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für die JaS-Fachkraft 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jugendsozialarbeit an Schulen 

Dokumentation und Berichtswesen Dokumentation und Berichtswesen Dokumentation und Berichtswesen Dokumentation und Berichtswesen     
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Häufig gestellte 
Fragen (FAQ) 
können über den 
Hilfe-Button 
aufgerufen 
werden.  
(Am unteren rechten 
Bildschirmrand zu finden) 

Für alle zukünftigen 
Anmeldungen : 
 
Wenn Sie aktiviert sind melden 
Sie sich mit 
Ihrer E-mail  Adresse und Ihrem 
Passwort an. 
 

Erster Zugang  der JaS-Fachkraft zum Berichtswesen:  
 
Klicken Sie auf „Benutzer aktivieren“  und geben Sie den 
Zugangscode  ein, den Sie per E-mail vom Träger erhalten 
haben. 
 
Geben Sie alle weiteren gefragten Daten ein. 
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Einzelfallarbeit 
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Stammdatenblatt  
 

Einzelfalld okumentation  
+ gleichzeitig Dokumentation 

für Verwendungsnachweis 

Dokumentation von 
Projekten und 
Maßnahmen 

Diese Ansicht zeigt beispielhaft bereits eingegebene Fälle. 
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Priorität wählen durch 
anklicken des Stern:  

 = Fall erscheint oben in der 
Liste und erhält höhere Priorität 

 = Fall wird nach Datum in die 
Übersichtsliste einsortiert 

Suchfunktion:  
Eingabe von Vor- 
oder Nachname 

Status der Bearbeitung : 
 

 = Fall beendet 

 = Fall in Bearbeitung 

„Plus“ -Zeichen  anklicken  um einen neuen 
Einzelfall  anzulegen bzw. einen Einzelfall zu 
einer schon vorhandenen Person zu 
beginnen. Neue Einzelfälle werden 
automatisch mit den Stammdaten verbunden. 

Löschfunktion 
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Übersichtsleiste … 
...zeigt den Stand der jeweiligen Bearbeitung an 
 
� mit Anklicken einzelner Überschriften 
innerhalb der Übersichtsleiste können einzelne 
Seiten direkt aufgerufen werden.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Notizfunktion:  
Auf jeder Seite können Notizen erstellt werden. Diese 
erscheinen im Stammdatenblatt als Zusammenfassung 
(siehe Seite 13) und können jederzeit ergänzt oder 
verändert werden.  
Die Notizen sind Sozialdaten und daher nur  der JaS-
Fachkraft zugänglich. Notizen fallen unter den 
Sozialdatenschutz § 64 ff SGB VIII 

Einzelfallarbeit in 3 Phasen  (jede Phase eine Farbe): 
 
Kontaktphase:  (Seite 7) 

Beobachtungsphase:  (Seite 8) 

Einzelfallhilfe:  (Seite 9) 
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Kontaktphase:  
 
Es haben bis zu 3 Kontakte mit dem Schüler / der Schülerin oder dem sozialem Umfeld stattgefunden, bevor ein Einzelfall angelegt 
wird! 
In der Kontaktphase müssen Sie die fachliche Entscheidung  treffen, ob der Sachverhalt gewichtig genug ist, um einen Einzelfall zu 
eröffnen.  
 
� Kommen Sie zur Ansicht, dass es sich nicht um einen Einzelfall handelt, sie das Geschehen trotzdem dokumentieren wollen, haben 
Sie hierzu im Stammdatenblatt die Möglichkeit (Siehe Seite 11) 
 
Anlass des Kontaktes : Gemeint ist der zeitlich erste Grund , weshalb es zu einer Kontaktaufnahme mit der JaS-Fachkraft kam. Der 
Anlass muss somit nicht mit dem späteren eigentlichen Grund für die Einzelfallhilfe übereinstimmen. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           = zeigt jeweils die 
Anzahl der möglichen 
Nennungen an. 
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Beobachtungsphase:  
Es finden kurze Gespräche mit dem Schüler / der Schülerin und/oder dem sozialen Umfeld statt � welches Verhalten und welche 
Ressourcen kann die JaS-Fachkraft konkret beobachten (kann abweichen vom Kontaktanlass) 
 
Beschränkung auf die wichtigsten Beobachtungskriterien  (weitere Beobachtungen können in den Notizen vermerkt werden) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Allgemein: Nur die anzuklickenden 
Pflichtfelder werden für die spätere 
Auswertung sichtbar – Name und Notizen 
sind geschützt und nur für die JaS-Fachkraft 
zu sehen! 
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Phase der Einzelfallhilfe:  
Es kommt zu:  

