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Willkommen

Das Admin-Panel ist die Web-Verwaltung des Focus-Family-Servers lhres Tragers. Sie erreichen es im
Browser unter der Adresse lhres Servers mit dem Zusatz /admin .

Dieses Handbuch richtet sich an Verwaltung, Leitung und Datenschutzbeauftragte. Es setzt keine
technischen Vorkenntnisse voraus. Die Einrichtung und der Betrieb des Servers selbst stehen im

technischen Handbuch.

Wofiir das Panel da ist

Sie verwalten hier die organisatorische Seite Ihrer Arbeit:

o Fachkréfte, deren Zugange und Rechte,

e Teams und die Zuweisung von Fallen,

« die gemeinsame Planung (Termine und Aufgaben),
o Zeiterfassung und Téatigkeitsnachweise,

» Geréate, Richtlinien und zentrale Einstellungen,

» Vorlagen, Textbausteine und Kataloge,

* Ldschanfragen und Datenschutz-Vorgéange.

Was das Panel ausdriicklich nicht ist
« Es ist keine zweite Fachdokumentation. Die fachliche Arbeit — Notizen, Einschatzungen, Verlaufe —
findet in der App der Fachkrafte statt.

» Administratorinnen und Administratoren sehen keine privaten Inhalte. Als ,privat" markierte Eintrage
bleiben ausgeblendet.

o Technische Administration sieht keine Falle und keine Termine.

Anmelden und Grundlagen

1. Offnen Sie im Browser die Adresse lhres Servers mit dem Zusatz /admin .

2. Geben Sie E-Mail und Passwort ein und klicken Sie auf Anmelden.

3. Ist fir Ihr Konto die Zwei-Faktor-Anmeldung (MFA) aktiv oder per Richtlinie Pflicht, fragt das Panel
zusétzlich den 6-stelligen Code aus Ihrer Authenticator-App ab.

4. Nutzt Inhr Konto die Passkey-Anmeldung, bestétigen Sie stattdessen mit Fingerabdruck, Gesicht
oder Sicherheitsschlissel.

5. Verwendet lhr Konto noch ein Startpasswort — etwa bei den bei der Installation angelegten Admin-
Konten oder nachdem ein Admin |hr Passwort mit Anderungspflicht gesetzt hat —, 6ffnet sich zuerst
Passwort andern. Geben Sie das bisherige und zweimal ein neues Passwort ein; vorher ist keine
andere Seite erreichbar. Melden Sie sich in der App an, setzt sie die Anmeldung dafiir im Browser
fort.

Oben rechts schalten Sie die Sprache um (Deutsch, English, Espafiol, Francgais), wechseln zwischen hellem
und dunklem Erscheinungsbild und melden sich ab.
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Wichtig: Technische Admin-Konten kénnen sich nicht in den Apps anmelden. Fir die App-Nutzung
braucht jede Person ein Fachkraft-Konto.

@ Focus Family Ubersicht Deutsch v L 4
Administration

Ubersicht Ubersicht

[ Félle Technische und organisatorische Ubersicht. Fachliche Fallinhalte werden hier nicht angezeigt.

=] Planung o R 0 oo

17 T4 ) 10 21
W Zeiterfassung
Benutzer Teams Geréte Félle
4 ° 2106 MB ’
Sicherheitsereignisse Belegt
Server-Instanz
. Serverversion 1.3.0 (26302)
& Kontaktkarten
Bereiche AP vi
R Teams Organisation Jugendhilfe Musterstadt (Dev)
0 Gerdte Server-Instanz 11111111-1111-1111-1111-111111111111
© Lizenzierung Anderungssequenz 30
Desktop-App herunterladen
Die Focus Family Desktop-App fiir das jeweilige Betriebssystem installieren
Bl Institutionen DESKTOP
2| sy == Windows . == Windows ! = mac0S ! = mac0S

Die Ubersicht zeigt Kennzahlen, Angaben zur Server-Instanz und die Downloads der Desktop-App. Links steht die Navigation; welche
Punkte sichtbar sind, hangt von lhren Rechten ab.

Suchen und filtern

Alle langeren Listen haben oberhalb der Eintrage dieselbe Filterleiste: links ein Suchfeld, daneben die
passenden Auswabhlfelder. Die Auswahl wirkt sofort; Suchbegriffe bestatigen Sie mit Filtern oder der
Eingabetaste. Filter zuriicksetzen zeigt wieder alles. Findet der Filter nichts, steht dort Keine Treffer. Die
Filter stehen in der Adresszeile, Sie kbnnen eine gefilterte Ansicht also als Lesezeichen speichern oder
weitergeben. Gefiltert wird nur innerhalb dessen, was Sie ohnehin sehen dirfen.
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Seite Suche Filter

Falle Bezeichnung, Aktenzeichen, Status, Hilfeart, Fachkraft (Eigentimer oder zugewiesen), Team
Schlagworte, Amt, ASD-
Fachkraft

Planung Titel, Ort, Fall, Fachkraft Fachkraft, Fall; bei Terminen Terminart, Status, Zeitraum; bei

Aufgaben Status, Prioritét, Falligkeit (Uberfallig, heute, nachste 7
Tage, ohne Datum), Zeitraum

Zeiterfassung Notiz, Tatigkeit, Fall, Fachkraft Fachkraft, Fall, Art, Abrechnungsstatus, Zeitraum

Benutzer Name, E-Mail Status, Kontoart
Gerate Geratename, Person, Version,  Freigabe, Plattform
IP
Audit Aktion, Ziel, Korrelation Aktion, Person, Ergebnis, Zeitraum

Kontaktkarten Name, Funktion, Telefon, E- -
Mail

Absturzberichte  Fehlertyp, Kontext Gerét, Version, Plattform

Textbausteine, Institutionen, MaBnahmenkatalog, Tatigkeitsarten, Tatigkeitsnachweise und das
Datenschutz-Protokoll haben eigene Filter in derselben Leiste.

Rollen und Rechte

Focus Family trennt die Verwaltung in zwei Bereiche. So kann die IT die Technik betreuen, ohne fachliche
Fallinhalte zu sehen — und die Fachleitung kann fachlich verwalten, ohne Servertechnik anfassen zu
mussen.

Die zwei Ebenen
Ebene Darf Sieht
System-Admin (Technik)  alle technischen Rechte nutzen und vergeben keine Félle, keine Termine

Fach-Admin (fachlich) alle fachlichen Rechte nutzen und vergeben Fallinhalte, auBer privaten Eintrédgen

Wer beide Ebenen hat, kann alles vergeben.

Einzelne Rechte

Zusétzlich lassen sich einzelne Rechte gezielt vergeben. Zwei Regeln gelten immer:

» ,Bearbeiten" schlieB3t ,Ansehen" ein.

« Sie kdnnen nur Rechte aus lhrem eigenen Bereich vergeben. Die allgemeinen Rechte diirfen
Fach- und System-Admins vergeben.

» Rechte-Obergrenze: Konten, die Rechte auBerhalb des eigenen Vergaberahmens besitzen, lassen
sich weder bearbeiten noch deaktivieren, noch lassen sich ihr Passwort, MFA, Passkeys,
Einrichtungs-QR oder Anmeldeverfahren &ndern. Das Panel meldet dann ,Dieses Konto hat
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Berechtigungen auBerhalb des eigenen Vergaberahmens und kann deshalb hier nicht geéndert
werden.” Technische Konten &ndert nur, wer Technische Admins verwalten hat.

Fachliche Rechte

Recht
Falle ansehen / bearbeiten

Kalender ansehen /
bearbeiten

Aufgaben ansehen /
bearbeiten

Zeiterfassung ansehen /
erfassen

Nachweise verwalten

Nachweise abschlieBen

Verwaltete Einstellungen
ansehen / bearbeiten

Fachkrafte verwalten
Teams verwalten

Anderen zuweisen
Notfallzugriff (Break-Glass)

Vorlagen & Export-Profile
verwalten

Textbausteine ansehen /
erstellen / verwalten

Betrage sehen

Léschanfragen prifen

Eingange aus Schnittstellen

prifen und Gbernehmen

Setup-QR anzeigen

Bereiche verwalten

Rechnungsdaten verwalten

E-Rechnungen erstellen
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Bedeutung
Félle einsehen bzw. anlegen und dndern

Termine einsehen bzw. verwalten

Aufgaben einsehen bzw. verwalten

Zeiteintrage einsehen bzw. eigene anlegen und &ndern

Zeiteintrage und Nachweise anderer Fachkrafte im eigenen Leitungsbereich
bearbeiten (schlieBt ,Zeiterfassung ansehen" ein)

vergangene Monate/Jahre abschlieBen und mit Begriindung wieder 6ffnen (schlieBt
»,Nachweise verwalten" ein)

zentrale, in der App gesperrte Werte pflegen

Benutzerkonten anlegen und pflegen

Teams und Mitglieder pflegen

Falle anderen Personen zuweisen, Vertretungen anlegen
zeitlich begrenzter Ausnahmezugriff auf einen Fall

zentrale DOCX-Vorlagen und Export-Profile pflegen

zentrale Textbausteine pflegen

Geldbetrage in Rechnungsentwurfen einsehen
Uber geléschte Daten entscheiden

Seite Eingdnge (Schnittstellen) nutzen: Eingénge prifen und ablehnen, mit
zuséatzlich ,,Falle bearbeiten® auch Fallen zuordnen und Gbernehmen (schlieBt ,,Falle
ansehen* ein; im Fach-Admin enthalten)

Einrichtungs-QR fur Fachkréfte erzeugen

Bereichsmodus ein- und ausschalten, Bereiche pflegen, Fachkrafte und Teams
zuordnen, Verwaltungsumfang vergeben (nur mit organisationsweitem Umfang; im
Fach-Admin enthalten)

zentrale Rechnungssteller-Daten fur E-Rechnungen pflegen (Seite Rechnungssteller;
im Fach-Admin enthalten)

reines App-Recht: in der App E-Rechnungen erstellen und dafiir die zentralen
Rechnungsdaten erhalten (6ffnet kein Panel; im Fach-Admin enthalten)
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Technische Rechte

Recht

System-Konfiguration
Richtlinien ansehen / bearbeiten
Geréte ansehen / verwalten
Technische Admins verwalten
Sicherheits-Audit ansehen
System-Status ansehen

Monitoring konfigurieren

Absturzberichte ansehen
Absturzberichte verwalten
Desktop-App herunterladen

Single Sign-On verwalten

Schnittstellen verwalten (REST-
Clients, CMIS, XOV, Webhooks,
SCIM, SIEM)

Bedeutung

technische Grundeinstellungen

Organisationsrichtlinien pflegen

Gerateverbindungen einsehen, freigeben, sperren

IT-Administration pflegen - regelt auch das Entfernen von MFA und Passkeys
Sicherheitsprotokoll einsehen

technische Auslastung einsehen

Uberwachungsschnittstelle einschalten, Zugriffsschliissel erzeugen und auf
Adressbereiche begrenzen

technische Fehlerberichte der Apps einsehen
einzelne oder alle Absturzberichte I6schen (schlieBt Ansehen ein)
Installationspakete im Panel herunterladen

Anmeldung Uber den Identitatsanbieter der Organisation einrichten, testen und
erzwingen (im System-Admin enthalten)

Anbindung an Fachverfahren, Dokumentenmanagement, XOV-Empfanger,
Webhooks, SCIM, Kalender-Abos und SIEM einrichten (im System-Admin
enthalten; Freigabe von Datenfliissen mit Falldaten durch die Datenschutzrolle)

Das Entfernen der Zwei-Faktor-Anmeldung oder eines Passkeys ist nur mit dem Recht ,, Technische

Admins verwalten" mdglich.

Allgemeine Rechte

Recht

Lizenzierung verwalten
(zuweisen)

Lizenzierung erwerben

Bedeutung

Lizenzplatze Fachkraften zuweisen und entziehen, Lizenzgerate entfernen und
wiederherstellen

Platze und Abo verwalten — Platze dazukaufen oder reduzieren, Zahlungsintervall

andern, kindigen (schlieBt ,verwalten" ein)

Die bei der Installation angelegten Fach- und technischen Admins erhalten beide Lizenzrechte. Wer im

Rechte-Dialog Fach-Admin oder System-Admin anhakt, bekommt sie vorausgewahlt und kann sie bei

Bedarf wieder abwéahlen.

Leitungsbereich

Die beiden Nachweis-Rechte wirken nur im Leitungsbereich der Person: in den Teams, in denen sie als
Teamleitung eingetragen ist, mit deren Mitgliedern und zugewiesenen Féllen. Ein Fach-Admin hat
automatisch die ganze Organisation als Leitungsbereich; im eingeschalteten Bereichsmodus beschrankt
sich das bei bereichsgebundenen Konten auf deren Bereiche (siehe ,,Bereiche). Lesen bleibt flr alle mit
yZeiterfassung ansehen" organisationsweit méglich.
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Benutzer verwalten

MenUpunkt Benutzer (Recht Fachkréfte verwalten). Passworter werden nie im Klartext angezeigt.

@ Focus Family Benutzer Deutsch v . 4

88 Ubersicht
oo Ubersi
Benutzer
Benutzer, Rollen und Status verwalten. Passworter werden niemals im Klartext angezeigt
[ Falle
ssung -
Name oder E-Mail suchen ... Alle Status v Alle Arten - Filtern
NAME E-MAIL ROLLEN MFA PASSKEY STATUS AKTIONEN
Bea Brenner bea@example.org Noch keine Rechte - - Inaktiv g2
Elif Erdem elif@example.org Noch keine Rechte — — Aktiv 8%
Region Siid

b CIERED) Fabian Fachadmin

fach@example.org Fachkraft-Admin - - Aktiv g2
Region Nord
& Kontaktkarten
Greta Gorlitz greta@example.org Noch keine Rechte — - Aktiv 82
Bereiche
, Teams Hanna Hoffmann hanna@example.org Noch keine Rechte - - LLi £
Region Nord ;
0 Gerate
Jonas Jansen jonas@example.org Noch keine Rechte —_ — Aktiv g9
@ Lizenzierung
Leonie Leitung leitung@example.org Fachkraft-Admin - - Aktiv 8%
Region Nord N
Vorlagen
T s Mustermann max@example.org Noch keine Rechte - - Aktiv 8%
Textbausteine Region Nord
E Institutionen i T .
Mirko Marquardt mirko@example.org Noch keine Rechte - - Aktiv g8

chnungssteller

Die Benutzerliste mit Name und Bereichen, E-Mail, Rollen, Status und Passkey-Zustand. Uber das Mendi rechts erreichen Sie alle
Aktionen zu einer Person.

Neuen Benutzer anlegen

1. Neuer Benutzer klicken.

2. Anzeigename, E-Mail und ein Passwort eintragen. Das Passwort braucht mindestens 12 Zeichen
mit GroB- und Kleinbuchstaben, einer Ziffer und einem Sonderzeichen; Passwort erzeugen flillt
beide Felder.

3. Optional Bei der nachsten Anmeldung Passwortdnderung verlangen anhaken (standardmaBig
aus) — dann ersetzt die Person das Passwort bei der ersten Anmeldung durch ein eigenes.

4. Rechte festlegen (siehe unten). Ob sich die Person in der App anmelden darf, ergibt sich aus den
Rechten: Ohne fachliche Rechte bleibt es bei der reinen Verwaltung.

5. Anlegen.

Rechte vergeben
1. Benutzer 6ffnen und zum Bereich Rechte gehen.

2. Die Rechte sind in Fachlich, System / Technik und Datenschutz gruppiert. Sie sehen nur die
Gruppen und Rechte, die Sie selbst vergeben dlirfen; ein technischer Admin sieht zum Beispiel keine
fachlichen Rechte.
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3. Vorlagen setzen mehrere Hakchen auf einmal: Fachkraft und Teamleitung erscheinen nur, wenn Sie
alle enthaltenen Rechte vergeben dirfen; Nur Lesen umfasst die Leserechte aus Ihrem Bereich.
Zuriicksetzen stellt den Stand beim Offnen wieder her — bei einem bestehenden Konto dessen
aktuelle Rechte, bei einem neuen Konto keine.

4. Hakchen setzen und Speichern.

Konten ohne Rechte

Konten ganz ohne Rechte - typischerweise nach der ersten SSO-Anmeldung mit automatischer
Kontoanlage — tragen in der Benutzerliste das Badge Noch keine Rechte. In der Auswahl Kontoart zeigt
Ohne Rechte nur diese Konten.

