PeB-Tool

Handbuch

erstellt fur die Version 2.1

In Kooperation mit:

B INSTITUT FUR SOZIALPLANUNG

NSO

UND ORGANISATIONSENTWICKLUNG




Inhaltsverzeichnis

INNAITSVEIZEICINIS. ... bbbt bbbt sbeeneas
1. Installation der ANWENAUNG ......cc.vciiiieiecie et raeste e e re e teeneesneenrs
2. STArt der ANWENTUNG .....oueiiiiiieiieite ettt bbbttt b bbbt b ere i
B UDBISICINT ...ttt ettt bttt et n e
4. Arbeit mit den KEIMPIOZESSEN. .......oiiiieiie ittt ettt e e e sre e e steesteeneesraenreenee e

4.1 Die EINQADETEIURT ..o
4.2 Die Tellprozess-Tabelle ...t
I AT 1YL= 4 (1] T PRSP STR TP RPOPRPTPI
5.1 PersonalbEStaNG.........ccioiiiieiiee e et
5.2 KIIBNTENZEIT ... ettt b ettt e bbbt e benbeenes
OIS ) VAS) (=11 74T SO SR
5.3 AUSTUNIUNGSZEIT ...ttt
SR U 4] | SO SRS
TSI AN U1 11 =10 74T | PSSR

AN T 14 11 0] QA [] 1T o PSSR
6.1 SPEIChern UNA OFFNEN .....c.cvoviececeeeeee ettt
6.2 ZUrliCksetzen UNd NUITEN .......ooiiiiiiee e
6.3 EXPOITIEIrEN @IS PDF ...ttt bbbt

7. Hinweise zur NUtZUNQG der SOFIWAIE ........oovieiiiie e
7.1 SYStEMVOTAUSSEIZUNGEN ..eevvvieieiiee ettt e eiiie e sttt e e st et e e et e e s be e e st e e s be e e arbe e e snbe e e nnbe e e snbeeesnneeenes
7.2 Ausfihren der Jar-Datei UNter WINGOWS .......ccoouriieiieiesieseese e e see e



Handbuch fiir das PeB-Tool in Version 2.1

1. Installation der Anwendung

Laden Sie zuerst die aktuelle Version
des PeB-Tools herunter. Der dafir
bendtigte Link wurde lhnen per E-Mail
zugesandt.1

Am Besten legen Sie sich einen Ordner
.PeB-Tool” an und speichern die
heruntergeladene Datei dort ab. In den
gleichen Ordner legen Sie am Besten
auch alle mit der oder fiir die
Anwendung erzeugten Dateien ab.

2. Start der Anwendung

Zum Start der Anwendung reicht ein
Doppelklick auf die heruntergeladene
Datei. Falls die Software nicht startet,
lesen Sie bitte im Kapitel 6 ,Hinweise
zur Nutzung der Software” weiter.

Wahrend die Anwendung startet o6ffnet
sich ein entsprechender Hinweis, dieser
verschwindet sobald der Startvorgang
abgeschlossen ist.

Tipp:

Zur besseren Orientierung in der
Anwendung/Software ist in Anhang
A.1 ein beschriftetes Screenshot des
Anwendungsfensters abgebildet.
AuRerdem finden Sie im Anhang A.2
alle Screenshots in groRer Auflésung.

1 Bei Verlust des Links wenden Sie sich bitte an
PeB-Tool@CrocoX.org

3. Ubersicht

Nach dem Offnen der Anwendung wird
lhnen eine Ubersicht angeboten, die
lhnen als ,,Drehscheibe” dienen kann.
Von dort konnen Sie sich durch
Anklicken der Buttons oder Reiter sich
an die zu bearbeitende Stelle
(Kernprozess oder Auswertung)
bewegen.
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Handbuch fiir das PeB-Tool in Version 2.1

4. Arbeit mit den
Kernprozessen

Fir jeden definierten Kernprozess ist
ein Chart bereitgestellt.

Zunachst erscheint das entsprechende
Flowchart (siehe Abbildung 4.1), dieses
ist identisch zur Prozessdarstellung in
lhrem Handbuch.

Abbildung 4.1 Flowchart vom Kernprozess 1

Eine Ubersicht der in den Flowcharts
verwendeten Elementen finden Sie in
der Tabelle 4.1.

