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Glossar

Begriffe, die beim Lesen eventuell unklar sind, werden hier aufgelistet und erklért.

Begriff / Abkiirzung Erlduterung

Betreuende Person eines Rechnersystems bzw. eines Netzwerks

Administrator mit besonderen Zugriffsrechten

BNV-Portal Zentrales Computerprogramm fiir die Verwaltung von benutzenden Personen
Dashboard Eine leicht verstandliche Ubersicht in einem Computerprogramm

ID Identifikationsnummer

ISBJ-Tragerservice Ansprechperson in der Senatsverwaltung, der sich um die Sachen der Trédger kimmert
Kita Kindertagesstdtte, Kindertageseinrichtung

Kita-Navigator Internetanwendung, mit der Betreuungspersonen Kitas fiir ihre Kinder finden kénnen
LOR Lebenswelilich orientierte Rdume (statistische Angabe)

LOR-Nummer Eine Nummer, die Sozialrédume anzeigt (statistische Angabe)

Regionales Bezugssystem, Gebietssystematik fiir das Land Berlin:

RBS Bezirke, Oristeile, statistische Gebiete usw.

RBS-Validierung Automatische Priifung, ob die Adresse richtig ist

BundID-Konto Konto fiir Biirger/-innen, um online Sachen in Amtern zu erledigen
Trackingnummer Eigene Nummer fiir jede Anfrage, die automatisch erstellt wird
Validierung Priifen, ob etwas richtig oder falsch ist




1. Einleitung

In Berlin kdnnen Betreuungspersonen online eine Kita fiir ihre Kinder suchen. Dafiir miissen die Betreuungspersonen

den Kita-Navigator im Internet benutzen. Uber den Kita-Navigator kénnen die Betreuungspersonen bei einer Kita anfragen,
ob sie ihr Kind aufnehmen/betreuen kann. Damit die Kitas oder die Trdger von Kitas diese Anfragen bearbeiten kénnen,
gibt es im Trdgerportal die Anfrageliste. Mit der Anfrageliste kdnnen Mitarbeitende von Kitas und Trdgern die Anfragen von
den Betreuungspersonen verwalten. Eine Anfrage ist keine Zusage fiir einen Platz.

2. Anfrageliste fir Trager
Was kénnen die Mitarbeitenden der Trdger mit der Anfrageliste machen?

Die Mitarbeitenden der Kita oder des Trdgers kénnen in der Anfrageliste Anfragen sehen und bearbeiten.
Das gilt nur fiir Kitas, fiir die sie zustdndig sind. Fiir ihre Kitas kénnen die Mitarbeitenden mit der Anfrageliste

e die Anfragen im Internet ansehen,

¢ selbst Anfragen im Internet schreiben (z. B. wenn das die Betreuungspersonen nicht kénnen),
¢ Informationen aus den Anfragen verdndern,

® E-Mails an die Betreuungspersonen schreiben,

e Kinder auf die Warteliste von der Kita setzen,

® Anfragen ablehnen,

e Kinder, die schon geboren wurden, von der Anfrageliste in die Vormerkliste verschieben.

Bekommen Betreuungspersonen Nachrichten zu ihren Anfragen
iber das BundID-Konto?

Die Betreuungspersonen bekommen iiber das BundID-Konto automatisch eine Nachricht, wenn sich etwas bei ihrer
Anfrage gedndert hat.

3. Anmeldung
Wie kommen die Mitarbeitenden der Trdger in das Programm Anfrageliste?

Die Mitarbeitenden miissen sich zuerst im Internet am ISBJ Trdgerportal anmelden. Dort sehen sie im Menii oben rechts
den Reiter ,,Dashboard“. Wenn sie auf ,,Dashboard* klicken, kommen sie in das neue Tagesbetreuungsportal.

DA SHBOARD

Abbildung 1: Einstieg iiber das Dashboard im Trdgerportal



Im Dashboard gibt es das Kastchen ,,Anfrageliste aufrufen®. Die Mitarbeitenden miissen auf das Kastchen klicken und kommen
so in das Programm Anfrageliste. Das Dashboard zeigt nicht automatisch an, ob neue Anfragen vorliegen. Die Mitarbeitenden
missen die Anfrageliste aktiv aufrufen.

Anfrageliste aufrufen

Anfrageliste

Abbildung 2: Dashboard mit Verlinkung zur Anfrageliste

4, Startseite der Anfrageliste

Anfrageliste

Die Mitarbeitenden sehen auf der Startseite oben die ,,Suche* und darunter eine Liste. Die Liste enthdlt die Betreuungs-
anfragen der Betreuungspersonen fiir eine oder mehrere Kitas. Die Mitarbeitenden kdnnen nur Anfragen sehen,

fir die sie zusténdig sind. Das heif3t, sie haben das Recht zur ,Vormerkung“ fiir eine oder mehrere Kitas. Sie sehen Anfragen,
e die neu sind (Status ,,Neu*),

¢ die in der Warteliste sind (Status ,,Warteliste®),

e oder die aus technischen Griinden noch nicht in die Vormerkliste verschoben wurden (Status ,Vormerkliste ausstehend),

e die von der Vormerkliste abgelehnt wurden (Status ,,Vormerkliste abgelehnt*).

