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Willkommen

Focus Family ist lhr Arbeitsassistent flr die ambulante Soziale Arbeit — fiir begleiteten Umgang,
sozialpadagogische Familienhilfe (SPFH), Erziehungsbeistandschaft, aufsuchende Familienarbeit und
flexible Hilfen.

Dieses Handbuch erklart die App auf iPhone, iPad und Android-Geréaten in einfachen Schritten. Sie
brauchen keine Vorkenntnisse. Lesen Sie es von vorne nach hinten — oder springen Sie Uber das
Inhaltsverzeichnis zu dem Abschnitt, den Sie gerade brauchen.

Wichtiger Hinweis: Focus Family unterstltzt Sie bei Organisation und Dokumentation. Die Vorgaben
Ihres Tragers und die gesetzlichen Anforderungen bleiben maBgeblich. Die App stellt keine Diagnosen,
trifft keine rechtlichen Entscheidungen und bewertet keine Personen. Die fachliche Einschatzung liegt
immer bei lhnen.

Das Grundprinzip: lhre Daten bleiben bei lhnen

Focus Family arbeitet local-first. Das bedeutet: Ihre Falldaten liegen verschliisselt auf lhrem Gerét. Es
gibt kein Pflichtkonto, keine Cloud und kein Tracking. Die App funktioniert zu 100 % ohne Internet.

Zwei Dinge sind freiwillig und standardmaBig ausgeschaltet:

« eine Serververbindung zu lhrem Trager, damit Sie Félle im Team teilen kdnnen (Kapitel ,Server &
Team"),

 ein Kl-Assistent, der vollstandig offline auf dem Gerét lauft (Kapitel ,,KI-Assistent").

lhr Arbeitsablauf in vier Schritten
Die App bildet Ihren Arbeitsalltag ab:
Schritt Was Sie tun Wo in der App

Vorbereiten Vor dem Termin die wichtigsten Informationen, Ziele und offenen Heute — Vorbereiten
Vereinbarungen ansehen

Begleiten Wahrend des Termins Beobachtungen, Zeitmarken und Medien Laufender Termin
festhalten
Nachbereiten Direkt danach Wesentliches, Vereinbarungen und néchste Schritte Nachbereitung
notieren
Dokumentieren Aus den Notizen wird eine saubere Dokumentation zum Exportieren Dokumentation &
Export
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Erste Schritte

Systemvoraussetzungen
Gerat Mindestversion
iPhone, iPad iOS 17 / iPadOS 17 oder neuer (der Kl-Assistent setzt iOS 26 mit Apple Intelligence voraus)
Apple Watch watchOS 10 oder neuer, gekoppelt mit einem iPhone unter iOS 17 oder neuer

Android Android 9 (API 28) oder neuer

Die App installieren

Die App erhalten Sie im App Store (iPhone, iPad) oder im Google Play Store (Android). Arbeitet Ihr Trager
mit einer eigenen Gerateverwaltung, wird die App dort fir Sie bereitgestellt.

Der erste Start

Beim ersten Start begriiBt Sie ein kurzes Onboarding. Es erklart die Grundidee und richtet die App in
wenigen Sekunden ein.

1. Tippen Sie sich durch die Startbildschirme.

2. Ohne Server arbeitet die App vollstandig lokal und ohne Konto — das ist der Normalfall. Arbeitet lhre
Organisation mit einem eigenen Server, tippen Sie auf Am Server anmelden oder scannen Sie den
QR-Code Ihrer Verwaltung tUber die QR-Schaltflaiche neben dem Namensfeld. Melden Sie sich an
(siehe Kapitel ,,Server & Team"); mit dem SchlieBen-Symbol oben kehren Sie jederzeit zurlick. Nach
der Anmeldung zeigt das Onboarding ,,Verbunden" mit dem Namen lhrer Organisation, und lhr Name
wird vom Server Ubernommen.

3. Ohne Server tragen Sie Ihren Namen ein (Name der Fachkraft). Er erscheint spéter als Briefkopf in
exportierten Dokumenten und |asst sich jederzeit &ndern.

4. Richten Sie die App-Sperre ein: eine PIN mit mindestens 6 Ziffern und — wenn lhr Gerat das kann —
Face ID, Touch ID oder Fingerabdruck. Das ist dringend empfohlen, weil Sie mit sensiblen Daten
arbeiten. Verlangt Ihre Organisation eine App-Sperre, ist die PIN Pflicht.

5. Tippen Sie auf Los geht's.

6. Optional: Den Kl-Assistenten schalten Sie spéter in den Einstellungen frei.

Alle Angaben lassen sich spater unter Mehr — Einstellungen &dndern.

Beispieldaten zum Ausprobieren

Méchten Sie die App zuerst gefahrlos kennenlernen, laden Sie unter Mehr — Einstellungen — Uber die
Beispieldaten. Sie enthalten erfundene Falle, Termine und Zeiteintrage. Loschen Sie sie spater Uber Alle
Daten I6schen, bevor Sie echte Félle anlegen.

Die Oberflache

Die App hat unten fiinf Tabs. Sie sind lhr stindiger Begleiter:
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Tab Inhalt

Heute Tagesuberblick: laufender Termin, ndchster Termin, Termine des Tages, offene Nachbereitung,
Aufgaben, Arbeitsiibersicht

Félle alle Hilfen mit Beteiligten, Zielen, Medien, Dokumenten
Planung Termine und Aufgaben — gemeinsam oder getrennt
Zeiterfassung Zeiteintréage, Unterschriften, Tatigkeitsnachweise

Mehr Praxis-Ubersicht, KI-Assistent, Textbausteine, Auswertungen, Backup, Einstellungen und mehr

Rote Zahlen an einem Tab zeigen offene Punkte: an Planung die Uberfélligen Aufgaben und Termine, an
Zeiterfassung die offenen Unterschriften der Woche und an Mehr Probleme mit der Synchronisation —
offene Konflikte oder eine nétige erneute Anmeldung am Server.

Doku fiir die
Jugendhilfe

Termine, Aufgaben und Zeit auf einen Blick

9:41

Laufender Termin

Hausbesuch

Néchster Termin

10:00-11:00

Hau ch

Vorbereiten

Fristen und Kontingente
o Bewilligung endet in 18 Tagen

93 % des Kontingents verbraucht

Termine heute

13:00- Begleiteter Umgang
15:00 Familie West

Nachbereitune offen

E ﬁ] 1 ®11

Heute Fiille Planung

Die Heute-Ansicht zeigt den laufenden Termin mit mitlaufender Zeit, den ndchsten Termin und die Aufgaben des Tages.

Die Zahl am App-Symbol

Das App-Symbol auf dem Home-Bildschirm zeigt die Summe der Tab-Zahlen: Uberféllige Aufgaben und
Termine, offene Unterschriften und Synchronisationsprobleme. So sehen Sie, ob etwas ansteht, ohne die
App zu 6ffnen. Die Zahl verrat keine Fallinhalte.

» iPhone und iPad: Die Zahl erscheint, wenn Focus Family Mitteilungen senden darf und in den iOS-
Einstellungen unter Mitteilungen — Focus Family die Kennzeichen eingeschaltet sind.
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Android: Android zeigt eine Zahl am App-Symbol nur zusammen mit einer Benachrichtigung. Die
App legt dafir eine stille Benachrichtigung an, etwa ,,3 Hinweise in Focus Family“ — ohne Ton, ohne
Vibration und ohne Fallinhalte (Benachrichtigungskanal Hinweis-Zahler). Das funktioniert nur, wenn
die App Benachrichtigungen senden darf. Ob der Startbildschirm eine Zahl oder nur einen Punkt
zeigt, hangt vom Gerat ab.

Heute - lhr Tagesuberblick

Die Heute-Ansicht 6ffnet sich beim Start. Sie zeigt in dieser Reihenfolge:

Laufender Termin — sobald ein Termin l&uft, mit mitlaufender Zeit und dem Weg zuriick zum Termin.
Nachster Termin — mit den Schaltflachen Vorbereiten und (wenn eine Adresse hinterlegt ist)
Navigation.

Fristen und Kontingente — das Fristen-Radar: endende Bewilligungen, anstehende
Hilfeplangespréache, fallige Uberpriifungen und Stundenkontingente, die knapp werden (siehe unten).

Termine heute - alle geplanten Termine des Tages.
Nachbereitung offen — Termine, die noch nachbereitet werden mussen.
Aufgaben - was heute und demnachst ansteht.

Arbeitsiibersicht — Kontaktzeit, Fahrzeit und offene Dokumentation.

Tippen Sie einen Eintrag an, um direkt dorthin zu springen.

Termine heute, Nachbereitung offen und Aufgaben zeigen jeweils bis zu 5 Eintrage. Stehen mehr an,

Offnet

Alle anzeigen (n) die vollstéandige Liste; n nennt die Zahl aller Eintrage. Auch die Kachel Offene Doku

in der Arbeitstibersicht 6ffnet bei mehreren offenen Nachbereitungen diese Liste.

Das Fristen-Radar

Die App wertet Ihre Félle laufend aus und zeigt, worum Sie sich bald kiimmern sollten. Das Radar ist in der
kostenlosen Version enthalten.

Hinweis Wann er erscheint

Bewilligung endet 6 Wochen vor dem Ende des Bewilligungszeitraums; ab 14 Tagen rot
Bewilligung bis 30 Tage nach dem Ende, solange der Fall aktiv ist

abgelaufen

Hilfeplangesprach 3 Wochen vor einem geplanten Hilfeplangesprach; ab 7 Tagen hervorgehoben

Hilfeplan-Uberpriifung  wenn beim letzten Gesprach ein Termin fiir die nachste Uberpriifung festgelegt wurde

fallig

und noch kein neues Gesprach geplant ist

Kontingent ab 80 % Verbrauch, bei Uberschreitung rot; bei einem Gesamtkontingent zusétzlich eine

Prognose, wann es beim aktuellen Tempo aufgebraucht ist

Grundlage sind die Angaben im Fall (Bewilligungszeitraum, Kontingent) und die Hilfeplangesprache.
Dieselben Hinweise stehen oben in der Fallansicht.
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Erinnerungen per Mitteilung (Pro): Mit Professional oder Organisationslizenz erinnert Sie die App
zusatzlich per Mitteilung — 4 Wochen und 1 Woche vor dem Bewilligungsende sowie 1 Woche und 1 Tag vor
dem Hilfeplangesprach, jeweils um 9 Uhr. Die Mitteilung nennt den Fall nur, wenn Sie in den Einstellungen

Fallalias in Benachrichtigungen eingeschaltet haben. Abschalten kénnen Sie die Erinnerungen unter

Einstellungen — Arbeitszeit — Fristen-Erinnerungen.

Falle

Unter Félle verwalten Sie alle laufenden Hilfen. Die Liste ist alphabetisch sortiert; Gber die Suche finden Sie
einen Fall sofort.

Einen Fall anlegen

1.

Offnen Sie den Tab Fille, tippen Sie auf Neuer Fall und wéhlen Sie Leeren Fall anlegen. (Mit Aus
Aktenvorblatt ... Gbernehmen Sie die Angaben aus einem vorhandenen Dokument — siehe den
nachsten Abschnitt.)

. Vergeben Sie ein Alias / Kiirzel — zum Beispiel ,Familie Nord" oder ,Fall 26-014". So bleibt der Fall

im Alltag pseudonym.

. Erganzen Sie Aktenzeichen, Hilfeart (Begleiteter Umgang, SPFH, Erziehungsbeistandschaft, Flexible

Hilfe, Beratung, Netzwerk-/Hilfeplangesprach, Aufsuchende Familienarbeit, Schulbegleitung oder
eine eigene Bezeichnung), Beginn und bei Bedarf Ende.

. Wahlen Sie eine Farbe. Sie erscheint in Listen und im Kalender.

. Tragen Sie Anschrift und Zustandiges Amt ein. Die Anschrift wird bei neuen Terminen automatisch

als Ort vorgeschlagen.

. Unter ASD-Fachkraft hinterlegen Sie Name und Kontakt der fallzustandigen Person beim

Jugendamt. Diese Angabe erscheint im Kopf des Tatigkeitsnachweises.

. Tippen Sie auf Speichern.

Neuer Fall aus Aktenvorblatt

Liegt bereits ein Aktenvorblatt, eine Hilfeanfrage oder eine andere Unterlage vor, missen Sie Fall und
Beteiligte nicht abtippen:

1.
2.

Tippen Sie unter Félle auf Neuer Fall — Aus Aktenvorblatt ....

Waéhlen Sie die Quelle: Datei wahlen (PDF, Word .docx , Excel .xlsx, CSV, Text oder Bild) oder
Fotografieren / Scannen, um ein Papierdokument direkt mit der Kamera zu erfassen. Pages-Dateien
kann die App nicht lesen — exportieren Sie sie vorher in Pages als PDF oder .docx . PDF-Dateien mit
Berechtigungsschutz werden gelesen; PDF-Dateien, die ein Kennwort zum Offnen verlangen, nicht —
verwenden Sie dann eine Fassung ohne Kennwort.

. Optional (Pro): Schalten Sie Lokale KI verwenden ein. Unter Anweisung an die Kl kénnen Sie

zusétzlich in eigenen Worten beschreiben, was angelegt werden soll, zum Beispiel ,,Richte eine neue
Familie ein: Mutter Anna Muster, Sohn Ben (8), SPFH ab 1. Oktober.” Eine Anweisung funktioniert
auch ohne Dokument.

. Tippen Sie auf Auswerten. Die Auswertung lauft vollstandig auf dem Gerét.
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5. Prifen Sie im Priifschritt alle erkannten Angaben und korrigieren Sie sie bei Bedarf: den Fall
(Fallbezeichnung, Hilfeart, Beginn, Aktenzeichen, zustédndiges Amt, fallzustandige Fachkraft im Amt),
die Beteiligten mit Rollen und die Anschriften. Unter Riickfragen klaren Sie, was die App nicht
sicher erkennen konnte; mit * markierte Rickfragen miissen beantwortet werden.

6. Personen, die nicht in den Fall gehoren, schalten Sie einfach ab — sie werden dann nicht
Ubernommen.

7. Die vorgeschlagene Fallbezeichnung kann einen Klarnamen enthalten. Ersetzen Sie ihn bei Bedarf
durch ein Kirzel.

8. Quelldokument in der E-Akte ablegen (standardmaBig eingeschaltet) legt die Vorlage im neuen Fall
ab. Erst Fall anlegen speichert etwas.

Grenzen der KI: Die lokale Kl ergéanzt nur Angaben, die tatsachlich im Dokument oder in Ihrer
Anweisung stehen. Werte, die dort nicht vorkommen, verwirft die App. Von der Kl ergénzte Angaben
sind gekennzeichnet. Texterkennung und Kl kénnen sich trotzdem irren — prifen Sie das Ergebnis
immer, bevor Sie den Fall anlegen.