Solange ein Konto keine Verwaltungsrechte hat (auch Fachkrafte mit reinen App-Rechten wie Textbausteine
lesen), sieht die Person nach der Anmeldung eine Willkommensseite: Anmeldung erfolgreich, noch keine
Verwaltungsrechte, eigene Kontaktdaten hier pflegbar. Das Meni enthélt nur Start, Meine Kontaktdaten
und Hilfe & Kontakt, oben Sprache und Abmelden; lokale Konten finden auf der Willkommensseite
auBerdem Kontosicherheit (MFA, Passkey). Alle anderen Seiten und Aktionen weist der Server ab und zeigt
Zugriff verweigert mit dem Link Zur Startseite. MFA-Pflicht und Passwortwechsel gelten unverandert.
Sobald Sie Rechte vergeben, erscheinen die zugehdrigen MenlUpunkte beim nachsten Seitenaufruf.

Bearbeiten, deaktivieren, Passwort andern
o Bearbeiten — Anzeigename und Einstellungen anpassen.

» Aktivieren / Deaktivieren — ein deaktiviertes Konto kann sich nicht mehr anmelden. Der Zugriff endet
sofort: Panel-Sitzungen und App-Anmeldungen werden widerrufen, die Synchronisation weist die
Gerate der Person ab dem nachsten Kontakt ab. Ihr eigenes Konto kénnen Sie nicht deaktivieren.

o Passwort andern — neues Passwort zweimal eingeben. Bei der nachsten Anmeldung
Passwortanderung verlangen ist bei anderen Konten voreingestellt; dann vergibt die Person beim
nachsten Anmelden ein eigenes Passwort. Ohne Haken gilt das gesetzte Passwort unveréndert
weiter. Bestehende Panel-Sitzungen der Person werden innerhalb einer Minute beendet. Bei Ihrem
eigenen Konto ist die Option nicht angehakt und Sie bleiben angemeldet; setzen Sie den Haken,
meldet das Panel Sie ab und verlangt die Anderung bei der nachsten Anmeldung.

Einrichtung per QR-Code

Damit eine neue Fachkraft weder Serveradresse noch Zugangsdaten abtippen muss (Recht Setup-QR
anzeigen):

1. Benutzer 6ffnen und Setup-QR anzeigen wéhlen.

2. Der QR-Code ist zeitlich begrenzt glltig und nur einmal verwendbar. Beim Ausstellen wird das
bisherige Passwort in einem Schritt durch ein Einmalpasswort ersetzt.

3. Die Fachkraft scannt den Code in ihrer App unter Server verbinden.

4. Die App richtet Verbindung und Anmeldung automatisch ein; danach vergibt die Person ein eigenes
Passwort.

Sicherheitshinweis: Der Setup-QR ist sensibel. Zeigen Sie ihn nur der richtigen Person, versenden Sie

ihn nicht tber unsichere Kanale und lassen Sie ihn nicht offen liegen. Er verfallt nach kurzer Zeit von
selbst.
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Zwei-Faktor-Anmeldung (MFA) einrichten

Die Focus-Family-App und die Authenticator-App laufen meist auf demselben Telefon — und ein Gerat kann
seinen eigenen Bildschirm nicht abfotografieren. Deshalb zeigen Sie den Einrichtungs-Code im Panel auf
einem zweiten Bildschirm an.

1. Benutzer 6ffnen und MFA einrichten wahlen.
2. Es erscheinen ein QR-Code und ein Schliissel zur manuellen Eingabe.

3. Die Fachkraft scannt den Code mit ihrer Authenticator-App (z. B. Google oder Microsoft
Authenticator).

4. Den angezeigten 6-stelligen Code im Feld Code eintragen und auf Bestéatigen & aktivieren klicken.

Ob MFA verpflichtend ist, legen Sie zentral unter Richtlinien fest. Die Pflicht gilt fir Apps und fir das
Admin-Panel.

Passkey-Anmeldung (passwortlos)

Alternativ kann ein Konto auf Passkeys umgestellt werden — Anmeldung mit Fingerabdruck,
Gesichtserkennung oder Sicherheitsschlissel.

1. Im Menu der Person Passkey-Anmeldung aktivieren. In der Spalte Passkey steht danach
Ausstehend.

2. Beim nachsten Login wird die Person zur Seite Passkey einrichten gefihrt. Danach steht dort Aktiv.

3. Sobald ein Passkey hinterlegt ist, funktioniert das Passwort fiir dieses Konto nicht mehr.

4. Passkeys anzeigen listet alle hinterlegten Passkeys. Ein weiterer Passkey (z. B. fir ein zweites
Gerat) verlangt die Bestatigung mit einem vorhandenen.

5. Bei aktivem Passkey sind Passwort setzen und MFA einrichten ausgegraut — sie wirken erst nach
einem Passkey-Reset.

Passkey zuriicksetzen und das Entfernen einzelner Passkeys sind — wie das Entfernen von MFA — nur
mit dem Recht Technische Admins verwalten mdéglich, etwa bei Gerateverlust. Beide melden die
Sitzungen der Person sofort ab; setzen Sie danach am besten gleich ein neues Passwort.

Anmeldung uber die Organisation (SSO)

Ist Single Sign-On eingerichtet (siehe technisches Handbuch), zeigt die Anmeldeseite zuséatzlich die
Schaltflaiche Mit ... anmelden (mit dem Namen des Identitatsanbieters). Konten, die sich so anmelden,
tragen in der Benutzerliste das Badge SSO; in den Spalten MFA und Passkey steht beim
Identitétsanbieter.

1. Neues SSO-Konto legt ein Konto ohne Passwort an (Name, E-Mail bzw. UPN, Rechte, Bereich).
Rechte und Lizenzplatz kénnen Sie sofort vergeben. Bis zur ersten Anmeldung steht am Badge
ausstehend; dann wird das Konto Uber die vom Identitdtsanbieter bestatigte E-Mail-Adresse
verknUpft. Bestatigt der Anbieter die Adresse nicht, gibt eine Administration mit den Rechten ,,Single
Sign-On verwalten” und Benutzerverwaltung die Erstanmeldung unter Single Sign-On —
Erstanmeldung freigeben fiir 24 Stunden frei.

2. Bestehende Konten stellen Sie im MenU der Person unter Anmeldeverfahren — Auf SSO umstellen
um. Passwort, MFA, Passkeys und offene QR-Codes werden entfernt, alle Sitzungen beendet;
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Rechte und Lizenzplatz bleiben.

3. Fir SSO-Konten gibt es kein Passwort setzen, kein MFA einrichten, keine Passkeys und keinen
Einrichtungs-QR-Code — das verwaltet der Identitatsanbieter.

4. Verkniipfung lésen hilft nach einem Wechsel des Identitdtsanbieters; Auf lokale Anmeldung
umstellen macht das Konto wieder zu einem Passwortkonto (danach Passwort vergeben).

5. Ist die automatische Kontoanlage eingeschaltet, erscheinen neue Personen nach ihrer ersten
Anmeldung ohne Rechte und ohne Lizenzplatz in der Liste (Badge Noch keine Rechte, Filter Ohne
Rechte). Bis dahin erreichen sie im Panel nur die Willkommensseite und Meine Kontaktdaten (siehe
Konten ohne Rechte). Vergeben Sie Rechte und Lizenzplatz, bevor die Person die App nutzt.

6. Ist SSO erzwingen eingeschaltet, werden beim Einschalten alle lokalen Sitzungen und App-
Anmeldungen beendet. App und Desktop bieten danach nur noch Mit Organisationskonto
anmelden an; Adressen aus den SSO-Domains werden immer zum Identitdtsanbieter geleitet.

Ihr eigenes Anmeldeverfahren kénnen Sie nicht selbst umstellen. Mindestens ein lokales
Systemadministrationskonto mit Passwort bleibt immer erhalten (Notfallzugang). Auch bei
erzwungenem SSO meldet es sich mit Passwort an — ausschlieBlich im Admin-Panel, nicht in den Apps.

Teams und Fallzuweisung

MenUpunkt Teams (Recht Teams verwalten). Teams bindeln Fachkréfte, damit Félle bequem an mehrere
Personen gleichzeitig zugewiesen werden kdénnen.
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@ Focus Family Teams Deutsch v C 4
Admi tration

ga Ubersicht

O Falle Teams und deren Mitglieder verwalten
Planung
Neues Team
Name Bereich
— organisationsweites Team — v
Team Beratung  Aktiv Bereich: Region Nord 3 Mitglieder 3 Fille Deaktivieren
Hanna Hoffmann Fachkraft Entfernen
2 Benutzer
= Leonie Leitun: Fachkraft Entfernen
& Kontaktkarten 9 acnkra
Ml Bereiche Paul Petersen Fachkraft Entfernen
Teams o X N
Mitglied hinzufiigen Rolle
() Gerate Fabian Fachadmin v Fachkraft v Hinzufiigen
enzierung
Team Nord ~ Aktiv Bereich: Region Nord 3 Mitglieder 7 Fille Deaktivieren
Vorlagen
I Textbausteine Fabian Fachadmin Fachkraft Entfernen
2 Institutionen Max Mustermann Fachkraft Entfernen

[l Rechnungssteller

Moo Mbeee etk e

Teams mit ihren Mitgliedern. Die Rolle ,,Teamleitung" legt zugleich den Leitungsbereich fiir die Nachweis-Rechte fest.

1. Neues Team anlegen und benennen.
2. Uber Mitglied hinzufiigen Fachkréfte aufnehmen, (iber Entfernen wieder herausnehmen.

3. Die Rolle Teamleitung wirkt Uber die Teamverwaltung hinaus: Sie bestimmt den Leitungsbereich fir
»,Nachweise verwalten" und ,Nachweise abschlieBen".

Félle kdnnen Sie einem Team oder einzelnen Fachkréften zuweisen. Eine App zeigt immer nur die Falle, die
der jeweiligen Person zugewiesen sind.

Gibt es Bereiche (siehe unten), kann ein Team einem Bereich angehdren. Ein solches Bereichs-Team
nimmt nur Fachkrafte desselben Bereichs auf; Teams ohne Bereich sind organisationsweite Teams. Beim
Anlegen wahlt ein Gesamt-Admin den Bereich optional aus, ein bereichsgebundener Admin legt Teams
immer in seinem Bereich an.

Entfernen Sie jemanden aus einem Team, verliert dessen Gerat beim ndchsten Sync den Zugriff auf
Félle, die es nur Uber dieses Team erreicht hat.

Bereiche (bereichsorientiertes Arbeiten)

Menlpunkt Bereiche - sichtbar fir Konten mit dem Recht Bereiche verwalten und organisationsweitem
Umfang (das Recht ist im Fach-Admin enthalten und lasst sich in der Rechteliste unter Bereiche auch
einzeln vergeben). GroBe Trager kdnnen ihre Fachkréfte in Bereiche (z. B. Regionen, Abteilungen,
Standorte) gliedern und Fach-Admins auf einzelne Bereiche beschrénken. Ein Bereich ist eine reine
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Verwaltungsgrenze: Fallzugriff, Teilen, Vertretungen und die Synchronisation in den Apps &ndern sich
dadurch nicht.

& Focus Family Bereiche Deutsch v C g

Administration

Bereiche

Bereichsorientiertes Arbeiten: Fachkrafte Bereichen zuordnen und den Verwaltungsumfang von Fach-Admins auf einzelne Bereiche begrenzen.
O Falle

= Planung Bereichsorientiertes Arbeiten  Eingeschaltet

=Hlne) Im eingeschalteten Bereichsmodus sehen und verwalten bereichsgebundene Fach-Admins nur Fachkrafte, Falle und Eintrage ihrer Bereiche. Fallzugriff, Teilen,

Vertretungen und Synchronisation in den Apps bleiben unverandert. Ausschalten verandert keine Daten; Bereiche und Zuordnungen bleiben erhalten
(@© Tatigkeitsna
Aktuelles Passwort

Ausschalten

Ein- und Ausschalten erfordern eine erneute Anmeldebestétigung.

A% Benutzer
@ aktkar NAME BESCHREIBUNG FACHKRAFTE BEREICHS-ADMINS TEAMS STATUS AKTIONEN
& Kontaktkarten
Bereiche Region Nord Stadtteile nordlich der Bahnlinie 6 0 2 Aktiv Bearbeiten Deaktivieren
v, Teams Region Siid Stadtteile sudlich der Bahnlinie 3 0 1 Aktiv Bearbeiten Deaktivieren

[] GCerate

enzierung Zuordnung der Fachkrafte 13

Eine Fachkraft kann einem oder mehreren Bereichen angehéren. Fille gehdren zu allen Bereichen der verantwortlichen Fachkraft. Fachkrafte ohne Bereich und ihre
Félle sieht nur ein Fach-Admin mit organisationsweitem Umfang.

4 aktive Fachkrafte haben keinen Bereich.

Alle Fachkrifte Ohne Bereich

NAME E-MAL REDEICUE

Bereichsmodus, Bereiche und die Zuordnung der Fachkréfte; eine Fachkraft kann mehreren Bereichen angehdren.

Grundregeln

» Bereichsmodus: Organisationseinstellung, standardméaBig aus. Solange er aus ist, verhalt sich das
Panel fir alle Konten wie ohne Bereiche.

» Fachkraft: gehért einem oder mehreren Bereichen an; einer davon ist ihr Hauptbereich. Ein Fall
gehért zu allen Bereichen seiner verantwortlichen Fachkraft; eine Ubertragung an eine Fachkraft
anderer Bereiche verschiebt den Fall mit. Die Admins jedes dieser Bereiche sehen die Fachkraft und
ihre Félle.

» Verwaltungsumfang eines Kontos mit fachlichen Verwaltungsrechten: Gesamt (organisationsweit)
oder ein oder mehrere Bereiche. Ein bereichsgebundenes Konto sieht in Fallen, Fallansicht,
Benutzerliste und Dashboard nur Fachkréafte und Félle seiner Bereiche (plus sich selbst); fremde
Datensatze verhalten sich wie nicht vorhanden. Aktionen auf fremde Ziele werden mit ,nicht
gefunden® abgelehnt und im Audit als ,Zugriff auBerhalb des Bereichs abgelehnt” vermerkt.

» Fail-closed: Fachkrafte ohne Bereich und deren Falle sieht nur ein Gesamt-Admin. Ein Konto mit
Verwaltungsrechten ohne Verwaltungsumfang sieht keine fachlichen Daten; das Panel zeigt dazu
einen Hinweis.

» Bereichsgebundene Admins &ndern nur Konten, deren Bereiche und bereichsgebundene Teams
vollsténdig im eigenen Umfang liegen und die keine Rechte Uber die eigenen hinaus besitzen; zum
bloBen Ansehen geniigt ein gemeinsamer Bereich. Sie vergeben nie Fach-Admin oder Bereiche
verwalten — Fach-Admins legt nur ein Gesamt-Admin an.
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o Fachkréfte ohne Admin-Rolle (weder Fach- noch System-Admin), die Panel-Rechte wie Félle
ansehen haben und keinen eigenen Verwaltungsumfang erhalten haben, sind automatisch fir ihre
eigenen aktiven Bereiche zustindig; ohne Bereich sehen auch sie nichts.

» Bereichsgebundene Konten kénnen keine Rechte fir Audit-Protokoll, Lizenz oder Datenschutz
erhalten. Technische Admins und Datenschutz-Admins ohne fachliche Rechte sind vom
Bereichsmodus nicht betroffen.

» Seiten, die flr den Bereichsmodus noch nicht eingerichtet sind, blenden sich fur bereichsgebundene
Konten mit einem Hinweis aus.

Einrichten

1. Bereiche anlegen (Neuer Bereich; Name eindeutig, Beschreibung optional). Bearbeiten, Deaktivieren
und Loschen stehen in der Liste; geléscht werden kann nur ein Bereich ohne Fachkréfte, Admins und
Teams. Ein deaktivierter Bereich gewahrt keinen Verwaltungsumfang mehr.

2. Unter Zuordnung der Fachkréfte Fachkréfte auswéhlen, einen Bereich wahlen und Zum Bereich
hinzufiigen oder Aus Bereich entfernen (Filter Ohne Bereich zeigt noch offene Fachkréfte).
Hinzuflgen ist immer mdglich; bestehende Bereiche bleiben erhalten. Bei eingeschaltetem
Bereichsmodus lassen sich die Bereiche einer Person auch im Benutzerdialog unter Bearbeiten —
Bereiche andern; dort wird auch der Hauptbereich gewahlt (ohne Auswahl der zuerst zugeordnete
Bereich). Ist die Person aktives oder kiinftig giltiges Mitglied in Teams eines Bereichs, der entfernt
werden soll, wird das Entfernen abgelehnt und die Meldung nennt diese Teams. Mit der Option
Mitgliedschaften in Teams entfernter Bereiche beenden werden diese Mitgliedschaften — auch
abgelaufene und kiinftig glltige — im selben Schritt beendet (Audit je Mitgliedschaft); abgelaufene
Mitgliedschaften blockieren nicht und wirken nicht mehr auf Einstellungen; Falle, die nur Gber diese
Teams erreichbar waren, verschwinden beim nachsten Sync vom Gerét. Teams ohne Bereich bleiben
unberthrt.