Listeneintrage

Die Liste zeigt folgende Informationen zu einer Anfrage an:

® Anfrage-ID e Geburtsdatum des Kindes
® Anfragedatum e Adresse des Kindes

e Einrichtung e Betreuungsbeginn

e Entfernung der Familienadresse zur angefragten Kita e Datensatz vollstdndig

¢ Vorname des Kindes e Status

® Nachname des Kindes

6



Anfrageliste w i

Abbildung 3: Listenansicht aller aktuellen Anfragen

Anfrage-ID

Jede Anfrage hat eine eigene Nummer (Identifikationsnummer = ID). Sie besteht aus zwei Teilen.
Der erste Teil ist eine Trackingnummer. Der zweite Teil ist eine Endung aus zwei Zahlen.

Wenn die Betreuungspersonen die Anfrage im Kita-Navigator gestellt haben, wird dort die Trackingnummer vergeben.
Die Betreuungspersonen bekommen die Trackingnummer im Kita-Navigator als ,,Anfrage-ID* angezeigt.

Betreuungspersonen kénnen auch fiir mehrere Kinder Anfragen stellen. Dann kdnnen die Betreuungspersonen und
die Mitarbeitenden des Trdgers die Anfragen durch die Endung aus den zwei Zahlen am Ende der ID unterscheiden.

Sortierung der Liste

Die Mitarbeitenden kénnen im Programm ,,Anfrageliste” in allen Spalten sortieren. Die ganze Liste ist nach dem Datum
der Anfrage (Anfragedatum) vorsortiert. Das aktuellste Datum steht ganz oben. Das dlteste Datum steht ganz unten.

In der Liste blattern

Wenn nicht alle Eintrdge auf eine Seite passen, kénnen die Mitarbeitenden die Liste wie ein Buch durchblattern.
Dazu miissen sie auf die Zahlen unten auf der Seite klicken. Auf einer einzelnen Seite befinden sich héchstens 20 Eintrage.
Wie viele Eintrdge es insgesamt gibt, steht unter den Zahlen fiir die Seiten.

wllaTiddoec-dsTd Ramm F1330310 Kda T atasin Lancks Pazgioun ar T Tastuir 1 LAl ¥ gl Wolitmoy Fiws
ELH-TREHITIE TETTL Bl

Abbildung 4: Auflistung der vorhandenen Seiten am Seitenende



Was konnen Mitarbeitende mit einer Anfrage machen?

Die Mitarbeitenden kdnnen die Listeneintrdge bearbeiten. Dazu klicken sie ganz rechts auf die drei Punkte am Ende
des Eintrags. Es erscheint auf dem Bildschirm ein Fenster mit den Méglichkeiten zur Bearbeitung:

¢ ,Daten der Anfrage bearbeiten* (Aufruf der Detailansicht). Hier kénnen Mitarbeitende Informationen der Anfrage verdndern.
e ,,Mitteilung an die Betreuungsperson® Hier kdnnen Mitarbeitende eine E-Mail an die Betreuungspersonen schreiben.
¢ ,Anfrage auf die Warteliste setzen®, Hier konnen Mitarbeitende eine Anfrage auf die Warteliste fiir die Kita setzen.

e ,Vormerkung erstellen® Hier kdnnen Mitarbeitende eine Vormerkung fiir das Kind in einer Kita erstellen.
Wenn die Informationen nicht vollsténdig sind, geht das aber nicht. Dann ist diese Méglichkeit grau angezeigt.
Die Mitarbeitenden kdnnen sie nicht auswdahlen.

e . Anfrage ablehnen® Hier konnen Mitarbeitende eine Anfrage ablehnen. Das Programm &scht die Anfrage dann vollsténdig.

Nolltindg Warstste -

Dlater dev dirkages Baartaden
Wetiniung an die Betrangapeincg
Arkage d der Wartelsle 2i3wn
iormsikufy anbdien

Ardrage ablabnes

Abbildung 5: M&glichkeiten zur Bearbeitung einer Anfrage

5. Filterfunktion der Anfrageliste
Was kénnen Mitarbeitende machen, wenn es zu viele Eintrdge in der Liste gibt?

Auf der Startseite oben sehen die Mitarbeitenden die ,,Suche“ und ,,Filter anpassen®. Damit kdnnen sie Eintrége in
der Anfrageliste suchen und finden.