Beteiligte und Anschriften

Unter Beteiligte erfassen Sie die Personen des Falls mit Rolle, Telefon, E-Mail und Anschrift. Aus der App
heraus kdnnen Sie eine Person direkt anrufen oder anschreiben — tippen Sie dazu auf die Telefonnummer
bzw. die E-Mail-Adresse.

Rollen: Neben Kind, Mutter, Vater, Pflegeperson, Bezugsperson, Vormund und den Netzwerkrollen
(Jugendamt, Schule, Kita, Therapeutische Stelle, Beratungsstelle, Netzwerkpartner) stehen zur Wahl:

« Familie: Geschwister, Halbgeschwister, GroBmutter, GroBvater, Tante, Onkel, Stiefelternteil,
Partner:in eines Elternteils, Cousin:e und Sonstige:r Angehoérige:r,

» Netzwerk: Jugendhilfetrager.

Bei Halbgeschwistern, GroBeltern, Tante, Onkel und Cousin:e erscheint zuséatzlich die
Verwandtschaftsseite — miitterlicherseits oder vaterlicherseits. Sie steht dann auch in Listen und
Dokumenten, zum Beispiel ,GroBmutter (mitterlicherseits)“.

Ist minderjahrig kennzeichnet Kinder und Jugendliche. Die Rolle setzt passende Vorgaben, die Sie andern
kénnen - etwa ,,Ist minderjéhrig” bei ,,Kind“ oder das Geschlecht bei ,Mutter” und ,,GroBvater*.

Weitere Angaben: Mit Einblenden 6ffnen Sie zusatzliche Felder: Geschlecht, Geburtsort, Sterbedatum,
Staatsangehorigkeit, Familienstand, Krankenversicherung, Kindergeldnummer und Institution /
Dienststelle. Die Uberschrift zeigt, wie viele davon ausgefiillt sind. Bei Netzwerkrollen steht die Institution
direkt im Hauptteil. Das Sterbedatum darf nicht vor dem Geburtsdatum liegen. Genogramm und
Aktenvorblatt nutzen diese Angaben.

Telefonnummern tragen eine Art: Handy (privat), Handy (dienstlich), Festnetz (privat), Festnetz
(dienstlich) oder Sonstige.

Anschriften: Personen, die unter derselben Adresse wohnen, fassen Sie zu einer Anschrift zusammen -
leben die Eltern getrennt, entstehen so zwei Anschriften. Im Beteiligten-Dialog wahlen Sie unter Anschrift
eine vorhandene aus oder legen mit Neue Anschrift ... direkt eine neue an (Bezeichnung und Adresse). Sie
entsteht beim Speichern gemeinsam mit der Person und wird dem Fall hinzugefligt; Verwerfen nimmt sie

Focus Family — Handbuch fiir die App (iOS/Android) Seite 10 /48



vorher wieder zurlick. Solange Adresse der Anschrift libernehmen eingeschaltet ist, gilt die Adresse der
Anschrift. Erst wenn Sie den Schalter ausschalten, erscheinen die Felder flr eine eigene Adresse der
Person. Beteiligte ohne Zuordnung stehen unter Ohne Anschrift.

Anschriften prift die App beim Speichern: Eine deutsche Postleitzahl hat finf Ziffern, zu einer StraBe
gehoéren PLZ und Ort, zu einer Hausnummer eine StraBe. Eine reine Ortsangabe ist erlaubt.

Fall am Standort automatisch 6ffnen

Wer viel unterwegs ist, kann die App den passenden Fall selbst 6ffnen lassen: Stehen Sie an der Anschrift
eines Falls und 6ffnen die App (oder kehren zu ihr zurlick), erscheint direkt dessen Fallansicht. Die Funktion
ist standardmaBig ausgeschaltet; Sie schalten sie unter Mehr — Einstellungen — Assistenz — Fall am
Standort automatisch 6ffnen ein.

» Vor dem Einschalten erklart die App, wofiir der Standort genutzt wird, und fragt anschlieBend die
Berechtigung Beim Verwenden der App an. Wird sie verweigert, bleibt die Funktion aus.

o Der aktuelle Standort wird nur auf dem Gerat mit den Anschriften verglichen und weder gespeichert
noch Ubertragen.

» Damit der Vergleich mdglich ist, wandelt die App die Anschriften aktiver Falle einmalig Uber den
Geodienst des Betriebssystems (Apple auf dem iPhone, Google auf Android) in Koordinaten um.
Ubermittelt werden nur StraBe, Hausnummer, Postleitzahl und Ort — keine Namen und keine
Falldaten. Die Koordinaten liegen verschlisselt auf dem Gerat und werden nicht mit dem Server
synchronisiert. Beim Ausschalten werden sie geléscht.

« Ohne Geodienst: Offnen Sie eine Anschrift zum Bearbeiten und tippen Sie vor Ort auf Aktuellen
Standort fiir diese Anschrift ibernehmen, dann auf Speichern. Manuell ibernommene
Koordinaten haben Vorrang. Andert sich die Adresse, verfallen die Koordinaten automatisch.

Gedffnet wird ein Fall nur, wenn alle Bedingungen erfillt sind: Die App ist entsperrt, Sie befinden sich auf
einer Hauptseite (nicht in einer Bearbeitung oder einem Dialog), der Standort liegt innerhalb weniger
Sekunden mit ausreichender Genauigkeit vor (héchstens 100 m Abweichung), und im Umkreis von 150 m
liegt die Anschrift von genau einem aktiven Fall. Bei mehreren passenden Féllen oder keinem passiert
nichts. Derselbe Fall wird innerhalb von 30 Minuten nicht erneut automatisch ge&ffnet.

Stundenkontingent

Tragen Sie das bewilligte Stundenkontingent und den Zeitraum des Kontingents ein (Gesamt, Taglich,
Wochentlich, Monatlich oder Jahrlich). Die Fallibersicht zeigt dann jederzeit, wie viel davon schon
verbraucht ist — zum Beispiel ,3,8 /5 h / Wo.".
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Jeder Fall im Blick

Beteiligte, Ziele, MaBnahmen und Fristen

ull T @5

Familie Nord

Familie Nord

ogische Familienhilfe

4,7/5h/Wo.

Jetzt losfahren

Fristen und Kontingente

o Bewilligung endet in 18 Tagen

Familie Nord  19.11.202¢

o 93 % des Kontingents verbraucht
Fami 4,7 /5t

Wichtige Informationen

Demodaten - frei erfunden. Zwei Kinder,

Unterstlitzung bei Alltagsstruktur.

Beteiligte

% =@ oP

Heute Fille Planung  Zeiterfassung

Der gedffnete Fall: Kopfdaten mit Kontingent, wichtige Informationen, Schnellzugriffe auf Medien und die Beteiligten nach

Anschriften.

Unter Termine zeigt die Fallansicht bis zu 10 Termine: zuerst die anstehenden (der ndchste oben), danach

die zuletzt vergangenen. Unter Dokumentationen stehen die 10 neuesten. Gibt es mehr, 6ffnet Alle

anzeigen (n) die vollstandige Liste.

Fall archivieren und reaktivieren

Ist eine Hilfe beendet, &ffnen Sie den Fall und tippen auf Archivieren. Archivierte Félle verschwinden aus

der Liste, bleiben aber vollstédndig erhalten. Uber Archivierte anzeigen blenden Sie sie wieder ein und

koénnen sie mit Fall reaktivieren zurlickholen.

Planung: Termine und Aufgaben

Der Tab Planung fihrt Kalender und Aufgaben zusammen. Oben wechseln Sie zwischen drei Ansichten:

« Ubersicht (Standard) — zuerst Uberfillig mit Giberfalligen Aufgaben und tberfalligen Terminen

vergangener Tage, dann Termine und Aufgaben nach Tagen gruppiert, zum Schluss Ohne Datum.
Erledigte Aufgaben erscheinen hier nicht.

« Termine - nur die Termine; (iberfallige Termine vergangener Tage stehen oben unter Uberfllig.
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» Aufgaben - nur die Aufgaben, gruppiert nach Uberféllig, Heute, Demnéachst, Ohne Datum und
Erledigt.

Die Suche wirkt jeweils auf die aktive Ansicht. Uber Neu legen Sie wahlweise einen Termin oder eine
Aufgabe an.

Uberfillig ist ein geplanter, noch nicht begonnener Termin, sobald seine Endzeit vorbei ist — auch am
selben Tag. Eine Aufgabe ist Uberféllig, wenn ihr Falligkeitstag vorbei ist oder am Falligkeitstag die Uhrzeit
Uiberschritten ist. Solche Eintrage tragen in Planung, Heute und im Fall die rote Markierung Uberfallig.
Uberfallige Termine beriicksichtigt die App bis 30 Tage zurlick; sie z&hlen auch in der roten Zahl am Tab
Planung und am App-Symbol mit.

Planung ohne Umwege

Termine, Serien und Aufgaben in einer Ansicht

o4 all T @3

Planung o+

Q

Uberfallig

Termin Kita abstimmen

Sonntag, 01.11.2026

09:30 Hausbesuch

bei Familie

Hausbesuch

Begleiteter Umgang

Familienzentrum

Bericht Hilfeplan vorbereiten

Montag, 02.11.2026

Die Ubersicht zeigt Termine und Aufgaben gemeinsam — Uiberféllige Punkte zuerst, danach Tag fir Tag.

Einen Termin anlegen

1. Tippen Sie auf Neu — Termin (auch direkt aus einem Fall mdglich).

N

. Wahlen Sie die Terminart: Hausbesuch, Begleiteter Umgang, Ubergabe, Hilfeplangesprach,
Telefonat, Netzwerkgesprach und weitere.

. Legen Sie Datum, Von und Bis fest.
. Der Ort ist mit der Anschrift des Falls vorbelegt und lasst sich anpassen.

. Stellen Sie bei Bedarf eine Erinnerung (Minuten vorher) ein.

o O~ W

. Tippen Sie auf Speichern.
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Terminserien

Wiederkehrende Termine legen Sie einmal an:

1. Aktivieren Sie im Termin-Editor Wiederholung.
2. Wahlen Sie Taglich, Wéchentlich (mit Wochentagen und ,,Alle N Wochen", z. B. der wéchentliche
Familienbesuch) oder Monatlich.

3. Legen Sie das Ende fest: Bis Datum oder Anzahl Termine. Eine Serie umfasst héchstens 180
Termine Uber héchstens 3 Jahre. Eine Zusammenfassung wie ,,Jede Woche am Di - bis 22.12.2026"
zeigt die Regel.

Beim Bearbeiten oder Léschen eines Serientermins fragt die App: Nur dieser Termin, Dieser und
folgende oder Ganze Serie. Bereits durchgeflihrte oder dokumentierte Termine bleiben dabei immer
erhalten.

Termin bearbeiten oder I6schen

Offnen Sie den Termin und tippen Sie auf Bearbeiten (Stift oben rechts oder Schaltflache unten). Im Editor
andern Sie alle Angaben; Termin I6schen entfernt einen einzelnen Termin nach einer Rickfrage. Termine
mit Unterschrift, Zeiteintragen oder Dokumentation lassen sich nicht [6schen — die App nennt den
Grund, damit keine Nachweise verloren gehen. Serientermine 16schen Sie Uber Serie 16schen.

Vorbereiten, Durchfiihren, Nachbereiten

Vorbereiten: Offnen Sie den Termin und tippen Sie auf Vorbereiten. Sie sehen die letzte Dokumentation,
offene Vereinbarungen und die aktuellen Ziele — und kénnen eine Vorbereitungsnotiz schreiben.

Durchfiihren:

1. Tippen Sie auf Termin starten. Der laufende Termin 6ffnet sich, die Zeit 1auft mit.

2. Halten Sie wichtige Momente mit Zeitmarke setzen fest — Beobachtung, Vereinbarung oder nachster
Schritt, optional mit kurzer Beschreibung.

3. Am Ende tippen Sie auf Termin beenden.
Nachbereiten:

1. Die Nachbereitung 6ffnet sich. Prifen Sie die Dauer und tragen Sie Fahrt (km) und Fahrzeit
(Minuten) ein.

2. Beantworten Sie die kurzen Fragen: Was war heute wesentlich? Welche Vereinbarungen wurden
getroffen? Welche néchsten Schritte ergeben sich? Gibt es offene Punkte?

3. Optional: Uber Unterschrift Leistungsnachweis kann die Familie den Termin direkt auf dem Gerét
gegenzeichnen. Die Unterschrift gilt automatisch fir den Zeiteintrag, der aus dem Termin entsteht.

4. Tippen Sie auf Dokumentation erstellen, um daraus eine Verlaufsdokumentation zu machen.

Aus dem Termin wird ein Zeiteintrag
In Vorbereitung und Nachbereitung finden Sie die Schaltflaiche Als Zeiteintrag tibernehmen. Ein Tipp
geniigt: Die App erzeugt einen Zeiteintrag mit der tatséchlichen (sonst der geplanten) Dauer — mit

Riickgéangig direkt im Bestétigungsdialog. Pro Termin entsteht hdchstens ein Eintrag; ein zweiter Tipp
6ffnet den vorhandenen. Auch das Beenden eines laufenden Termins nutzt diesen Weg.
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Aufgaben
1. Tippen Sie auf Neu — Aufgabe.
2. Geben Sie Titel und optional eine Beschreibung ein.
3. Setzen Sie ein Datum unter Fallig und wéhlen Sie die Prioritat (Niedrig, Normal, Hoch).
4. Ordnen Sie die Aufgabe bei Bedarf einem Fall zu und speichern Sie.

5. Erledigtes haken Sie in der Liste ab.

Ein Tipp auf eine Aufgabe 6ffnet sie zum Bearbeiten; Aufgabe I6schen entfernt sie nach einer Riickfrage.

Ziele, Vereinbarungen und Roadmap

Zu jedem Fall halten Sie Ziele fest und dokumentieren deren Verlauf.

Ein Ziel anlegen
1. Offnen Sie den Fall und tippen Sie unter Ziele auf Neues Ziel.
2. Geben Sie Titel und Beschreibung ein.
3. Wéhlen Sie den Status: Geplant, Aktiv, Pausiert, Erreicht oder Beendet.
4. Optional: Aktivieren Sie Zieltermin festlegen und wahlen Sie ein Datum.
5. Ergénzen Sie Teilziele, um ein groBes Ziel in Schritte zu zerlegen.

6. Unter Verlauf dokumentieren Sie mit Verlaufseintrag hinzufiigen, was sich getan hat.

Prifpunkte

Priifpunkte sind Hilfeplangesprache, Zwischen- oder Abschlussprifungen. Sie legen sie im Fall unter
Priifpunkte an: Datum, Art, Titel, Zusammenfassung, nachster Termin und Status (Geplant, Durchgeftihrt,
Abgesagt). Ein Termin der Art Hilfeplangespréach erscheint automatisch als Prifpunkt.