3. Einschalten in der Karte Bereichsorientiertes Arbeiten: Dazu ist eine erneute
Anmeldebestatigung notig (aktuelles Passwort, bei aktivierter Zwei-Faktor-Anmeldung zusatzlich
der Code; bei Passkey-Konten die Passkey-Bestatigung). Beim Einschalten erhalten alle aktiven
Konten mit Verwaltungsrechten, die noch keinen Umfang haben, automatisch Gesamt — im Moment
des Einschaltens andert sich also fur niemanden etwas. Die Karte nennt die Anzahl vorab.

4. Unter Verwaltungsumfang der Admins einzelne Konten auf Nur ausgewahlte Bereiche umstellen
(Mehrfachauswahl méglich). Den eigenen Umfang kann niemand selbst &ndern; der letzte Fach-
Admin mit Gesamtumfang kann nicht beschrankt werden.

5. Fachkrafte mit Panel-Rechten (z. B. Félle ansehen oder Zeiterfassung ansehen) behalten nach dem
Einschalten zunachst den Gesamtumfang. Die Sammelaktion Auf eigenen Bereich beschranken in
derselben Karte stellt alle aktiven Fachkrafte, die mindestens einem aktiven Bereich zugeordnet sind
und nur den Gesamtumfang haben, in einem Schritt auf ihre eigenen Bereiche um. Die Karte nennt
Anzahl und Namen vorab. Konten mit dem Recht Fach-Admin oder Bereiche verwalten und das
eigene Konto bleiben unveréandert.

6. Unter Teams jedem Team optional einen Bereich zuordnen oder es in einen anderen Bereich
verschieben. Mitglieder, die dem neuen Bereich noch nicht angehdren, werden ihm dabei zusétzlich
zugeordnet (die Seite nennt die Anzahl); ihre bisherigen Bereiche bleiben erhalten.

Bei eingeschaltetem Bereichsmodus bietet der Dialog Neuer Benutzer eine Bereichsauswahl (mehrere
moglich, der erste wird Hauptbereich); bei ausgeschaltetem Modus ist sie ausgeblendet. Neue Konten, die
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ein bereichsgebundener Admin anlegt, landen automatisch in dessen Bereich (bei mehreren Bereichen mit
Pflichtauswahl im Dialog). Konten mit Verwaltungsrechten erhalten beim Anlegen keinen Umfang; diesen

vergibt ein Gesamt-Admin.

Organisation im Bereichsmodus

Fir bereichsgebundene Konten gilt auf den Organisationsseiten:

« Teams: nur Teams der eigenen Bereiche; neue Mitglieder nur aus dem eigenen Bereich.

» Kontaktkarten und Vertretungen: nur Karten der eigenen Fachkrafte; Vertretungen erscheinen,
wenn die abwesende Person bzw. der Fall im eigenen Bereich liegt. Eine bereichslbergreifende

Vertretung legt ein Gesamt-Admin an. Die Trager-Kontaktdaten pflegt nur ein Gesamt-Admin.

» Verwaltete Einstellungen, Textbausteine und Vorlagen: organisationsweite Eintrage sind nur

lesend; Eintrage fir eigene Bereiche, Teams, Fachkrafte und Geréte lassen sich pflegen.

« Institutionen, MaBnahmenkatalog und Tatigkeitsarten gelten organisationsweit und sind
lesend.

» Gerate: nur Gerate der eigenen Fachkréfte.

nur

o Admin-API ( /api/vl/admin/..): Anmeldungen eines Benutzerkontos unterliegen demselben

Umfang; fremde Ziele antworten mit ,,nicht gefunden®. Der Dienst-Client (Client Credentials)
organisationsweit.

Ausschalten

bleibt

Ausschalten (ebenfalls mit Anmeldebestatigung) setzt nur den Schalter zurlick. Bereiche, Zuordnungen und
Verwaltungsumfénge bleiben gespeichert und gelten beim erneuten Einschalten wieder; Falle und Eintrage

werden nie verandert.

Bewegungen

Die Liste Bewegungen zeigt die letzten Bereichsereignisse (Modus, Bereiche, Zuordnungen, Umfange,

abgelehnte Zugriffe) mit Zeitpunkt, handelnder Person und Ziel. Das vollstandige Protokoll steht im
Sicherheits-Audit.

Falle

MenUpunkt Falle (Recht Félle ansehen bzw. bearbeiten). Denken Sie daran: Hier geht es um Verwa
Zuweisung, nicht um die inhaltliche Fallarbeit.
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Focus Family Félle Deutsch v C Gl

8a Ubersicht

Falle

Falle einsehen, anlegen, bearbeiten und Fachkraften zuweisen. Eine App zeigt nur die dem Nutzer zugewiesenen Falle.
Félle

3 Planung Falle @ [ teerran

ng
Bezeichnung, Aktenzeichen oder Schlz Alle Status b4 Alle Hilfearten Ad Alle Fachkrafte v Alle Teams v

Alle Bereiche v Filtern

® Familie Beispiel - AZ-2026-0017  Aktiv  Max Mustermann 1

@® Familie Beispiel (Umgang) - AZ-2025-0088  Aktiv  Nina Neu 1
2 Benutzer
® Familie Brandt - AZ-2026-0102  Aktiv  Max Mustermann 1

& Kontaktkarten

® Familie Cakir - AZ-2026-0107  Aktiv  Jonas Jansen 1

Bereiche

A Teams @ Familie Donhoff - AZ-2026-0111  Aktiv . Hanna Hoffmann 1

[J Gerate

® Familie Engel - AZ-2026-0115  Aktiv  Sara Sandberg 1
enzierung

@ Familie Falk - AZ-2026-0119  Aktiv  Elif Erdem 1
Vorlagen

@ Familie Gerber - AZ-2026-0124  Aktiv Nina Neu 1

I: Textbausteine

@® Familie Hiibner - AZ-2026-0128  Aktiv - Timo Tellkamp 1

2 Institutionen

El Rechnungssteller @ Familie Ibrahim - AZ-2026-0133  Aktiv  Greta Gorlitz 1

Die Félle der Organisation mit Status, Hilfeart und zugewiesenen Fachkraften.

Fall anlegen und zuweisen

1. Neuen Fall anlegen klicken und die Felder ausfillen: Bezeichnung / Kiirzel, Aktenzeichen, Status,
Hilfeart (unter anderem Schulbegleitung), Zustidndiges Amt, ASD-Fachkraft, Bewilligte Minuten
und Farbe.

2. Fall anlegen.

3. Unter Zugewiesene Fachkrafte mit Zuweisen die Personen hinzuflgen.

Das Fallformular flihrt alle Fachfelder — unter anderem verantwortliche Fachkraft, eigene Hilfeart,
Schlusselinformationen, Ressourcen und Tags.

Uber die Filterleiste der Fallliste finden Sie Falle nach Bezeichnung oder Aktenzeichen und grenzen nach
Status, Hilfeart, Fachkraft oder Team ein.

Beteiligte und Anschriften

Im Fall listet die Karte Beteiligte & Anschriften alle Personen, gruppiert nach ihrer Anschrift (friher
»,Haushalt“). Eine Anschrift fasst die Personen zusammen, die unter derselben Adresse wohnen.

» Beteiligte hinzufiigen 6ffnet den Dialog mit Vor- und Nachname, Rolle, Geschlecht,
Geburtsdatum, Geburtsort, Sterbedatum, Staatsangehorigkeit, Familienstand,
Krankenversicherung, Kindergeldnummer und Institution / Dienststelle. Das Sterbedatum darf
nicht vor dem Geburtsdatum liegen.

» Zu den Rollen gehdren neben Kind, Eltern, Pflegeperson und Netzwerkpartnern auch Geschwister,
Halbgeschwister, GroBmutter, GroBvater, Tante, Onkel, Stiefelternteil, Partner:in eines
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Elternteils, Cousin:e, sonstige Angehérige und Jugendhilfetrager. Bei Halbgeschwistern,
GroBeltern, Tante, Onkel und Cousin:e erscheint zusatzlich Verwandtschaftsseite
(mutterlicherseits/véterlicherseits); in der Ansicht steht dann z. B. ,,GroBmutter (mUtterlicherseits)“.

 Ist minderjéhrig kennzeichnet Kinder und Jugendliche; bei der Rolle ,,Kind“ wird es automatisch
gesetzt.

» Anschrift ordnet die Person einer vorhandenen Anschrift zu. Mit Neue Anschrift ... legen Sie im
selben Dialog eine neue Anschrift mit Bezeichnung und Adresse an; beim Speichern entstehen
Anschrift und Person gemeinsam.

» Solange Adresse der Anschrift {ibernehmen angehakt ist, gilt die Adresse der Anschrift und die
Felder fir eine eigene Adresse sind ausgeblendet. Entfernen Sie den Haken, um eine abweichende
Adresse einzutragen.

» Telefonnummern haben die Arten Handy (privat), Festnetz (privat), Festnetz (dienstlich), Handy
(dienstlich) und Sonstige.

Felder, die das Panel nicht anzeigt (etwa Notizen aus der App), bleiben beim Speichern unverandert
erhalten.

Roadmap, Ziele und Priifpunkte

Im gedffneten Fall zeigen zwei Karten den Hilfeverlauf:

» Roadmap - eine Zeitachse vom Fallbeginn bis heute: Zielspuren, Prifpunkte als Marken und
darunter die erfasste Zeit je Woche oder Monat mit Kontingentlinie.

o Ziele & Priifpunkte — die Liste der Ziele (Status, Zieltermin, Vorganger-Ziel, Erreicht am) und der
Prifpunkte (Datum, Art, Titel, ndchster Termin, Status). Mit Félle bearbeiten legen Sie Prifpunkte an;
die Anderungen synchronisieren zu den Geréten.

Vertretung
Jeder Fall hat die Karte Vertretung (zeitlich begrenzt):
» Kolleg:in wéhlen, Von und Bis festlegen, Vertretung anlegen. Der Zugriff beginnt und endet
automatisch; Urlaubsvertretungen lassen sich im Voraus planen und jederzeit vorzeitig beenden.

» Eine Vertretung erhélt fur ihre Dauer normalen Lese- und Bearbeitungszugriff. Private Eintrage
bleiben geschiitzt, dauerhafte Zuweisungen bleiben unverédndert.
» Jeder Schritt (angelegt, aktiviert, beendet, abgelaufen) wird protokolliert.

Fall ibertragen
Wechselt die Zusténdigkeit dauerhaft, tibertragen Sie den Fall vollstdndig an eine andere Fachkraft. Im Fall
unter Zugewiesene Fachkrafte 6ffnet Fall Gibertragen einen Dialog (Rechte Félle bearbeiten und Anderen
zuweisen):
1. Neue zusténdige Fachkraft wahlen (nur aktive Fachkréfte der Organisation).
2. Optional Bisherige Fachkraft behalt Zugriff anhaken — dann bleibt sie als geteilte Person am Fall.
3. Ubertragen und die Riickfrage bestétigen.

Die neue Fachkraft wird Eigentiimerin des Falls und Gbernimmt alle Eintrége, die bisher der abgebenden
Fachkraft gehérten — auch private und eingeschrankt sichtbare Eintrage sowie Dateien. Zeiteintrage,
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Unterschriften und Abschlisse bleiben der Person zugeordnet, die sie erfasst hat. Offene Vertretungen fir
die abgebende Fachkraft enden. Ohne ,,Zugriff behalten” verliert die abgebende Fachkraft den Fall beim
nachsten Sync, sofern sie ihn nicht tber ein Team weiterhin sieht. Die Ubertragung steht im Audit als ,,Fall
Ubertragen®.

In der App kann nur die aktuelle Eigentiimerin bzw. der aktuelle Eigentiimer einen Fall Gbertragen.

Termine, Aufgaben und Medien im Fall
« Uber Termin hinzufiigen und Aufgabe hinzufiigen legen Sie beides direkt im Fall an.

« Im Bereich Medien sehen Sie Fotos, Videos, Audio-Memos und Skizzen — aber nur, wenn Sie Fach-
Admin oder dem Fall zugewiesen sind, und nur nicht-private Eintrage. Ist eine Datei noch nicht
Ubertragen, erscheint der Hinweis ,Datei noch nicht auf dem Server".

« Die E-Akte listet die Dokumente je Abschnitt (z. B. Vertrdge & Einwilligungen) mit Erzeugung, Version,
Vorlage und Unterschriften. Ein Klick auf den Titel oder auf Offnen 1adt die Datei; Dateiname und
GroBe stehen im Tooltip. In schmalen Fenstern blendet das Panel die Spalten Vorlage und
Unterschriften aus.

Verlauf eines Falls

Verlauf 5
Feld, Eintrag oder Person suchen Alle Personen  + Alle Bereiche v Alle Aktionen v
Von tt.mm.jjjj B Bis tt.mm.jjj ] Filtern

Zeigt, wer wann was an diesem Fall geandert hat. Gespeichert werden nur Feldnamen, keine Inhalte. Eintrage privater Datensatze sieht nur die besitzende Person.
Sonntag, 01.11.2026

® 14:28 Fall Vertretung eingerichtet  betrifft: Elif Erdem

System-Admin - Admin-Panel

® 14:28 Beteiligte/r ,Anna Beispiel” geindert
Geanderte Felder: Geburtsort, Geschlecht, Familienstand, Krankenkasse, Abstammung
System-Admin - Admin-Panel

® 14:28 Hilfeplangespriach ,Hilfeplanfortschreibung” angelegt betrifft: Max Mustermann

System-Admin - Admin-Panel

® 14:28 Aufgabe ,Schulbericht anfordern” angelegt betrifft: Max Mustermann

System-Admin - Admin-Panel

® 14:28 Fall geédndert

Geanderte Felder: Farbe, Schlagwdrter, Zustandige Fachkraft, Anschrift
System-Admin - Admin-Panel

Der Verlauf nennt je Anderung Uhrzeit, betroffenen Eintrag, Aktion, Person, Gerat und Quelle — nur Feldnamen, nie Inhalte.

Ganz unten in der Fallansicht zeigt der Bereich Verlauf, wer wann was am Fall gedndert hat — neueste
Eintrage zuerst, nach Tagen gruppiert. Erfasst werden alle Wege: Synchronisation aus App und Desktop (mit
Gerat), Anderungen im Admin-Panel, die App-Funktionen Teilen, Freigabe entziehen, Vertretung und
Ubertragen sowie Léschantrage, Aufbewahrungsentscheidungen und Einschrankungen der Verarbeitung.
Nicht in den Verlauf gehdren rein technische Datensatze: Abschlisse von Tétigkeitsnachweisen (Zeitraum-
Momentaufnahmen), importierte Personenkalender und daraus libbernommene externe Termine.
Zeiteintrage, Fahrten und Unterschriften erscheinen dagegen, weil sie im Fall geleistete Arbeit belegen.
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» Jeder Eintrag nennt Uhrzeit, Bereich (z. B. ,,Beteiligte/r ,Anna B.““, ,, Termin vom 12.03.2026“ oder
»Zeiteintrag vom 03.10.2026%), Aktion, Person bzw. ,,.System®, Gerat und Quelle (z. B. ,,iber
App/Desktop synchronisiert®).

« Bei Anderungen stehen nur die Namen der geénderten Felder (z. B. ,Geburtsdatum,
Hauptanschrift®). Inhalte, alte oder neue Werte speichert der Verlauf nie. Technische Felder wie
Zeitstempel, Versionen oder Priifsummen zéhlen nicht als Anderung.

« Namen von Eintrdgen erscheinen nur, wenn sie ohnehin in der Fallansicht sichtbar sind; Termine,
Zeiteintrédge und Fahrten zeigen stattdessen ihr Datum. Fehlt beides (etwa bei privaten oder
geldschten Eintragen), steht nur der Bereich, z. B. ,Telefonnummer” — ohne technische Kennung.

» Mit den Filtern grenzen Sie nach Person, Bereich, Aktion und Zeitraum ein; die Suche durchsucht
Bereich, Feldnamen und Personen. Je Seite erscheinen 50 Eintrage, Altere und Neuere blattern.

e Sichtbar ist nur, was Sie auch in der Fallansicht sehen dirfen: Termine nur mit Kalender-Recht,
Aufgaben nur mit Aufgaben-Recht, Zeiteintrdge und Fahrten nur mit Zeiterfassungs-Recht,
Rechnungssatze nur mit Abrechnungsrecht, E-Akte und Medien nur fir Fach-Admins und
zugewiesene Personen. Eintrdge zu privaten Datensatzen sieht nur die besitzende Person. Bei einem
privaten Fall sehen andere nur Verwaltungsschritte wie Teilen, Ubertragen oder Vertretungen.

» Wird ein Fall nach der L6schprifung endgiltig geldscht, verschwindet sein Verlauf vollstédndig. Bei
einem einzelnen endgultig geléschten Eintrag bleibt nur der Vermerk ,endgtiltig geldscht”.