Einfache Suche

In das Kdstchen unter Suche geben die Mitarbeitenden ein Wort, Zahlen oder Buchstaben ein, die in der Anfrage vorkommen
sollen. Es ist dabei egal, in welcher Spalte der Anfrage das Wort, die Zahl oder die Buchstaben vorkommen.
Die Mitarbeitenden miissen die Eingabe mit ,,Enter” bestatigen oder auf ,,Suche starten® klicken.

Abbildung 6: Oben links befindet sich ein Textfeld zum Durchsuchen der Listeneintrdge.
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Erweiterte Suche mit einem Filter

Wenn Mitarbeitende genauer suchen méchten, kénnen sie auf ,Filter anpassen® klicken. Mit den Feldern fiir die Filter
kdénnen sie in jeder Spalte der Anfrage einzeln suchen:

e |m Suchfeld ,,Einrichtung® kénnen Mitarbeitende nach Kitas suchen, fiir die sie zusténdig sind.
Dazu miissen sie die Nummer der Kita (Einrichtungsnummer) oder einen Teil dieser Nummer eingeben.
Die Mitarbeitenden bekommen dann die Kita oder die Kitas angezeigt.

e Wenn Mitarbeitende auf die Suchfelder ,,Entfernung“, ,,Status® oder ,,Datensatz vollstédndig* klicken, bekommen sie
eine Liste mit Moglichkeiten fir die Suche angezeigt. Daraus kdnnen sich die Mitarbeitenden eine aussuchen.

¢ Die Felder fiir ein Datum (,,Betreuungsbeginn® oder ,,Anfragedatum®) kdnnen von Mitarbeitenden selbst ausgefiillt werden.
Dazu miissen sie das Datum in der Form t(t).m(m).jjjj, 1(f)/m(m)/jjji bzw. t()-m(m)-jjij eintragen.
Die Felder fiir ein Datum kénnen aber auch mit Hilfe eines Kalenders ausgefiillt werden.

e |n die Suchfelder ,,Anfrage-ID¥, ,Vorname* und ,,Name* miissen die Mitarbeitenden die vollstdndigen und
richtigen Informationen hineinschreiben.

¢ In das Suchfeld ,,Adresse® kdnnen Mitarbeitende einzelne Buchstaben oder Zeichen eingeben.
Das Programm zeigt dann alle Eintrdge, in denen diese Buchstaben oder Zeichen in der Adresse vorkommen.

o Uber das Suchfeld ,,Neu und unbearbeitet kénnen Mitarbeitende sich unbearbeitete Anfragen anzeigen lassen.
Damit wieder séimtliche Anfragen angezeigt werden, muss ,,[Bitte auswdhlen] angeklickt werden.

e Die Suche wird gestartet, wenn Mitarbeitende oben rechts auf ,,Suche starten klicken.
Wenn Mitarbeitende die Filter nicht mehr bendzigen, klicken sie auf ,,Filter zuriicksetzen®,

Abbildung 7: Einschrdnken der Suche iiber ,,Filter anpassen



6. Neue Anfrage erstellen
Wie konnen Mitarbeitende eine neue Anfrage erstellen?

Mitarbeitende kdnnen eine neue Anfrage fiir eine Betreuung stellen. Das geht aber nur, wenn sie fiir die Kita verantwortlich
sind. (Das heif}t, sie haben das Recht zur ,Vormerkung“) Sie miissen dann auf der Startseite oben rechts auf ,Neue Anfrage
erstellen” klicken.

Wenn Mitarbeitende eine Anfrage stellen, muss die Betreuungsperson damit einverstanden sein. Die Mitarbeitenden miissen
eine Einverstdndniserkldrung haben, die die Betreuungsperson unterschrieben hat. Fiir die Einverstdndniserkl&rung miissen
Mitarbeitende das Formular aus der Vormerkliste benutzen.

W Finis A i srileles

Abbildung 8: Erstellen neuer Anfragen iiber die Schaltfléche ,Neue Anfragen erstellen”

Welche Felder missen Mitarbeitende ausfillen?

Mitarbeitende miissen alle Felder mit einem Stern (*) ausfiillen. Wenn sie damit fertig sind, miissen sie ihre Eingaben speichern.
Dazu klicken sie unten rechts auf ,Speichern”. Wenn die Mitarbeitenden nicht alle Pilichtfelder ausgefiillt haben,
ist das Speichern nicht méglich. Das Programm zeigt dann einen Hinweis an.

Angaben fiir ungeborene Kinder

Mitarbeitende kénnen auch fiir noch nicht geborene Kinder Anfragen erstellen. Es gibt dann aber noch keinen Vornamen,
kein Geburtsdatum und kein Geschlecht. Deshalb kénnen Mitarbeitende einen Schiebeschalter mit dem Namen

,»Ist das Kind bereits geboren“ nach links schieben. Der Schieber wird dann hell. So kénnen die Felder,Vorname*
,,Geburtsdatum® und ,,Geschlecht” leer bleiben.