Jedes Ziel kann ein Vorganger-Ziel haben (Ziel — Ziel — Ziel) und einem Prifpunkt zugeordnet sein.
Erreichte Ziele bekommen ein Erreicht-am-Datum.

Die Roadmap

Die Roadmap-Karte im Fall zeichnet daraus eine Zeitachse: Zielspuren vom Start bis zum Zieltermin
beziehungsweise bis ,Erreicht", die Prifpunkte als Marken und darunter Ihre erfasste Zeit je Woche oder
Monat samt Kontingentlinie. So sehen Sie auf einen Blick, wo die Hilfe steht.

Vereinbarungen

Vereinbarungen aus Terminen (wer macht was bis wann) erscheinen bei der ndchsten Vorbereitung
automatisch wieder, damit Sie den Faden nicht verlieren.

Dokumentation

Aus lhrer Arbeit entstehen Dokumentationen. Sie finden sie im Fall unter Dokumentationen.
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Dokumentierenin
Minuten

Mit Textbausteinen und Diktat auf dem Gerat

9:41

¢ Verlaufsdokumentation

Hausbesuch - Verlaufsdokumentation

Situation
Die Mutter berichtet liber einen ruhigeren

Wochenverlauf. Das Kind A. wurde an vier von fiinf
Tagen piinktlich in die Schule gebracht.

Vereinbarungen
Mutter kontaktiert bis Freitag die Schule und meldet

zuriick. Nachster Hausbesuch in der kommenden
Woche.

Unterschriften

Der Editor: je Abschnitt kdnnen Sie diktieren oder einen Textbaustein einfligen. Unten sammeln Sie Unterschriften.

Eine Dokumentation schreiben
1. Erstellen Sie die Doku aus der Nachbereitung (Dokumentation erstellen) oder direkt im Fall.
2. Wahlen Sie eine Art: Verlaufsdokumentation, Umgangsdokumentation, Gespréachsnotiz, Telefonnotiz
oder Hilfeplangespréach.
3. Bearbeiten Sie Titel und die Abschnitte. Eine Doku ist zun&chst ein Entwurf.
4. Mit Dokumentation abschlieBen setzen Sie sie auf Fertiggestellt. Weiterbearbeiten ist mdglich —
die App fragt vorher nach.

Diktieren statt tippen

Neben jedem Abschnitt steht Diktieren. Die Spracherkennung lauft auf dem Gerat; Ihre Inhalte werden
nicht Gbertragen. Sprechen Sie einfach, prifen Sie den Text und korrigieren Sie ihn bei Bedarf.

Textbausteine

Textbaustein fligt wiederkehrende Formulierungen ein. Es gibt drei Ebenen:

e Personliche Bausteine, die nur Sie sehen,
o Team-Bausteine,

» Organisations-Bausteine, die Ihr Trager zentral verteilt.
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Eigene Bausteine pflegen Sie unter Mehr — Textbausteine. Wahlen Sie dort eine Kategorie (z. B.
Dokumentation oder Tatigkeitsnachweis), damit der Baustein an der richtigen Stelle vorgeschlagen wird.
Jeder Titel darf nur einmal vorkommen — auch nicht gleich wie ein Baustein lhres Tragers, den Sie sehen;
die App nennt dann die Herkunft des vorhandenen Bausteins. Gibt es doch zwei gleichnamige Bausteine,
zeigt die Auswahl die Herkunft mit an, z. B. ,,Anrede - Organisation".

Unterschriften unter einer Dokumentation

Im Abschnitt Unterschriften unterschreiben Fachkraft und Sorgeberechtigte direkt auf dem Bildschirm. Die
Unterschriften werden mit der Dokumentation gespeichert und in jeden weiteren Export ibernommen,
solange der Inhalt unveréndert bleibt. Andert sich der Text, weist die App darauf hin.

Auswertungen (Periodenbericht)

Unter Mehr — Auswertungen erstellen Sie einen Bericht Uber einen Zeitraum:

1. Bericht erstellen wahlen.
2. Von und Bis festlegen.

3. Unter Inhalte auswahlen entscheiden, was aufgenommen wird: Kontakte und Verlauf,
Vereinbarungen, Ziele, besondere Ereignisse, Netzwerkkontakte, Hilfeplangesprache.

4. Analysieren stellt die passenden Inhalte zusammen. Danach kénnen Sie den Bericht bearbeiten und
exportieren.

Werkzeuge im Fall

Unten in der Fallansicht finden Sie unter Werkzeuge Hilfen fir typische Aufgaben rund um den Fall.

Kinderschutz (§ 8a SGB VIiI)

Kinderschutz (§ 8a) fihrt Schritt fir Schritt durch eine strukturierte Gefahrdungseinschétzung. Die Funktion
ist in der kostenlosen Version enthalten.

1. Anlass: Datum und betroffene Kinder (vorbelegt aus den Beteiligten).

2. Gewichtige Anhaltspunkte: Kategorien ankreuzen (z. B. Vernachldssigung, Misshandlung, hausliche
Gewalt, Sucht oder psychische Erkrankung eines Elternteils, AuBerungen des Kindes) und die
Beobachtungen beschreiben — Tatsachen getrennt von Bewertungen, mit Quelle und Zeitpunkt.

3. Einschatzung und Fachberatung: Ergebnis wahlen (keine Gefahrdung, Hilfebedarf, latente oder
akute Gefédhrdung) und begriinden. Ab ,latent” weist die App darauf hin, eine insoweit erfahrene
Fachkraft hinzuzuziehen, und fragt Name und Datum der Beratung ab.

4. Beteiligung: ob Personensorgeberechtigte und Kind einbezogen wurden — wenn nicht, mit
Begriindung (etwa weil der wirksame Schutz sonst in Frage stiinde).

5. Schutzplan und Hilfen: angebotene Hilfen, Schutzvereinbarungen (wer, was, bis wann) und ein
Uberpriifungstermin.

6. Information des Jugendamts: ob, wann und Uber wen informiert wurde.

Bei akuter Gefahrdung erscheint oben ein roter Hinweis mit der Schaltflache Polizei 110 anrufen. Vor dem
Speichern prift die App, ob wesentliche Angaben fehlen; Sie kdnnen trotzdem speichern und spéter
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erganzen. Gespeichert wird eine Dokumentation vom Typ Gefahrdungseinschatzung (§ 8a) mit allen sechs

Schritten. Zusétzlich legt die App Folgeaufgaben an: die Uberpriifung zum gewahlten Termin, bei fehlender
Fachberatung ,Insoweit erfahrene Fachkraft hinzuziehen® und bei akuter Gefdhrdung ohne Information
s~Jugendamt informieren (§ 8a)” — jeweils mit hoher Prioritat.

Einschatzungen werden nicht in Entwicklungs- oder Zeitraumberichte und nicht in Fallvignetten
Ubernommen. Die Funktion ersetzt nicht die Verfahrensabsprache lhres Tragers mit dem Jugendamt.

Entwicklungsbericht (Berichtsassistent, Pro)

Jede Einschéatzung ist eine eigene Dokumentation. Nach dem AbschlieBen ist sie unverénderlich; flr
eine Neubewertung legen Sie eine neue an. So entsteht eine liickenlose Chronik. Kinderschutz-

Entwicklungsbericht erstellen stellt flir einen frei wahlbaren Zeitraum (vorbelegt: Bewilligungszeitraum

bzw. die letzten sechs Monate) einen gegliederten Berichtsentwurf zusammen:

Der Berichtsassistent gliedert den Entwurf und belegt den Verlauf mit Quellenangaben.

o Anlass und Auftrag mit Bewilligungszeitraum und zustédndigem Jugendamt,

Berichte mit dem
Assistenten

Aus Verlauf, Zielen und Vereinbarungen

all & %

Entwicklungsbericht v 0

Entwicklungsbericht — Familie Nord — 01.08.2026 bis...

Anlass und Auftrag

Berichtszeiti 01.08.2026 bis 01.11.2026
Hilfe seit: 026
Bewilligun: : 01.08.2026 bis 19.11.2026

[Bitte ergdnzen: Anlass der Hilfe und Auftrag laut
Hilfeplan.]

Rahmen der Hilfe im

Berichtszeitraum

Stattgefundene Termine: 1 - abgesagt durch die
Familie: O - abgesagt durch die Fachkraft: O - nicht
erschienen: 0

Direkte Kontaktzeit: 20,3 h (Gesarr 7,6 h)
Wahrnehmungsquote der Termine:

Verlauf

+ 31.10.2026: Die Mutter berichtet liber einen
ruhigeren Wochenverlauf. Das Kind A.

(Quellen: Dokumentation vom 31.10.2026)

Stand der Ziele

Verlassliche Morgenstruktur etablieren (erreicht)
Im Berichtszeitraum wurde kein Fortschritt
dok iert.

« Rahmen der Hilfe: stattgefundene, abgesagte und versdumte Termine, Wahrnehmungsquote,

Kontaktzeit,

» Verlauf aus Ihrer Dokumentation — mit Datumsangaben als Quellen,

» Stand der Ziele mit Status, Teilschritten, Fortschritten und zugehérigen Vereinbarungen,
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» Vereinbarungen, Fachliche Einschiatzung und Empfehlung und Ausblick (mit ndchstem
Hilfeplangespréch).

Ist die Offline-KI verfigbar, kdnnen Sie Mit Offline-KI vorformulieren einschalten: Verlauf und
Zielentwicklung werden dann als FlieBtext zusammengefasst; die Quellenangaben bleiben erhalten, und ein
Hinweis erinnert an die fachliche Priifung. Fachliche Einschiatzung und Empfehlung bleiben bewusst
Platzhalter flr lhre eigene Bewertung. Der Entwurf wird als Dokumentation vom Typ Entwicklungsbericht
angelegt und 6ffnet sich zum Bearbeiten; exportieren kénnen Sie ihn wie jede Dokumentation.

Genogramm und Netzwerkkarte (Pro)

Aus Beteiligten, Rollen, weiteren Angaben und Anschriften zeichnet die App automatisch ein Genogramm
mit Netzwerkkarte:

o Generationen: GroBeltern oben, Eltern in der Mitte, Kinder darunter — zusammen mit Geschwistern,
Halbgeschwistern und Cousins bzw. Cousinen.

o Seiten: Verwandte miutterlicherseits stehen links, vaterlicherseits rechts.

o Formen: Kreis = weiblich, Quadrat = ménnlich, abgerundet = ohne Angabe oder divers, Kapsel =
Institution. MaBgeblich ist das Geschlecht aus den weiteren Angaben, sonst die Rolle. Verstorbene
tragen ein Kreuz und das Sterbejahr, zum Beispiel ,,T 2019“.

» Linien: durchgezogen = Partnerschaft bzw. Eltern-Kind; doppelter Querstrich = getrennte
Partnerschaft (Eltern unter verschiedenen Anschriften); gestrichelt = Lebensgemeinschaft
(Partner:in eines Elternteils) bzw. Netzwerkkontakt; gepunktet = Betreuung (Pflegeperson, Vormund
oder Bezugsperson zu den Kindern).

» Rahmen: Wer unter derselben Anschrift wohnt, steht in einem gemeinsamen Rahmen (,,Anschrift 1%,
~Anschrift 2“ oder die Bezeichnung der Anschrift). Personen ohne gemeinsame Anschrift erscheinen
gestrichelt unter Andere Anschrift.

» Netzwerk: Die beteiligten Stellen (Jugendamt, Schule, Kita, Beratung, Jugendhilfetrager ...) stehen
im Kreis darum.

Darunter stehen diese Schaltflachen:

« Namen anzeigen ausschalten ersetzt Namen durch Rollen (,,Kind 1, ,,Mutter”) und die Rahmen
durch ,Anschrift 1%, ,Anschrift 2“ — etwa flir die Supervision. Der PDF-Export enthalt dann weder
Fallnamen noch Aktenzeichen, auch nicht im Dateinamen.

» Als PDF exportieren erzeugt ein Blatt mit Karte und Legende.

« Als Aktenvorblatt (Tabelle) erstellt aus denselben Angaben ein tabellarisches Aktenvorblatt (siehe
nachster Abschnitt).

 In Fallmedien Gibernehmen legt die Karte als Bild in die Fallmedien. Dort kénnen Sie sie wie jedes
Foto mit dem Stift ergénzen.

Die Karte ist immer so aktuell wie die Beteiligten im Fall.

Aktenvorblatt

Aktenvorblatt unter Werkzeuge erstellt ein tabellarisches Fall-Deckblatt, wie es Jugendémter flhren:
Jugendamt, Ort, Datum und Aktenzeichen im Kopf, darunter die jungen Menschen, Mutter und Vater,
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Geschwister und weitere Beteiligte — getrennt nach gemeinsamer und anderer Anschrift. Grundlage sind die
Angaben der Beteiligten (einschlieBlich der weiteren Angaben) und die Anschriften.

1. Wahlen Sie die Formate: PDF und/oder DOCX (zum Weiterbearbeiten).

2. Tragen Sie bei Bedarf einen Ort ein.

3. Ist Namen anzeigen ausgeschaltet, wird das Blatt pseudonymisiert: Statt der Namen stehen Rollen,
Aktenzeichen und Name der ASD-Fachkraft entfallen, von der Anschrift bleibt nur der Ort, vom
Geburtsdatum nur das Jahr. Telefonnummern, E-Mail-Adressen, Geburtsort, Krankenversicherung
und Kindergeldnummer werden nicht tbernommen. Das Blatt tragt dann den Vermerk
pseudonymisiert, der Dateiname enthélt nur ,Aktenvorblatt® und das Datum.

4. In der E-Akte ablegen legt das Blatt zuséatzlich als Dokument Aktenvorblatt im Fall ab.
5. Priifen Sie das Ergebnis mit Vorschau (PDF) und tippen Sie auf Teilen oder Speichern.

Das Aktenvorblatt ist etwas anderes als das Aktenblatt, das die E-Akte zu jedem Dokument flihrt
(Version, Prifsumme, Zeitstempel).

Vereinbarungen in Leichter Sprache (Pro)

Stellt offene Ziele und Vereinbarungen in einfachen Worten zusammen - als Blatt fir die Familie mit ,,Was?“,
»Wer?“,  Bis wann?“, dem nachsten Treffen und Unterschriftsfeldern fir Familie und Fachkraft. Jeder Text
lasst sich vor dem Export anpassen; mit verfligbarer Offline-KI vereinfacht Mit Offline-KI vereinfachen die
Formulierungen weiter. Der Export nutzt das Profil Familie, interne Notizen und Einsch&tzungen bleiben
auBen vor.

