuung einen Tag friiher oder spater angefangen hat und seit
wann diese Betreuung ggf. vor lhnen schon bestanden hat. Diese Daten sind sogar auf den Punkt
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genau entscheidend wichtig, denn andernfalls stimmen die Abrechnungsdaten nicht. Sie
mussen unbedingt richtig eingegeben werden.

Wenn Sie neu sind in der rechtlichen Betreuung, machen Sie sich bitte sattelfest
hinsichtlich der relevanten Verglitungseingaben. Sie kdnnen hier neben der Fachliteratur,
einschlagigen Infoportalen (Lexikon Betreuungsrecht) auch mit Berufskolleg*innen,
Betreuungsstelle und Amtsgericht in lhrer Region die regionalen Besonderheiten, z.B. bzgl.
der Formulierungen im Betreuungsbeschluss, in Erfahrung bringen.

Praxis-Tipp: Vergutung und wichtige Datenfelder

Ein kurzer Grundlagen-Exkurs zur Unterscheidung:

Begriff Bedeutung

»Betreuung seit* Der Zeitpunkt zu dem die Betreuung ursprunglich eingerichtet wurde.
Wenn Sie die Betreuung von einem Vorbetreuer GUbernommen haben,
weicht dieses Datum von lhrem persdnlichen Aufnahmedatum ab.
Dieser Eintrag ist entscheidend wichtig, denn an diesem Datum
orientiert sich, ob sich die Betreuung im Stadium 1-3 Monat, im 4-6,
Monat, im 7-12 Monat, 13 — 24 Monat oder im Stadium ,laufende
Betreuung* (also 25 + Monate) befindet. Dies wirkt sich unmittelbar auf
die Vergiitungshohe aus. Die Eingabe erfolgt unter Betreute >
Betreuter(r) (grines Datumsfeld).

sAufnahmedatum® | Das ist der Zeitpunkt ihrer rechtswirksamen Bestellung zur
Betreuerin/zum Betreuer. Dieser Zeitpunkt geht aus dem Beschluss
hervor. Machen Sie sich bitte konkret kundig, wie in Ihrer Region die
Formulierungen im Beschluss lauten.

Wichtige Hinweise zur Erfassung abrechnungsrelevanter Tatbestande

Uber die Eingabe der richtigen Anfangsdaten fiir ,,Betreuung seit“ und ,,Aufnahmedatum® hinaus
ist die korrekte und chronologische Erfassung abrechnungsrelevanter Tatbestdande essenziell
fur eine fehlerfreie pauschale Abrechnung in unserer Software. Um |hre Abrechnung
rechtssicher und vollstandig zu gestalten, beachten Sie bitte folgende Hinweise:

Was sind abrechnungsrelevante Tatbestéande?

Tatbestande dokumentieren Umstande, die sich direkt auf die Hohe der Betreuerverglitung
auswirken. Sie mussen lickenlos und in zeitlich korrekter Reihenfolge erfasst werden. Die
Software tragt bei einer neuen Betreuung automatisch drei Eintrage ein:

e Mittellosigkeit
(ob das zutrifft, muss in der Anfangsrecherche Uberpruft und ggf. gedndert werden)
e Vergutungsstufe 3 (Tabelle C)
Sie mussen hier ggf. auf Ihre zutreffende Verglitungsstufe andern. Diese wird dann bei
allen Fallen hinterlegt
e stationare Einrichtung oder andere Wohnform
(ob das zutrifft, muss uberpruft und ggf. gedndert werden)

Bitte kontrollieren und aktualisieren Sie diese Angaben bei Bedarf vor der ersten Abrechnung.



Anderungen wéhrend der Betreuung?

Andert sich ein Tatbestand (z. B. durch Umzug, Wechsel Vermogensstatus, Nachqualifikation),
muss ein neuer Eintrag mit dem korrekten Anderungsdatum erstellt werden. Der bisherige
Eintrag bleibt bestehen und es kommt ein neuer Eintrag mit dem neuen Sachverhalt hinzu,
genau zu dem Datum, an dem sich die Veranderung ereignet hat.

Nurim Falle, dass Sie sich bei einem Eintrag geirrt haben, wird dieser Eintrag
abgeandert/korrigiert und kein neuer Eintrag generiert.

Haufige Tatbestinde im Uberblick:

¢ Mittellos oder vermégend: Entscheidet Uber die Zahlung durch die Justizkasse oder den
Betreuten.

e Wohnform: Stationare oder ambulante Unterbringung beeinflusst die Pauschale.

o Vergiitungsstufe: Je nach Qualifikation (Tabellen A-C). Einmal korrekt eingetragen, fragt
Sie das Programm, ob Sie das fur alle Betreuungen so hinterlegen wollen.