Abbildung 9: Die Schieberegler bestimmen, welche Angaben zum Kind nétig sind.
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Wie geben Mitarbeitende die Adresse des Kindes ein?

Manchmal hat ein Kind nicht dieselbe Adresse wie seine Betreuungsperson. Dann miissen die Mitarbeitenden auch die Adresse
des Kindes eingeben. Dafiir gibt es iiber der Adresse des Kindes einen Schiebeschalter. Wenn die Mitarbeitenden den Schalter
nach links schieben, kénnen sie die Adresse des Kindes eingeben. Wenn das Kind und die Betreuungsperson dieselbe Adresse

haben, muss der Schalter nicht verschoben werden. Die Adresse, die die Mitarbeitenden fiir die Betreuungsperson eingegeben
haben, ibernimmt das Programm dann automatisch fiir das Kind.

Wie wahlen Mitarbeitende eine Kita (Einrichtung) zum Bearbeiten aus?

Die Mitarbeitenden wéhlen eine Kita (,,Einrichtung®) aus der Liste der Einrichtungen. Sie kénnen nur Einrichtungen auswébhlen,
fiir die sie zustdndig sind (Das heif3t, fiir die sie das Recht zur ,Vormerkung* haben.).

Wie fiillen Mitarbeitende das Feld ,,Betreuungsbeginn® aus?

Der Betreuungsbeginn ist das Datum, ab dem das Kind in die Kita gehen soll. Die Mitarbeitenden miissen das Feld ausfiillen.
Dabei miissen sie Folgendes beachten:

e Der Betreuungsbeginn darf hdchstens 10 Jahre nach dem Geburtsdatum liegen.
® Der Betreuungsbeginn darf nicht spater als am 31. Juli in zwei Jahren sein.
e Der Betreuungsbeginn muss nach dem Geburtsdatum des Kindes liegen.

Eine automatische Priifung des Programms kontrolliert die Eingabe der Mitarbeitenden.
Die Mitarbeitenden bekommen einen Hinweis, wenn sie etwas Falsches eingegeben haben.

Hinweis: Der Betreuungsbeginn darf in der Vergangenheit liegen.

HHTE | Tagesbetreuung

Anfrage erstellen

=F Angaben zur Anfrage

fiagabim pem Hind

relich () Wabkch

Abbildung 10: Formularseite fiir das Erstellen einer neuen Anfrage
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Wie fiillen Mitarbeitende das Feld ,,Betreuungszeit” aus?

Die Betreuungszeit ist die Zeit, in der das Kind jeden Tag in der Kita bleiben soll. Die Mitarbeitenden kdnnen

die Betreuungszeit eintragen. Sie missen es aber nicht tun. Wenn Mitarbeitende auf das Feld ,,Betreuungszeit” klicken,
bekommen sie eine Liste mit Moglichkeiten fiir die Betreuungszeiten angezeigt. Daraus kdnnen sie die passende aussuchen.
Wie speichern Mitarbeitende ihre Eingaben?

Wenn die Mitarbeitenden alle bendtigten Informationen ausgefiillt haben, klicken sie unten rechts auf ,,Speichern®.

Die Anfrage bekommt dabei vom Programm eine eigene Nummer (Anfrage-ID). Wenn das Programm die Anfrage

gespeichert hat, bekommen die Mitarbeitenden eine Bestdtigung angezeigt. Darin steht auch die Anfrage-ID.
Sie heif3t dort Trackingnummer. Die neue Anfrage ist nach kurzer Zeit in der Ubersicht der Anfragen sichtbar.

_ g

Abbildung 11: Schaltfléche zum Speichern am Seitenende

/. Adressvalidierung
Priifen, ob es die Adresse gibt (RBS-Validierung)

Wenn die Mitarbeitenden eine Adresse von einem Kind neu eingegeben oder gedndert haben, priift das Programm
nach dem ,,Speichern die Adresse. Diese Priifung heif3t RBS-Validierung (RBS = Regionales Bezugssystem).

Wenn es die Adresse in Berlin gibt, zeigt das Programm im ,,RBS-Status“ ein ,,OK“ an. Das Programm speichert
dann automatisch die ,,Bezirkszugehorigkeit®, den ,,Ortsteil* und die ,LOR-Nummer* fiir die Adresse.

Das Programm rechnet auch die Entfernung zwischen der Adresse des Kindes und der Kita aus und zeigt sie an.

Wenn die Adresspriifung nicht funktioniert

Manchmal kann das Programm die Adresse nicht priifen. Das hat technische Griinde. Die Anfrage bekommt
als Prifungsergebnis ,,Validierung fehlgeschlagen®,

Wo finden Mitarbeitende die RBS-Informationen?