Fallvignette fiir Supervision (Pro)

Erstellt eine pseudonymisierte Kurzbeschreibung fiir Supervision und kollegiale Beratung: Namen werden
durch Rollen ersetzt (,Mutter”, ,Kind 1), Telefonnummern, E-Mail-Adressen und genaue Daten entfernt,
Kinderschutz-Einschatzungen ausgelassen. Enthalten sind Ausgangslage (Hilfeart, Dauer, Familie mit Alter),
Ziele, die letzten Kontakte (nur Monat und Jahr) und offene Vereinbarungen — plus Ihre Fragestellung. Der
Export nutzt zusatzlich das Profil Supervision / Beratung. Priifen Sie vor der Weitergabe trotzdem, ob die
Familie anhand der Angaben erkennbar bleibt.

Medien: Fotos, Videos, Sprache, Skizzen

Alle Medien werden verschliisselt im Fall gespeichert.

Fotos und Videos

1. Offnen Sie im Fall den Bereich Medien.

2. Aufnehmen startet die Kamera, Importieren Gbernimmt vorhandene Dateien.

Foto bearbeiten: Offnen Sie das Foto und wéhlen Sie Bild bearbeiten (Zuschneiden / Annotieren). So
schneiden Sie den Ausschnitt zu und erganzen Markierungen oder Notizen mit dem Stift.

Video trimmen und markieren:
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1. Offnen Sie das Video. Mit Start hier und Ende hier legen Sie den Ausschnitt fest und sichern ihn mit
Zuschnitt speichern.

2. Tippen Sie wahrend der Wiedergabe an wichtigen Stellen auf + Marke und schreiben Sie eine Notiz
dazu. Das eignet sich besonders fir die Marte-Meo-Arbeit, um Schlisselmomente wiederzufinden.

Audio-Memos
1. Offnen Sie im Fall die Audio-Memos und tippen Sie auf Aufnahme starten.
2. Aufnahme beenden speichert das Memo verschlisselt. Zum Anhdren tippen Sie es an.

3. Unter Abschrift wandelt Jetzt umwandeln das Gesprochene in Text um — vollstédndig offline auf
dem Gerat.

4. Strukturieren und libernehmen (Pro) macht aus der Abschrift eine gegliederte Dokumentation:
Beobachtung, Vorgehen und Intervention, Einschétzung der Fachkraft, Vereinbarungen und
Nachste Schritte. Ist die Offline-KI verflgbar, sortiert sie den Text; sonst Ubernimmt eine Regel-
Erkennung auf dem Gerat.

5. Auf der Prifseite korrigieren Sie die Abschnitte. Erkannte Vereinbarungen und néchste Schritte sind
vorausgewahlt: Markierte Vereinbarungen legt die App als offene Vereinbarung im Fall an, markierte
Schritte als Aufgabe. Dokumentation anlegen 6ffnet danach den fertigen Entwurf.

Typischer Ablauf: nach dem Hausbesuch im Auto diktieren, Jetzt umwandeln, Strukturieren und
tibernehmen - die Dokumentation steht in wenigen Minuten, und keine Absprache geht verloren.

Skizzen und Handschrift

Mit Skizzen zeichnen Sie Genogramme, Raumplane oder Netzwerkkarten — mit Apple Pencil, einem
anderen Stift oder dem Finger.

1. Offnen Sie im Fall die Skizzen und tippen Sie auf Neue Skizze.
2. Wahlen Sie Stiftfarbe und -breite und zeichnen Sie los.
3. Riickgédngig nimmt den letzten Strich zurlick, Leeren |16scht die Flache.

4. Uber das ,,***"-Menii wahlen Sie das Papier: Standard (leer), Mit Linien, Mit Linien schmal oder
Kariert.

5. Vergeben Sie einen Titel und tippen Sie auf Speichern.

Texterkennung: Handschrift I&sst sich in Text umwandeln — ebenfalls auf dem Gerat.

Eintrage privat halten

Audio-Memos, Skizzen, Fotos und Videos kénnen Sie als Privat kennzeichnen:

1. Wischen Sie den Eintrag in der Liste zur Seite.

2. Tippen Sie auf Privat; zum Freigeben wischen Sie erneut und tippen auf Offentlich.

Private Eintrage tragen ein Schloss-Symbol. Sie bleiben nur bei lhnen: Sie werden ausschlieBlich auf lhre
eigenen Gerate Ubertragen und sind weder im Team noch im Admin-Panel lhres Tragers sichtbar.
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E-Akte: alle Dokumente eines Falls

Die E-Akte sammelt alles, was zu einem Fall als Dokument gehdért — Importe, Notizen, ausgefillte Formulare
und erzeugte Berichte. Sie 6ffnen sie im Fall Gber E-Akte.

Die E-Akte immer dabei

PDF-Formulare, Scans und Unterschriften

all & @2

E-Akte Q +

Formular ausfiillen

3 Date

Importe (2)

Schweigepflichtentbindung

Die E-Akte gliedert sich nach Bereichen. Jedes Dokument flihrt ein Aktenblatt mit Version, Priifsumme und Zeitstempel.

Dokumente hinzufiigen

Uber + fligen Sie hinzu:

» Dokument scannen - Papierunterlagen mit der Kamera erfassen (siehe unten).

» Dokument importieren — PDF, Bilder oder Office-Dateien vom Gerét. Bei Fotos und PDFs erkennt
die App den Text (Texterkennung), damit Sie den Inhalt spater Uber die Suche wiederfinden.

» Freitext-Notiz — ein kurzer Vermerk, den Sie direkt in der App schreiben.

» Handschriftliche Notiz — mit Stift oder Finger geschrieben.

Formulare ausfillen

Stellt Inr Trager PDF-Formulare bereit, tippen Sie auf Formular ausfiillen:

1. Vorlage wahlen.
2. Die Felder am Bildschirm ausfullen. Bekannte Angaben aus dem Fall werden vorbelegt.

3. Bei Bedarf unterschreiben lassen und Speichern.
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Das ausgeflllte Formular landet als eigenes Dokument in der E-Akte — die Vorlage bleibt unverandert.
Formulare mit Berechtigungsschutz (etwa von Behdrden) lassen sich ausflillen und unterschreiben; das
Ergebnis ist eine normale PDF-Datei ohne Schutz.

Dokumente scannen

Dokument scannen macht aus Papierunterlagen ein durchsuchbares PDF in der E-Akte:

1. Tippen Sie in der E-Akte auf Dokument scannen (auch tber +).

2. Halten Sie die Kamera Uber die Seite. Die Kamera erkennt die Kanten der Seite, richtet sie gerade
aus und schneidet sie zu — auf iPhone und iPad mit der Dokumentenkamera des Systems, auf
Android mit dem Dokumentenscanner von Google. Erfassen Sie so viele Seiten wie nétig und
schlieBen Sie den Scan ab.

3. Vergeben Sie einen Namen (leer lassen Ubernimmt den Vorschlag ,,Scan“ mit Datum) und wahlen Sie
den Abschnitt der E-Akte.

4. Die App fasst die Seiten zu einem PDF zusammen, erkennt den Text auf dem Gerét und legt das
Dokument ab. Eine Meldung nennt, auf wie vielen Seiten Text erkannt wurde; damit finden Sie den
Inhalt spéter Uber die Suche.

Steht der Dokumentenscanner auf einem Gerét nicht zur Verfiigung, nimmt die App die Seiten nacheinander
als Fotos auf (Weitere Seite, Fertig). Scannen, Texterkennung und Ablage funktionieren ohne Internet.

Formular-Eintrage bearbeiten

Ein ausgeflilltes Formular I&sst sich nachtraglich korrigieren, ohne dass der abgelegte Stand verloren geht:

1. Tippen Sie beim Formular-Eintrag in der E-Akte auf Bearbeiten. Die Felder sind mit dem abgelegten
Stand vorbelegt.

2. Andern Sie die Angaben und tippen Sie auf Neue Version speichern. Es entsteht eine neue Version;
die bisherige bleibt unverédndert in der Historie erhalten.

3. Unterschriften: Geanderte Angaben verwerfen die vorhandenen Unterschriften. Die App nennt
vorher deren Anzahl und fragt nach. Solange die Angaben unverandert sind, bleiben die
Unterschriften erhalten, und weitere lassen sich nachtragen. Haben sich die Falldaten seit dem
Unterschreiben geédndert, weist die App darauf hin, dass eine neue Version die Unterschriften verwirft.

4. Ohne Anderungen entsteht keine neue Version.

Die E-Akte zeigt jeweils die aktuelle Version. Altere Versionen (n) 6ffnet die Historie mit Versionsnummer,
Datum und Anzahl der Unterschriften.

Aktenblatt und Belegdaten

Zu jedem Dokument gehort ein Aktenblatt. Es zeigt Bezeichnung, Bereich, Dokumenttyp, Status, Version,
Zeitpunkte, Verfasser sowie zu jeder Datei Name, Format, GréBe und Priiffsumme (SHA-256). Damit lasst
sich spater belegen, dass ein Dokument unverandert ist.

Dokumente unterschreiben

Uber Unterschreiben holen Sie Unterschriften ein — von der Fachkraft und von Sorgeberechtigten.
Unterschriebene Dokumente sind gegen Anderungen gesperrt; nétige Korrekturen filhren zu einer neuen
Version — bei Formularen tber Bearbeiten (siehe ,,Formular-Eintrdge bearbeiten®).
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Zeiterfassung und Tatigkeitsnachweis

Die Zeiterfassung hat einen eigenen Tab mit drei Ansichten:

Ubersicht — der aktuelle Monat (Kontaktzeit, Fahrzeit, Dokumentationszeit, Kilometer), die
Schnellerfassung und lhre offenen Unterschriften.

Eintrége - alle Zeiteintrdge mit Summe; gesperrte und unterschriebene Eintrage sind
gekennzeichnet.

Nachweise - Ihre Tatigkeitsnachweise.

Einen Zeiteintrag erfassen

1.
2.

Tippen Sie in der Ubersicht auf Zeit erfassen.

Wabhlen Sie die Tatigkeitsart: Klientenkontakt (personlich), Fahrtzeit, Dokumentation, Telefonat und
weitere.

. Wahlen Sie Datum und Von/Bis beziehungsweise die Minuten.
. Ordnen Sie den Eintrag einem Fall zu (oder wahlen Sie Kein Fall).

. Die Kontaktart (Klientenkontakt oder Indirekt) ergibt sich aus der Tatigkeitsart und lasst sich je

Eintrag andern. Daraus berechnet der Nachweis den Anteil an direktem Kontakt.

. Unter Tatigkeit formulieren Sie, was Sie getan haben. Der Formulierungskatalog bietet fertige Satze

aus den Gruppen Erziehung, Tagesstruktur, Emotionale und psychische Stabilisierung,
Sozialkompetenz und Netzwerkarbeit. Mehrere Formulierungen werden mit ,,; " verbunden. lhre
eigenen Textbausteine der Kategorie Tatigkeitsnachweis erscheinen ebenfalls im Katalog. Der
Katalog ist immer offline verfugbar.

. Speichern.

Unterschrift der Betroffenen

Im Zeiteintrag und in der Termin-Nachbereitung kénnen die Betroffenen Uber Unterschrift einholen direkt
auf dem Bildschirm unterschreiben: Name, Rolle und Unterschrift mit Finger oder Stift.

Die App friert dabei ein, was unterschrieben wurde (Fall, Termin, Zeiten) und sichert es mit einer
Prifsumme.

Eine Unterschrift ist nie Pflicht. Ohne Unterschrift tragt der Eintrag den Vermerk Nicht
unterzeichnet; wird sie ausdriicklich abgelehnt, halten Sie Verweigert fest.

Eine am Termin eingeholte Unterschrift gilt automatisch fir den daraus Ubernommenen Zeiteintrag.

Unterschrift ansehen zeigt das gespeicherte Bild, die eingefrorene Zusammenfassung und das
Ergebnis der Prifsummen-Kontrolle.

Andern Sie an einem unterzeichneten Eintrag Datum, Zeiten, Minuten, T4tigkeit oder den Fall, wird
die Unterschrift zuriickgesetzt. Der Eintrag gilt dann wieder als nicht unterzeichnet.

Eintrage von Kolleginnen und Kollegen

In geteilten Fallen sehen Sie auch fremde Zeiteintrage. Diese sind bei Ihnen schreibgeschiitzt; &ndern kann
sie nur die Fachkraft selbst. Korrekturen an fremden Eintragen nimmt ausschlieBlich die Leitung im Admin-
Panel vor — das wird protokolliert. Ihr eigener Fachkraft-Nachweis enthalt immer nur Ihre eigenen Eintrage.
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Tatigkeitsnachweise

Nachweise auf
Knopfdruck

Tatigkeitsnachweis mit Gegenzeichnung

9:41 all ¥

Zeiterfassung &+
Fal
Familie Nord
Monat

November 2026

7,25 21,43/1,33

0% /100 % 0/3

Offen

Exportieren

Eintrage

01.11.2026

Der Nachweis zeigt Kennzahlen und die Einzelzeilen und lasst sich als PDF, Tabelle oder CSV exportieren.

1. Wéhlen Sie in der Ansicht Nachweise zwischen Fall und Fachkraft (alle Ihre Félle) und den Zeitraum
Monat, Jahr oder Gesamt.

2. Die App zeigt die Kennzahlen: Stunden gesamt, Soll/Haben aus dem Kontingent, Anteil
Klientenkontakt und Indirekt in Prozent, Unterschriftsquote und Status.

3. Darunter stehen die Einzelzeilen: Datum - Fall bzw. Fachkraft - Zeit von-bis - Tatigkeit - Stunden -
Kontaktart - Unterschrift. Jahres- und Gesamtnachweise sind nach Monaten gruppiert, der Fachkraft-
Nachweis nach Fallen.

4. Exportieren erzeugt den Nachweis als PDF, XLSX oder CSV. Er landet in der Dokumentenablage
und l&sst sich mit dem Fall verknUpfen.
5. Rechnungsentwurf erstellt aus einem Fall-Nachweis eine Vorbereitung fir die Abrechnung mit

Kostentrager und Positionen je Tatigkeitsart. Betrédge erscheinen nur, wenn lhr Trager lhnen das
Recht dazu gegeben hat.

Kennzeichnung und Archiv

Jeder exportierte Nachweis tragt eine Nachweisnummer ( TN-<Jahr>-<Geréatekirzel>-<laufende

Nummer> ), den Exportzeitpunkt, eine Version, einen SHA-256-Priifwert und einen QR-Code - im PDF und
Word in der FuBzeile jeder Seite, in Excel auf dem Blatt Kennzeichnung, in CSV im Block Kennzeichnung
am Dateiende (die Spaltenlberschriften bleiben in der ersten Zeile). Wird derselbe Nachweis erneut
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exportiert, steigt die Version, und das Dokument nennt die Vorversion. Die Nummer zeigt die App nach dem
Export an. Die Kennzeichnung funktioniert auch offline; die Vorschau vergibt keine Nummer.