¢ Verwaltung von Vermoégen 2150.000 €, vermietetem Wohnraum oder
Erwerbsgeschaften: Zusatzpauschale von 30 €/Monat madglich

o wichtig: diese Pauschalen setzen immer den Status ,,vermégend“ voraus;
Dieser muss unabhangig davon eingegeben sein, sonst wird die Pauschale nicht
bertcksichtigt!

o Mehrere Sonderpauschalen (Vermogen Uber 150.000, zusatzlich verwalteter
Wohnraum, Erwerbsgeschaft) fihren nicht zu mehreren Zusatzpauschalen,
sondern es wird maximal nur eine Sonderpauschale angerechnet.

e Ubernahme von und Abgabe an Ehrenamtlichen: Fiir Ubernahme von und Abgabe an
Ehrenamtliche gibt es gesonderte Pauschalen. Diese werden dann im Programm
berlcksichtigt, wenn die entsprechenden Tatbestande korrekt gesetzt sind.

e Ende der Betreuung: Muss explizit erfasst werden, damit die Software die Abrechnung
automatisch beendet. Dies gelingt, wenn Sie unter Betreute—>Betreuung und dort beim
Status ,verstorben” oder ,abgegeben“ auswahlen und das richtige Enddatum eingeben.
Dann fragt Sie das Programm, ob Sie das Ende der Betreuung als abrechnungsrelevanter
Tatbestand eintragen wollen.

Praktischer Tipp:

Nutzen Sie den Button ,,Wohnung / Einrichtung* (Unter Betreute = Betreute(r) beim Umzug,
um bei Adressanderungen direkt die Nachfrage zu erhalten, ob es sich um einen
abrechnungsrelevanten Statuswechsel handelt

Im Handbuch ab S.93 - ca. S. 105 finden Sie vertiefte Erklarungen zur pauschalen Abrechnung
und zu den Moglichkeiten im Programm.
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Die Auswabhlliste der Tatbestande findet sich in der Eingabemaske pauschale Abrechnung

Noch nicht Gberall durchgedrungen

Bereits seit dem 01.01.2023, mit Wirksamwerden der Betreuungsrechtsreform, wirkt sich die
Anderung des Tatbestands Stationédr/andere Wohnform auf den gesamten Betreuungsmonat
(Abrechnungsmonat) aus, in dem der Wechsel stattfindet. Geht der Betreuungsmonat also vom
z.B. 06.02.2025 bis zum 05.03.2025 dann wirkt sich ein Heimumzug zum 04.03.2025 - in diesem

Fall unglnstig — auf den gesamten Abrechnungsmonat aus. So, wie das vorher schon bei einem
Wechsel des Status vermogend/mittellos war.

Einen Tatbestand [6schen

Wenn Sie einen unzutreffenden oder doppelten Tatbestand ldschen mochten, gehen Sie wie
folgt vor:

Sie markieren den zu loschender Tatbestand.

Abrechnungsrelevante Tatbestande chronologisch

Anderungsdatum Tatbestand

01.07.2005 vermdgend

01.07.2005 Vergtitungsstufe 3 (Tabelle C)
01.07.2005 stationér o.4.

01.07.2005 mittellos

01.07.2005 stationér o.4.

01.07.2005 vermogend

01.07.2005 \Vergﬂtungsstufe 3 (Tabelle C)
01.07.2005 stationér o.4.

Dann klicken Sie im oberen Menuband (Toolbar) auf Loschen
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2. Fragen aus dem Support

Frage tm Veretn / oder auch tn eliner Beratungsstelle: Kann man elnen nicht
mehr aktiven Betreuer oder eline nicht mehr aktive Fachkraft entfernen? wie
macht man das am besten?

Wenn Sie in der kleinen Menlileiste auf Stammdaten - Betreuer gehen. Und dort bei den
Betreuern die gewunschte Fachkraft/Betreuer aufrufen, kdnnen sie in der Eingabemaske unten
rechts ein Abgangsdatum eintragen. Wenn Sie das tun, wird diese Fachkraft/dieser Betreuer
beim Speichern zum Altfall. Das ist besser als sie einfach zu loschen.