Zugang zum Dienst

© Teilprozess
<> Entscheidung
Q Ende der Fallbearbeitung

Weitervermittlung an Dritte

Weitervermittlung an
Kernprozess

I Verbindung zwischen
Elementen

Tabelle 4.1 Elemente der Flowcharts von
Kernprozessen

4.1 Die Eingabefelder

In die Eingabefelder in den
Teilprozess-Kastchen konnen Sie die
Anzahl der erbrachten Teilprozesse
(Haufigkeit der Teilprozesse) in dem zu
berechnenden Zeitraum eintragen. Sie
sind der Faktor mit dem die
Arbeitszeitwerte fiir die Tatigkeiten im
Teilprozess multipliziert werden.

Voreingestellt (in der mitgelieferten
pebt-Datei) sind die bei Erstellung lhrer
Version des PeB-Tool vorliegenden
Haufigkeiten und Arbeitszeitwerte.
Sofern Sie lhre definierten Teilprozesse
bereits zahlen (konnen), ermdglicht
Ihnen die Software die prazise
Ermittlung und eine Prognose des
Personalbedarfs.

Seite 3



Handbuch fiir das PeB-Tool in Version 2.1

4.2 Die Teilprozess-Tabelle

Bei Klick auf ein Teilprozess-Symbol
(abgerundetes, hell blaues Quadrat),
erscheint im bisher freien Bereich links
neben dem Flowchart eine Tabelle (siehe
Abbildung 4.2).

Teilprozess 1: Erstkontakt (zum aktuellen Anlass)

Tatigheit Eigener Wert Handbuch Haufigleit
Gesprach 50 min S0 min 1,0
Dokumentation 15 min 15 min 1,0
Administration 10 min 10 min 1,0
Kurzgesprache 15 min 15 min 1,0
Kollegiale Reflexion 0 min 0 min 0,0
Fahrzeit 0 min 0 min 0,0
Dauer pro Fall 1 h 20 min 1 h 20 min

Dauer aller Falle 287 h 287 h

Systemzeit durch zweite Fachkraft
Dauer pro Fall 0 min 0 min

Dauer aller Falle oh oh

Abbildung 4.2 Teilprozess-Tabelle

Der jeweils aktive Teilprozess ist dann
durch einen grauen Rand am Symbol zu
erkennen (siehe Abbildung 4.3).

O

Abbildung 4.3 Symbol: Aktiver Teilprozess

Die Tabelle enthalt die definierten
Tatigkeitsbiindel (siehe Handbuch!) und
die dazugehorigen Haufigkeiten und
Arbeitszeitwerte. Sie konnen bei Bedarf
beide Werte lhrer veranderten
Qualitatsdefinition anpassen.

Die beiden Zeilen unter dem
Doppelstrich weisen den Arbeitszeitwert
fir den einzelnen Fall und die
Gesamtzeit fiir die geleisteten

Teilprozesse aus. Der Arbeitszeitwert
fir den einzelnen Fall entspricht der
Addition der Zeitwerte gewichtet nach
Haufigkeit der Tatigkeit. Die Summe der
geleisteten Teilprozesse bildet sich
durch die Multiplikation der Einzelwerte
mit der Anzahl erbrachter Teilprozesse.

In den beiden Zeilen am Ende des
Feldes werden die im Teilprozess
erforderlichen Arbeitszeiten fir die
kollegiale Reflexion mit einer anderen
Fachkraft ausgewiesen. Der
entsprechende Zeitwert wird bei den
Systemzeiten (s. Auswertung)
beriicksichtigt.
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5. Auswertung

..................

Abbildung 5.1 Ansicht der Auswertung

Wenn Sie auf den Reiter
~Auswertung” klicken wird Ihnen ein
Chart prasentiert, der basierend auf den
Angaben in den Kernprozessen und der
Eingabe weiterer Informationen lhren
Personalbedarf berechnet.

Die Anzeige ist dabei in fiinf, farblich
abgegrenzte Bereiche unterteilt, die im
Folgenden erldutert werden:

Klientenzeit
Systemzeit
Ausfihrungszeit
Rustzeit

Auftragszeit und Personalbedarf

Tabelle 5.1 Bereiche der Auswertung

5.1 Personalbestand

In der Kopfzeile tragen Sie die Anzahl
der Fachkrdfte im Team (Kopfe) und die
in Vollzeitstellen umgerechnete
Gesamtbeschaftigungszeit der
Fachkrifte (VZA) sowie die Jahrese-
Nettoarbeitszeit eines
Vollzeitbeschaftigten ein.