Ist die App mit einem Server verbunden, wird der fertige Export zusétzlich verschllsselt im Nachweis-Archiv
der Administration abgelegt — ohne Netz zwischengespeichert und beim nachsten Synchronisieren
hochgeladen. Nachweise zu Féllen, die auf dem Gerat inzwischen geléscht wurden, werden nicht mehr
hochgeladen.

Abgeschlossene Zeitraume

Ihre Leitung kann vergangene Monate oder Jahre im Admin-Panel abschlieBen:

« Eintrage in einem abgeschlossenen Zeitraum tragen ein Schloss. Sie lassen sich nicht mehr andern,
I6schen oder in den Zeitraum hinein verschieben. Lesen kdnnen Sie sie jederzeit.

» Der laufende Monat und das laufende Jahr kénnen nie abgeschlossen werden.

 Ist eine Korrektur nétig, bittet man die Leitung, den Zeitraum mit Begriindung wieder zu &ffnen.

» Haben Sie offline etwas geéndert, das inzwischen abgeschlossen wurde, legt die App einen Konflikt
an. Sie entscheiden: Lokal behalten (der Eintrag bleibt nur auf Ihrem Gerat) oder Verwerfen (lhre
Anderung wird geléscht).

E-Rechnung (XRechnung, ZUGFeRD)

Jugendamter und andere Behérden nehmen Rechnungen zunehmend nur noch als E-Rechnung an. Mit
Pro erzeugt die App aus einem Fall-Nachweis eine XRechnung 3.0 im UBL-Format oder eine ZUGFeRD-
Rechnung (ZUGFeRD 2.x / Factur-X, Profil EN 16931).

1. Hinterlegen Sie einmalig unter Einstellungen — Trager / Organisation — Rechnungssteller fiir E-
Rechnungen lhre Angaben: Name, Ansprechperson, Anschrift, Telefon, E-Mail, Steuernummer (oder
USt-IdNr.), IBAN, die Umsatzsteuer-Regelung und die Rechnungsnummern (Prafix mit Platzhaltern
{yyyy} und {mm}, ndchste Nummer, Zahlungsziel).

2. Wahlen Sie in Nachweise einen Fall und einen Zeitraum und tippen Sie auf E-Rechnung erstellen
(XRechnung, ZUGFeRD).

3. Hat der Fall im Zeitraum mehrere Kostentrager, wéhlen Sie oben den Rechnungsempfanger. Jede
Rechnung enthélt nur dessen Positionen; erstellen Sie fiir jeden Kostentrager eine eigene Rechnung.

4. Tragen Sie die Leitweg-ID des Empfangers ein (erhalten Sie vom Jugendamt bzw. Kostentréger). Die
App merkt sie sich je Empfénger. Name und Anschrift Gbernimmt sie aus dem hinterlegten
Kostentréger.

5. Oben sehen Sie, welche Pflichtangaben noch fehlen. Erst wenn alles vollstandig ist, erzeugt
XRechnung erstellen und teilen die Datei.

6. Laden Sie die XML-Datei im E-Rechnungsportal des Empfangers hoch (z. B. ZRE, OZG-RE oder das
Portal Ihres Landes) oder senden Sie sie per E-Mail, wenn der Empfénger das zuldsst. Die
Rechnungsnummer z&hlt danach automatisch weiter.

ZUGFeRD: ZUGFeRD-PDF erstellen und teilen erzeugt aus denselben Angaben zwei Dateien: eine
lesbare Rechnung als PDF/A-3 mit der eingebetteten Datei factur-x.xml (Profil EN 16931) und dieselbe
XML-Datei zusétzlich separat. Beide Dateien werden zusammen geteilt bzw. gespeichert. ZUGFeRD eignet
sich fir Empfanger, die eine PDF-Rechnung mit maschinenlesbaren Daten annehmen; Portale, die
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ausdrtcklich XRechnung verlangen, erhalten weiterhin die XRechnung. Es gelten dieselben Pflichtangaben
und derselbe Nummernkreis wie bei der XRechnung.

Rechnungsnummern: Jeder Empfanger erhélt eine eigene Nummer. Erstellen Sie die Rechnung fir
denselben Empfanger erneut, behalt sie inre Nummer. Eine Nummer, die bereits flr einen anderen
Empfanger verwendet wurde, lehnt die App ab. Mengen werden minutengenau abgerechnet (eine Minute zu
150 € je Stunde ergibt 2,50 €); jede Position wird gegen den Nachweis abgeglichen.
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Umsatzsteuer: Leistungen der Kinder- und Jugendhilfe sind haufig nach § 4 Nr. 25 UStG steuerfrei;
daneben gibt es die Kleinunternehmerregelung (§ 19 UStG) sowie 19 % und 7 %. Klaren Sie die
richtige Einstellung mit Ihrer Steuerberatung. Positionen ohne hinterlegten Rechnungssatz werden nicht
Ubernommen — pflegen Sie dafiir die Rechnungssatze der MaBnahme.

Abrechnungsbasis des Tragers: Ist das Gerat mit dem Server lhres Tragers verbunden, kann der
Trager eine Abrechnungsbasis festlegen (Satz je Fachleistungsstunde, Abrechnungstakt und Rundung,
Kilometersatz, abrechenbarer Anteil der Fahrizeit, Umsatzsteuer). Sie erscheint unter Einstellungen —
Trager / Organisation mit dem Hinweis ,Vom Trager festgelegt“. Neue Leistungspositionen werden
damit vorbelegt und bleiben anpassbar. Zeiten ohne passende Leistungsposition erscheinen im
Rechnungsentwurf und in der E-Rechnung als ,Fachleistungsstunde (Vorgabe)“ bzw. ,Fahrtzeit
(Vorgabe)“; Kilometer aus aufgezeichneten Fahrten als ,Kilometerpauschale (Vorgabe)“, sofern am
Fahrtdatum keine Kilometer-Position des Rechnungssatzes gilt. Die Umsatzsteuer-Regelung ist dann
gesperrt. Eigene Leistungspositionen bleiben maBgeblich; abgeschlossene Zeitrdume adndern sich
nicht. Ohne Serververbindung gelten ausschlieBlich Ihre eigenen Einstellungen und Rechnungssatze.
Kilometer verknUpfter Fahrten zéhlen bei Positionen mit der Einheit Kilometer automatisch mit, jede
Fahrt genau einmal.

E-Rechnungen mit Serververbindung: Ist das Gerat mit dem Server des Tragers verbunden, pflegt
der Trager den Rechnungssteller (Name, Anschrift, Kontakt, Steuernummer bzw. USt-IdNr.,
Bankverbindung, Préafix der Rechnungsnummer, Zahlungsziel) zentral. Die eigenen Einstellungen
Rechnungssteller fiir E-Rechnungen sind dann ausgeblendet und lassen sich weder ansehen noch
andern; die E-Rechnung verwendet automatisch die zentralen Angaben. E-Rechnungen erstellen nur
Konten mit der Berechtigung ,,E-Rechnungen erstellen® — fehlt sie, ist die Schaltflache ausgeblendet
und es erscheint ,Fur E-Rechnungen ist eine Berechtigung erforderlich.“ Hat der Trager noch keine
Angaben hinterlegt, meldet die App ,,Rechnungsdaten sind noch nicht hinterlegt.“ Die zentralen
Angaben werden bei jeder Synchronisation aktualisiert, verschlisselt auf dem Gerat
zwischengespeichert (auch offline nutzbar) und beim Entzug der Berechtigung oder beim Trennen vom
Server geldscht. Das Préfix gilt fur 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 Standardprafix RE-2026-07-0001 . Die Rechnungsnummer wird automatisch aus der
Serie des Gerats vergeben und I&sst sich nicht von Hand andern (,,Die Rechnungsnummer wird
automatisch vergeben.”). Zahler und vergebene Nummern fiihrt das Gerét verschlisselt; eine Nummer
gilt erst nach dem erfolgreichen Erstellen und Teilen als vergeben — ein abgebrochener oder
fehlgeschlagener Export verbraucht keine Nummer. Vor jedem Export priift die App, dass die Nummer
zur eigenen Serie gehort 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
Zahler 1auft 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 geprift. Ohne Serververbindung gelten unveréndert die eigenen Angaben.

Focus Family — Handbuch fiir die App (iOS/Android) Seite 28 / 48



Praxis-Ubersicht

Unter Mehr — Praxis-Ubersicht (Pro) sehen freiberufliche Fachkrafte ihren Monat auf einen Blick:
Arbeitszeit gesamt, direkter Kontakt, Fahrzeit und Dokumentation (mit Anteil an der Arbeitszeit), gefahrene
Kilometer, Kontakte, abrechenbarer Umsatz aus Zeiten und Rechnungsséatzen mit Vergleich zum
Vormonat, Stunden ohne passenden Rechnungssatz, offene Unterschriften, Kontingentwarnungen und die
Falle mit den meisten Stunden. Mit den Pfeilen wechseln Sie den Monat.

Fahrten aufzeichnen: Jetzt losfahren und Angekommen

Fir Fahrten zu Klient:innen zeichnet die App Strecke, Kilometer und Dauer selbst auf und legt daraus einen
Fahrtzeit-Eintrag an.

Fahrten erfassen und
korrigieren

GPS-Strecke mit Karte, direkt als Fahrtzeit

9:41 ull T @5

Strecke

(1) /=00,
—
FEN" anvcanit

©ck
0 >

( Ciy KAISERERUNNER
n ./

Aler-Galérie

01.11.2026 21 min

Ankunft

01.11.2026 01.11.2026

09:02 09:23

Eine gespeicherte Fahrt: Strecke auf der Karte, Datum, Abfahrt, Ankunft, Dauer, Kilometer und Fall.

1. Tippen Sie auf Jetzt losfahren - in der Zeiterfassung (ohne Fall), in einem Fall (Fall vorbelegt) oder in
der Vorbereitung eines heutigen Termins (Fall und Termin vorbelegt). Beim ersten Mal fragt das Gerat
nach der Standortfreigabe Beim Verwenden der App; unter Android erklart die App vorher in einem
Hinweis, woflr der Standort genutzt wird. Lehnen Sie ab, bietet der folgende Dialog Einstellungen
o6ffnen an, um die Freigabe spéater zu erteilen.

2. Wahrend der Fahrt zeigt eine Karte in Heute, in der Zeiterfassung und im Fall die verstrichene Zeit
und die bisherigen Kilometer. Die Aufzeichnung lduft auch bei gesperrtem Bildschirm weiter: Auf
dem iPhone erscheint der blaue Standort-Hinweis in der Statusleiste, unter Android eine dauerhafte
Benachrichtigung Fahrt wird aufgezeichnet.
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3. Am Ziel tippen Sie auf Angekommen. Das Priifblatt zeigt die Strecke auf einer Karte mit Abfahrt und
Ankunft, das Datum und die Dauer. Abfahrt und Ankunft stehen mit Datum und Uhrzeit als
Eingabefelder bereit, falls Start oder Ende vergessen wurde. Priifen und &ndern Sie bei Bedarf die
Kilometer, wahlen oder &ndern Sie den Fall (optional) und ergénzen Sie Ziel, Zweck und Notiz. Als
Ziel schlagt die App den Ort des Termins oder die Anschrift des Falls vor.

4. Fahrt speichern legt eine einfache Fahrt mit Kilometern, Dauer und Strecke sowie einen verknlpften
Zeiteintrag der Art Fahrtzeit mit Datum, Abfahrt, Ankunft und Minuten an. Kilometer und Fahrtzeit
erscheinen wie gewohnt in der Monatsubersicht, im Fahrtenbuch und in der Abrechnung.

Mit Fahrt verwerfen brechen Sie eine Fahrt ab; die bisher aufgezeichnete Strecke wird geldscht und keine
Zeit erfasst. Liegt das Fahrtdatum in einem abgeschlossenen Zeitraum, lasst sich die Fahrt nicht speichern.

Im Zeiteintrag 6ffnet Fahrt und Strecke anzeigen die gespeicherte Fahrt mit der Strecke auf der Karte.
Wird der Zeiteintrag geldscht, |6scht die App die verknlUpfte Fahrt samt Strecke mit.

Datenschutz und Robustheit: Der Standort wird nur zwischen Jetzt losfahren und Angekommen
abgefragt. Die laufende Fahrt wird fortlaufend verschlisselt auf dem Gerét gesichert; beendet das System
die App, setzt die App die Fahrt beim néchsten Offnen fort (der Hinweis ,,Fahrt nach Neustart der App
wiederhergestellt” erscheint) oder bietet das Prifblatt an. Ungenaue Messpunkte und Spriinge werden
herausgefiltert, die Kilometer ergeben sich aus der Summe der Teilstrecken. Die Strecke wird vereinfacht,
kompakt und verschliisselt mit der Fahrt gespeichert und bei Serververbindung als Nachweis
synchronisiert. Die Karte stammt von Apple Maps (iPhone, iPad) bzw. Google Maps (Android): Der
Kartendienst 1&dt nur den angezeigten Kartenausschnitt, die Strecke selbst zeichnet die App auf dem Geréat
ein; es finden keine Adressabfragen statt. Steht unter Android kein Google-Kartendienst zur Verfligung,
zeigt die App stattdessen eine Streckenskizze ohne Kartendienst. Sollen gar keine Kartenausschnitte
geladen werden, schalten Sie Einstellungen — Assistenz — Karte fiir Fahrten anzeigen aus
(standardmaBig eingeschaltet); die App zeigt dann immer die auf dem Geréat gezeichnete Streckenskizze.
Eine Aufzeichnung, die nach 12 Stunden noch l&auft, endet automatisch zum Zeitpunkt der letzten Position
und wartet unter Fahrt priifen mit dem Hinweis ,Fahrt wurde nach 12 Stunden automatisch beendet. Ende
bitte prifen.” Korrigieren Sie dann Ankunft im Prifblatt. Die App setzt keine Zeiten selbst ein: Gespeichert
wird erst, wenn das Ende nach dem Start liegt (h6chstens sieben Tage). Das gilt auch fir eine automatisch
beendete Fahrt ohne Messpunkte. Fahrt speichern und Fahrt verwerfen melden erst Erfolg, wenn das
Ende dauerhaft gesichert bzw. die Aufzeichnung geldscht ist; gelingt das nicht, bleibt die Fahrt offen und
lasst sich erneut abschlieBen oder verwerfen. Eine nach einem Neustart wiederhergestellte Fahrt wird dabei
nie doppelt gespeichert. Unter Android genigt fur die Aufzeichnung auch der ungefahre Standort; die
Strecke ist dann ungenauer.