Schnittstellen: Eingange und Ubergabe

Ist der Server an Fachverfahren, ein Dokumentenmanagement, eine E-Akte oder Jugendamter angebunden,
richtet das die technische Administration ein; Einzelheiten stehen im Schnittstellenhandbuch. In der
fachlichen Arbeit zeigt sich das an mehreren Stellen.

Eingange prifen

Die Seite Eingdnge (Schnittstellen) sammelt Dokumente, Stammdatenanderungen und Termine aus
angebundenen Systemen, die geprift werden sollen. Sie steht Konten mit dem Recht Eingange aus
Schnittstellen priifen und tibernehmen zur Verfliigung (im Fach-Admin enthalten, unter Fachlich in der
Rechteliste) und zeigt wie die Fallansicht nur Eingénge zu Fallen im eigenen Verwaltungsumfang, die nicht
geldscht, nicht zur L6schung vorgemerkt und nicht in der Verarbeitung eingeschrankt sind; dieselben Félle
bietet die Fallauswahl beim Zuordnen an. Zuordnen und Ubernehmen schreiben in Flle und erscheinen
nur, wenn das Konto zusétzlich Félle bearbeiten hat; ablehnen genligt das Recht fir die Eingange. ,,Falle
bearbeiten” allein 6ffnet die Seite nicht, weil hier auch Unterlagen landen kdnnen, die einer anderen
Fachkraft zugeordnet sind. Wird ein Fall zum Beispiel in der Verarbeitung eingeschrankt, verschwinden
seine Eingénge aus der Liste und lassen sich nicht mehr Gibernehmen, zuordnen oder ablehnen.

» Jede Zeile nennt Zeitpunkt, Quelle (Name der Schnittstelle), Art (Dokument, Stammdaten, Termin,
Katalog), Inhalt, Fall und Status.

« Zu priifen: Ubernehmen legt das Dokument in der E-Akte an bzw. tragt die Stammdaten in den Fall
ein. Ablehnen verwirft den Eingang.

» Fall zuordnen: Das angebundene System hat keinen eindeutigen Fall genannt. Wahlen Sie den Fall
aus und klicken Sie Zuordnen. Danach wird die Datei auf Schadsoftware geprift und steht unter Zu
priifen bereit. Eingédnge ohne Fall sehen nur Konten mit organisationsweitem Verwaltungsumfang.
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« Konflikt: Eine Fachkraft hat ein Feld seit der letzten Ubernahme aus diesem System geéndert; unter
dem Status stehen die betroffenen Felder. Ubernehmen (iberschreibt die Werte der Fachkraft erst
nach einer Rickfrage, Ablehnen I&sst sie stehen.

« Ubernommene und abgelehnte Eingénge bleiben am Ende der Liste sichtbar.

» Wird ein Fall oder ein Datensatz endgultig geléscht, behalten seine Eingadnge nur technische
Angaben; Inhalt, Dateiname sowie Fallreferenz und externe ID des angebundenen Systems werden
entfernt.

Je nach Einrichtung tUbernimmt der Server Dokumente auch direkt; Termine aus angebundenen Systemen
legt er immer direkt im Fall an. Freitexte der Fachkrafte andert keine Schnittstelle, und von auBen wird
nichts geldscht.

Herkunft eingelieferter Dokumente

Ubernommene Dokumente erscheinen in der E-Akte des Falls als finale Dokumente; als Autorin bzw. Autor
steht der Name der Schnittstelle. Der Verlauf des Falls nennt als Quelle ,,Schnittstelle“. Auf den Geraten der
Fachkrafte kommen die Dokumente mit der ndchsten Synchronisation an.

An Zielsystem Ubergeben

Ist eine Schnittstelle fiir die manuelle Ubergabe eingerichtet, zeigt die Fallansicht Konten mit Falle
bearbeiten die Schaltflache An Zielsystem ilibergeben. Wahlen Sie das Zielsystem (z. B. die E-Akte oder
ein Jugendamt tiber XOV) und bestatigen Sie mit Ubergabe starten. Ubergeben wird die Akte mit den
freigegebenen Dokumenten. Es gelten die Datenschutz-Einstellungen der Schnittstelle; gesperrte
Dokumenttypen und private Eintrége bleiben zuriick. Die Ubergabe erscheint im Ubertragungsprotokoll der
technischen Administration.

Kalender-Abo

Sind Kalender-Abos freigeschaltet, erzeugt jede Person unter Kalender-Abo eine persénliche Abo-Adresse
fur Outlook, Thunderbird oder den iPhone-Kalender. Die Adresse wird nur einmal angezeigt und ist geheim;
Neue Adresse erzeugen macht die bisherige ungiltig, Abo beenden widerruft sie. Wie viel ein Termin im
Abo zeigt (nur ,,Belegt”, Terminart und Fallalias, dazu der Ort), legt die Organisation fest; private Termine
erscheinen immer nur als ,,Belegt”.

Planung

MenUpunkt Planung — eine Seite mit drei Ansichten:
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@ FOCUS‘IFamﬂy Planung Deutsch v C L3

88 Ubersicht

Planung

Termine und Aufgaben der Organisation in einer gemeinsamen Planungsansicht.
Ubersicht Termine Aufgaben

Ubersicht

O Falle
Planung

ng

Titel, Ort oder Fall suchen ... Alle Fachkrifte v Alle Félle v Alle Bereiche v  Filtern

Uberfallig 1
Aufgabe  Schulbericht anfordern - 16.10.2026 Familie Baispiel

2\ Benutzer Sonntag, 01.11.2026 4

& Kontaktkarten
Termin  09:00-10:30 Hausbesuch - Zuhause  Familie Brandt

Bereiche
Termin  11:00-12:30 Ubergabe - Zuhause  Familie Lindqvist
R, Teams

Termin  14:00-15:30 Begleiteter Umgang - Zuhause  Familie Gerber

[ Gerate

enzierung Termin  16:00-17:30 Hilfeplangesprach - Zuhause  Familie Quandt

Montag, 02.11.2026 1

Vorlagen

. Aufgabe  Bericht an das Jugendamt vorbereiten - 02.11.2026  Familie Brandt
Textbausteine

2 Institutionen Dienstag, 03.11.2026 7

[l Rechnungssteller
R gocie Tarmin _1N:NN-11:NN_ Ranlaitatar liImaana . Raratiinacctalla Mardetrale Familia Rrandt

Ubersicht, Termine und Aufgaben der gesamten Organisation an einer Stelle.

« Ubersicht — zuerst (iberfillige Aufgaben, dann Termine und Aufgaben nach Tagen gruppiert, zum
Schluss Aufgaben ohne Datum. Ein Klick auf einen Eintrag 6ffnet ihn unter Termine bzw. Aufgaben
zum Bearbeiten. Uberféllig sind geplante Termine, deren Endzeit vorbei ist, und Aufgaben, deren
Félligkeitstag bzw. -uhrzeit Gberschritten ist — auch am selben Tag; sie tragen das Kennzeichen
Uberfillig.

» Termine (Recht Kalender ansehen) — die organisationsweite Terminliste. Neuer Termin legt Termine
an; im Abschnitt Wiederholung entsteht eine Terminserie (tglich, wéchentlich mit Wochentagen
und ,,Alle N Wochen", monatlich; Ende per Datum oder Anzahl; héchstens 180 Termine Uber
hochstens 3 Jahre). Serienvorkommen tragen ein Serie-Kennzeichen; das Bearbeiten andert nur
dieses Vorkommen, Serie I6schen entfernt die ganze Serie. Vergangene und dokumentierte Termine
bleiben erhalten.

» Aufgaben (Recht Aufgaben ansehen) — die organisationsweite Aufgabenliste mit Neue Aufgabe.
Aufgaben ohne Fall lassen sich bearbeiten und entfernen; neue Aufgaben brauchen einen Fall.

Bearbeiten und Entfernen setzen die Rechte Kalender bearbeiten bzw. Aufgaben bearbeiten voraus.
Termine mit Unterschrift, Zeiteintrdgen oder Dokumentation lassen sich nicht entfernen; das Panel nennt
den Grund. Serie I6schen behilt solche Vorkommen ebenfalls. Schiagt eine Anderung fehl, zeigt das Panel
eine Fehlermeldung statt ,,Gespeichert”.

Mit dem Recht Zeiterfassung erfassen bietet jeder Termin zuséatzlich Als Zeiteintrag Giibernehmen -
hochstens ein Zeiteintrag pro Termin.

Jede Ansicht hat eine Filterleiste: in allen Ansichten Suche, Fachkraft und Fall, bei Termine zusétzlich
Terminart, Status und Zeitraum, bei Aufgaben Status, Prioritat, Falligkeit und Zeitraum.
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Zeiterfassung

Menipunkt Zeiterfassung.
& Focus Family Zeiterfassung Deutsch v & 4

Zeiterfassung

Alle Zeiteintrdge der Organisation ansehen und verwalten. Anderungen werden mit den zugewiesenen Geraten synchronisiert.
o Félle

9 Planung Zeiterfassung 284 Alle exportieren (CSV) Neuer Zeiteintrag

W Zeiterfassung
Notiz, Tatigkeit oder Fall suchen Alle Fachkrafte v Alle Félle A4 Alle Arten v Alle Status v

Von tt.mm.jjjj 8 Bis tt.mm.jjj [m] Alle Bereiche v Filtern

Elif Erdem 34 . 29h 0m

28.10.2026 - 16:10-16:25 - 15 Min. = Telefoen Nieht relevant Indirekt 4 Nicht unterzeichnet Familie Falk

28.10.2026 - 14:35-15:00 - 25 Min. Fahrt Nicht relevant Indirekt 4 Nicht unterzeichnet Familie Prohaska

28.10.2026 - 15:00-16:30 - 1Th 30m Direkter Kontakt Nicht bewertet Klientenkontakt A4 Unterzeichnet Familie Prohaska
& Teams 28.10.2026 - 18:10-18:25 - 15 Min. Telefon  Nichtrelevant  Indirekt = 4 Nicht unterzeichnet Familie Prohaska
28.10.2026 - 17:00-17:20 - 20 Min. Dokumentation  Nicht relevant Indirekt £ Nicht unterzeichnet Familie Prohaska
9 EamEERGE 28.10.2026 - 13:00-14:30 - 1Th 30m Direkter Kontakt Nicht bewertet Klientenkontakt 4 Unterzeichnet Familie Falk
28.10.2026 - 15:00-15:20 - 20 Min. Dokumentation  Nichtrelevant  Indirekt 4 Nicht unterzeichnet Familie Falk

28.10.2026 - 12:35-13:00 - 25 Min. Fahrt Nicht relevant Indirekt 4 Nicht unterzeichnet Familie Falk

21.10.2026 - 16:00-17:30 - 1Th 30m ' Direkter Kontakt  Nichtrelevant = Klientenkontakt £ Verweigert Familie Prohaska

B Rechnungssteller

Alle Zeiteintrage der Organisation mit Sperr- und Unterschriftsstatus; tUber Filter grenzen Sie auf eine Fachkraft ein.

» Mit Zeiterfassung ansehen sehen Sie alle Zeiteintrage der Organisation mit Datum, Dauer, Art und
Fall sowie den Spalten Sperre (Schloss = Zeitraum abgeschlossen) und Unterschrift (Unterzeichnet,
Nicht unterzeichnet, Verweigert).

» Mit Zeiterfassung erfassen legen Sie Uber Neuer Zeiteintrag eigene Eintrage an.

» Eintrdge anderer Fachkrafte dndern oder I6schen Sie nur mit Nachweise verwalten und nur in lhrem
Leitungsbereich. Solche Anderungen werden als Leitungsénderung protokolliert.

« Uber die Filterleiste grenzen Sie nach Fachkraft, Fall, Art, Abrechnungsstatus und Zeitraum ein oder
suchen in Notizen und Tatigkeiten; mit Alle exportieren (CSV) holen Sie die Daten fiir die
Weiterverarbeitung heraus.

» Fahrten, die in der App mit Jetzt losfahren und Angekommen aufgezeichnet wurden, erscheinen als
Fahrtzeit-Eintrag mit einem Kilometer-Hinweis. In den Details zeigt der Abschnitt Aufgezeichnete
Fahrt Kilometer, Dauer, Abfahrt und Ankunft, Ziel und Zweck sowie eine Streckenskizze als
Nachweis. Die Skizze wird im Panel ohne Kartendienst gezeichnet; die Streckenpunkte sind
Bewegungsdaten der Fachkraft und werden deshalb nicht in Auskinfte und Datenexporte fir
Klient:innen dbernommen.
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Vom Gerat aus kann niemand die Zeiteintrdge oder Unterschriften einer anderen Fachkraft &ndern.
Leitungskorrekturen sind ausschlieBlich hier im Panel méglich.

Tatigkeitsnachweise

MenUpunkt Tatigkeitsnachweise (Recht Zeiterfassung ansehen).

@ Focus Family Tatigkeitsnachweise Deutsch ~ L €
Administration

88 Ubersicht

Tatigkeitsnachweise

Tatigkeitsnachweise je Fall oder je Fachkraft fiir Monat, Jahr oder gesamt. Export als PDF/XLSX/CSV, Rechnungsentwurf und Abschluss vergangener Zeitrdume. Zum
O Falle Machweis-Archiv

= Planung

Bereich Fall Zeitraum

V- Zeiter ng Fall v AlleFille v November 2026 v

(@© Tatigkeitsnachweise

Tatigkeitsnachweis  November 2026 Export PDF Export XLSX Export CSV
FALL MONAT FACHKRAFT ASD-FACHKRAFT FLS/WOCHE
Alle Félle November 2026 - - -
FLS SOLL FLS HABEN AKTENZEICHEN
- 10,00 -
E Kontaktkarten
0, o,
60 % 40 % 2/16 -
I Bereiche )
Klientenkontakt - 6,00 h Indirekt - 4,00 h Unterzeichnet Sperre - Offen - 0 gesperrte
-~ Eintrage
& Teams
ZEITSTEMPEL FALL | FACHKRAFT TATIGKEIT STUNDEN KONTAKTART UNTERSCHRIFT
.11, Familie Brandt . - . . .
01.11.2026 Fahrt zum Termin und zuriick 0,42 Indirekt Nicht unterzeichnet
08:35-09:00 Max Mustermann
01.11.2026 Familie Brandt " &
amilie Bran Hausbesuch 1,50 Klientenkontakt Nicht unterzeichnet
09:00-10:30 Max Mustermann
01.11.2026 Familie Lindqvist N " " . .
= e Lincqvi Fahrt zum Termin und zuriick 0,42 Indirekt Nicht unterzeichnet
[E Institutionen 10:35-11:00 Hanna Hoffmann
El Rechnungssteller 01.11.2026 Familie Lindqvist [T 180 Kliantanknntalt A A~ S

Nachweis je Fall oder Fachkraft mit Kennzahlen, Einzelzeilen, Exporten und dem Abschluss vergangener Zeitraume.

1. Fall oder Fachkraft wahlen und den Zeitraum (Monat, Jahr, Gesamt), dann Anzeigen.

2. Die Seite zeigt die Kennzahlen: Stunden, Soll/Haben aus dem Kontingent, Anteil Klientenkontakt und
Indirekt, Unterschriftsquote und Sperrstatus — darunter die Tabelle mit Datum, Fall bzw. Fachkraft,
Zeit, Tatigkeit, Stunden, Kontaktart und Unterschrift. Jahres- und Gesamtnachweise sind nach
Monaten gruppiert, Fachkraft-Nachweise nach Fallen. Private Eintrdge sind nie enthalten.

3. Unterschriften erscheinen direkt in der Tabelle mit Bild, Name, Rolle und Zeitpunkt. Daneben steht
ein Prifsymbol: - v — die Prifsumme passt zu Bild und eingefrorener Zusammenfassung; die
Unterschrift ist unverandert. - A — die Prifsumme stimmt nicht; Bild oder Zusammenfassung wurden
verandert oder sind beschédigt. Klaren Sie das mit der Fachkraft. Eine fehlende Unterschrift ist kein
Fehler - sie ist freiwillig.

4. Export als PDF, XLSX oder CSV.

5. Rechnungsentwurf erzeugt aus einem Fall-Nachweis eine JSON-Vorbereitung mit Kostentréger,
Positionen je Tatigkeitsart und offenen Unterschriften. Betrédge erscheinen nur mit dem Recht Betrédge
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sehen. Die E-Rechnung selbst (XRechnung oder ZUGFeRD-PDF) erstellen die Fachkréafte in App oder
Desktop, weil nur dort die Rechnungsstellerangaben (Steuernummer, IBAN, Umsatzsteuer-Regelung)
gepflegt werden.

AbschlieBen und wieder 6ffnen

Notig ist das Recht Nachweise abschlieBen, und zwar nur im eigenen Leitungsbereich.

