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Neuerungen im BEI_NRW in der PerSEH-Version 2.20.0-r1:

- Anpassung der ,rechtlichen Vertretung" im ,Element Basisdaten™ an das neue
Betreuungsrecht

- anwenderfreundlichere Anpassung der ,Art der Behinderung im Sinne der
Eingliederungshilfeverordnung" im ,Element Basisdaten"

- kleinere Korrekturen und Optimierungen, wie z.B. groBere Feldinhalte, Optimierungen
im Druck usw.

- Beratungsdokument flir den internen Gebrauch (nicht fiir externe Anwender*innen)

Hinweis:

Vor der Erstellung eines BEI_NRW in PerSEH ist die leistungssuchende Person hinsichtlich
des Datenschutzes aufzuklaren.

Hierzu wurde ein Merkblatt zum Datenschutz gemafB Art. 12 der Europaischen
Datenschutzgrundverordnung (EU-DSGVO) zur Datenerhebung im Rahmen des BEI_NRW
durch Leistungserbringer, ein Formblatt zur Bestatigung der Kenntnisnahme und
Aushadndigung der Datenschutzhinweise sowie eine Einwilligungserklarung zur
Datenltbermittlung im Rahmen der Bedarfsermittlung mit dem BEI_NRW im Verfahren
PerSEH erstellt.

Diese Formblatter und weitere Informationen zu PerSEH finden Sie unter dem Link:
https://Downloadbereich zum Thema Bedarfserhebung

1.1 Ubersicht PerSEH
Nach dem Start des Programmes 6ffnet sich die Startseite mit der Personen-Liste.
Auch im weiteren Verlauf der Programmbedienung kann bei Bedarf mit einem Klick auf
das Programmlogo jederzeit wieder diese Startseite mit der Personen-Liste aufgerufen
werden.

PerSEH 2.20.0-r1
(02.10.2023 11:24)

Profil  Hilfe

LVR:

*% PerSEH |

Person  Vorgang

H D o & l+v B 3O
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Chromik
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1.1.1 Meniipunkte

1.1.1.1 Meniipunkt ,,Chronik™
Nach einem Klick auf den Meniipunkt ,Chronik" éffnet sich eine Ubersicht der zuletzt
gedffneten Datensatze.


https://www.lvr.de/de/nav_main/soziales_1/menschenmitbehinderung/antraege_und_verfahren/hilfeplanverfahren_2/nicht_veroeffentlicher_downloadbereich.jsp

» PerSEH 2.20.0-r1
! ;ﬁ | ¥ PerSEH (02.10.2023 11:24)
(Chronk]

PerSEH Muster, Simone 01.01.1%70 £91503 l,l

Datei Person Vorgang  Profil Hilfe

PerSEH Test, Person 25.09.1970 #103127

PerSEH Mustermann, Daniel 01.01.1970 #61056 -

PerSEH Mustermann, Max 31.01.1970 £80152

PerSEH Musterfrau, Daniela 01.01.1970 #8504

1.1.1.2 Meniipunkt ,Datei"
Unter dem Menilpunkt ,Datei* besteht die Méglichkeit Daten zu speichern, auf den zuletzt
gespeicherten Stand zurlickzusetzen oder zu drucken.

LVR: | ? PerSEH 2.20.0-r1
wm'lﬁ *Y PerSEH (02.10.2023 11:24)
Chromk ]

H “ﬂ |- Speichern (Strg+Alt+5)

Y Zuricksetzen (Strg+Alt+Z)

Person  Vorgang Profil  Hilfe

Personen

:; Drucken (nicht verfliigbar) (Strg+Alt+P)

Diese Funktionen kdnnen ebenfalls lber die Symbolleiste mittels der jeweiligen Buttons
ausgefiihrt werden.

TUD V¥ | 25 r_ _eeg=gs | PerSEH 2.20.01
.'L\\"R E | *Y PerSEH | (02.10.2023 11:24)

Chronik Datei  Person Vorgang Profil  Hilfe
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Aktuell ausgeblendete Symbole werden nach dem Betadtigen des Speicherbuttons
aktiviert.

1.1.1.3 Meniipunkt ,,Person™

Nach einem Klick auf den Menipunkt ,Person® ist es mdglich, nach einer bereits im
System existierenden Person zu suchen oder eine neue Person zu erstellen. Auch kann
hier eine bereits bestehende, aber inaktiv gesetzte Person (bspw. nach vorheriger
Abmeldung aus der Betreuung) wieder reaktiviert werden, siehe dazu 1.2.3.