Fahrten korrigieren

Eine gespeicherte Fahrt 6ffnen Sie im zugehdrigen Zeiteintrag mit Fahrt und Strecke anzeigen. Auf der
Seite Fahrt lassen sich Datum und Uhrzeit von Abfahrt und Ankunft, Kilometer, Fall, Startort, Ziel,
Zweck und Notiz andern; Anderungen speichern iibernimmt sie. Archivierte Falle stehen in der Auswahl
weiterhin zur Verfligung.

» Der verknilipfte Zeiteintrag der Art Fahrtzeit wird mitgeftihrt: Datum, Zeiten und Minuten folgen der
Fahrt. Bei einem anderen Fall bestimmt die App MaBnahme und Rechnungssatz neu, bei einem
verschobenen Datum einen nicht mehr gultigen Rechnungssatz.
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» Bleiben Abfahrt und Ankunft unveréndert, bleiben die gespeicherten Zeiten und Minuten unverandert
erhalten.

« Andern sich unterschriebene Angaben (Datum, Zeit, Dauer oder Fall), entfernt die App die
Unterschrift und weist darauf hin. Bei Bedarf lassen Sie erneut unterschreiben.

o Umgekehrt Gbernimmt die Fahrt Datum, Zeiten und Fall, wenn Sie den Fahrtzeit-Eintrag bearbeiten.
Eintrag und Fahrt werden dabei gemeinsam gespeichert oder gar nicht.

Nur ansehen, aber nicht Andern lassen sich:

» Fahrten in einem abgeschlossenen Zeitraum. Oben steht dann ,,Abgeschlossen am ... durch ...“.
Das gilt auch, wenn die Anderung die Fahrt in einen abgeschlossenen Zeitraum verschieben wiirde;
dann meldet die App Abgeschlossen und speichert nichts — weder Fahrt noch Fahrtzeit-Eintrag.

« Fahrten anderer Fachkrafte. Oben steht dann ,Eintrag einer anderen Fachkraft“. Bearbeiten Sie
einen eigenen Fahrtzeit-Eintrag, dessen Fahrt einer anderen Fachkraft gehort, bleibt die Fahrt
unverandert.

Fahrzeit und Kilometer berechnen

Hinterlegen Sie in den Einstellungen einen Ausgangsort (fiir Fahrzeit & km), zum Beispiel Ihre
Blroadresse. In einem Termin tippen Sie dann auf Fahrzeit & km berechnen. Die Berechnung nutzt die
Kartenfunktion Ihres Gerats und startet nur auf lhre ausdriickliche Aktion.

Export und Dokumentenablage

Sie kdnnen Dokumentationen, Berichte und Nachweise in verschiedene Formate exportieren — fir Trager,
Jugendamt oder Ihre eigene Ablage.

1. Offnen Sie das Dokument und tippen Sie auf Exportieren.
2. Wahlen Sie ein Exportprofil oder stellen Sie die Optionen selbst ein.

3. Wahlen Sie die Formate: PDF (abgeschlossenes Dokument), DOCX (bearbeitbar), XLSX (Tabelle),
CSV (Weiterverarbeitung), JSON (technisch), ZIP-Paket oder verschliisseltes Paket (.ffexport).

4. Prifen Sie die Datenschutz-Bereinigung: Anschriften, E-Mail-Adressen und Telefonnummern
entfernen, Namen pseudonymisieren, interne Notizen und die fachliche Einschatzung ausschlieBen.

5. Nutzen Sie Vorschau (PDF) und Bericht bearbeiten, um vor dem Export zu prifen. In der
Prifansicht kdnnen Sie Texte dndern oder markierten Text mit Markiertes schwérzen unkenntlich
machen — der Inhalt wird dabei ersetzt, nicht nur Gberdeckt.

6. Tippen Sie auf Teilen oder Speichern.

Pseudonymisierung ist keine vollstidndige Anonymisierung. Jeder Export enthélt sensible Falldaten.
Geben Sie ihn nur bewusst und Uber sichere Wege weiter.

Exportprofile legen Sie unter Mehr — Exportprofile an, zum Beispiel ein Profil ,Datensparsam" mit
Pseudonymisierung.

Verschliisselte Pakete 6ffnen Sie Gber Mehr — Verschliisseltes Paket 6ffnen (.ffexport).
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Kontaktdaten teilen

Familien brauchen eine verlassliche Moglichkeit, Sie zu erreichen — und zu wissen, wer Sie in Ihrer
Abwesenheit vertritt. Daflr gibt es Mehr — Kontaktdaten teilen.

lhre Kontaktkarte

Tippen Sie auf Meine Karte bearbeiten. Dort tragen Sie ein, was die Familie erhalten soll:

» Name, Funktion, Trager / Einrichtung und Bereich / Team

» Telefon (dienstlich), Mobil, E-Mail und Web

» die Anschrift des Tragers fur Post

» Erreichbarkeit: je Wochentag ein Zeitfenster, bei Bedarf ein zweites (,Zweites Zeitfenster”), dazu ein
freier Hinweis (zum Beispiel ,,Hausbesuche nach Absprache")

« Im Notfall erreichbar unter — etwa der Krisendienst des Tragers

» Karte darf weitergegeben werden: Schalten Sie das aus, wenn lhre Karte nicht geteilt werden soll.

Felder, die Sie leer lassen, flllt der Trager aus den zentralen Angaben (Anschrift, Telefon, Web,
Notfallkontakt). Pflegt Ihr Trager die Karten zentral, ist die Bearbeitung gesperrt; dann steht oben ein
entsprechender Hinweis.

Wurde Ihre Karte zwischenzeitlich an anderer Stelle gedndert — etwa von der Leitung im Admin-Panel -,
erscheint oben ,,Anderung nicht iibbernommen*. Ihre Eingaben gehen dabei nicht verloren: Mit Meine
Fassung senden setzen Sie lhre Angaben durch, mit Andere Fassung libernehmen holen Sie die zentrale
Fassung auf das Geréat.

Hat Ihr Trager die Weitergabe gesperrt, bleibt die Karte sichtbar, lasst sich aber nicht mehr teilen — ein
Hinweis nennt den Grund. Ein vor der Sperre gedffnetes Bearbeiten-Fenster hebt sie nicht auf.

Vertretung weitergeben

Ist im Admin-Panel eine Vertretung flir Sie eingetragen, erscheint sie in der Auswahl — mit Namen und
Zeitraum, zum Beispiel ,Vertretung: Kai Lorenz - 01.10.2026 — 31.10.2026". Auch eine Fall-Vertretung, die
Sie selbst im Fall eingetragen haben, taucht hier auf. Sie geben dann die Kontaktdaten der Vertretung
weiter, ohne sie abzutippen. Der Begleittext nennt automatisch den Zeitraum und fiir wen die Vertretung qilt.

Ebenso kénnen Sie die Karte einer Kollegin oder eines Kollegen weitergeben, etwa wenn ein Fall Gbergeben
wurde.
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Wege der Weitergabe
Weg Was passiert

Teilen Offnet den System-Dialog mit einer Kontaktdatei (vCard). Damit geht AirDrop, Messenger, Mail, ,Zu
Kontakten hinzufigen" — auf iPhone wie auf Android, und die Familie braucht dafirr keine eigene App.

QR-Code Zeigt die Kontaktdaten als Code. Die Familie scannt ihn mit der normalen Kamera und speichert den
Kontakt direkt. Ideal im Gesprach vor Ort.

E-Mail Offnet eine vorbereitete E-Mail mit Anrede-freiem Begleittext und allen Angaben.
Nachricht Offnet eine Kurznachricht mit demselben Text.

Kopieren Legt den Text in die Zwischenablage, etwa fir einen Messenger Ihrer Wahl.

Weitergabe dokumentieren

Wahlen Sie im Abschnitt Empfanger:in einen Fall und — wenn Sie mdchten — die beteiligte Person. Ist
Weitergabe im Fallverlauf vermerken eingeschaltet, legt die App danach automatisch eine Kontakt-
Dokumentation an: Datum, Uhrzeit, wessen Kontaktdaten an wen und Uber welchen Weg gegangen sind.
Bei einer Vertretung wird zusatzlich der Zeitraum vermerkt.

Ist eine Person mit E-Mail-Adresse oder Telefonnummer hinterlegt, sind diese bei E-Mail und Nachricht
bereits eingetragen.

Kl-Assistent (offline)

Der Kl-Assistent ist eine Pro-Funktion und standardméBig aus. Er lauft vollstandig auf lhrem Gerét: Ihre
Inhalte werden nicht Ubertragen, es besteht keine Verbindung zu einem Anbieter.
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KI-Assistent, komplett
offline

Formulierungshilfe direkt auf dem Gerat

all
KI-Assistent iuj

Worauf muss ich bei gewichtigen
Anhaltspunkten fir eine
Kindeswohlgefahrdung achten?

Vorgehen in finf Schritten
1

nkte sammeln und im Team

el
Jugendamt informieren

Jeden Schritt mit Datum,

Unverbindliche Orientierung, keine
Rechtsberatung.

Senden

Der Assistent hilft beim Formulieren und gibt fachlich-rechtliche Orientierung — als Anregung, nicht als Rechtsberatung.

So aktivieren Sie ihn: Mehr — Einstellungen — Assistenz — Lokale Kl-Unterstiitzung einschalten.
Beim ersten Mal 1adt die App das Sprachmodell herunter (je nach Modell einige hundert Megabyte bis
wenige Gigabyte). Danach arbeitet der Assistent ohne Internet.

Wobei er hilft:

» Formulierungsvorschlage fir lhre Dokumentation,
o Doku-Entwirfe aus Sprachnotizen,
» fachlich-rechtliche Orientierung rund um die Soziale Arbeit (SGB VIII).

Die Hinweise des Assistenten sind eine unverbindliche Orientierung und ersetzen keine
Rechtsberatung und keine fachliche Einschatzung. Priifen Sie jeden Ubernommenen Text.

Terminfindung mit Klient:innen

Einen Termin zu finden, der Ihnen und der Familie passt, kostet sonst mehrere Anrufe. Daflr gibt es zwei
Bausteine.
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Terminfindung und Kontaktkarten gehéren zu den Pro-Funktionen. Ohne Lizenz erklart ein Fenster die
Funktion und bietet Kaufseite anzeigen an.

Kalender und Belegungen bei der Person

Offnen Sie Fall — Beteiligte — Person — Kalender & Belegungen:

» Datei einlesen - eine . ics -Datei, wie sie Google, iCloud, Outlook oder Nextcloud beim Teilen
anbieten.

« Link einlesen - die Adresse des geteilten Kalenders (https://.. oder webcal://..). Die App holt ihn
ab, merkt sich Quelle und Zeitpunkt und fragt, wie oft sie ihn automatisch aktualisieren soll: alle 3
Tage (Standard), taglich, wochentlich oder gar nicht. Fallige Kalender |&dt die App im Hintergrund
nach, ein erneutes Einlesen von Hand ist dann nicht nétig.

* Belegung erfassen - fiir Termine ohne Sie: Schule, Therapie, Arbeitszeit. Mit Anlass, Datum und
Zeitfenster oder ganztagig.

Jede Einlesung steht mit Zeitstempel und Anzahl der Eintrage in der Liste; ein erneutes Einlesen
derselben Quelle ersetzt deren Eintrage. Serientermine aus dem Kalender werden beim Einlesen in
Einzeleintrage aufgeldst (30 Tage riickwérts, gut ein Jahr voraus). L6schen Sie einen Kalender,
verschwinden auch die daraus gelesenen Belegungen — manuell erfasste bleiben.

Vorschlage suchen

Die Suche sitzt dort, wo Sie den Termin ohnehin anlegen: Planung — Neuer Termin — Terminfindung.
Beteiligte an- und abwahlen, Zeitraum, Tagesfenster und Dauer setzen. Die Suche legt lhren eigenen
Kalender und die Belegungen der gewéahlten Personen lbereinander. Gehort der Termin schon zu einem
Fall, sucht sie genau in diesem Fall; verschieben Sie einen bestehenden Termin, blockiert er sich dabei nicht
selbst. Wo die App keine gesicherten Kalenderdaten hat — etwa weil eine Einlesung noch nicht vollstandig
auf dem Gerét ist oder der eingelesene Zeitraum endet —, steht am Vorschlag Unklar statt ,,alle kénnen".
Andern Sie Beteiligte oder Suchwerte, verschwindet die alte Trefferliste — suchen Sie einfach erneut.

+ Vorschldge, an denen alle kbénnen, stehen oben.

» Mit ausgeschaltetem Schalter ,Nur Termine, an denen alle kénnen" sehen Sie auch teilweise
passende Zeiten — dort steht, wer nicht kann. Fir ,zwei von drei" reicht das oft.

« Ubernehmen tragt Datum und Uhrzeit in den neuen Termin ein; Sie ergénzen Ort, Erinnerung und
Serie wie gewohnt und speichern.

Apple Watch, Live Activity und Kurzbefehle

Diese Funktionen gibt es auf iPhone und Apple Watch.

Apple Watch

Auf der Uhr sehen Sie Ihren Tag und steuern den laufenden Termin, ohne das iPhone hervorzuholen.

Focus Family — Handbuch fiir die App (iOS/Android) Seite 35/ 48



Laufender Termin

Hausbesuch
Familie Nord

Fahrt

(= Fahrt starten

Die Ubersicht auf der Uhr: laufender Termin mit Laufzeit, danach die weiteren Termine des Tages.

Ubersicht — laufender Termin mit mitlaufender Zeit, nachster Termin, weitere Termine des Tages,

offene Nachbereitungen sowie die Z&hler fur Uberfallige Aufgaben und offene Unterschriften.

» Termin 6ffnen — tippen Sie einen Termin an: Bei einem geplanten Termin steht dort Termin starten,
beim laufenden Laufzeit, ein Feld flr eine Bemerkung und Termin beenden.

» Bemerkung erfassen — diktieren oder schreiben Sie kurz mit; der Text landet im Termin auf dem
iPhone.

« Fahrt — oben in der Ubersicht: Ohne Fall starten oder einen Fall aus den heutigen Terminen bzw. den
offenen Fallen wahlen. Die Strecke zeichnet das iPhone im Auto auf; die Uhr zeigt Laufzeit und
Kilometer, Angekommen beendet die Fahrt. Beim nichsten Offnen zeigt die iPhone-App die
laufende Fahrt bzw. Fahrt priifen; erst dort wird die Fahrt gespeichert. Ist auf dem iPhone gerade
eine Bearbeitung oder ein Dialog offen, wartet die App damit, bis er geschlossen ist — nichts
Begonnenes geht verloren. Damit das iPhone auch bei geschlossener App aufzeichnet, fragt es
einmalig die Standortfreigabe Immer an — erst nach der ersten auf der Uhr gestarteten Fahrt, beim
nachsten Offnen der iPhone-App. Ohne Fahrt von der Uhr fragt die App nie nach Immer. Ohne sie
startet die Aufzeichnung erst, wenn Sie die App auf dem iPhone &ffnen. Ganz ohne Standortfreigabe
entsteht die Fahrt aus Start- und Ankunftszeit, und Sie tragen die Kilometer beim Priifen ein.