Amtlich Anita Name: Amtlich Vorname:  Anita
Betreuer Josef geb 23.08.1974 Alter: 50 Geschl: w ~  Zeichen: ama
Heller Heidi At —y .| Beruf
Nutzlos Norbert
Ansprechpartner: - Bemerkung
Institution
Strale Bayspielstralle 15
PLZ Ort 90403 Niirnberg
. Tel 0911-5567869 @ Fax 0911-55678622
Filter:
) ) Tel2 Lol
O Vereinsbetreuer eMail infa@bt-bayspiel de <
O Behdérdenbetreuer DE Mail =
? Berufsbetreuer SAFE-D
O Ehrenamtliche ®
. ) Sonst
(O weiterer Filter 4 ons
. B Anrede
) Altfalle
IBAN: DE66 7605 0101 0005 6432 76 ? BIC: | SSKNDE77XXX BLZ
Arbeitszeiten Fallzahl = Sparkasse Nimberg N 5643276
Steuernr.: 345/896543/7658 st-D | Abgangsdatum ) I
Kontakte zu Ehrenamtlichen Dokumente Dokument einfligen Dokument scannen

Kann mawn Fille/Klienten/Betreute Archivieren?
fur die Archivierung gibt es verschiedene Moglichkeiten:

1) Archivierung Buchungen, Tatigkeiten, Briefe: Unter Datei = Archivierung finden Sie folgende
Maoglichkeit: Hier kann man Datenmenge verringern, indem man Buchungen, Tatigkeiten, Briefe
vor einem bestimmten Datum archiviert. Das kann man fur einzelne Betreute tun oder fur alle
Klienten.



o Archivierung der Buchungen vor dem 01.01.2023

o Rickholung der Buchungen

= aller Betreuten Ansturm Armin 18.07.1946

o Archivierung der Tétigkeiten vor dem 01.01.2023
o Riickholung der Tatigkeiten

= aller Betreuten Ansturm Armin 18.07.1946

o Archivierung der Briefe vor dem 01.01.2023
o Rickholung der Briefe

= aller Betreuten Ansturm Armin 18.07.1946

= vorher Datensicherung durchfuhren

Ok Abbrechen

2) Archivierung Dokumente: Unter Datei = Archivierung Dokumente kann man Dokumente der
Altfalle archivieren. Sie werden dann in einen separaten Ordner ,,dokusarchiv” gelegt und aus
der aktuellen Datensicherung der ,,Dokumente” rausgenommen. Hierdurch verringert sich die
Datenmenge bei der Sicherung der aktuellen Dokumente. Ggf. Mussen Sie diesen Ordner
»dokusarchiv“ in Ihrer Sicherung aber ab und zu in Ihrer Sicherung bertcksichtigen, damit lhnen
Dokumente der Altfalle nicht verloren gehen.

Archivierung von Dokumenten verringert die Gréfte der Datensicherung fiir Dokumente

Sie kdénnen die Archivierung von Dokumenten fiir die Zukunft automatisieren mit Menl Extras->Optionen->Allgemeine
Optionen->Kategorien und Datenpfad->Dokumente automatisch archivieren bei Altfallen

Archivpfad; <Datenpfad>\dokusarchiv\

o Archivierung der Dokumente der Altfalle

o Riickholung archivierter Dokumente der aktuellen Falle

a aller Betreuten Ansturm Armin 18.07.1946

Ok Abbrechen

3) Loschung von Daten von Klienten (abgegeben, verstorben), die auBerhalb jeglicher
Aufbewahrungsfristen liegen:

Unter Extras=> Uberpriifung Abgangsdatum ...
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... kann man alle Klienten anzeigen lassen, deren Abgangsdatum eine von Ihnen gewahlte Zeit
Uberschritten hat. Diese Falle kdnnten dann auch vollstandig geléscht werden.

Hier kann man auch nach Betreuer filtern oder fUr den ganzen Verein suchen.

Falle zeigen, deren Abgangsdatum um 10 © Jahre Uberschritten ist
s Betreuer: Betreuer Josef Art. -Alle Betreute-
in Abgangsgrund enthalten: verstorben
Abgangsdatum Abgangsgrund
archivierte Falle Daten der markierten Falle Ischen =Export

Abbrechen
aus Altakten Daten der markierten Félle archivieren Drucken



Kann man Ble Kontodaten und die Elnnahmen und Ausgaben tn die
Berichtsformulare tn PDF lbertragen? Oder was (st hier sinnvoll?

Wenn Sie alle Konten und Buchungen fir alle Konten und Wertgegenstande, die im Jahresbericht
zu berichten sind, sauber im Programm fiihren, ist es ein Leichtes unter Konten >
Rechnungslegung ein korrektes Stichtags-Vermdgensverzeichnis zu einem gewinschten Datum
zu erzeugen. Auch die unter Betreute > Weiteres geflihrten ,,Einnahmen und Ausgaben® kénnen
ohne Schwierigkeiten in dem Vermogensverzeichnis mit aufgenommen werden.