Die Mitarbeitenden kénnen die RBS-Informationen in der Bearbeitungsmaske von Anfragen sehen. Dazu missen sie
bei einer Anfrage auf ,,Anfrage bearbeiten® klicken. Rechts auf dem Bildschirm kdnnen sie den RBS-Status und
andere Informationen sehen.
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Abbildung 12: Anfrage bearbeiten: rechts der RBS-Status und weitere Informationen zur Anfrage
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Wenn es die Adresse in Berlin nicht gibt, zeigt das Programm den Status ,invalide* an. Mitarbeitende kénnen die Anfrage
trotzdem bearbeiten. Sie kdnnen sie auch auf die Warteliste setzen und als ,Vormerkung ibergeben.
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Abbildung 13: Ungiiltige Adressen werden als invalide gekennzeichnet.
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8. Dublettenpriifung
Was passiert, wenn es eine Anfrage doppelt gibt?

Man darf fiir ein Kind bei jeder Kita (Einrichtung) nur eine Anfrage stellen, oder der Betreuungsbeginn muss anders sein.
Man kann auch zwei Anfragen bei einer Einrichtung stellen, wenn man einen anderen Betreuungsumfang auswdahlt.

Wie priift das Programm, ob es doppelte Anfragen (Dubletten) gibt?

Das Programm vergleicht neue Anfragen mit Anfragen, die schon im Programm gespeichert sind.
Dafiir benutzt es folgende Angaben:

® Vorname des Kindes

e Nachname des Kindes

e Geburtsdatum des Kindes

e Adresse des Kindes

e Gewlinschter Betreuungsbeginn

e Gewlinschter Betreuungsumfang

e Einrichtung

Wenn alle Angaben gleich sind, ist es eine Dublette.

Bei ungeborenen Kindern vergleicht das Programm die Angaben von ,,Vorname des Kindes* und
»Geburtsdatum des Kindes* nicht.

Was passiert mit doppelten Anfragen (Dubletten)?

Wenn das Programm doppelte Anfragen findet, |6scht es die zweite Anfrage automatisch.
Die zweite Anfrage ist in der Anfrageliste dann nicht mehr zu sehen.

Anfragen mit dem Status ,,automatisch abgelehnt* oder ,,abgelehnt Trdger* priift das Programm nicht.
Diese Anfragen sind nur im BundID-Konto der Betreuungsperson sichtbar, nicht in der Trédgeransicht.

9. Priifung der maximalen Anzahl
Wie viele Anfragen darf es fiir ein Kind geben?

Fiir jedes Kind darf es nur eine bestimmte Menge an Anfragen mit dem gleichen Betreuungsbeginn geben.
Die Senatsverwaltung legt die Anzahl in Abstimmung mit den Trédgerverbdnden fest.

14



Wie priift das Programm, ob es zu viele Anfragen fiir das Kind gibt?

Das Programm vergleicht neue Anfragen mit Anfragen, die schon im Programm gespeichert sind.
Dafiir benutzt es folgende Angaben:

® Vorname des Kindes

® Nachname des Kindes

® Geburtsdatum des Kindes
e Adresse des Kindes

e Betreuungsbeginn

Bei ungeborenen Kindern vergleicht das System ohne den Vornamen und das Geburtsdatum.

Was passiert bei zu vielen Anfragen?

Das Programm lehnt Anfragen automatisch ab, wenn es mehr sind als erlaubt.
Die neue Anfrage ist dann in der Anfrageliste nicht sichtbar.

Anfragen mit dem Status ,,automatisch abgelehnt* oder ,,abgelehnt Trdger* priift das Programm nicht.
Diese Anfragen sind nur im BundID-Konto der Betreuungsperson sichtbar, nicht in der Trdgeransicht.

Fiir jedes Kind darf es nur eine bestimmte Menge an Anfragen mit dem gleichen Betreuungsbeginn geben.
Die Senatsverwaltung legt die Anzahl in Abstimmung mit den Tradgerverbdnden fest.

10. Vollstandigkeit des Datensatzes

Was passiert mit den Anfragen fiir ungeborene Kinder
(Datensatz unvollstandig)?

Mitarbeitende kénnen auch fiir noch nicht geborene Kinder Anfragen erstellen oder bearbeiten. Dann gibt es aber noch
keinen Vornamen, kein Geschlecht und kein Geburtsdatum. Deshalb kénnen Mitarbeitende einen Schiebeschalter mit
dem Namen ,Ist das Kind bereits geboren“ nach links schieben. Der Schieber wird dann hell. So kdnnen die Felder

»Vorname“ ,,Geburtsdatum“ und ,,Geschlecht“ leer bleiben.