» AbschlieBen friert einen vergangenen Monat oder ein vergangenes Jahr ein (optional mit Notiz).
Danach sind alle Zeiteintrage des Zeitraums auf allen Geraten gesperrt: Anderungen, Léschungen
und das Verschieben in den Zeitraum werden abgewiesen; lesen bleibt mdglich. Der Nachweis erhélt
eine Prifsumme, und der vollstédndige Stand wird gespeichert.

« Abgeschlossener Stand: Beim Offnen eines abgeschlossenen Zeitraums zeigt die Seite den Hinweis
»~Abgeschlossener Stand (Prifsumme gesichert)". Tabelle und Exporte stammen dann aus dem
gespeicherten Stand. Erscheint zuséatzlich das Warnzeichen ,,Achtung: aktuelle Daten weichen vom
abgeschlossenen Stand ab", wurden Eintrdge nach dem Abschluss verdndert — etwa, weil ein Gerét
spater synchronisiert hat. Angezeigt und exportiert wird weiterhin der abgeschlossene Stand.

o Der laufende Monat und das laufende Jahr lassen sich nie abschlieBen.

» Wieder 6ffnen hebt die Sperre auf und verlangt eine Begriindung. Beides steht im Sicherheits-Audit.

» Fachkréfte selbst kdnnen nichts abschlieBen oder 6ffnen; sie sehen gesperrte Eintrdge mit einem
Schloss.

Kennzeichnung und Nachweis-Archiv

Jeder exportierte Tatigkeitsnachweis — aus App, Desktop oder Panel, in jedem Format — ist eindeutig
gekennzeichnet:

 Nachweisnummer im Format TN-<Jahr>-<Geratekiirzel>—<laufende Nummer>, z. B. TN-2026-
7KQ2-M9XA-0042 . Das achtstellige Geratekirzel wird auf jedem Gerat einmalig zufallig erzeugt; die
laufende Nummer zahlt je Gerat und Jahr. So entstehen auch offline auf mehreren Geraten derselben
Person keine doppelten Nummern. Exporte aus dem Panel erhalten Nummern mit dem Kirzel SRV
(z. B. TN-2026-SRV-0007 ), die der Server fortlaufend vergibt.

o Exportzeitpunkt und Version: Wird derselbe Nachweis (gleicher Fall bzw. gleiche Fachkraft und
gleicher Zeitraum) erneut exportiert, steigt die Version, und das Dokument nennt die Nummer der
Vorversion.

» SHA-256-Priifwert Uber den Inhalt des Nachweises einschlieBlich Nummer, Version und
Exportzeitpunkt. Jede nachtrégliche Anderung am Inhalt ergibt einen anderen Wert.

 QR-Code mit Nummer und Prifwert; bei mit dem Server verbundenen Geréaten fihrt er direkt auf die
Prifseite.

PDF und Word zeigen diese Angaben in der FuBzeile jeder Seite, Excel auf dem Blatt Kennzeichnung und
in der DruckfuBzeile, CSV im Block Kennzeichnung am Dateiende (nach einer Leerzeile; die
Spalteniberschriften bleiben in der ersten Zeile) und JSON im Abschnitt identification .

Ablage: Ist ein Gerat mit dem Server verbunden, l1adt es jeden Export nach dem Speichern verschlisselt
hoch — ohne Netz zwischengespeichert, sobald wieder eine Verbindung besteht. Exporte aus dem Panel
werden sofort abgelegt. Menlpunkt Nachweis-Archiv (Recht Zeiterfassung ansehen) listet alle abgelegten
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Exporte mit Suche und Filtern (Fall, Fachkraft, Quelle, Format, Zeitraum) und bietet den Download der
Originaldatei. Exporte, die einen privaten, eingeschrankten oder geléschten Fall enthalten, erscheinen nicht.

& Focus Family Nachweis-Archiv Deutsch v C g

Administration

Nachweis-Archiv

Fertig exportierte Tatigkeitsnachweise aus App, Desktop und Admin-Panel, abgelegt unter ihrer Nachweisnummer. Exporte privater, eingeschrankter oder geldschter Falle
) Falle werden nicht angezeigt

=] Planung . N
Nachweis priifen
ssung

Nachweisnummer und SHA-256-Prifwert aus der FuBzeile oder dem QR-Code eingeben. Der SHA-256-Wert der Datei selbst wird ebenfalls akzeptiert.

© Tatigkeitsna

Nachweisnummer

Nachweis-Archiv

Priifwert (SHA-256)

2% Benutzer @

E Kontaktkarten

10 Bereiche Abgelegte Exporte 6
R, Teams : § B
Nummer, Fall, Fachkraft oder Priifwert ... Alle Félle A4 Alle Fachkrafte v Alle Quellen A4 Alle Formate v
0 Gerdte
Zeitraum (z. B. 2026-08 Filtern
F‘.\'\IiE‘i'UiT_(]
FALL | -
NUMMER ZEITRAUM FORMAT QUELLE EXPORTIERT PRUFWERT
FACHKRAFT

TN-2026-SRV-0006
Version 3 - csv Admin- 01.11.2026

Fachkraft: — Gesamt . 34228113316395al.. Herunterladen
Vorversion TN- Entwurf Panel 14:28

2026-SRV-0005

Das Nachweis-Archiv listet jeden abgelegten Export mit Nachweisnummer, Version, Quelle, Format und Prufwert.

Priifen: Unter Nachweis priifen Nachweisnummer und Prifwert aus FuBzeile oder QR-Code eingeben (der
QR-Code 6ffnet die Seite nach der Anmeldung direkt). Das Ergebnis lautet Echt, Abweichung (der Prifwert
passt nicht — das vorgelegte Dokument wurde verandert) oder Nicht gefunden. Statt des Inhalts-Prifwerts
kann auch der SHA-256-Wert der Datei eingegeben werden. Die Priufseite verlangt eine Anmeldung und
zeigt keine Inhalte gesperrter Félle.

Léschung: Wird ein enthaltener Zeiteintrag geldscht oder ein Fall endgliltig entfernt, wird die archivierte
Datei mitgeldéscht. Nummer, Version und Priifwerte bleiben als Nachweis bestehen (,Datei geléscht®).

Gerate

MenlUpunkt Gerate (Recht Gerédte ansehen bzw. verwalten).
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@ Focus Family Gerite Deutsch v C Gl

88 Ubersicht

Gerate
O Félle Gerateverbindungen freigeben oder sperren. Eine Sperre wirkt bei der ndchsten Serververbindung des Gerits.
J Planung Verbindung 10
Gerat, Person, Version oder IP suchen ... Alle Status v Alle Plattformen v Filtern
GERATENAME NAME FREIGABE LETZTER OERATE: AKTIONEN
SYNC D
L . 2026-11-01
Leonie - iPhone 15 Leonie . 026 o m
X N Freigegeben 13:28 4cefcc9d PIN-Sperre zurlicksetzen Entfernen
i0S-1.1.0 Leitung
10.9.0.20
2\ Benutzer ) 2026-11-01
Jonas - iPhone 14 Jonas . "
0S-11.0 Jansen Freigegeben 10:28 ebdecab9 PIN-Sperre zuriicksetzen Entfernen
I -l
B3 Kontaktkarten 10.0.1.21
Bereiche . 2026-11-01
Sara - iPad Air Sara R .
Freigegeben 07:28 54e@fb33 PIN-Sperre zuriicksetzen Entfernen
. iPad0S - 1.1.0 Sandberg
y Teams 10.0.2.22
EERIE Timo - Pixel 8 Timo 2026-11-01 ) "
Wartet auf Freigabe 04:28 706fe780 PIN-Sperre zuriicksetzen Entfernen
Android - 1.1.0 Tellkamp
enzierung 10.9.3.23
Hanna - Samsung Hanna 2026-11-01
Vorlagen Galaxy 523 Hoffmann Freigegeben 01:28 5dab@b39 PIN-Sperre zuriicksetzen Entfernen
Android - 1.1.0 10.0.4.24
Textbausteine
X Mirko - MacBook Air Mirko . 20‘26’10’31 ; ”
7 Institutionen macos - 11.0 Marquardt Freigegeben 3@2 z&s S ed0e4of2 PIN-Sperre zuriicksetzen Entfernen

El Rechnungssteller

Registrierte Gerate mit Plattform, Version, letztem Sync und Status. Hier geben Sie Geréte frei, sperren sie oder trennen die
Verbindung.

Die erste Zeile nennt das Geradtemodell, etwa iPhone Duo. Hat das Gerét einen eigenen Namen, steht er in
der Zeile darunter. iPhones und iPads melden ihren Namen nur mit Freigabe durch Apple; ohne sie steht
dort nur das Modell. Desktop-Geréate zeigen den Rechnernamen.

» Freigeben / Sperren — eine Sperre wirkt, sobald das Gerat das nachste Mal Kontakt zum Server
aufnimmt.

» PIN-Sperre zuriicksetzen - hat sich eine Fachkraft ausgesperrt oder die PIN vergessen, heben Sie
die App-Sperre hier auf. Sie wird beim nachsten Sync geldst; die Person vergibt dann eine neue PIN.

» Entfernen - trennt die Serververbindung. Das Geréat verliert den Zugriff und muss neu eingerichtet
werden; der belegte Lizenzplatz wird wieder frei. Fachkrafte kbnnen die Verbindung nicht selbst
trennen.

* Re-Enroliment-Code — muss ein bekanntes Gerat neu eingerichtet werden (z. B. nach einer
Neuinstallation), stellen Sie einen Code aus. Das Gerat verbindet sich wieder mit seiner bestehenden
Registrierung, ohne einen neuen Platz zu belegen.

Lizenzplatze

Lizenzplatze (Seats) werden ausschlieBlich von der Administration zugewiesen — Gerate oder Fachkréfte
kénnen sich keinen Platz selbst nehmen. Ohne Platz kann ein Gerat nicht synchronisieren. Den Uberblick
Uber Ihre Organisationslizenz gibt der Menipunkt Lizenzierung (Recht Lizenzierung verwalten); die
Schaltflache zum Verwalten von Platzen und Abo erscheint nur mit dem Recht Lizenzierung erwerben.
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Die Kachel Seats zugewiesen zeigt ,zugewiesen / gesamt”; die Gesamtzahl ist die Summe aus gekauften
(bei laufendem Abonnement) und gesponserten Platzen.

Gesponserte Platze: Der Hersteller kann einer Organisation zusétzlich kostenlose Platze zur Verfiigung
stellen. Sie zahlen zur Gesamtzahl und lassen sich wie gekaufte Platze zuweisen, auch ohne Abonnement;
die Kachel Abonnement zeigt dann Gesponsert. Unter den Kacheln steht der Hinweis ,Gesponserte
Seats: Anzahl — kostenlos und nicht Teil der Abrechnung (bis Datum). Zuweisbar wie gekaufte Seats, im
Abonnement aber nicht &nderbar.“ Sie lassen sich im Admin-Panel weder hinzufligen noch entfernen. Beim
Dazukaufen oder Reduzieren gekaufter Platze werden sie nicht berlicksichtigt; reduziert werden kann bis
auf die Zahl zugewiesener Platze abzlglich der gesponserten.

Zugewiesen, ohne Lizenz: Gibt es kein laufendes Abonnement und weniger gesponserte Platze als
Zuweisungen (etwa nach dem Ende eines Sponsorings), gelten nur die zuerst zugewiesenen Platze bis zur
Zahl der gesponserten. Die Ubrigen Fachkréfte tragen in der Liste das Kennzeichen Zugewiesen, ohne
Lizenz, darlber nennt ein Hinweis ihre Zahl. Sie kénnen nicht synchronisieren, bis Platze gebucht oder
Zuweisungen entzogen werden; entziehen lasst sich ein Platz jederzeit, auch ohne giiltige Lizenz.

Lizenz-Erinnerungen in der App: Kostenpflichtige Lizenzen missen regelméBig online bestatigt
werden. Bleibt das aus, erinnert die App ab Tag 3 héchstens einmal téglich, ab Tag 5 stindlich, und ab
Tag 10 verlangt sie die Bestatigung (Sperre bis zur erfolgreichen Prifung — die Daten bleiben
unangetastet).

Richtlinien

Menipunkt Richtlinien (Recht Richtlinien ansehen bzw. bearbeiten). Richtlinien gelten organisationsweit,
werden versioniert und an alle Apps verteilt.
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Focus Family Richtlinien Deutsch v (& g

Richtlinien
Félle Organisationsrichtlinien. Anderungen werden versioniert an die Apps synchronisiert
Planung
- Richtlinien 0000.00.00.000
Private Datensétze erlauben © App-Sperre erforderlich ©
Nur-lokal erlauben @ O Gerate-Freigabe erforderlich ©
[C) MFA erforderlich © (] Break-Glass aktiviert ©
[ Passkey als Standard © Vier-Augen-Prinzip im Datenschutz @
("] Eigene Pro-Lizenz fiir Mitarbeitende ohne Lizenzplatz erlauben © Hilfe & Kontakt in den Apps erlauben ©
[ Beta-Versionen bei Updates anzeigen ©
Benutzer
Max. Offline-Dauer (Tage) @ Sessiondauer (Minuten) © Sync-Intervall (Sekunden) © Mindest-Clientversion ©
Kontaktkarten 7 60 300 1.0.0
Bereiche i

Tear

Gerate
KI-Modell (On-Device)

Legt fest, welches On-Device-KI-Modell die Windows-, macOS- und Android-App herunterladen. Standard ist das integrierte Qwen2.5-3B-Modell; ein Trager kann ein
eigenes Modell hinterlegen.

Vorlagen
Anzeigename Qwen2.5 3B Instruct (int4, offline)

Textbausteine
Modell-ID qwen2.5-3b-instruct-cpu-int4

tutionen
Rect el Basis-URL https://huggingface.co/keisuke-miyako/Qwen2.5-3B-Instruct-onnx-intd/resolve/2da3b0c0a6fa5af60f16 9ec38fcc68adciad5h9
echnungssteller

Ranncitar 21

Organisationsweite Vorgaben — von der Pflicht zur App-Sperre bis zur maximalen Offline-Dauer.
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Richtlinie

Private
Datensétze
erlauben

Nur-lokal erlauben
MFA erforderlich

App-Sperre
erforderlich

Max. Offline-
Dauer (Tage)

Sessiondauer
(Minuten)

Sync-Intervall
(Sekunden)

Mindest-
Clientversion

Geréate-Freigabe
erforderlich

Break-Glass
aktiviert

Vier-Augen-Prinzip
im Datenschutz

Hilfe & Kontakt in
den Apps
erlauben

Beta-Versionen
bei Updates
anzeigen

Bedeutung

Fachkrafte durfen einzelne Eintrage privat fuhren

Inhalte, die bewusst nur auf dem Geréat bleiben
Zwei-Faktor-Anmeldung ist Pflicht (Apps und Panel)

die App muss mit PIN oder Biometrie gesperrt sein

wie lange ein Geréat ohne Serverkontakt weiterarbeiten darf

nach dieser Zeit ohne Aktivitat ist eine erneute Anmeldung nétig

wie oft die App im Hintergrund synchronisiert

altere App-Versionen werden bei der Synchronisation abgewiesen

neue Gerate mussen erst freigegeben werden

Notfallzugriff ein- oder ausschalten

Freigabe von Ausklinften durch eine zweite Person

Fachkrafte kdnnen aus App und Desktop Fehlerberichte, Funktionswiinsche, allgemeine
Anfragen und Sicherheitsmeldungen an Software Notion senden — nie mit App-Daten;
ausgeschaltet ist der Bereich in den Apps nach der ndchsten Synchronisation und im Panel
ausgeblendet; im Panel behalten ihn nur Konten mit dem Recht Richtlinien bearbeiten;
Standard an

nur fiir die Systemadministration sichtbar: der Update-Hinweis bietet auch Vorabversionen an;
nur fUr Testinstallationen empfohlen, Standard aus

Break-Glass (Notfallzugriff): In Ausnahmefallen — etwa bei akuter Kindeswohlgefdhrdung — kann eine
berechtigte Person zeitlich begrenzt (héchstens 120 Minuten), mit Zwei-Faktor-Bestatigung und
protokolliertem Grund auf einen Fall zugreifen, auch ohne reguldre Zuweisung. Jeder Zugriff steht im Audit.

KI-Modell: Ebenfalls unter Richtlinien wahlen Sie das Sprachmodell, das die Apps fir die lokale KI-
Unterstitzung verwenden. Die ModellgréBe bestimmt den Download in der App. Die Kl [auft weiterhin

vollstandig auf dem Gerat.
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Hilfe & Kontakt

MenUpunkt Hilfe & Kontakt (flr alle angemeldeten Konten, solange die Richtlinie Hilfe & Kontakt in den
Apps erlauben an ist; Konten mit dem Recht Richtlinien bearbeiten sehen ihn immer). Hier senden Sie aus
dem Admin-Panel einen Fehlerbericht, einen Funktionswunsch, eine allgemeine Anfrage oder eine
Sicherheitsmeldung an Software Notion.