• längeren pädagogischen Gesprächen     
• Planung und Durchführung von Hilfen 
• Beurteilung von Ergebnissen und Entwicklungen 

� Pädagogische Angebote, die im Rahmen der Einzelfallhilfe für Schüler und Schülerinnen als Projekt durchgeführt werden sind 
zusätzlich unter „Projekte & Maßnahmen“ zu dokumentieren (siehe Seite 15) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Erklärungen sind im   ?   hinterlegt 
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Stammdatenblatt 
DIESER BEREICH IST NUR FÜR DIE JaS-FACHKRAFT ZUGÄNG LICH 
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Löschfunktion 

 
DIESER BEREICH IST NUR FÜR DIE JaS-FACHKRAFT ZUGÄNG LICH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

„Plus“ - Zeichen  anklicken  um Daten und Notizen für eine 
neue Person  anzulegen. 
 � „Personen“, die nur hier neu angelegt werden, 
erscheinen NICHT in der Einzelfallarbeit. Für eine solche 
Erfassung müssen diese gesondert aktiviert werden. 
 
Somit besteht hier die Möglichkeit , „Personen“ mit Daten 
und Notizen anzulegen , die noch nicht als Einzelfall 
erfasst  sind, aber es notwendig erscheint, Beobachtungen 
zu dokumentieren, Daten und Notizen zu vermerken. (z.B.: 
Ein Schüler hatte eine handgreifliche Auseinandersetzung mit 
Mitschülern, war aber bisher noch nicht weiter auffällig….) 
Erkennbar ist dies an der „0“ in der Spalte „Einzelfallarbeit“ 

Suchfunktion:  
Eingabe von Vor- 
oder Nachname 

Anzahl  der vorhandenen Einzelfälle  
zu dieser Person. 

1 
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Notizfunktion:  „Notizen zur Person“ 
Notizen, die direkt im Stammdatenblatt 
aufgeführt werden.  
Bearbeitung und Ergänzung 

DIESER BEREICH IST NUR FÜR DIE JaS-FACHKRAFT ZUGÄNG LICH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zusammenfassung der 
Stammdaten  
+ „Notizen zur Person“  
 
� Ausdruck  des 
Stammdatenblattes im  
PDF-Format möglich 
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Übersicht und Bearbeitung 
aller  Notizen im Bereich 
Einzelfallarbeit 

DIESER BEREICH IST NUR FÜR DIE JaS-FACHKRAFT ZUGÄNG LICH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Übersicht der Einzelfälle 
zur Person im 
Stammdatenblatt 

Löschfunktion 

Status der Bearbeitung : 
 

 = Fall beendet 

 = Fall in Bearbeitung 

Übersicht der 
Einzelfälle zur Person 
im Stammdatenblatt 
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DIESER BEREICH IST NUR FÜR DIE JaS-FACHKRAFT ZUGÄNG LICH 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Übersicht der 
Einzelfälle zur Person 
im Stammdatenblatt 

Zusammenfassung  
aller  Einzelfalldaten + aller  Notizen 

 

Ausdruck aller Angaben zum Einzelfall und 
alle Notizen im PDF-Format möglich. 
 
Ausdruck Stammdaten: Siehe Seite 12 
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Maßnahmen 

& 
Projekte 
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Priorität wählen durch 
anklicken des Stern:  

 = Projekt erscheint oben in 
der Liste und erhält höhere 
Priorität 

 = Projekt wird nach Datum in 
die Übersichtsliste einsortiert 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 

Suchfunktion: 
Projekttitel eingeben 

„Plus“- Zeichen anklicken  um einen neues Projekt anzulegen  

Löschfunktion 

Status der Bearbeitung : 
 

 = Projekt beendet 

 = Projekt in Bearbeitung 
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Notizfunktion bei Projekten:  
Nur innerhalb der Projekte abzurufen und 

zu bearbeiten. 
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Bei technischen  Fragen: 
 

Feedbackbutton  bei technischen Fragen 
oder Problemen: 

Bei Benutzung des Feedback-Button geht Ihre 
Information direkt an die Softwareentwicklung. 

Innerhalb von 24 Stunden erhalten Sie eine 
Rückmeldung per E-mail. 
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Bei  fachlichen, inhaltlichen  Fragen: 
 

Hilfe -Button bei fachlich en, inhaltlichen 
Fragen: 

Bei Benutzung des Hilfe-Button gelangen Sie 
auf die Internetseite von INSO. Hier finden Sie 

alle häufig gestellten Fragen zur fachlichen 
Anwendung der Dokumentation. 