Das Programm speichert die Anfrage als ,,Unvollsténdig”. Mitarbeitende kdnnen die Anfrage nach der Geburt des Kindes

vervollstdndigen. Der Datensatz bekommt dann automatisch den Status ,,Vollsténdig“.

Hinweis: Wenn eine Anfrage unvollstdndig ist, kann sie nicht in die Vormerkliste ibernommen werden.
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Abbildung 14: Datensdtze werden als unvollsténdig oder vollstdndig angezeigt.



1. Anfrage bearbeiten

Mitarbeitende kénnen die Anfragen in der Anfrageliste bearbeiten, egal ob
® sie die Anfrage selbst erstellt haben,
e andere Mitarbeitende die Anfrage erstellt haben oder

e die Betreuungspersonen die Anfrage im Kita-Navigator erstellt haben.

Wie konnen Mitarbeitende die Anfrage bearbeiten?

Um die Anfrage zu bearbeiten, klicken die Mitarbeitenden ganz rechts auf die drei Punkte am Ende der Eintrags.
Es erscheint auf dem Bildschirm ein Fenster mit den Mdglichkeiten zur Bearbeitung.
Die Mitarbeitenden wéhlen ,,Daten der Anfrage bearbeiten® aus.

Was kdnnen Mitarbeitende bearbeiten?

Das Bearbeiten funktioniert Ghnlich wie das Erstellen der Anfrage. Die Mitarbeitenden kdnnen alle Eingaben bearbeiten
auf3er die Auswahl der Kita (Einrichtung). Sie kénnen zum Beispiel den Vornamen, das Geburtsdatum und das Geschlecht
fiir Kinder eintragen, wenn sie geboren wurden.

Die automatischen Priifungen der Eingaben funktionieren wie beim Erstellen. Beim Speichern wird auch die Adresse
noch einmal gepriift.
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Abbildung 15: Mit ,Daten der Anfrage bearbeiten” kénnen die Informationen der Anfrage gedndert werden.
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12. Informationen zur Anfrage

Was kdnnen Mitarbeitende im Infobereich sehen?

Bei der Bearbeitung zeigt das Programm im rechten Teil des Bildschirms Informationen zur Anfrage,
zum Status der Anfrage und zum RBS-Status an.
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Abbildung 16: Informationen zur Anfrage auf der rechten Bildschirmseite

13. Bestdtigung nach Eingabe/Bearbeitung einer Anfrag
Wann bekommen Mitarbeitende eine Bestdtigung fiir ihre Eingaben?

Wenn Mitarbeitende eine Anfrage erstellt, bearbeitet, abgelehnt oder verschoben haben, bekommen sie vom Programm
automatisch eine Bestdtigung. Die Bestdtigung bekommen sie nur dann, wenn sie ihre Eingaben auch gespeichert haben.
In der Bestdtigung steht die Trackingnummer der Anfrage.
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Abbildung 17: Bestatigungsfenster mit Trackingnummer der Anfrage

Was passiert, wenn Mitarbeitende keine Bestdtigung bekommen?

Wenn beim Bearbeiten der Anfrage etwas nicht funktioniert hat, bekommt die Mitarbeitenden eine Fehlermeldung.

Das passiert zum Beispiel dann, wenn zwei Mitarbeitende gleichzeitig versuchen, eine Anfrage zu bearbeiten.

Der Versuch kann dann spdter noch einmal vorgenommen werden. Falls das Bearbeiten fiir langere Zeit nicht mdglich ist,
sollten Mitarbeitende den ISBJ-Trdgerservice informieren. Der ISBJ-Trégerservice ist dafiir zustdndig, den Mitarbeitenden
zu helfen.

e
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14. E-Mail-Benachrichtigung an den Trager

Wenn das Programm die gespeicherten Anderungen der Mitarbeitenden verarbeitet hat, bekommen sie eine E-Mail.
Das Programm schickt die E-Mail an ihre jeweilige E-Mail-Adresse, die im BNV-Portal gespeichert ist.
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Abbildung 18: E-Mail-Benachrichtung an den Trager

15. Datensatz in Bearbeitung
Was passiert, wdhrend das Programm die Anfrage verarbeitet?
Wenn Mitarbeitende etwas an einer Anfrage gedndert und gespeichert haben, muss das Programm die Anfrage

noch bearbeiten. So lange ist die Anfrage in der Anfrageliste grau. In dieser Zeit kdnnen die Mitarbeitenden die Anfrage
nicht weiter bearbeiten. Das Symbol am Ende der Anfrage in der Anfrageliste ist jetzt ein Warndreieck.