» Es werden keine Daten aus dem Panel Ubertragen — keine Falle, Termine, Aufgaben, Dokumente
oder Personen. Beschreiben Sie das Anliegen deshalb mdglichst genau (Seite, Schritte, erwartetes
und tatsachliches Ergebnis).

» Prifen kontrolliert den Text auf Namen und Anschriften aus der Datenbank und entfernt
Telefonnummern, E-Mail-Adressen und &hnliche Angaben. Die Vorschau zeigt danach genau, was
gesendet wird: technische Angaben (Referenz, Panel-Version, Lizenzart, Focus-Family-1D, Server-
Instanz) sowie Betreff und Text, die Sie noch korrigieren kénnen. Beim Absenden wird der Text
erneut gepruft.

« Antworten gehen an die angegebene E-Mail-Adresse (vorbelegt mit der Adresse Ihres Kontos).

e Das Panel sendet die Meldung selbst tber HTTPS an software-notion.de . Hat der Server keinen
Internetzugang, bietet die Seite Text kopieren und Per E-Mail senden an.

» Erfolgreich gesendete Meldungen stehen mit Art und Referenz — ohne Text — im Sicherheits-Audit.

Welche Daten Ubertragen und wann sie geldscht werden, steht unter focusfamily.software-
notion.de/support. Ob Fachkréfte den Bereich auch in den Apps sehen, legt die Richtlinie Hilfe & Kontakt
in den Apps erlauben fest.

Verwaltete Einstellungen

Menipunkt Verwaltete Einstellungen (Recht Verwaltete Einstellungen ansehen bzw. bearbeiten).
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& Focus Family Verwaltete Einstellungen Deutsch v C g
Admi tration

g8 Ubersicht

Verwaltete Einstellungen

O Falle Hier gesetzte Werte werden in der App gesperrt und sind dort nur noch hier anderbar. Prézedenz: Geré&t > Nutzer > Team > Bereich > Global

Abrechnungsbasis: Vorrang Nutzer > Team > Bereich > Global (ohne Geréat). Gehort eine Fachkraft mehreren Bereichen an, gilt inr Hauptbereich vor den weiteren eigenen
Bereichen (alphabetisch) und diese vor Bereichen ihrer Teams. Betrage im Zahlenformat der Oberflachensprache (z. B. 65,00), Takt 1-120 Minuten, Fahrtzeit 0-100 %. Die
Apps nutzen die Werte als Vorgabe flr neue Leistungspositionen und fur Zeiten ohne Leistungsposition; bestehende Positionen und abgeschlossene Zeitraume bleiben
unverandert

Planung
ng
Anzeigeschutz: Bei ,Erzwungen” blockieren die Apps Bildschirmfotos und Bildschirmaufnahmen (Android) und verdecken die Vorschau im App-Umschalter (Android, i0S);

der Schalter in den App-Einstellungen ist dann gesperrt. Unter iOS und iPadOS lassen sich Bildschirmfotos und Bildschirmaufnahmen nicht verhindern; die Desktop-App
wertet diese Einstellung nicht aus. Altere App-Versionen ignorieren diese Einstellung

Anlegen
Einstellung Ziel Wert
S}, Benutzer Name der Fachkraft v Nutzer: Bea Brenner i
& Kontaktkarten
10 Bereiche
Verwaltete Einstellungen 25
[ Gerate
- EINSTELLUNG GELTUNGSBEREICH ZIEL WERT AKTIONEN
enzierung
Abrechnung: Satz je
R 9 ! Global (Organisation) - 65,00 Speichern Entfernen
Fachleistungsstunde (€)
Vorlagen
Abrechnung: Takt (Minuten) Global (Organisation) - 15 Speichern Entfernen
I Textbausteine
2 Institutionen Abrechnung: Kilometersatz (€/km) Global (Organisation) — 0,30 Speichern Entfernen

Gl Rechnungssteller

Zentral gesetzte Werte erscheinen in der App gesperrt. Jeder Wert gilt fir einen Geltungsbereich.

Hier legen Sie Werte fest, die in der App gesperrt sind und nur noch hier ge&ndert werden kénnen — zum
Beispiel Trager-Name, Trager-Anschrift, Trdger-Kontakt, Name der Fachkraft oder das Blob-
Speicherlimit.

Jeden Wert setzen Sie fir einen Geltungsbereich: Global (Organisation), Bereich, Team, Nutzer oder
Gerét. Gilt fir dieselbe Einstellung mehr als ein Wert, greift die Prézedenz:

Gerét > Nutzer > Team > Bereich > Global — der speziellere Wert gewinnt.

Ein Wert fur einen Bereich gilt fir die Fachkréfte dieses Bereichs und fir die Mitglieder der Teams, die
diesem Bereich angehdéren, solange der Bereich aktiv ist. Gelten fiir eine Fachkraft Werte mehrerer
Bereiche, gewinnt der Hauptbereich, danach die weiteren eigenen Bereiche in alphabetischer Reihenfolge,
danach Bereiche, die nur Uber Teams gelten (ebenfalls alphabetisch). Er wirkt unabhangig davon, ob der
Bereichsmodus eingeschaltet ist. Bereichsgebundene Admins kénnen Werte nur flir ihre eigenen Bereiche,
Teams, Fachkrafte und Geréte setzen; globale Werte sehen sie nur lesend.

Das Blob-Speicherlimit wird in MB angegeben und gilt je Fachkraft fir alle ihre Dateien auf dem Server
zusammen (kein Tageslimit). 512 GB entsprechen dem Wert 524288 . Unter System zeigt die Kachel
~Speicherlimit je Fachkraft (global)* den globalen Wert.

Abrechnungsbasis

Die Abrechnungsbasis besteht aus sechs Einstellungen, die einzeln global, je Bereich, je Team oder je
Nutzer festgelegt werden (nicht je Gerét). Es gilt Nutzer > Team > Bereich > Global; jede Einstellung wird
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fur sich aufgeldst, ein Team oder Bereich kann also nur den Stundensatz abweichend festlegen und
Ubernimmt alles andere global.

Verwaltete Einstellungen

Hier gesetzte Werte werden in der App gesperrt und sind dort nur noch hier anderbar. Prazedenz: Gerat > Nutzer > Team > Bereich > Global.

Abrechnungsbasis: Vorrang Nutzer > Team > Bereich > Global (ochne Gerat). Gehort eine Fachkraft mehreren Bereichen an, gilt ihr Hauptbereich vor den weiteren eigenen
Bereichen (alphabetisch) und diese vor Bereichen ihrer Teams. Betrage im Zahlenformat der Oberflachensprache (z. B. 65,00), Takt 1-120 Minuten, Fahrtzeit 0-100 %. Die
Apps nutzen die Werte als Vorgabe fiir neue Leistungspositionen und fiir Zeiten ohne Leistungsposition; bestehende Positionen und abgeschlossene Zeitraume bleiben
unverandert.

Anzeigeschutz: Bei ,Erzwungen” blockieren die Apps Bildschirmfotos und Bildschirmaufnahmen (Android) und verdecken die Vorschau im App-Umschalter (Android, i0S);
der Schalter in den App-Einstellungen ist dann gesperrt. Unter iOS und iPadOS lassen sich Bildschirmfotos und Bildschirmaufnahmen nicht verhindern; die Desktop-App
wertet diese Einstellung nicht aus. Altere App-Versionen ignorieren diese Einstellung.

Anlegen
Einstellung Ziel Wert
Abrechnung: Rundung v Global (Organisation) v Exakt v

Verwaltete Einstellungen 25
EINSTELLUNG GELTUNGSBEREICH ZIEL WERT AKTIONEN

Abrechnung: Satz je

Fachleistungsstunde (€) I (CIEER LT - 65,00 Speichern Entfernen
Abrechnung: Takt (Minuten) Global (Organisation) — 15 Speichern Entfernen
Abrechnung: Kilometersatz (€/km) Global (Organisation) — 0,30 Speichern Entfernen
Abrechnung: Rundung Global (Organisation) = Aufrunden v Speichern Entfernen
Abrechnung: Umsatzsteuer Global (Organisation) — Steuerfrei nach § 4 Nr. 25 UStG (Jugenc v  Speichern Entfernen
Abrechnung: Fahrtzeit abrechenbar (%) Global (Organisation) — 100 Speichern Entfernen

Die sechs Werte der Abrechnungsbasis; Betrdge erscheinen im Zahlenformat der Oberflachensprache.
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Einstellung Vorgabe (brancheniiblich) Erlaubte Werte

Abrechnung: Satz je 65,00 groBer 0 bis 1000

Fachleistungsstunde (€)

Abrechnung: Takt (Minuten) 15 1-120

Abrechnung: Rundung Aufrunden Exakt, Aufrunden, Abrunden, Kaufménnisch

Abrechnung: Kilometersatz (€/km) 0,30 0 bis 5

Abrechnung: Fahrtzeit abrechenbar 100 0-100

(%)

Abrechnung: Umsatzsteuer Steuerfrei nach § 4 Nr. 25 Steuerfrei § 4 Nr. 25, Kleinunternehmer § 19,
UStG 19 %,7 %

Die Vorgaben orientieren sich an ambulanten Hilfen der Kinder- und Jugendhilfe (z. B. SPFH). Sie werden fiir
jede Organisation einmalig als globale Werte angelegt und lassen sich wie jeder andere Wert &ndern. Bereits
gesetzte Werte werden nie Uberschrieben; ein geléschter Wert wird nicht erneut angelegt. Rundung und
Umsatzsteuer wahlen Sie aus einer Auswahlliste. Betrage zeigt das Panel im Zahlenformat der
Oberflachensprache (Deutsch: 0,30 ); bei der Eingabe werden Komma und Punkt erkannt, auch mit
Tausendertrennzeichen (1.000,00 oder 1,000.00 ). Ein einzelnes Trennzeichen gilt immer als
Dezimaltrennzeichen. Ungultige Werte lehnt das Panel ab.

So nutzen die Apps die Abrechnungsbasis:

* Neue Leistungspositionen in Rechnungssatzen werden mit Stundensatz, Takt und Rundung
vorbelegt (bei der Einheit Kilometer mit dem Kilometersatz) und bleiben anpassbar. Das gilt auch fir
neue Positionen im Panel (Fallseite — Rechnungssétze, Abrechnungsbasis der zustandigen
Fachkraft).

» Zeiten ohne passende Leistungsposition werden im Rechnungsentwurf und in der E-Rechnung als
~Fachleistungsstunde (Vorgabe)“ bzw. ,,Fahrtzeit (Vorgabe)* bepreist. Fahrtzeit wird mit dem
eingestellten Anteil des Stundensatzes berechnet; bei 0 % ist sie nicht abrechenbar.

» Kilometer aus aufgezeichneten Fahrten werden genau einmal abgerechnet: im Fall der Fahrt, zum
Fahrtdatum, fUr die Fachkraft, der die Fahrt gehért. Gilt am Fahrtdatum eine Kilometer-Position des
Rechnungssatzes, wird sie verwendet, sonst die ,,Kilometerpauschale (Vorgabe)“ aus der
Abrechnungsbasis dieser Fachkraft. Fahrten ohne Fall werden nicht abgerechnet.

« Die Umsatzsteuer fir E-Rechnungen (XRechnung, ZUGFeRD) ist in den Apps gesperrt und als ,,Vom
Trager festgelegt” markiert.

Bestehende Leistungspositionen bleiben maBgeblich. Abgeschlossene Zeitrdume behalten die Preise, die
beim Abschluss galten; spatere Anderungen der Abrechnungsbasis wirken nur auf offene Zeitraume. Auch
die Kilometer aus Fahrten und der Kilometersatz werden beim Abschluss festgehalten, sodass der
Rechnungsentwurf vor und nach dem Abschluss denselben Betrag ergibt.

Rechnungssteller

Menipunkt Rechnungssteller im Konfigurationsbereich (Recht Rechnungsdaten verwalten). Hier werden
die Angaben gepflegt, die als Rechnungssteller auf jeder E-Rechnung (XRechnung, ZUGFeRD) stehen,
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solange die Apps mit diesem Server verbunden sind. Es gibt genau einen Datensatz je Organisation.

Abschnitt Felder

Rechnungssteller und Kontakt Name (Pflicht), Ansprechperson, Telefon, E-Mail, StraBe, Hausnummer, PLZ,
Ort, Land

Steuerangaben Steuernummer, Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

Bankverbindung IBAN, BIC, Kontoinhaber

Rechnungsnummern und Prafix der Rechnungsnummer, Zahlungsziel in Tagen (0-365, Vorgabe 30)

Zahlungsziel

Beim Speichern priift das Panel die Angaben: Name vorhanden, Anschrift vollstdndig und Postleitzahl
passend zum Land, giiltige E-Mail-Adresse, IBAN mit korrekter Priifziffer, USt-IdNr. im giiltigen Format
(DE und neun Ziffern, andere Lander zwei Buchstaben und 2-12 Zeichen), BIC mit 8 oder 11 Zeichen.
IBAN, USt-IdNr. und BIC werden ohne Leerzeichen in GroBbuchstaben gespeichert. Fir eine glltige E-
Rechnung ist zusatzlich die Steuernummer oder die USt-IdNr. nétig; das priift die App beim Erstellen. Jede
Anderung erscheint im Sicherheits-Audit als ,Rechnungsdaten geéndert” mit den geénderten Feldern.
Bereichsgebundene Admins sehen die Seite nur lesend.

So nutzen die Apps die Rechnungsdaten:

» Ausgeliefert werden sie nur an Konten mit dem App-Recht E-Rechnungen erstellen — nicht Uber
die verwalteten Einstellungen, die jedes Geréat erreichen. Die Apps speichern sie verschlisselt,
aktualisieren sie bei jeder Synchronisation und I&éschen sie, sobald das Recht fehlt, die Daten hier
entfernt wurden oder das Gerat vom Server getrennt wird.

In verbundenen Apps sind die eigenen Rechnungssteller-Einstellungen ausgeblendet; sie lassen sich
dort weder ansehen noch &ndern.

Ohne das Recht ist die Schaltflache fir E-Rechnungen ausgeblendet, mit dem Hinweis ,,Fur E-
Rechnungen ist eine Berechtigung erforderlich.” Sind hier noch keine Daten hinterlegt, meldet die
App ,Rechnungsdaten sind noch nicht hinterlegt.”

Das Préfix gilt fir alle Gerate. Rechnungsnummern sind organisationsweit eindeutig, auch ohne
Verbindung beim Erstellen: Der Server weist jedem Gerat beim ersten Abruf der Rechnungsdaten eine
feste Nummernserie zu (nie wiederverwendet, auch nicht nach dem Entfernen eines Gerats). Format:
Prafix + Serie (mindestens zwei Ziffern) + - + vierstelliger Z&hler, z. B. TR-07-0001 , mit dem
Standardpréfix RE-2026-07-0001 . Die Rechnungsnummer wird automatisch aus der Serie des
Gerats vergeben und l&sst sich nicht von Hand &ndern (,,Die Rechnungsnummer wird automatisch
vergeben.). Zahler und vergebene Nummern fiihrt das Gerat verschlisselt; eine Nummer gilt erst
nach dem erfolgreichen Export als vergeben — ein abgebrochener oder fehlgeschlagener Export
verbraucht keine Nummer. Vor jedem Export priift die App, dass die Nummer zur eigenen Serie
gehdrt und in dieser Serie noch nicht vergeben wurde; eine vergebene Nummer wird nie erneut
verwendet, auch nicht nach einem Neustart oder bei Riickkehr zu einer friiheren Serie. Der Z&hler
l&uft nur vorwarts und beginnt nur bei einer neuen Serie (etwa nach erneuter Registrierung) wieder bei
1. Ohne zugewiesene Serie lassen sich keine E-Rechnungen erstellen (,Rechnungsdaten sind noch
nicht hinterlegt.”). Berechtigung und Rechnungsdaten werden unmittelbar vor jedem Export erneut
gepruft. Die Umsatzsteuer kommt weiterhin aus der Abrechnungsbasis.
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Beim Update von 1.0.0 erhalten alle bestehenden Fach-Admins beide neuen Rechte; alle anderen Konten
bekommen sie bei Bedarf Uber die Rechte-Checkliste (Zeile ,,E-Rechnungen®).

Vorlagen und Export-Profile

MenUpunkt Vorlagen (Recht Vorlagen & Export-Profile verwalten).
@ Focus Family Vorlagen Deutsch v L g

Vorlagen

Zentrale Export-Profile und Dokumentvorlagen (DOCX) der Organisation. Sie werden an alle Apps verteilt und erganzen dort die eigenen Profile und Vorlagen der Fachkrafte.