« Uberfillige Planung - tippen Sie den Z&hler an: die Uhr listet die iberfalligen Aufgaben mit Falligkeit
und Fall auf. Bearbeitet werden sie weiterhin in der iPhone-App.

» Meine Karte als QR - zeigt Ihre eigene Kontaktkarte formatfiillend als QR-Code. Ein Tipp schlieBt

ihn wieder. Die Familie scannt ihn mit der Kamera und speichert Ihre Kontaktdaten direkt im Telefon,

ganz ohne App. Ist die Uhr gerade gedimmt, heben Sie kurz das Handgelenk — dann ist der Code hell
genug.

o Komplikationen - auf dem Zifferblatt zeigt Focus Family den n&chsten Termin.
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<

Hausbesuch
Familie Nord

Laufzeit

Der laufende Termin auf der Uhr: Laufzeit, Bemerkungsfeld und die Schaltflache zum Beenden.

Hausbesuch
Familie Nord
09:30-10:30

© Termin starten

Ein geplanter Termin I&sst sich direkt von der Uhr aus starten.

Ohne iPhone in Reichweite: Start, Ende und Bemerkung werden auf der Uhr gespeichert und
automatisch Ubertragen, sobald das iPhone wieder erreichbar ist. Die Uhr zeigt solange an, dass noch
etwas aussteht. Lehnt das iPhone einen Befehl ab (zum Beispiel, weil der Termin inzwischen beendet
wurde), meldet die Uhr das mit dem Grund, und lhr Text bleibt erhalten, bis Sie ihn verwerfen.

Live Activity und Dynamic Island

Lauft ein Termin, zeigt das iPhone ihn auf dem Sperrbildschirm und — auf Gerdten mit Dynamic Island —
oben am Bildschirmrand mit der mitlaufenden Zeit. Ein Tipp bringt Sie zurlick in den Termin. Lauft kein
Termin, aber eine Fahrt, zeigen Live Activity und Komplikation die laufende Fahrt.

Kurzbefehle und App-Symbol

Halten Sie das App-Symbol gedriickt, um direkt zu springen: Heute, Neuer Zeiteintrag oder Laufender
Termin.

Sicherheit und Datenschutz

Die Sicherheitseinstellungen finden Sie unter Mehr — Einstellungen — Sicherheit.
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Datenschutz zuerst

Verschliisselt, mit App-Sperre, 100 % offline

ull & @2

Einstellungen

Sicherheit

| chlUs:

App-Sperre

Biometrische Entsperrung

2 min

Inhalte im App-Switcher verbergen

Datenschutz

Fallalias in Benachrichtigungen anzeigen .

Absturzberichte an den Server senden

®11

Planung Zeiterfassung Mehr

VerschlUsselung, App-Sperre, automatisches Sperren und das Verbergen im App-Umschalter an einer Stelle.

Einstellung

Lokal verschliisselt

App-Sperre
Biometrische Entsperrung
Automatisch sperren nach

Inhalte im App-Switcher
verbergen

Fallalias in
Benachrichtigungen
anzeigen

Wirkung

Fotos, Videos, Audio, Skizzen und Dokumente werden verschllsselt auf dem
Gerét gespeichert

Schutz per PIN (mindestens 6 Ziffern)
Entsperren per Face ID, Touch ID oder Fingerabdruck
die App sperrt sich nach der gewéhlten Zeit selbst

in der Ubersicht der gedffneten Apps wird die Vorschau ausgeblendet; unter
Android verhindert die Einstellung zuséatzlich Bildschirmfotos und
Bildschirmaufnahmen

steuert, wie viel in Mitteilungen sichtbar ist

Bildschirmfotos unter iOS und iPadOS: Das System erlaubt Apps nicht, Bildschirmfotos zu verhindern.
Auf iPhone und iPad verdeckt die Einstellung deshalb nur die Vorschau im App-Umschalter; Bildschirmfotos
und Bildschirmaufnahmen bleiben mdglich.

Vorgabe des Tragers: Erzwingt der Trager im Admin-Panel den Anzeigeschutz, ist der Schalter

eingeschaltet und gesperrt.
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Die App sperrt sich auch, wenn Sie aus dem App-Umschalter zurlickkehren. Zum Entsperren geben Sie die
PIN ein und bestéatigen mit Enter oder dem Entsperren-Knopf.

Auf iPhone und iPad legt sich die Sperrseite auch Uber gerade gedffnete Dialoge wie Teilen, Kamera,
Scanner oder Meldungen; diese bleiben nach dem Entsperren erhalten. Bei gedffneter Tastatur rickt die
Sperrseite nach oben, sodass Eingabefeld und Entsperren erreichbar bleiben. Lasst sich die Sperrseite
aushahmsweise nicht anzeigen, verdeckt eine undurchsichtige Flache mit Focus Family ist gesperrt die
App; Entsperren 6ffnet die Sperrseite erneut. Solange die App gesperrt ist, 6ffnen Kurzbefehle,
Einrichtungslinks und das automatische Offnen eines Falls am Standort keine Inhalte.

Schutz vor Rate-Versuchen

» Sie haben 3 freie Versuche. Ab dem vierten Fehlversuch muss vor jedem weiteren eine Wartezeit
verstreichen, die sich jedes Mal verlangert (5 Sekunden — 10 — 20 — ..., gedeckelt bei etwa 85
Minuten).

» Wahrend der Wartezeit ist die Eingabe gesperrt; ein Countdown zeigt, wann es weitergeht.

o Der Zahler Ubersteht einen App-Neustart — ein Neustart hilft also nicht.

» Jedes erfolgreiche Entsperren setzt den Zahler zurilck.

PIN vergessen?

» Nutzen Sie die biometrische Entsperrung, falls eingerichtet.

« Ist Inre App mit einem Trégerserver verbunden, erscheint ab dem 3. Fehlversuch die Schaltflache
Server-Anmeldung. Melden Sie sich mit E-Mail und Passwort (und ggf. lnrem Code aus der
Authenticator-App) oder bei Single Sign-On mit Mit anmelden an — danach vergeben Sie eine neue
PIN. Eine Anmeldung per Passkey bietet die Server-Anmeldung bewusst nicht an, weil sie das
Zurtcksetzen der PIN freigibt.

» |hre Administration kann die Sperre im Admin-Panel mit PIN-Sperre zuriicksetzen aufheben; das
wirkt beim nachsten Synchronisieren.

« Ohne Server und ohne Biometrie gibt es aus Sicherheitsgriinden keine Hintertiir. Dann hilft nur ein
zuvor erstelltes Backup.

PIN dndern: Dazu mUssen Sie zuerst die alte PIN eingeben oder sich per Biometrie bestatigen.

Backup und Wiederherstellung

Ein Backup schitzt Sie vor Fehlbedienung, beschadigten Daten, Verlust oder Wechsel des Geréts.

Kostenlos Professional und Organisation
Anzahl eine Sicherung pro Woche beliebig viele
Speicherort auf diesem Gerét (in der App) auf dem Gerat oder frei wahlbar: Dateien, iCloud Drive,

USB-Stick, Netzlaufwerk, E-Mail ...

Wiederherstellen aus der Liste auf dem Gerat oder = wie kostenlos
aus einer Datei
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Sicherungen auf dem Gerét helfen bei Fehlbedienung und beschédigten Daten; geht das Gerat verloren,
sind sie ebenfalls weg. Wer zusatzlich eine Kopie auBerhalb des Geréts braucht, nutzt Sichern und
Speicherort wéhlen (Pro). Alle Daten I6schen entfernt auch die Sicherungen auf dem Geréat.

Backup erstellen:

1. Mehr — Backup.
2. Vergeben Sie ein Passwort und wiederholen Sie es. Die Datei (.ffbackup) wird damit verschlisselt.

3. Speichern Sie die Datei an einem sicheren, von lhrem Trager vorgegebenen Ort.
Backup wiederherstellen:

1. Backup wiederherstellen wahlen und die .ffbackup-Datei 6ffnen.

2. Passwort eingeben und bestéatigen. Die Wiederherstellung ersetzt alle aktuellen Daten.

Ohne das Passwort lasst sich ein Backup nicht 6ffnen, und ohne Backup ist keine Wiederherstellung
mdglich. Bewahren Sie beides sorgféltig auf und sichern Sie regelmaBig.

Geratewechsel: Die Daten von Focus Family sind von iCloud- und Computer-Backups und von der
Datentbertragung beim Einrichten eines neuen Gerats ausgenommen. Auf einem neuen Gerat startet die
App deshalb mit der Einrichtung. lhre Daten Gbernehmen Sie mit einem Backup, das Sie vorher auf dem
bisherigen Gerat erstellen. Ist die App mit einem Server verbunden, synchronisiert sie die Daten nach dem
erneuten Verbinden.

Kommen Daten trotzdem ohne ihren Sicherheitsschliissel auf ein Gerat, etwa aus einem alteren iCloud-
Backup, kann die App sie nicht entschliisseln. Sie zeigt dann Daten nicht lesbar. Neu einrichten I6scht
die nicht lesbaren Daten und startet die Einrichtung. Backups auf dem Gerét sind mit ihrem eigenen
Passwort geschitzt und bleiben erhalten. Sie lassen sich vorher mit Backups exportieren sichern und
nach der Einrichtung unter Mehr — Backup wiederherstellen. Die Daten auf dem bisherigen Gerét bleiben
unveréndert.

Ist der Sicherheitsschlissel nur vorliibergehend nicht zugénglich, etwa nach einem Neustart vor dem ersten
Entsperren, zeigt die App Daten noch gesperrt und 6ffnet die Daten nach dem Entsperren. Erneut
versuchen priift sofort noch einmal. Einen neuen Schlissel Uber vorhandene Daten legt die App nie an.

Server und Team

Dieser Abschnitt gilt nur, wenn Ihr Trager einen eigenen Server betreibt. Ohne Verbindung bleibt alles lokal
auf lhrem Geréat — die App ist vollstéandig nutzbar.

Die App verbinden
1. Einstellungen — Server / Synchronisation — Server verbinden.
2. QR-Code scannen und den Code lhres Tréagers scannen — oder die Serveradresse eintippen.

3. Organisation prifen und auf Verbinden bzw. Anmelden tippen. Verbindungen laufen ausschlieB3lich
Uber HTTPS.

4. Erscheint Warte auf Freigabe, muss Ihre Administration das Gerat noch freigeben. Status prifen
fragt den Stand ab.
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Gerateangaben: Bei jeder Anfrage an den Server Ubermittelt die App ihre Version und das Geratemodell
(etwa ,iPhone 16 Pro“), dazu einen selbst vergebenen Gerdtenamen, sofern er mehr aussagt als die
allgemeine Geratebezeichnung. Die Administration sieht diese Angaben in der Gerateliste des Admin-
Panels. Falldaten sind darin nicht enthalten.

Einrichtungslink und QR-Code der Administration: Ein Einrichtungslink oder Setup-QR-Code verbindet
die App erst nach zwei Bestatigungen: Server-Verbindung bestéatigen nennt die Serveradresse (Server
priifen fragt nur den Server ab, Falldaten werden dabei nicht Gbertragen), danach zeigt Mit dieser
Organisation verbinden? Server, Organisation und Instanz-ID; erst Verbinden meldet an. Ist die App
gesperrt, verarbeitet sie den Link erst nach dem Entsperren. Nur fortfahren, wenn Link oder Code von der
eigenen Organisation stammen.

Zwei-Faktor (MFA): Verlangt Ihr Trager die Zwei-Faktor-Anmeldung, werden Sie zusatzlich nach einem 6-
stelligen Code aus lhrer Authenticator-App gefragt — bei der Einrichtung und bei jeder Anmeldung.
Eingerichtet wird MFA Uber lhren Trager im Admin-Panel.

Passkey: Ist das Konto auf Passkey-Anmeldung umgestellt, fihrt Mit Passkey anmelden zur Anmeldung
im Browser; dort wird mit Fingerabdruck, Gesicht oder Sicherheitsschlissel bestatigt. Die Schaltflache gibt
es beim Verbinden und beim erneuten Anmelden nach abgelaufener Sitzung: Dann zeigt Mehr die
Schaltflache Jetzt anmelden, und die Anmeldeseite bietet neben E-Mail und Passwort auch Mit Passkey
anmelden an.

Anmeldung mit dem Organisationskonto (SSO): Nutzt Ihr Trager Single Sign-On, erscheint unter der
Passwort-Anmeldung zuséatzlich die Schaltflaiche Mit anmelden (bzw. Mit Organisationskonto anmelden).
Sie 6ffnet den Browser und fihrt direkt zur Anmeldeseite Ihres Tréagers — die Zugangsdaten des
Organisationskontos geben Sie dort ein, nicht in der App. Dieselbe Schaltfliche gibt es beim erneuten
Anmelden und bei der Server-Anmeldung auf dem Sperrbildschirm. Geben Sie in der App eine
Organisationsadresse mit Passwort ein, wechselt die App ebenfalls zur Browser-Anmeldung. Die
Schaltflache erscheint nur, solange Ihr Trager SSO eingeschaltet hat; die App priift das bei jedem Offnen
der Anmeldeansicht.

Hat lhr Trager SSO zusétzlich erzwungen, zeigt die App in diesen Ansichten keine Felder fir E-Mail und
Passwort und keine Passkey-Schaltflache mehr, sondern nur die hervorgehobene Schaltflache Mit
anmelden und den Hinweis ,,Die Anmeldung erfolgt Giber das Organisationskonto.” PIN und biometrisches
Entsperren bleiben unverandert. Beim Einrichten per QR-Code oder Einrichtungslink 6ffnet die App nach
der Bestétigung des Servers direkt die Anmeldung des Trégers im Browser.

Synchronisieren und teilen
» Jetzt synchronisieren gleicht geteilte Falle sofort ab; im Hintergrund passiert das automatisch.

« Uber Teilen fiigen Sie Kolleginnen und Kollegen zu einem Fall hinzu. Ohne Freigabe sieht nur Sie den
Fall.

» Vertretung: Im Teilen-Bildschirm legen Sie eine zeitlich begrenzte Vertretung an — Person wéhlen,
Von und Bis festlegen. Der Zugriff beginnt und endet automatisch (Urlaubsvertretungen lassen sich
im Voraus planen) und kann jederzeit beendet werden. Dauerhafte Freigaben bleiben davon
unberihrt.