B
M 4 [() NevenDatensatz smiegen x7) Anderungen rickgingg smwfm — @ & Oncen @ ¢ | Konto ausblenden Dalev - Kontenprifung -
b M [ Ardenngen Specrem X Lonchen 0o "~ Sobat S gt Hife Ende| Konio emblenden ot Zauwmgsellace riien ' noroney
Betreute o =@
. Kontoinhaber I
Rechnungslegung I
Dokumentation Aber Michael 08.07.1945 - Sartieren & Suchen
Konten | Kantename Saldo FEreistellungsauftrage
Buchungen Barkasse 50,23 EUR Profoptionen
Brief Forderungen 860,00 EUR
Grundstiick Biberttalstr. 12 127.822,97 EUR | Kategorien / Auswertung
Kontaktadr. Sparbuch Sparkasse 0,00 EUR Budget
Termine Tagesgeld Aber -5.875,17 EUR
Rechnungen Telefonica 0,00 EUR Schuldenregulierung
MR Mitrnharn -E70 nn _S11D
(O mit ausgeblendeten Konten 1 EUR h
Handbuch (O nur ausgeblendete Konten e ez Buchen
g N L Kontoart:  Kasse/Bargeld Unterart: Wahrung:  EUR
Posteingany / ausgangsbuch Konto-Name Barkasse —  Anteilsverhaltnis: BLZ
€ Pauschale Abrectung IBAN: ? BIC Bank: 27 Nr
<> [JPKonto  [] nicht in Berechn. einbeziehen [ nicht rel. fur Schonb. falig | Sperrverm. () Vert.geid () sufgeiost ([) Autooniine
Beschreibung [l]J E
3
[Suchen — @ ?
] Arserungen Speicherm XX Leschen (i} G 1] Hife Ende
Betreute é
Betreuter Zeitraym
Dokumentation Aber Michael 08.07.1945 von | 03.05.2025 bis Liste
Konten
Vermogensverzeichnis als pdf speichern & =] Ypersehrit 20 el
i
Buchu ngen kit D 8 Zwischensummen immer drucken [ kein Zusatztext Texte
() auch Konten mit Wert 0,00 drucken
Brief Einnahmen und Ausgaben nach Datum Q = 8 mit reg gen E drucken‘— Bearbeiten
Kontaktadr sortiert als pdf speichern @ Summen Einnahmen/Ausgaben drucken
2 U Umbuchungen auf @-Konten auch
. (J Umbuchungen auch drucken Becaraicheg
Termine Einnahmen und Ausgaben nach Konten & 8 im Querformat drucken (mit Saldo)
getrennt als pdf speichern () nur erste Zeile Verwendungszweck drucken () Zwischensummen nicht
Rechnungen 8 Konten mit Beschreibung / Falligkeit drucken cocken
Anfangsvermogensverzeichnis als pdf @ 8 keine g bei und Ausgab
Handbuch speichem () nur Kontoart Unterart:
F=1 0O mit d CJ ohne Verbindlichkeiten [ nur Verbindlichkeiten
= = ) nur fur Schonbetrag relevante Konten drucken
| Postengang & (O ausgeblendete Konten beriicksichtigen
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Anstatt also in den Berichtsformularen unter ,Allgemeine Dokumente“ (Button rotes Buch) alle
Vermogenswerte und die Einnahmen/Ausgaben einzutragen oder vom Programm eintragen zu
lassen (das hat Grenzen), konnen Sie in den PDF-Berichtsformularen einfach verweisen ,siehe
Vermogensverzeichnis“ und muassen hier nicht viel Zeit lassen.

Eine Schwierigkeit bei der automatischen Ubernahme von Kontodaten und Einnahmen und
Ausgaben in die PDF-Berichtsformulare, ist die dort oft nur standardisierte Anzahl von



moglichen Eingaben. Bei komplexeren Vermodgenssituationen fehlen schlicht und einfach
Eingabezeilen, d.h. nicht jede tatsachliche Situation passt zu den vorgegebenen Formularen.

warum wird in den Berichtsformularen manchmal nicht richtig summiert?