5.2 Klientenzeit

Im mittleren (blau unterlegten) Bereich
sind die fiir die Klienten erbrachten
Zeiten in Jahresarbeitsstunden
entsprechend lhrer Eingaben in die
Flowcharts bzw. Teilprozess-Tabellen
der Kernprozesse ausgewiesen.

5.2 Systemzeit

Im linken Bereich wird die Systemzeit
errechnet, also jene Arbeitszeit die Ihre
Fachkrafte auBerhalb ihrer eigenen
Fallarbeit zur Sicherstellung der
Aufgabenstellung des Dienstes
erbringen. Sie ist differenziert nach drei
Aspekten:

e Feste Systemzeit
Sie sind unabhangig von der Anzahl
der eingesetzten Fachkrafte und
deren Beschaftigungsumfang. Sie
ergeben sich aus der Anzahl und
Dauer der zugeordneten Tatigkeiten
(z.B.: Projekt- und Netzwerkarbeit,
Anleitung neuer Mitarbeiter/innen),
soweit diese Arbeiten durch die
Fachkrafte erledigt werden.
In dieser Rubrik setzen Sie den
jeweiligen Gesamtzeitaufwand in
Stunden ein, der im
Berechnungszeitraum anfallt.

e Flexible Systemzeit
Der Zeitaufwand ist abhangig von
der Anzahl der im Dienst
eingesetzten Fachkrafte —
unabhdngig von deren
Beschdftigungsumfang.
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Sie tragen hier den
durchschnittlichen Aufwand pro
Fachkraft im Jahrin Stunden ein.
Durch die Eingabe der eingesetzten
Fachkrafte in der Kopfzeile dieses
Charts wird der Gesamtwert
automatisch errechnet.

e Systemzeit aus Kernprozessen
Sie errechnet sich aus der
Beteiligung von Fachkraften an der
Fallarbeit anderer (z.B.: Kollegiale
Reflexion).

5.3 Ausfihrungszeit

Unten in der mittleren Spalte der
Anzeige (unterhalb des blauen Bereichs
.Klientenzeit”) werden die Summen
.Systemzeit” und ,Klientenzeit” erganzt
um die , Verteilzeit” (diese entspricht 5%
des Aufwandes fir Klienten- und
Systemzeit) und zur Ausfiihrungszeit
zusammenaddiert.

5.4 Rustzeit

Im rechten oberen Bereich sind
Eingaben zur Ristzeit vorzunehmen. Sie
sind abhangig von den Gepflogenheiten
Ilhrer Kommune und fallen in der Regel
fir alle Beschaftigten unabhangig von
ihrem Aufgabengebiet und dem
jeweiligen Beschaftigungsumfang an.
Auch hier geben Sie wieder den
durchschnittlichen Aufwand je Fachkraft
in Stunden im Berechnungszeitraum an.
Das Programm ermittelt dann
automatisch den Gesamtwert.

5.5 Auftragszeit

In der Mitte des rechten Bereiches der
Anzeige werden die Ausfiihrungszeit
und die Ristzeit zur Auftragszeit addiert.

Dieser Wert wird durch die
durchschnittliche Netto-
Jahresarbeitszeit eines
Vollzeitbeschaftigten dividiert. So ergibt
sich der Bedarf an Vollzeitaquivalenten
(Vollzeitstellen), der zur sach- und
fachgerechten Bewaltigung aller
erfassten Aufgaben des Dienstes
benotigt werden. Anhand lhrer aktuellen
Teilzeitquote wird zudem der Bedarf
unter Beriicksichtigung der zusatzlichen
flexiblen Systemzeiten und Ristzeiten
ermittelt.
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6. Zusatzfunktionen

6.1 Speichern und Offnen

Sie konnen jederzeit |hre
Arbeitssitzung abspeichern, dafir
klicken Sie auf das Menti ,,Datei” und
anschlieRend auf ,Speichern als ...". In
einem darauf erscheinenden Dialog ist
es moglich den Speicherort fir die Datei
zu bestimmen.

Falls Sie eine bereits bestehende Datei
geoffnet haben, konnen Sie diese Uber
den Eintrag ,Speichern” ebenfalls im
Meni ,Datei” Uberschreiben.