» Private Eintrdge werden nie geteilt.
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In der Liste der Fachkrafte mit Zugriff ist die flr den Fall verantwortliche Person mit verantwortlich
gekennzeichnet.

Einen Fall ibertragen

Wechselt die Zusténdigkeit dauerhaft, lbergeben Sie den Fall vollstédndig an eine Kollegin oder einen
Kollegen. Das kann nur die verantwortliche Fachkraft.

1. Offnen Sie den Fall und tippen Sie auf Teilen.

2. Wihlen Sie im Abschnitt Fall iibertragen unter Ubertragen an die Kollegin oder den Kollegen.

3. Entscheiden Sie Uber Weiterhin Zugriff behalten: Eingeschaltet bleiben Sie am Fall beteiligt.
Ausgeschaltet wird der Fall nach dem Ubertragen mit allen Inhalten von Ihrem Gerat entfernt.

4. Tippen Sie auf Fall iibertragen und bestatigen Sie die Riickfrage mit Ubertragen.

Die neue Fachkraft ist danach verantwortlich und tGbernimmt den Fall mit allen Eintrdgen, auch den privaten.
Zeiterfassung und Unterschriften bleiben bei der Person, die sie erfasst hat. Ubertragen ist nur mit
Serververbindung méglich. Vor dem Ubertragen gleicht die App den Fall vollstandig ab. Schlagt der
Abgleich fehl oder gibt es noch nicht synchronisierte Anderungen, offene Konflikte oder nicht hochgeladene
Dateien, wird nicht Gbertragen und die App bittet zuerst um den Abgleich, damit nichts verloren geht.
Private Falle lassen sich nur ohne Weiterhin Zugriff behalten tbertragen.

Konflikte

Haben zwei Personen dasselbe geédndert, zeigt die App den Konflikt an. Sie wahlen Meine behalten oder
Server iibernehmen. Bei Zeiteintragen in einem abgeschlossenen Zeitraum gibt es keine Server-Version —
dort entscheiden Sie zwischen Lokal behalten und Verwerfen.

Verbindung trennen

Eine bestehende Serververbindung kénnen Sie nicht selbst trennen. Das kann ausschlieBlich lhre
Administration im Admin-Panel (Gerét entfernen). Wenden Sie sich bei Bedarf dorthin.

Gut zu wissen: Skizzen, Audio-Memos und Medien, die Sie ohne Fallbezug tGber den Tab Mehr
erstellen, werden als persénliche Eintrage synchronisiert — nur fir Sie. Alles, was Sie innerhalb eines
Falls erstellen, steht dem Team zur Verfigung.

Lizenz und Abo

Die grundlegende Falldokumentation ist kostenlos und bleibt es. Das Professional-Abo (monatlich oder
jahrlich) schaltet die Funktionen frei, die im Alltag am meisten Zeit sparen. Nutzt Ihr Trager eine
Organisationslizenz, sind alle Pro-Funktionen enthalten — Ihr Gerat erhalt seinen Platz von der
Administration.
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Kostenlos Professional / Organisation zusatzlich

Falle, Beteiligte, Anschriften, Ziele, Vereinbarungen, Berichtsassistent fir Entwicklungsberichte
Roadmap
Planung mit Terminen, Serien, Aufgaben, Vertretung Offline-Kl-Assistent, Diktat strukturieren und Kl beim

Fall-Import (mit eigener Anweisung)

Verlaufsdokumentation, Diktat mit Abschrift, Fotos, E-Rechnung (XRechnung, ZUGFeRD) und Praxis-
Videos, Skizzen Ubersicht

Unterschriften, E-Akte, Dokument-Import und Scannen =~ Genogramm und Netzwerkkarte, Leichte Sprache,

mit Texterkennung Fallvignette

Kinderschutz (§ 8a) mit Folgeaufgaben, Textbausteine, PDF-Formulare, Zeitraumberichte,

Aktenvorblatt, Neuer Fall aus Aktenvorblatt erweiterter Export

Zeiterfassung, Unterschrift der Betroffenen Rechnungssatze, Nachweis- und Zeit-Exporte,
Rechnungsentwiirfe

Fristen-Radar in ,,Heute” und im Fall Fristen-Erinnerungen per Mitteilung

Backup einmal pro Woche auf dem Gerat unbegrenzte Backups, Speicherort frei wahlbar

Apple Watch, Live Activity, Kurzbefehle Kontaktkarten, Terminfindung mit Klient:innen

Pro-Funktionen tragen in der App ein goldenes PRO-Abzeichen. Tippen Sie eine solche Funktion ohne Abo
an, erklart ein Fenster, was sie leistet — mit Kaufseite anzeigen oder SchlieBen. Das Abo verlangert sich
automatisch und I&sst sich jederzeit in den Einstellungen lhres App-Store- bzw. Google-Play-Kontos
kindigen (Mehr — Lizenz — Abo verwalten).

Warum die App gelegentlich eine Online-Priifung verlangt: Kostenpflichtige Lizenzen miissen von Zeit
zu Zeit online bestétigt werden. Das geschieht automatisch im Hintergrund. Bleibt die Prifung lange aus,
erinnert die App gestaffelt:

Ab Tag Was passiert

3 hdchstens einmal téglich ein freundlicher Hinweis

5 stlindlicher Hinweis

10 die App verlangt die Prifung und ist bis dahin gesperrt

lhre Daten bleiben in jedem Fall unangetastet. Verbinden Sie das Gerét einfach alle paar Tage kurz mit
dem Internet, dann sehen Sie nie eine Erinnerung. Die kostenlose Version ist davon ausgenommen.

Hilfe & Kontakt

Unter Mehr — Hilfe & Kontakt senden Sie eine Meldung direkt an das Focus-Family-Team von Software
Notion: Fehlerbericht, Funktionswunsch, Allgemeiner Kontakt oder Sicherheitsmeldung.

» Es werden keine App-Daten tibertragen. Félle, Termine, Aufgaben, Dokumente, Notizen und
Kontakte bleiben auf dem Geréat. Beschreiben Sie deshalb méglichst genau, was passiert ist, auf
welchem Bildschirm und wie es sich nachvollziehen lasst.
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» Priifung vor dem Senden: Mit Priifen und Vorschau anzeigen prift die App den Text auf Namen,
die in der App gespeichert sind, und entfernt Telefonnummern, E-Mail-Adressen und ahnliche
Angaben. Enthalt der Text einen Namen aus der App, wird er nicht gesendet.

» Vorschau: Danach sehen Sie genau, was gesendet wird — die technischen Angaben (Referenz, App-
Version, Plattform, Lizenzart, Focus-Family-ID, bei Serververbindung Server-Version) sowie Betreff

und Text. Beides kénnen Sie noch korrigieren; beim Absenden wird es erneut geprtift.

» Rickfragen: Eine E-Mail-Adresse fir Antworten ist Pflicht.

e Ohne Internet Isst sich die Meldung kopieren oder per E-Mail-App senden.

Welche Daten genau Ubertragen werden und wann sie geléscht werden, zeigt der Link Welche Daten

libertragen werden und Léschfristen. Bei einer Serververbindung kann Ihr Trager den Bereich Uber eine

Richtlinie ausblenden.

Einstellungen im Uberblick

Sie erreichen die Einstellungen Uber Mehr — Einstellungen.

Bereich
Allgemein

Trager /
Organisation

Server /
Synchronisation

Sicherheit

Datenschutz

Arbeitszeit
Kalender

Assistenz

Medien

Uber

Inhalt
Name der Fachkraft, Darstellung (System, Hell, Dunkel)

Name, Anschrift und Kontakt Ihres Tragers — erscheint als Briefkopf in Exporten;
Rechnungssteller fiir E-Rechnungen (Pro)

Verbindung, Jetzt synchronisieren, Zwei-Faktor, erneut anmelden

Verschlisselung, App-Sperre, Biometrie, Automatisch sperren, Inhalte im App-Switcher
verbergen

Fallalias in Benachrichtigungen, Absturzberichte an den Server senden (standardmaBig an,
ohne Falldaten), Daten exportieren, Diagnosebericht

Ausgangsort fur Fahrzeit und Kilometer, Fristen-Erinnerungen (Pro)
mit dem Geratekalender synchronisieren (neutral oder mit Falldetails), Termine importieren

lokale Kl-Unterstiitzung, KI-Modell, Bildschirm aktiv halten, Fall am Standort automatisch
o6ffnen (standardmaBig aus), Karte fiir Fahrten anzeigen (standardmaBig an)

Voreinstellungen fir Bild- und Videobearbeitung

Version, Beispieldaten laden, Alle Daten I6schen, Links zu Datenschutzerklarung,
Impressum und Kontakt

Einige Werte kann Ihr Trager zentral vorgeben. Solche Felder sind in der App gesperrt und mit einem

Hinweis versehen.
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iPad und groBe Bildschirme

Auf dem iPad und auf groBen Android-Tablets nutzt die App die Breite aus: Listen und Details stehen
nebeneinander, Formulare werden mehrspaltig dargestellt, und die Inhalte bleiben angenehm lesbar

zentriert.
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Planung ohne Umwege

Termine, Serien und Aufgaben in einer Ansicht

08:41 Sonntag 1. Mow.

Planung

Uberféllig

Termin Kita abstimmen

Sonntag, 01.11.2026

Hausbesuch

10:00 Hausbesuch

Begleiteter Umgang

Bericht Hilfeplan vorbereiten

Montag, 02.11.2026

11:00 Begleiteter Umgang

Erstgesprach vorbereiten

Dienstag, 03.11.2026

12:00 Ubergabe

Mittwoch, 04.11.2026

13:00 Hilfeplangesprach

Dieselbe Planung auf dem iPad — mehr Termine auf einen Blick, gleiche Bedienung.
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Alles Weitere funktioniert genau wie auf dem Telefon. Mit einer angeschlossenen Tastatur bestatigen Sie
Eingaben mit Enter.

Haufige Fragen

Brauche ich einen Server? Nein. Der Server ist optional. Ohne Verbindung arbeiten Sie vollsténdig lokal.
Einen Server brauchen Sie nur, wenn lhr Trager Falle im Team teilen mdchte.

Meine Fotos erscheinen nicht auf dem zweiten Geréat. Tippen Sie auf Jetzt synchronisieren und priifen
Sie, ob beide Geréte verbunden und freigegeben sind. Private Eintrédge (Schloss-Symbol) erscheinen nie im
Team.

Ein Zeiteintrag zeigt ein Schloss und ldsst sich nicht &ndern. Der Zeitraum wurde von lhrer Leitung
abgeschlossen. Lesen kdnnen Sie ihn weiterhin. Fir eine Korrektur bitten Sie die Leitung, den Zeitraum
wieder zu &ffnen.

Muss die Familie unterschreiben? Nein. Die Unterschrift ist freiwillig. Ohne Unterschrift wird der Eintrag
als ,Nicht unterzeichnet" geflihrt — Nachweis und Abrechnung funktionieren trotzdem.

Die App zeigt einen Countdown und ich kann keine PIN eingeben. Nach mehreren Fehlversuchen
schitzt sich die App mit einer wachsenden Wartezeit. Warten Sie den Countdown ab oder nutzen Sie
Biometrie beziehungsweise die Server-Anmeldung.

Warum werde ich nach einem 6-stelligen Code gefragt? lhr Trédger hat die Zwei-Faktor-Anmeldung
aktiviert. Der Code steht in lhrer Authenticator-App.

Warum zeigt das App-Symbol eine Zahl? Sie ist die Summe der roten Zahlen an den Tabs: Uberféllige
Aufgaben und Termine, offene Unterschriften und Synchronisationsprobleme. Auf Android erscheint sie nur
zusammen mit der stillen Benachrichtigung ,,Hinweise in Focus Family* und nur, wenn die App
Benachrichtigungen senden darf.

Ein Fall ist von meinem Gerat verschwunden. Wurde er an eine Kollegin oder einen Kollegen Ubertragen,
ohne dass Sie den Zugriff behalten haben, entfernt die App ihn vom Gerat. lhre Zeiteintrdge und
Unterschriften bleiben Ihnen zugeordnet.

Wie trenne ich die Verbindung zum Server? Das geht nur Gber Ihre Administration im Admin-Panel.

Auf dem neuen Gerat startet die App mit der Einrichtung. Die Daten von Focus Family werden bei einem
Geratewechsel bewusst nicht Ubertragen. Erstellen Sie auf dem bisherigen Gerat unter Mehr — Backup
eine Sicherung und stellen Sie sie auf dem neuen Gerat wieder her. Mit Serververbindung kommen die
Daten nach dem erneuten Verbinden per Synchronisation (siehe ,,Backup und Wiederherstellung®).

Eine Seite 6ffnet sich nicht oder die App verhalt sich unerwartet. Mehr — Diagnosebericht teilt einen
technischen Bericht fur Ihre Administration oder den Support. Er enthalt App-Version, Plattform,
Geratekategorie und ein Protokoll der letzten Seitenwechsel, aber keine Falldaten, Namen, Adressen oder
Notizen. Bleibt ein Seitenwechsel langer als 10 Sekunden hangen, legt die App zusétzlich einen
Absturzbericht an.

Sind meine Daten sicher? Falldaten liegen verschlisselt auf dem Gerét. Es gibt kein Pflichtkonto, keine
Cloud und kein Tracking. Zusétzlich schiitzen App-Sperre, das Verbergen im App-Umschalter (unter

Focus Family — Handbuch fiir die App (iOS/Android) Seite 47 /48



Android auch gegen Bildschirmfotos) und passwortgeschiitzte Backups.

Kleines Glossar

Begriff
Alias / Kiirzel

Anschrift

Aktenvorblatt
Kontingent
Kontaktart
Tatigkeitsnachweis
Gegenzeichnung
E-Akte

Priiffsumme
Synchronisieren
Vertretung

Local-first

Bedeutung
pseudonyme Bezeichnung eines Falls, damit im Alltag kein Klarname sichtbar ist

Gruppe von Beteiligten, die unter derselben Adresse wohnen; Grundlage fiir die Rahmen im
Genogramm

tabellarisches Fall-Deckblatt mit jungen Menschen, Eltern und weiteren Beteiligten

die bewilligten Stunden einer Hilfe, bezogen auf einen Zeitraum

ob eine Tatigkeit direkter Klientenkontakt oder indirekte Arbeit war

Aufstellung lhrer Zeiten je Fall oder Fachkraft, Grundlage fiir Abrechnung und Jugendamt
Unterschrift der Betroffenen unter einer Leistung

Sammlung aller Dokumente eines Falls

technischer Fingerabdruck einer Datei; belegt, dass nichts verandert wurde

Abgleich mit dem Server lhres Tragers, damit das Team denselben Stand hat

zeitlich befristeter Zugriff auf einen Fall, etwa im Urlaub

Grundprinzip: die Daten liegen zuerst und vollstédndig auf lhrem Gerét
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