Kund*innen nutzen ganz unterschiedliche PDF Programme (Adobe Reader, Foxit, Microsoft
Edge, Firefox, PDF 24 und andere). Wir empfehlen fur die korrekte Darstellung und Berechnung
jedoch den Adobe Acrobat. Z.B. berechnet der Microsoft Edge Browser (oft auf neueren
Windowsrechnern als Standard PDF Programm gesetzt) haufig die Summe der Kontostande
nicht korrekt. Hier gibt es Kompatibilitatsprobleme. Wenn der Microsoft Edge als Standard-PDF
Programm eingerichtet ist, muss das ggf. manuell gedndert werden, indem man das Standard
PDF Programm auf Adobe Acrobat setzt oder auf ein anderes, dass sich als unproblematisch
erweist. Dies auszuprobieren, bleibt allerdings Ihnen Uberlassen.

wie dndere ich das Standaro PDF Programm

e Sie kdnnen in Ihrem Windowsexplorer mit der rechten Maustaste auf eine beliebige
vorhandene PDF-Datei klicken.

e Durch das Klicken mit der rechten Maustaste 6ffnet sich das Kontextmenu - also das
Menu, das lhnen anzeigt, was sie an dieser Stelle mit dieser Datei machen kénnen.

e Hierwahlen Sie den Eintrag ,,6ffnen mit“

e Dannim nachsten Schritt den Eintrag ,,Andere App wahlen®

e Nunkonnen Sie die gewinschte Anwendung wahlen. Empfohlen ,,Adobe Acrobat*
und zwischen ,immer* oder ,nur einmal“ wahlen. Wahlen Sie hier ,,Immer*“ um Adobe
Acrobat dauerhaft als Standard-Programm fiir das Offnen von PDF-Dateien
auszuwahlen.

o Wenn beilhnen der Adobe Acrobat nicht angezeigt wird, missen Sie diesen ggf. vorher
erst herunterladen.

o Wichtig: Wenn sie sich ganz bewusst flir ein anderes PDF-Programm entschieden haben
(dafur kann es gute Grunde geben), dann kdnnen sie das selbstverstandlich nutzen.
Wenn bei lhnen in der Verbindung von PleSoft zu PDF Programm keine Probleme
auftreten, ist alles gut.

o Wenn Sie jedoch einfach nur durch den Kauf eines Windowsrechners den Microsoft Edge
als PDF-Standard-Programm hinterlegt haben, dann haben sie mit den oben
beschriebenen Schritten die Moglichkeit das zu andern.

3. Effiziente Prozessen in der Digitalisierung

Digitalisierung sinnvoll gestalten

In der heutigen Betreuungsarbeit nach 8§ BtG aber auch in anderen Arbeitsbereichen mit hohen
Posteingangsanteil ist ein durchdachter und effizienter Umgang mit Dokumenten von zentraler
Bedeutung — insbesondere unter dem Aspekt zunehmender Digitalisierung. Posteingang Uber
unterschiedliche Kanale wie E-Mail, Briefpost, Fax und eBO (Elektronisches Burger- und
Organisationenpostfach) muss zuverlassig, nachvollziehbar und effizient verarbeitet werden.
Dabei ist es nicht nur eine technische, sondern auch eine organisatorische Herausforderung, die
eingescannten oder digital eingegangenen Dokumente sinnvoll weiterzuverarbeiten und
dauerhaft auffindbar zu machen.
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Digitalisierung als Prozessdenken: Vom Posteingang bis zur Ablage

Ein systematisch durchdachter Ablauf fur die Bearbeitung digitaler Dokumente beginnt bereits
beim Scannen: Wie viel Zeit wird taglich fir Scannen, Umbenennen, Ablegen und spatere
Wiederauffindung aufgewendet? Hier lohnt es sich, die ,,Effizienzschraube“ zu drehen —denn
diese Arbeitsschritte sind mit hohem Personalaufwand verbunden, der betriebswirtschaftlich
ins Gewicht fallt.

Die Zielsetzung ist klar: Eine optimale Auffindbarkeit relevanter Informationen bei minimalem
Zeitaufwand. Dies gelingt nur durch klare Regeln zur Benennung von Dateien, eine sinnvolle
Ordnerstruktur und gegebenenfalls die Einfuhrung arbeitsteiliger Ablaufe — z. B. ein zentrales
Scannen fur alle Mitarbeitenden.