Export-Profile © Neues Profil

Keine Export-Profile

Dokumentvorlagen (DOCX) &

Abschlussbericht Hilfe zur Erziehung  Sonstiges - report - v1.0-de  Global (Organisation)
ntaktkarten

Einverstandniserklarung Datenweitergabe Sonstiges . consent - v1.0 -de  Global (Organisation)

Protokoll Hilfeplangesprach Sonstiges . protocol - v1.0 - de  Global (Organisation)

1dsbericht Jug Sonstiges - report - v1.0-de  Global (Organisation)

J Lizenzierung Tatigkeitsnachweis Monat = Sonstiges - timesheet - v1.0 - de  Global (Organisation)

= Vorlagen

PDF-Formularvorlagen 0 Beispielvorlage erzeugen Neue PDF-Vorlage

d Institutionen Ausfiillbare PDF-Formulare (z. B. Vordrucke des Jugendamts, Schweigepflichtsentbindung, Datenschutzvertrag) hochladen und jedes Formularfeld einem Platzhalter
zuordnen. Die Apps flllen die Felder beim Export mit den Falldaten und legen das Ergebnis als PDF in der Dokumentablage ab. Flache PDFs ohne Formularfelder
El Rechnungssteller werden nicht unterstiitzt - eine freie Positionierung von Texten ist in dieser Version nicht moglich.

Zentrale Export-Profile und Word-Vorlagen werden an alle Apps verteilt.

» Export-Profile — Vorgaben flir den Export: Formate, Deckblatt, Logo, Unterschriftsfelder und
Datensparsamkeit (,Namen pseudonymisieren”, ,Anschrift entfernen").

» Dokumentvorlagen (DOCX) — Word-Vorlagen mit Platzhaltern, héchstens 5 MB je Datei.

o PDF-Formulare - ausftillbare Formulare Ihres Tragers, die die Fachkréfte in der E-Akte direkt am
Gerét ausfillen kdnnen. PDF-Dateien mit Berechtigungsschutz (etwa amtliche Formulare, die sich
ohne Kennwort éffnen lassen) werden unterstiitzt; mit einem Kennwort zum Offnen geschitzte PDF-
Dateien lehnt das Panel beim Hochladen mit einem Hinweis ab.

Diese zentralen Vorgaben sind eine Basis; eigene Profile und Vorlagen der Fachkréfte bleiben weiterhin
mdglich.

Textbausteine

MenlUpunkt Textbausteine (Rechte Textbausteine ansehen / erstellen / verwalten).
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& Focus Family Textbausteine Deutsch v & 3]
Admi tration

88 Ubersicht .
oo U
Textbausteine
Zentrale Textbausteine der Organisation fiir die Falldokumentation. Sie werden an alle Apps verteilt und stehen dort zusétzlich zu den eigenen Textbausteinen der Fachkrafte
O Félle zur Verfligung
= Planung
ng
® Titigkeitsn Titel, Text oder Kategorie suchen... Alle Kategorien ~  Alle Bereiche v Alle Teams v Filtern
O Tatigkeitsna
TITEL STATUS LETZTE ANDERUNG
Termin nicht wahrgenommen i 2026-11-0114:28
v
Allgemein Global (Organisation) Standard -
, Fahrt zum Termin 2026-10-02 15:28
2 Benutzer Aktiv . )
Aligemein  Gruppe: Fahrt  Global (Organisation) Leonie Leitung
& Kontaktkarten
Krisengespréich " 2026-10-02 15:28
iv
10 Bereiche Allgemein  Gruppe: Krise  Global (Organisation) Leonie Leitung
R, Teams f
s Termin abgesagt At 2026-10-02 15:28
A - Aligemein  Gruppe: Or Global (O isation) Leonie Leitung
L] Gerate
enzierung Begleiteter Umgang gefiihrt » 2026-11-0114:28
v
Begleiteter Umgang Global (Organisation) Standard -
G Umgangskontakt begleitet " 2026-10-02 15:28
v . .
. Begleiteter Umgang Gruppe: Umgang Global (Organisation) Leonie Leitung
Textbausteine
3 Institutionen Ubergabe dokumentiert — 2026-10-02 15:28
Begleiteter Umgang  Gruppe: Umgang  Global (Organisation) Leonie Leitung

Bl Rechnungssteller

Bausteine auf Organisations-, Team- und personlicher Ebene, mit Kategorien und Standardvorlagen.

Textbausteine sind wiederverwendbare Textschnipsel fir Dokumentation und Tatigkeitsnachweis. Sie
werden an alle Apps verteilt und stehen dort zuséatzlich zu den eigenen Bausteinen der Fachkréfte zur
Verfligung.

» Neuer Textbaustein legt einen Baustein an; Bearbeiten passt ihn an; Deaktivieren nimmt ihn aus
dem Umlauf.

» Es gibt die Ebenen Organisation, Team und persénlich. Persénliche Bausteine gehdren der
jeweiligen Fachkraft und kénnen nur von ihr geadndert werden.

» Der Server bringt Standard-Textbausteine mit, damit Sie nicht bei null anfangen. Sie lassen sich
anpassen oder deaktivieren.

 Titel sind eindeutig: Innerhalb der Organisation, eines Teams und der persénlichen Bausteine einer
Fachkraft darf jeder Titel nur einmal vorkommen; GroB- und Kleinschreibung sowie zusatzliche
Leerzeichen zahlen nicht als Unterschied. Organisations- und Teambausteine dirfen einander nicht
gleichen. Duplizieren vergibt fortlaufende Titel (,,(Kopie)", ,,(Kopie) 2" ...). Bereits doppelte Titel
markiert die Liste mit , Titel doppelt - bitte umbenennen"; in den Apps erscheinen gleichnamige
Bausteine mit ihrer Herkunft, z. B. ,,Anrede - Organisation".

Kataloge: Institutionen, MaBnahmen, Tatigkeitsarten

Drei Kataloge sorgen dafir, dass alle Fachkrafte mit denselben Begriffen arbeiten.
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In allen drei Katalogen bietet das Mend -+ einer Zeile Bearbeiten, Deaktivieren/Aktivieren und Léschen.
Deaktivieren nimmt einen Eintrag aus der Auswahl, er bleibt aber in der Liste; Loschen entfernt ihn
endgultig. Tatigkeitsarten, die in Zeiteintrdgen oder Rechnungssatzen verwendet werden, lassen sich nicht
I6schen, nur deaktivieren — auf den Geréten bleiben sie flr bestehende Eintrage erhalten. Ist eine Suche
oder ein Filter gesetzt, flhrt Filter zuriicksetzen zur ungefilterten Liste zuriick.

Adressen werden geprift: Das Land ist ein zweistelliges Kirzel (z. B. DE, AT), die PLZ passt zum Land
(Deutschland: funf Ziffern), zu einer StraBe gehéren PLZ und Ort, zu einer Hausnummer eine StraBe.
Dieselbe Prifung gilt fir Personen, Anschriften und Kontaktkarten.

Institutionen

Focus Family Institutionen Deutsch v C a

Administration

Institutionen

Organisationsweites Verzeichnis von Kostentragern, Leistungstragern und Netzwerkpartnern. Die Eintrage werden als Basis an alle Apps verteilt

) Falle

= Planung Institutionen 12 Neue Institution

W~ Zeiterfassung

Name, Telefon oder E-Mail suchen.. Alle Typen » Filtern
LETZTE
NAME TYPEN TELEFON E-MAIL STATUS BEARBEITER
ANDERUNG
Agentur fiir Arbeit Kostentrager, 01234 . Leonie 2026-10-
musterstadt@arbeitsagentur.example Aktiv ) _
Musterstadt Netzwerkpartner 880-0 Leitung 0215:28
Erziehungsberatungsstelle Leistungstréager, 01234 5 Leonie 2026-10-
. beratung@ebs-mitte.example Aktiv X
Mitte Netzwerkpartner 55410 Leitung 0215:28
&3 Kontaktkarten
Familiengericht . 01234 Leonie 2026-10-
Sonstiges poststelle@ag-musterstadt.example Aktiv
Bereiche Musterstadt 640-0 Leitung 0215:28
R, Teams Friihforderstelle Leistungstrager, 01234 Leonie 2026-10-
» i kontakt@fruehfoerderung.example Aktiv .
Musterland Netzwerkpartner 55480 Leitung 02 15:28
 Gerdte
01234 Leonie 2026-10-
Gesamtschule Nord Netzwerkpartner buero@gs-nord.example Alktiv ) _
izenzierung 55230 Leitung 0215:28
01234 L 2026-10-
Grundschule am Park Netzwerkpartner sekretariat@gs-park.example Aktiv E‘OH\E
Vorlagen 55120 Leitung 0215:28
Textbausteine Jugendamt, 01234 Leonie 2026-10-
¢ Jugendamt Musterstadt 9 N jugendamt@musterstadt.example Aktiv . _
Kostentrager 987-0 Leitung 02 15:28
2l Institutionen
Kinder- und 01234 Leonie 2026-10-
L Netzwerkpartner kip@Kklinik-musterstadt.example Aktiv )
2l Rechnungssteller Jugendpsychiatrie 700-240 Leitung 0216:28

Jugendamter, Schulen, Kitas, Beratungsstellen und Kostentrager zentral gepflegt.

Im MenUpunkt Institutionen pflegen Sie die Einrichtungen, mit denen Ihr Trdger zusammenarbeitet — mit
Art, Anschrift und Kontaktdaten. In der App stehen sie beim Anlegen von Fallen und Netzwerkkontakten zur
Auswahl.
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MaBnahmenkatalog

& Focus Family MaBnahmenkatalog Deutsch  + C 4

MaBnahmenkatalog

Organisationsweite MaBnahmen-Vorlagen fir die Fallarbeit

Félle

£ Planung MaBnahmenkatalog 10 Neue Vorlage

Suchen .. Filtern
LETZTE
NAME BEREICH RECHTSGRUNDLAGE STATUS BEARBEITER 5
ANDERUNG
. L 2026-10-02
Begleiteter Umgang Umgang §18 Abs. 3 SGB VIII Aktiv E?HIE _ e
Leitung 15:28
Eingliederungshilfe seelische L 2026-10-02
9 9 Eingliederungshilfe  § 35a SGE VIl Aktiv eonie -
Behinderung Leitung 15:28
< N L 2026-10-02
Erziehungsbeistand Ambulante Hilfe § 30 SGB VIl Aktiv eonie e
Leitung 15:28
. Leonie 2026-10-02
Erziehungsberatung Beratung § 28 SGB VIl Aktiv X _ o
Leitung 15:28
" . N L 2026-10-02
Hilfe fiir junge Volljdhrige Ambulante Hilfe § 41 SGB VIII Aktiv eonie - o
Leitung 15:28
. _— . 10-i
Ir!tensme sozialpddagogische Ambulante Hilfe § 35 SGB VIl o LE?HIE 2026-10-02
Einzelbetreuung Leitung 15:28
< 10-
Krisenintervention Krisenhilfe § 27 Abs. 2 SGB VIII Aktiv LE?HIE 2026-10-02 e
Leitung 15:28
[ Institutionen
. Leoni 2026-10-02
Netzwerk- und Hilfeplanung Planung § 36 SGB VI Aktiv cone e
[El Rechnung clle Leitung 15:28

Die Hilfearten und Leistungen lhres Tragers — Grundlage fur Falle und Abrechnung.

Der MaBnahmenkatalog enthélt die Hilfe- und Leistungsarten Ihres Trégers (z. B. SPFH, Begleiteter
Umgang, Erziehungsbeistandschaft) mit Bezeichnung, Kiirzel und den Angaben, die fir Nachweis und
Abrechnung gebraucht werden.
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Tatigkeitsarten

@ Focus Family Tatigkeitsarten Deutsch v L <
Administration

I A
Tatigkeitsarten
Organisationsweiter Katalog von Tatigkeitsarten flir Zeiterfassung und Abrechnung
O Fille
] Planung Tatigkeitsarten 10 Neue Tatigkeitsart
Code, Name oder Kategorie suchen Filtern
TECHNISCHER FALL MASSNAHME LETZTE
ANZEIGENAME GELTUNGSBEREICH STATUS
CODE ERFORDERLICH ERFORDERLICH ANDERUNG
. 2026-10-
direct Direkter Kontakt Fallbezogen v v Aktiv
0215:28
) Banutzer " 2026-10-
enutzer doc Dokumentation Fallbezogen v — Aktiv
0215:28
ntaktkarten
. 2026-10-
travel Fahrzeit Fallbezogen v - Aktiv
0215:28
L Fallbezogene Tatigkeit 2026-10-
indirect Fallbezogen v v Aktiv
ohne Kontakt 0215:28
. 2026-10-
training Fortbildung Fallbezogen — — Aktiv
enzierung 0215:28
i " 2026-10-
helppl Hilfeplangesprach Fallbezogen v v Aktiv
elpplan plangesp g 02 15:28
Netzwerk- und . 2026-10-
network . . Fallbezogen v —_ Aktiv
Kooperationsgespriach 0215:28
[ Institutionen
L. . 2026-10-
supervision Supervision Fallbezogen - - Aktiv
E Rechnungs 0215:28

Tatigkeitsarten steuern, wie Zeiten erfasst und im Nachweis gewertet werden.

Tatigkeitsarten bestimmen, welche Kategorien in der Zeiterfassung zur Auswahl stehen — etwa
Klientenkontakt (personlich), Fahrtzeit, Dokumentation oder Telefonat — und ob eine Tatigkeit als direkter
Kontakt oder indirekt z&hlt. Daraus berechnet der Tatigkeitsnachweis die Kontaktquote.

Kalender & Belegungen im Fall

Liest eine Fachkraft einen geteilten Kalender einer beteiligten Person ein oder erfasst Termine, die ohne sie
stattfinden, erscheint das in der Fall-Detailseite im Abschnitt Kalender & Belegungen: je Kalender die
Person, der Zeitpunkt der Einlesung und die Anzahl der Eintrage, darunter die Belegungen mit Datum,
Zeitfenster und Herkunft (manuell erfasst oder aus einem Kalender). Der Abschnitt erscheint nur, wenn
Eintrége vorliegen, und setzt das Recht zum Ansehen des Kalenders voraus.

Kontaktkarten und Vertretungen

MenUpunkt Kontaktkarten — fir Fachkrafte ohne besondere Rechte heiBt er Meine Kontaktdaten.

Hier entsteht, was die Fachkrafte in der App an Familien weitergeben: eigene Erreichbarkeit und die der
Vertretung.
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Wer darf was?

» Jede Fachkraft pflegt ihre eigene Kontaktkarte selbst —im Panel, in der App und auf dem Desktop.
Daflr ist kein Recht nétig.

» Das Recht Kontaktkarten anderer Fachkréfte & Vertretungen verwalten (im Fach-Admin enthalten)
erganzt die Trager-Kontaktdaten, die Karten aller Fachkréfte und die Vertretungen.

Trager-Kontaktdaten

Einmal zentral gepflegt — Trager/Einrichtung, Telefon, E-Mail, Web, Anschrift und ein Notfallkontakt. Diese
Angaben gelten fir jede Kontaktkarte, solange die Fachkraft das jeweilige Feld nicht selbst fllt. Der
Schalter Fachkrafte diirfen ihre Kontaktkarte in der App selbst bearbeiten entscheidet, ob Selbstpflege
erlaubt ist; ist er aus, sind die Karten in App und Desktop schreibgeschiitzt und werden ausschlieBlich hier
gepflegt.

Kontaktkarten der Fachkrafte

Die Tabelle zeigt alle aktiven Fachkrafte mit Funktion, Telefon, Mobil, E-Mail, Erreichbarkeit und der Freigabe
zur Weitergabe. Bearbeiten 6ffnet die vollstédndige Karte:

» Funktion, Bereich / Team, Trager / Einrichtung
Telefon (dienstlich), Mobil, E-Mail, Web

o Anschrift fir postalische Themen
» Erreichbarkeit: je Wochentag bis zu zwei Zeitfenster im Wochenraster, dazu ein freier Hinweis
« Im Notfall, Notiz und der Schalter Karte darf weitergegeben werden

Leere Felder erben die Trager-Angaben. Eine Karte ohne Kontaktmdglichkeit wird in der App gar nicht erst
zum Teilen angeboten.

Vertretungen

Vertretung eintragen héalt fest, wer welche Fachkraft von wann bis wann vertritt, mit optionalem Hinweis
(zum Beispiel ,,Urlaub"). Die Vertretung erscheint danach in der App der abwesenden Fachkraft und kann
von ihr direkt an Familien weitergegeben werden. Regeln:

o Zwei verschiedene, aktive Fachkrafte; Zeitraum in der Zukunft, héchstens ein Jahr.

« Uberschneidende Vertretungen derselben Paarung werden abgelehnt.

» Beenden stoppt eine laufende Vertretung sofort.

» Die Liste zeigt auch die Fall-Vertretungen aus der App. Die Spalte Geltungsbereich unterscheidet

»,Ganze Organisation“ von ,Fall: ...“, und Beenden funktioniert flir beide Arten. In den Apps sehen
Fall-Vertretungen nur die Fachkréfte des jeweiligen Falls.

Jede Anderung an Karten, Trager-Daten und Vertretungen steht im Audit-Log.