_ )

Abbildung 19: Kennzeichnung eines bearbeiteten Datzensatzes mit Warndreieck und mit grauem Text

16. Mitteilung an die Betreuungsperson
Wie kénnen Mitarbeitende eine E-Mail an die Betreuungspersonen schicken?

Mitarbeitende kdnnen den Betreuungspersonen eine E-Mail schicken. Dazu klicken sie ganz rechts auf die drei Punkte
am Ende des Eintrags und wdhlen ,,Mitteilung an die Betreuungsperson“ aus. Dadurch 6ffnet sich das E-Mail-Programm
der Mitarbeitenden mit einer neuen E-Mail. Die E-Mail hat schon die richtige Adresse der Betreuungsperson und als
Betreff ,,Riickmeldung zu Ihrer Betreuungsanfrage vom ... bei der Kita XYZ*,

Die Mitarbeitenden kdnnen so zum Beispiel einen Termin mit der Betreuungsperson ausmachen.

Hinweis: Mitarbeitende diirfen in die E-Mail keine persdnlichen Daten des Kindes oder der Betreuungsperson schreiben.
Personliche Daten sind zum Beispiel der Name oder das Geburtsdatum.
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Abbildung 20: Mitteilung an die Betreuungsperson” erlaubt das Senden einer Nachricht per E-Mail.
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17. Anfrage auf die Warteliste setzen
Wie konnen Mitarbeitende Anfragen auf die Warteliste der Kita setzen?

Mitarbeitende kénnen Anfragen auf eine Warteliste setzen. Dazu klicken sie ganz rechts auf die drei Punkte am Ende

des Eintrags und wdhlen ,,Anfrage auf die Warteliste setzen®. Dadurch &ndert sich der Status der Anfrage auf ,,Warteliste®.

Die Mitarbeitenden kénnen so nach Anfragen suchen, die sie auf die Warteliste gesetzt haben. Sie kénnen die Anfrage

nicht mehr in den Status ,,Neu“ zuriicksetzen.

Mitarbeitende kénnen auch ungeborene Kinder auf die Warteliste setzen.
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Abbildung 21: Mit ,,Anfrage auf die Warteliste setzen” kénnen Mitarbeitende Anfragen auf die Warteliste der Kita setzen.

Wenn Mitarbeitende eine Anfrage auf die Warteliste gesetzt haben, bekommen sie eine Bestdtigung angezeigt.
In der Bestatigung steht auch die Trackingnummer der Anfrage.
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Abbildung 22: : Auf die Warteliste gesetzte Anfragen mit dem Status ,Warteliste”

Missen Mitarbeitende den Betreuungspersonen eine E-Mail schreiben,
wenn sie die Anfrage auf die Warteliste gesetzt haben?

Die Betreuungspersonen bekommen vom Programm automatisch eine Nachricht an ihr BundID-Konto,
wenn die Mitarbeitenden ihre Anfragen auf eine Warteliste gesetzt haben.

18. Vormerkung erstellen

Mitarbeitende kénnen Anfragen zu Kindern, die schon geboren wurden, in die Vormerkliste verschieben.
Die Vormerkliste ist ein eigenes Programm, das Daten aus der Anfrageliste als Vormerkung speichert.
Wenn ein Kind auf der Vormerkliste steht, plant die Kita, das Kind zu betreuen.

Wie konnen Mitarbeitende Anfragen in die Vormerkliste verschieben?

Mitarbeitende kénnen Anfragen in die Vormerkliste verschieben. Dazu klicken sie ganz rechts auf die drei Punkte

am Ende des Eintrags und wdhlen ,Vormerkung erstellen”. Das Programm iibergibt die Anfrage an die Vormerkliste.
Wenn die Daten korrekt sind, werden sie in der Vormerkliste gespeichert. Die Anfrage verschwindet nach

der Ubergabe aus der Anfrageliste.

19



Nach dem Verschieben einer Anfrage in die Vormerkliste bekommen die Mitarbeitenden eine Bestétigung angezeigt.
In der Bestatigung steht auch die Trackingnummer der Anfrage.
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Abbildung 23: Mit ,,Vormerkung erstellen” verschieben Mitarbeitende die Anfrage in die Vormerkliste.

Missen Mitarbeitende den Betreuungspersonen eine E-Mail schreiben,
wenn sie die Anfrage in die Vormerkliste verschoben haben?

Die Betreuungspersonen bekommen vom Programm automatisch eine Nachricht an ihr BundID-Konto,
dass eine Vormerkung erstellt wurde.
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Abbildung 24: Bestatigungsnachricht nach Verschieben der Anfrage in die Vormerkliste

Gibt es eine Priifung beim Verschieben in die Vormerkliste?

Beim Verschieben in die Vormerkliste priift das Programm die Informationen der Anfrage. Wenn es Fehler gibt,
bleibt die Anfrage in der Anfrageliste. Sie bekommt dann automatisch den Status ,Vormerkliste abgelehnt*.

Griinde dafiir kdnnen sein:

e Der Betreuungsbeginn liegt in der Vergangenheit.

e Angaben zur Betreuungszeit fehlen.

e Es gibt keinen freien Platz auf der Vormerkliste.