Scanprozess: Strukturierte Integration ins Programm
Ein effizienter Scanprozess sieht z.B. wie folgt aus:

e Scan-to-Folder: Zentrale Ablage gescannter Dokumente in einem vordefinierten
Verzeichnis. Der Scanner scannt einfach sturin den oder die Scan-Ordner

e Programmverkniipfung: Direkte Integration dieser Ordner ins Betreuungsprogramm, um
Scans dort weiterverarbeiten zu kénnen. Unter ,,Allgemeine Dokumente® (Button rotes
Buch) moglich.

e Bearbeitungsschritte im Programm:
1. Zuordnung zur betreuten Person
2. Auswahl des passenden Ablageordners
3. Umbenennung nach Standard (z. B. ,,2025-06-10_Jobcenter_Bescheid®)
4. Nutzung Optionaler Funktionen:

= Nutzung der Funktion ,,Postein-/Postausgang” (z.B. sinnvoll bei zentralem
Scaneingang und mehreren Betreuern)
10



= Verkntpfung mit einer Aufgabe/To-do
= Entnahme von Daten (bei durchsuchbaren PDFs maglich)
= Prdafung auf Buchungsrelevanz (z. B. Beleg fur Rechnungslegung)

= Sofortversand per Post, E-Mail oder eBO

Speichern unter?

Pfad: Unterordner anlegen
« %btg\Aber_Michael_08071945\ . Suchen
8 EGVP Konformitat erzwingen -
Dateiname: ... 2025-07-02_Jobcenter_Bescheid .pdf Suchen

= gutomatisch Explorer ¢ffnen

Verkniipfung erstellen

Kategorie: Bilder Auswahl als Standard speichern
Titel: 2021-12-17_12-23-34
Postein-/ausgang immer
->Aufgabe immer
Ok Abbrechen Datenerfassung immer
Buchungsbeleg immer
Versenden

Durch diese strukturierte Vorgehensweise wird sichergestellt, dass Informationen nicht verloren
gehen und Prozesse spater auch durch andere nachvollzogen werden kénnen.

Standardordner: Einheitlichkeit schafft Orientierung

Fur jede betreute Person/jeden Klientn wird in unserem Programm ein eigener Standard-
Dokumentenordner angelegt. In diesem Ordner kann eine einheitliche Unterordnerstruktur (z. B.
analog zu klassischen Registerblattern) als Leerordnerstruktur verwendet werden, so dass bei
allen Betreuten/Klienten, die grundsatzlich gleiche Ablagestruktur vorhanden ist. So finden sich
alle Dokumente zur betreuten Person an einem Ort — leicht auffindbar, z.B. auch, wenn ein
Anhangim Brief gebraucht wird. Erklarung siehe weiter unten.

Das Prinzip der Einheitlichkeit entlastet insbesondere neue Teammitglieder oder Vertretungen
und senkt die Einarbeitungszeit spurbar. Je konsequenter ein Schema genutzt wird, desto
weniger Energie muss fur das Suchen aufgebracht werden.

Wie kann ich eine einheitliche Unterordnerstruktur anlegen:

Gehen Sie unter Betreute = Dokumente und dort auf den Button
»Briefe/Berichte/Betreuungsplane”

11



& betreu-schulung Betreuung §BG 29.06.2025 Benutzer: Betreuer, Josef

- & x
Datei Bearbeiten Listen Stammdaten Extras Hilfe
M 4 [ Neoen Daensar sniegen sj"'“tw — @ & Onean § R =4 b= Wl [ Etketen = -
o R 0 - T m e T SR B e S THT
Betreute © Betrete SRR
. Aber Michael Betreute(r) Betreuung Amter/Behdrden Bezjehungen Dokumente eiteres Merkmale
Dokumentation Ansturm Armin | Kaleg_onen Briefe / Berichte / Betreuungsplane zuletzt verwendet
Konten Beispiel Bertha S Alle -
Beispiel Herbert 1 -Eingang Verkniipfungen
Buchungen Brotkopf Manfred &1 Voriagen
Brief Eifel Ronny (1 Bilder | -Ordner Aber_Michael_08071945
- F I
Kontaktadr. Eifer Elmar j S:;':t;:sre
Termine :'b"’h_’"““ Etgx (1 Tabellen
mmerling Hertha 1 Texte
Rechnungen Fleischmann Max
Handbuch aktive Fiter

g Agemeine Dokumente | Formulare
e

€ Pauscraie Abrecnnung

<>

[ Betreverr  (JnurE
() Wohnung/Einr.:

Art
-Alle Betreute-

() Amtsgericht:

Status | -
[ Altfalle

Kategorien andem

Q

Organisieren / -

Dokument
scannen

Vorschau = () Varschau

Ordner verknapfen

a

Dokument verknipfen

Betreute (88 Dalensatze). 63 Datensatze geladen

Es offnet sich folgendes Fenster. Gehen Sie dort auf den Button ,,Ordner andern®

a Briefname / Briefdatum Filter: * fiir Betreuten
T 20
201511 27_Amiegeic Garsiisnaimia?. 11,2015
Stondocent18.05 2021
2025_04_18_Amssgericht Gerchishsm_Arwag_XYI18042023
202509.29_Guachies Matmr Avten Trabir26.08:302
oz oidianaeoiaozs |

= nach Briefdatum anordnen

‘ Ordner &ndern

| Offnen

umgekehrt

Léschen

Alle

Vorschau / Suchen

[ Tum

2201:44

Altbetreuer

Abbrechen

Hier kdnnen Sie nun die bestehende Ordnerstruktur abandern und fur sich passend machen,
indem Sie neue Kategorien und Unterkategorien setzen.