Loschanfragen

MenUpunkt Léschanfragen (Recht Léschanfragen priifen).
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Focus Family Loschanfragen Deutsch  + C 4

88 Ubersicht

Léschanfragen

Von Fachkréften in der App geldschte Daten werden nur markiert. Hier wird entschieden: behalten (wird wieder synchronisiert) oder endgiiltia I6schen
O Félle

=] Planung Léschanfragen .

) ,Behalten” braucht eine dokumentierte Rechtsgrundlage (Art. 17 Abs. 3 DSGVO, z. B. gesetzliche Aufbewahrungspflicht, Rechtsverfolgung). ,Endgiiltig loschen”

entfernt Inhalte, abhangige Datensatze und Dateien physisch; nur ein inhaltsleerer Loschnachweis (ID, Zeitpunkt, Entscheider) bleibt

ART FALL ANGEFRAGT AKTIONEN

Rechtsgrundlage flr die Aufbewahrung (Pflicht)
Dokumentation Familie Beispiel 01.11.2026 14:28 - Max Mustermann Endgiiltig 16schen
Behalten

2 Benutzer
Rechtsgrundlage fiir die Aufbewahrung (Pflicht)

& Kontaktkarten Dokumentation Familie DGnhoff 30.10.2026 14:28 - Hanna Hoffmann Endgiiltig loschen
Behalten
10 Bereiche
R, Teams Rechtsgrundlage fiir die Aufbewahrung (Pflicht)
Dokumentation Familie Ibrahim 30.10.2026 14:28 - Greta Gorlitz Endgiiltig I6schen
[ Gerate Behalten
enzierung
Datenschutz-Auftrage (Art. 16-18, 21) 1
Vorlagen
REFERENZ ART BETROFFENE:R FRIST AKTIONEN

I: Textbausteine

) Ausfuhrungsvermerk (Pflicht)
2l Institutionen

Empfanger (Art. 19) v

[l Rechnungssteller DS-2026-

Einnnbe Habiiac fAre 40V Lleruda Eall n711 9002

Von Fachkraften geléschte Daten werden zunéchst nur markiert und hier zur Entscheidung vorgelegt.

Léscht eine Fachkraft in der App Daten, werden diese zunédchst nur markiert. Sie entscheiden je Eintrag:

» Behalten - die Daten bleiben erhalten und werden wieder zu den Geraten synchronisiert. Sie geben
die Rechtsgrundlage fiir die Aufbewahrung an (z. B. gesetzliche Aufbewahrungspflicht, laufendes
Verfahren); sie wird am Datensatz gespeichert.

» Endagiiltig I6schen — Inhalte, abhangige Datenséatze und Dateien werden physisch und
unwiderruflich entfernt; es bleibt nur ein inhaltsleerer L6schnachweis. Bei einem Fall entfernen die
Geréte den Fall beim n&chsten Sync. Es erscheint eine Sicherheitsabfrage.

Auf derselben Seite sehen Sie eingeschrankte Datensatze (Art. 18/21 DSGVO). Eine Einschrénkung lasst
sich nur aufheben, wenn Sie Datum und Weg der vorherigen Information an die betroffene Person sowie
die Rechtsgrundlage der Aufhebung eintragen.

Datenschutz: Betroffenenanfragen und Dokumente

Der Bereich Datenschutz ist fir Ihre Datenschutzbeauftragte beziehungsweise |hren
Datenschutzbeauftragten (DSB).
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Datenschutz Deutsch v [ <

88 Ubersicht

Datenschutz

Betroffenenanfragen (Art. 15-21 DSGVO) als Vorgénge bearbeiten. Jeder Zugriff wird protokolliert.
O Félle
Planung Person suchen

V- Zeiterfassung Name

Die Suche liefert nur Minimaltreffer (Name, Geburtsjahr, Rolle, Fall, zustandige Fachkraft). Jede Suche wird protokolliert.

Vorgdange 7 Alle anzeigen Vorgang ohne Treffer anlegen

REFERENZ ART BETROFFENE:R STATUS FRIST DATENSATZE AKTIONEN
2\ Benutzer
DS-2026-0026 Auskunft (Art. 15) Steffi Gerber (1993) Ausgehindigt 29.10.2026 51 Offnen
& Kontaktkarten
Bereiche DS=-2026-0027 Einschrinkung (Art. 18) Ursula Falk (1979) Freigegeben 07.11.2026 9 Offnen
A Teams DS-2026-0028 Dateniibertragbarkeit (Art. 20) Katrin Engel (1980) Geprift 12.11.2026 17 Offnen
[ Gerate .
DS-2026-0029 Ldschung (Art. 17) Marion Dénhoff (1991) Identitdt gepriift 17.11.2026 0 Offnen
@ Lizenzierung
DS-2026-0030 Auskunft (Art. 15) Emre Cakir (1982) In Redaktion 20.11.2026 28 Offnen
DS-2026-0031 Auskunft (Art. 15) Svenja Brandt (1988) Daten gesammelt 25.11.2026 42 Offnen
Textbausteine
DS-2026-0024 Auskunft (Art. 15) Nadia Ibrahim (1990) Eingegangen 29.11.2026 0 Offnen

2 Institutionen

1 Rechnungssteller

Vorgange zu Betroffenenrechten — von der Identitatsprifung Uber die Redaktion bis zur Freigabe.

Einrichtung

Legen Sie das Konto mit der Art Datenschutzbeauftragte:r an und setzen Sie die Hdkchen im Block
Datenschutz. Ein solches Konto kann sich nicht in den Apps anmelden, sofern es keine fachlichen
Rechte hat.

Weil die endgiiltige Freigabe standardmé&Big durch eine zweite Person erfolgt (Vier-Augen-Prinzip),
brauchen Sie ein zweites Konto mit dem Recht Freigabe (Vier-Augen). Kleine Trager ohne zweite Person
schalten das Vier-Augen-Prinzip unter Richtlinien ab — protokolliert wird trotzdem jeder Schritt.
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Vor der ersten Anfrage: Dokumente erzeugen

@ f_opus Fa.-Tily

88 Ubersicht

O Félle
9 Planung
W Zeiterfassung

© Tatigkeitsna

& Kontaktkarten
Bereiche

k, Teams

[ Gerate

izenzierung

T: Textbausteine
E Institutionen

[ Rechnungssteller

Datenschutz-Dokumente

Datenschutz-Profil

Datenschutz-Dokumente

AVV-Vorlage, technische und organisatorische MaBnahmen (TOMSs) und Léschkonzept erzeugen, priifen und im Vier-Augen-Prinzip freigeben

Deutsch v C <

vollstandig

Diese Angaben flieBen in AVV-Vorlage, TOMs, Léschkonzept und jede Betroffenenauskunft ein. Trager-Name, -Anschrift und -Kontakt werden aus den verwalteten

Einstellungen vorbelegt

Verantwortlicher (Trager)

Name des Trigers

Jugendhilfe Musterstadt e.V. (Dev)

Vertretungsberechtigte Person

Dr. Martina Muster (Vorstand)

Datenschutzbeauftragte:r

Name

Dora Datenschutz

Anschrift
Musterweg 1, 12345 Musterstadt
Rechtsform

eingetragener Verein

Telefon

01234 567899

[_] Externe:r Datenschutzbeauftragte:r

Verarbeitung

Zwecke der Verarbeitung (eine je Zeile)
Durchfiihrung von Hilfen zur
Erziehung nach SGB VIII;
Hilfeplanung und
Falldokumentation; Nachweis und
T Y T TP RN TP 4~

Hosting, Backup und Fristen

Hosting-Anbieter

Rechtsgrundlagen (eine je Zeile)

Art. 6 Abs. 1lit. e und Art. 9 Abs. 2
lit. b, h DSGVO in Verbindung mit
§§ 61-68 SGB VIl sowie § 35 SGB
I

Anschrift Hosting

Telefon

01234 567890

Zustindige Aufsichtsbehdrde

Landesbeauftragte fiir Datenschutz

E-Mail

dsb@example.org

Empfangerkategorien (eine je Zeile)

Jugendamt Musterstadt als
Kostentrager; beteiligte Fachkrafte
des Tragers; auf Anforderung
Familiengericht;

Land der Verarbeitung

E-Mail

info@jugendhilfe-musterstadt.exan

Anschrift

Musterweg 1, 12345 Musterstadt

Drittlandtransfer (leer = keiner)

Keine Ubermittlung in Drittlander.
Verarbeitung ausschlieBlich auf
Servern in Deutschland.

Datum Hosting-Vertrag

Datenschutz-Profil sowie AVV-Vorlage, TOMs und Léschkonzept als Entwurf, gepriift und final.

1. Datenschutz-Dokumente 6ffnen und das Datenschutz-Profil ausfillen: Trager, DSB-Kontakt,
Aufsichtsbehdrde, Zwecke, Rechtsgrundlagen, Hosting und Ldschfristen.

2. Die drei Dokumente erzeugen: AVV-Vorlage, TOMs und Léschkonzept.

3. Jedes Dokument entsteht als Entwurf mit Wasserzeichen, wird als geprift markiert und von einer

zweiten Person finalisiert. Ein neuer Entwurf verwirft altere, noch nicht finalisierte Versionen.

Nur finale Versionen werden Ausklnften beigelegt. Passen die Dokumente nicht mehr zum Profil oder zu
den Richtlinien, zeigt die Seite ,Veraltet" — dann ist eine neue Finalisierung nétig.

Eine Anfrage bearbeiten

1. Datenschutz 6ffnen und die Person per Name suchen. Sie sehen nur Minimaltreffer (Name,

Geburtsjahr, Rolle, Fall, zustédndige Fachkraft). Vorgang anlegen — die Monatsfrist beginnt mit dem
eingetragenen Eingangsdatum und I&sst sich bei komplexen Anfragen einmalig um zwei Monate

verlangern.

2. Identitat bestatigen und festhalten, wie Sie sie geprUft haben.

3. Daten sammeln - das Panel stellt alles zusammen, was zu dieser Person gespeichert ist. Andere
Familienmitglieder bleiben auBen vor.

4. Redigieren - jeden Datensatz mit Freitext 6ffnen und Angaben zu Dritten entfernen. Das System
markiert mogliche Nennungen anderer Personen; Sie entscheiden: entfernen, mit Begrindung
ausschlieBen oder mit Begriindung belassen. Jede Ansicht wird protokolliert.
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5. Als gepriift markieren, sobald die Checkliste vollsténdig ist.

6. Eine zweite Person gibt im Tab Freigabe frei. Das Panel erzeugt das Paket (Auskunft als PDF und
DOCX, maschinenlesbares JSON, die drei Dokumente und eine Prifsummendatei) und zeigt das
Passwort einmalig. Laden Sie das Paket sofort herunter — der Link funktioniert nur einmal — und
Ubermitteln Sie das Passwort getrennt (telefonisch oder per Brief).

7. Den Vorgang als ausgehandigt und spater als abgeschlossen markieren.

Das verschliisselte Archiv 6ffnen Sie mit 7-Zip, WinRAR, Keka oder PeaZip — nicht mit den eingebauten
Entpackern von Windows und macOS.

Weitere Betroffenenrechte: Einschrankungen (Art. 18) und stattgegebene Widerspriche (Art. 21) sperren
die gewahlten Datensétze sofort technisch — kein Sync, keine Anderung, die Speicherung bleibt.
Berichtigungen (Art. 16) fiihrt die Fach-Administration anhand lhrer Anweisung durch. Ein Ubertragbarkeits-
Antrag (Art. 20) liefert den JSON-Export der selbst bereitgestellten Stammdaten.

Sicherheits-Audit

MenUpunkt Sicherheits-Audit (Recht Sicherheits-Audit ansehen).
& Focus Family Sicherheits-Audit Deutsch v C g

Sicherheits-Audit

O Félle Protokoll sicherheitsrelevanter Aktionen. Enthélt keine Fallinhalte.

1 Planung

Nachweis der Unverandertheit

Jeder Protokolleintrag ist kryptografisch mit seinem Vorganger verkettet. Die Prifung l3uft die Kette ab und meldet die erste Stelle, an der ein Eintrag verandert,
entfernt oder umgestellt wurde. Die Priifung selbst wird protokolliert

Sicherheits-Audit 48
Aktion, Ziel oder Korrelation suchen Alle Aktionen v Alle Personen v Alle Status ~
Von tt.mm.jjjj 0O Bis tt.mm.jjjj a 200 je Seite v Filtern
NR. ZEITPUNKT AKTEUR AKTION ZIEL ERGEBNIS KORRELATION
48 2026-11-01 System-Admin Tatigkeitsnachweis-Export ActivityReportExport - TN- Erfolg _
0 Gerite 14:28:49 abgelegt 2026-SR
) Lizenzierung 47 2026-11-01 System-Admin Tatigkeitsnachweis-Export ActivityReportExport - TN- o B
14:28:49 abgelegt 2026-SR
2026-11-01 . Tatigkeitsnachweis-Export ActivityReportExport - TN-
46 System-Admin Erfolg -
14:28:49 abgelegt 2026-SR
2026-11-01 Tatigkeitsnachweis-Export ActivityR tE t-TN-
N 45 System-Admin atigkei chweis-Expor ctivityReportExpor Erfolg _
[ Institutionen 14:28:49 abgelegt 2026-SR
[l Rechnungssteller - 2026-11-01 e Tatigkeitsnachweis-Export ActivityReportExport - TN- _

Protokoll sicherheitsrelevanter Aktionen mit Zeitpunkt, Aktion, Ziel und Ergebnis.

Das Audit protokolliert, wer wann was getan hat — zum Beispiel: Benutzer angelegt, Passwort
zurlickgesetzt, Teammitglied hinzugefligt oder entfernt, Fall zugewiesen, Geréatefreigabe gedndert, Richtlinie
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geéndert, Notfallzugriff gedffnet oder geschlossen, Speicher bereinigt, Nachweis abgeschlossen oder
wieder gedffnet, Zeiteintrag durch die Leitung geandert.

Das Audit enthalt keine Fallinhalte.

Absturzberichte und Desktop-Downloads

Absturzberichte (Recht Absturzberichte ansehen): Stirzt eine App ab, kann sie einen technischen Bericht
an den Server melden. Sie sehen Zeitpunkt, Plattform und technische Details. Absturzberichte enthalten
keine Falldaten, Namen oder Notizen. Mit dem Recht Absturzberichte verwalten entfernen Sie Berichte
Uber Bericht I6schen (Detailseite) oder Alle Berichte 16schen sofort; ansonsten I16scht der Server sie nach
der eingestellten Aufbewahrungsfrist (Standard 90 Tage) automatisch.

Desktop-App herunterladen (Recht Desktop-App herunterladen): Hier liegen die Installationspakete der
Desktop-App - .pkg fir macOS (Apple Silicon und Intel) und der MSl-Installer fiir Windows (x64 und
ARMG64). Geben Sie sie an lhre Fachkrafte weiter.

Datenschutz und Grenzen des Panels

+ Administration sieht keine privaten Inhalte.

» Technische Administration sieht keine Falle und Termine.

» Das Panel ist Verwaltung, keine Fachdokumentation.

» Passworter werden nie im Klartext angezeigt; Dateien liegen auf dem Server verschlisselt.

¢ Sicherheitsrelevante Aktionen sind im Audit nachvollziehbar.

Haufige Fragen

Eine Fachkraft hat ihre PIN vergessen. Offnen Sie Gerate und wahlen Sie beim betreffenden Gerét PIN-
Sperre zuriicksetzen. Die Sperre 16st sich beim n&chsten Sync.

Eine Fachkraft hat ihr Telefon verloren. Entfernen Sie das Gerat unter Gerate — damit ist die Verbindung
getrennt und der Lizenzplatz frei. Setzen Sie bei Bedarf MFA oder Passkey zurlick und stellen Sie einen
neuen Setup-QR aus.

Warum sehe ich einen bestimmten Meniipunkt nicht? Die Navigation zeigt nur, wozu Sie berechtigt sind.
Lassen Sie sich das nétige Recht von einer Person mit passender Admin-Ebene geben.

Warum fehlen in einem Nachweis Eintrdge? Private Eintrage sind nie enthalten. AuBerdem erscheinen
Eintrage erst, wenn das Geréat der Fachkraft synchronisiert hat.

Ein Nachweis zeigt das Warnzeichen ,,Daten weichen ab". Nach dem Abschluss sind noch Eintrédge des
Zeitraums eingegangen oder gedndert worden. Priifen Sie sie unter Zeiterfassung und entscheiden Sie, ob
der Zeitraum wieder gedffnet werden muss.
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Kann ich eine Fachkraft aus der Ferne aussperren? Ja — deaktivieren Sie das Konto unter Benutzer
und/oder sperren beziehungsweise entfernen Sie ihre Gerdte unter Geréte.

Wer darf MFA entfernen? Nur Konten mit dem Recht Technische Admins verwalten.
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