Eine gespeicherte Datei konnen Sie im
Meni ,Datei” durch einen Klick auf
.Offnen ..." wiederherstellen. Nach der
Auswahl im Meni 6ffnet sich ein Dialog
mit dem Sie die zu 6ffnende Datei
auswahlen konnen.

6.2 Zuricksetzen und Nullen

Wenn Sie das Meni ,Datei” 6ffnen und
den Menipunkt ,Zurlicksetzen” werden
alle Eingabefelder auf lhre
Standardwerte zuriickgesetzt.

Dariiber hinaus besteht die Moglichkeit
im Meni ,,Prozesse” entweder die Werte
aller Prozesse, des aktiven
Kernprozesses oder des aktiven
Teilprozesses auf O zu setzen.

6.3 Exportieren als PDF

Zur Weiterverwendung der berechneten
Daten konnen Sie derzeit nur
Screenshots fertigen. Die Funktion
.Export als PDF” wird spater
ausgeliefert.
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7. Hinweise zur Nutzung
der Software

7.1 Systemvoraussetzungen

Zum Ausfiihren der Software ist ein
Computer mit installierter Java Runtime
Environment (JRE) in Version 6 oder
neuer vorausgesetzt. Diese steht lhnen
kostenlos zur Verfiigung und kann unter
den meisten Betriebssystemen installiert
werden.

Das PeB-Tool wird jedoch
ausschlieRlich unter Microsoft Windows
XP (und neuer) und Apple Mac OS X
10.6 getestet.

7.2 Ausfihren der Jar-Datei
unter Windows

In der Regel reicht ein Doppelklick auf
die Jar-Datei aus um diese auszufihren.
Falls dies nicht zum Start der

Anwendung fiihrt, gehen Sie bitte wie
folgt vor:

1. Rechtsklick auf die Jar-Datei
2. Wahlen Sie den Eintrag ,Offnen

mit ..." im erscheinenden Kontextmentu
aus
3. Im nun ge6ffneten Dialog muss

das Programm ,javaw.exe” ausgewahlt
werden. Dieses befindet sich im
Unterordner ,bin” Ihrer Java Runtime
Environment, welche sich lblicherweise
im ,,Programme”-Ordner lhrer
Windows-Partition befindet und den
Namen ,JAVA6", ,JRE" oder dhnlich
tragt.
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Anhang

A.1 Beschriftetes Anwendungsfenster

Menii Aktiver Reiter

Datei ° Prozesse Hilfie

Kernprozess—Reiter Teilprozess-Tabelle

Kernprozess-Flowchart Auswertungs—Reiter

@kr1 [@rpa'] @kp3 [ @kpa | Brkrsa | &y

pse [ @kpe [ @kp7| @kre [Bkro [ #kp11 [P Auswertung

Teilprozess 2.1
Tatigkeit Eigener Wert Handbuch H3ufigkeit
Gesprach 20 min 20 min 1,0

Haufigkeiten in Relation zur Gesprachsanzahl

Fahrzeit 0 min 0 min 0%
Dokumentation 20 min 20 min 100%
Administration 10 min 10 min 100%
Kurzgesprache 15 min 15 min 100%
Kollegiale Reflexion 15 min 15 min 100%
Dauer pro Fall 1 h 20 min 1 h 20 min

Cauer aller Falle 133 h 133 h

Zugang zum
Sozialen Dienst

1]
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A.2 Abbildungen
A.2.1 Abbildung 3.1

Flowchart von Kernprozess 1

Zugang zum
Sozialen Dienst
im Jugendamt
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A.2.2 Abbildung 3.2

Teilprozess-Tabelle

Teilprozess 1.1
Tatigkeit Eigener Wert Handbuch Haufigikeit
Gespréch S0 rmin 50 min 1,0

Haufigkeiten in Relation zur Gesprachsanzahl

Fahrzeit 0 rmin 0 min 0%
Dokurmentation 45 min 45 min 100%
Administration 10 min 10 min 100%
Kurzgespréche 15 min 15 min 100%
Kollegiale Reflexion 0 min 0 min 100%
Dauer pro Fall 2 h 00 min 2 h 00 min

Dauer aller Falle BOD h B0 h
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A.2.3 Abbildung 4.1

Auswertungsansicht
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