Ordner

LI01_Amt
102 Arbel
& 103_Beharden
3 ARD-ZDF_DR
1 Engliederungshife
3 Familenkasse
L Keankenkasse
(1 Pllegekasse

3 Sezialhife/Grusi
D1 Versargungsamt
3 Wehmungsamt
1 Famibenkasss
L104_Dienste/Dienstleister

108 Finanzen
Oivenmogen
1 5chuiden
1 Grundtesitz
L107_Gesundhent
108 Versicherungen
106 _Betrsuter
310 Angebarige
L112_Scnstiges

usbildung, Ei

100_Belege I. Rechnungsiegung
icht

inkommen

105_V¥ohnen - Einvichtungen

Abbrechen

Neue Kategorie |

Neue Unterkategorie

Umbenennen

Loschen

Sortieren

Verschieben

= Suchen

Ubernehmen

Zukunftig steht lhnen diese von Ihnen gesetzte Ordnerstruktur als Leerordnerstruktur (wie ein
Ordnerregister) in den neu anzulegenden Betreutenordnern zu Verfugung.

Wenn das Hakchen gesetzt ist ,Unterordner anlegen®, werden die Unterordner in die

Dokumentenordner der Betreuten/Klienten eingefugt.
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Es muss ein Standardordner fur die Ablage von Dateien definiert werden 9 Unterordner
anlegen

©:Ordner '%btg\Molde Maria 19101942\' verwenden (empfohlen):

O anderen Ordner wahlen Suchen

Weiter

Wenn Sie etwas an lhrer Ordnerstruktur andern, wird das nicht automatisch in allen bereits
bestehenden Klientenordnern synchronisiert, sondern steht bei zuktnftig neu erstellten
Klientenordnern zur Verfugung.

Organisationsentwicklung im Team: Regeln gemeinsam erarbeiten

Die zentrale Frage lautet: Wie wollen wir zusammenarbeiten?
o Papierbasiert, halbdigital oder vollstandig digital?
o Welche Benennungsregeln helfen uns wirklich weiter? Beispiele:

o 2025-06-10_Jobcenter_Bescheid.pdf
2025-06-10_Arztbericht_Dr_Mueller.pdf

Das Ablageprinzip Datum_Absender_Thema (z. B. 2025-06-10_Jobcenter_Bescheid-
Miete.pdf) ist eine sehr gute Wahl, vor allem fur manuelle Ablageprozesse. Es
verbindet Chronologie, Absenderbezug und inhaltliche Klarheit — drei wichtige
Aspekte fur effizientes Arbeiten. Beispiele:

2025-06-10_AOK_Bescheid-Kostenubernahme.pdf
2025-05-30_Jobcenter_Bescheid-Unterkunftskosten.pdf
2025-05-25_Dr_Meyer_Arztbericht.pdf
2025-05-15_Stadtwerke_Rechnung-Strom.pdf

o O O O

Zusatzliche Tipps zur Benennung:

Datumsvoranstellung bewirkt chronologische Ablage!

Keine Leerzeichen, sondern _ oder - verwenden

Umlaute vermeiden: 8 > ae, 6 > oe, U > ue

Kein Sonderzeichenwie /, \, ?, *, da problematisch in Dateisystemen
Maximal 60-70 Zeichen pro Dateiname — sonst wird es unubersichtlich

0O 0 0 0 0 o

¢ Welche Ordnerstruktur macht das Wiederfinden leichter?