Wenn es einen technischen Fehler gibt, bleibt die Anfrage auch in der Anfrageliste. Sie bekommt den Status

»Vormerkliste ausstehend®, Die Mitarbeitenden kénnen die Anfrage in diesem Status nicht bearbeiten.
Das Programm versucht spéter noch einmal, die Anfrage in die Vormerkliste zu verschieben.

Berechnet das Programm die freien Pldtze der Kita neu,
wenn es eine neue Vormerkung gibt?

Wenn eine Anfrage in die Vormerkliste kommt, wird sie dort automatisch zu einer neuen Vormerkung. Mit jeder

Vormerkung werden die freien Plétze der Kita neu berechnet. Eine Vormerkung wird wie ein belegter Kitaplatz berechnet.
Im Kita-Navigator kénnen die Betreuungspersonen sehen, ob es noch freie Plétze in der Kita gibt. Das wird mit einer Ampel
gezeigt, die rot oder griin ist. Wenn die Ampel rot ist, kann die Kita trotzdem noch Kinder in die Kita aufnehmen.
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19. Anfrage ablehnen
Wie konnen Mitarbeitende eine Anfrage ablehnen?

Mitarbeitende kénnen Anfragen aus der Anfrageliste ablehnen. Dazu miissen sie ganz rechts auf die drei Punkte am Ende
des Eintrags klicken und ,,Anfrage ablehnen* auswdhlen. Die Mitarbeitenden bekommen dann die Information angezeigt,
dass das Programm die Anfrage aus der Anfrageliste [&scht und dass die Betreuungspersonen eine Nachricht mit

der Ablehnung bekommen. Die Mitarbeitenden miissen die Ablehnung bestdtigen.

Die Mitarbeitenden bekommen eine Bestdtigung der Ablehnung angezeigt. In der Bestétigung steht auch
die Trackingnummer der Anfrage. Das Programm |6scht die Anfrage aus der Anfrageliste.
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Abbildung 25: Anfragen kénnen mit ,,Anfrage ablehnen” abgelehnt und damit aus der Liste entfernt werden.

Missen Mitarbeitende den Betreuungspersonen eine E-Mail schreiben,
wenn sie die Anfrage abgelehnt haben?

Die Betreuungspersonen bekommen vom Programm automatisch eine Nachricht an ihr BundID-Konto,
dass die Anfrage abgelehnt wurde.

20. Nachrichten an das BundID-Konto
der Betreuungsperson
Wann erhalten Betreuungspersonen eine Nachricht an ihr BundID-Konto?

Die Betreuungspersonen bekommen immer automatisch eine Nachricht an ihr BundID-Konto, wenn sich ihre Anfrage dndert,
also die Anfrage zum Beispiel einen neuen Status bekommt.

e Anderung in den Status ,,Neu®: Wenn eine neue Anfrage in die Anfrageliste kommt, bekommen die Betreuungspersonen
eine Nachricht. In der Nachricht steht auch, wie viele Anfragen sie insgesamt stellen kénnen.

* Anfrage automatisch abgelehnt: Wenn das Programm die Anfrage automatisch ablehnt, bekommen
die Betreuungspersonen eine Nachricht mit dem Grund fiir die Ablehnung.

e Anderung in den Status ,Warteliste“: Wenn Mitarbeitende die Anfrage auf die Warteliste setzen,
bekommen die Betreuungspersonen eine Nachricht iber die Statusdnderung.

¢ Anfrage auf die Vormerkliste iibernommen: Wenn Mitarbeitende die Anfrage erfolgreich auf die Vormerkliste gesetzt haben,
bekommen die Betreuungspersonen eine Nachricht.

® Vormerkung automatisch abgelehnt: Wenn das Programm die Anfrage nicht auf die Vormerkliste setzt,
bekommen die Betreuungspersonen eine Nachricht iiber die Ablehnung.
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21. Pflege der Einrichtungsdaten

Was ist wichtig, damit Betreuungspersonen mit dem Kita-Navigator
Kitas finden kénnen?

Mit dem Kita-Navigator kdnnen Betreuungspersonen von Kindern nach geeigneten Kitas suchen. Dafiir ist es wichtig,

dass die Betreuungspersonen Informationen zu den Kitas sehen. Die Kita oder der Trager sollte deshalb

die wichtigen Informationen zur Kita regelmdfig eintragen. Das kann die Kita oder der Tréger im Trégerportal

im Reiter ,Verdffentlichungen® unter ,Einrichtungsdaten verwalten” machen. Besonders wichtig sind die belegbaren Platze.
Nur so kann richtig berechnet werden, ob die Kita freie Platze hat. Es ist auch wichtig, dass die Kita oder der Trdger

ein Bild der Kita auswdhlt und hochlddt.
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