Nur eine von vielen Moéglichkeiten als Anregung:
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Ordner

............. (1 00_Belege f. Rechnungslegung
............. (1 01_Amtsgericht

............. [0 02_Arbeit, Ausbildung, Einkommen
=--{1 03_Behérden

------------- [ Krankenkasse

(1 Pflegekasse

(1 Rentenversicherung
(1 Sozialhilfe/GruSi

------------- [0 Eingliederungshilfe

............. (1 Versorgungsamt

............. E | Wohnungsamt

------------- (3 Familienkasse

............. (1 ARD-ZDF_DR

------------- (1 04_Dienste/Dienstleister
------------- (1 05_Wohnen - Einrichtungen
=1 06_Finanzen

(1 Vermégen

[ Schulden

[ Grundbesitz

(1 07_Gesundheit

[ 08_Versicherungen

............. (1 09_Betreute-r

............. [ 10_Angehérige

............. [112_Sonstiges

Im Windowsordnerverzeichnis sieht das dann so aus

o N7 0S40

00_Belege f_ Rechnungslegung 09.07.2025 12:40 Dateiordner

Ny T S

01_Amtsgericht 09.07.2025 12:40 Dateicrdner

02_Arbeit, Aushildung, Einkommen

03_Beharden
4_Dienste_Dienstleister
05_Wahnen - Einrichtungen
06_Finanzen

07_Gesundheit
08_Versicherungen
09_Betreute-r
10_Angehdrige

12_Sonstiges

Hinweise:

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

o Zuden Oberordnern kdnnen Sie sich weitere strukturierende Unterordner festin
die Grundordnerstruktur aufnehmen, z.B. bei Behorden oder Finanzen.

o Sie sollten jedoch nicht zuviele Differenzierungen in die allgemeine
Grundordnung aufnehmen. Nur was in 80 — 90 % der Falle gebraucht wird, gehort
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in die Grundordnung. Alle weiteren Differenzierungen kdnnen Sie auf
Windowsebene noch in den individuellen Klientenordnern erganzen.

e Welche Abldufe kénnten arbeitsteilig gestaltet werden?

Diese Fragen sollten im Team besprochen und dokumentiert werden. Dabei ist es hilfreich,
pragmatisch vorzugehen: Besser eine gute funktionierende Regel als viele unklare Ausnahmen.

Nicht zu unterschétzen ist auch der betriebswirtschaftliche Aspekt: Ungenaue oder
unstrukturierte Ablaufe verursachen nicht nur Zeitverlust, sondern auch Frust, Fehler und
potenzielle Mehraufwéande bei der Nachbereitung oder Dokumentensuche —z. B. im Rahmen
von Prafungen oder Abrechnungen.

4. By the way — Gut zu wissen (kleine Windows Hilfe)

Virtuelle Desktops & Snap-Layouts — Mehr Uberblick am Bildschirm

Zwei oder mehr physische Bildschirme in der alltaglichen Arbeit zu nutzen, ist fur sich
genommen schon eine gute Idee, um verschiedene Fenster parallel offen zu haben und zu
sehen, ohne immer wieder Fenster minimieren zu mussen.

Sie kdnnen aber noch einen Schritt weiter gehen. Es kann sein, dass einige Windows- und
Programmfenster private Anliegen betreffen, andere Fenster betreffen vielleicht einen weiteren
selbststandigen Tatigkeitsbereich von Ihnen. Insgesamt haben Sie also u.U. schnell sehr viele
Fenster gleichzeitig offen.

Hier kdnnen zwei kleine Funktionen von Windows helfen: Virtuelle Desktops und Snap-
Layouts (nur Windows 11).

Virtuelle Desktops — mehrere Arbeitsflachen parallel nutzen

Mit virtuellen Desktops kdonnen Sie sich fur unterschiedliche Aufgabenbereiche eigene
"Schreibtische" anlegen. Beispiel:

e Desktop 1 > PleSoft Software & Banking
e Desktop 2 > Private Angelegenheiten, Internetrecherche, Chats
e Desktop 3 > Anderes Tatigkeitsfeld

Tastenkombinationen:

Tastenkombi Funktion

Windows + Strg + D Neuen Desktop erstellen

Windows + Strg + Pfeil Links / Pfeil Rechts | Zwischen Desktops wechseln

Windows + Tab Task-Ansicht 6ffnen und Desktops verwalten

So behalten Sie besseren Uberblick und lenken sich nicht selbst durch zu viele Fenster ab.
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Snap-Layouts (Windows 11)
Snap-Layouts helfen, Fenster perfekt nebeneinander anzuordnen - optimal z.B. fir:

e PleSoft-Software + PDF-Dokument + Banking
¢ PleSoft + Outlook
e PleSoft + Excel

So geht’s:

o Fahren Sie mit der Maus auf das Maximieren-Symbol eines Fensters > Snap-Layouts
erscheinen

e Oderdricken Sie: Windows +Z
Jetzt kdnnen Sie die Fenster in saubere Spalten oder Raster einrasten lassen.
Achtung:

Snap-Layouts gibt es nur in Windows 11!
In Windows 10 kann man Fenster aber mit der Tastenkombination Windows + Pfeiltasten
andocken (Snap Assist).
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