- » PerSEH 2.20.0-r1
m ‘ ey PEI’SEH (02.10.2023 11:24)
Chronik  Datei
H D | &, Suche (Strg+Alt+U)

Personen-Liste

Vorgang Profil  Hilfe

| E&_ Person erstellen (Strg+alt+C)

=% . o .
I.:_ﬂ Person reaktivieren (nicht verfiigbar)

Die direkte Méglichkeit der Personensuche oder des Erstellens einer Person besteht
zudem Uber die entsprechenden Buttons in der Symbolleiste.

m ‘ £y PEI'SEH ‘ (02.10.2023 11:24)

Chronik Datei  Person Vorgang Profil  Hilfe

Ho e aliv T80

1.1.1.4 Meniipunkt ,Vorgang™
Hier wird das BEI_NRW (Bedarfsermittlungsinstrument_NRW) erstellt. Sie haben die
Wahl, einen Neufall oder eine Fortschreibung anzulegen.

- » PerSEH 2.20.0-r1
M | ey PEI'SEH {02.10.2023 11:24)
Profil  Hilfe
H ﬁg & I&' .I HE E n | H EE

Meufall anlegen

Chroniks  Dater  Person

Personen-Liste

3 * Muster, Simone 0

Fortschreibung anlegen

Abschlussbericht anlegen
H H e - EE EEE H ENEEN

Auch das Erstellen eines Neufalles oder einer Fortschreibung ist direkt Gber einen Button
aus der Symbolleiste mdglich.



5 Per5EH 2.20.0-r1
m | ey PerSEH ‘ {(02.10.2023 11:24)

Chronik Dater Person Vorgang Profil  Hilfe

Ho & aalidw 3o

Personen-Liste EE EeE = B ETE N .

! * Muster, Simone 01.4 Meufall anlegen .

Fortschreibung anlegen
| |
Abschlussbericht anlegen
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1.1.1.5 Meniipunkt , Profil"

Unter dem Menipunkt ,Profil® kdnnen das persdnliche Benutzerprofil bearbeitet und
grundsatzliche Einstellungen, wie bspw. das Layout, vorgenommen werden. Auch ist es
hier mdglich, grundsatzliche Einstellungen zur Filterfunktion in der Personen-Liste
vorzunehmen.

LVR: 'T) PEI'SEH ‘ PerSEH 2.20.0-r1

FIIE o hEn {UE.IU.EUZS 11:2‘4}
Chronik  Datei  Person  Vorgang II

H "'ﬂ ﬂ'ﬂ. E‘ :'I' v ‘L,.}J Profil PerSEH bearbeiten

g oo

1.1.1.6 Meniipunkt ,Hilfe"

Hier besteht die Mdglichkeit jederzeit diese Informationen/Hinweise zur Benutzung des
Programmes PerSEH oder zum BEI_NRW aufzurufen und nachzulesen (, Hilfe").

Weiter sind Informationen Uiber das bio-psycho-soziale Modell der ICF abrufbar
(,Information zur ICF").

Zudem finden sich hier die Ansprechpersonen flir technische sowie fachliche Fragen
(,Kontakt").

Auch kann hier eine Auflistung der letzten Programmanderungen im Rahmen der
neuesten Programmversion aufgerufen werden (,Uber").



PerSEH 2.20.0-r1
m | £y PerSEH | (02.10.2023 11:24)

Chronik Dater Person Vorgang  Profil J

H D ﬁ-}_ é_ 3 v m ]' Q Hilfe (Strg+Alt+H)

| m Information zur ICF

Personen-Liste

* * Muster, Simone 01.01.1970 #91503 Kontakt
Uber

Das Hilfemenl sowie die Information zur ICF kénnen auBerdem Uber jeweils einen Button
in der Symbolleiste aufgerufen werden.

W
nlw_mlgw# | ¥ PerSEH ‘ (02.10.2023 11:24)

Chronikk Datei  Person  ‘Vorgang Profil  Hilfe

Ho o aaw[H il

1.1.1.7 Meniipunkt ,Datenschutzhinweise™
Der Menipunkt ,Datenschutzhinweise"™ bietet mit einem Klick die Méglichkeit, die
Datenschutzhinweise des LVR einzusehen.

LVR ¥ | #% PerSEH | o5 220011
LvR * | *¥ PerSEH ‘ (02.10.2023 11:24)

Chrl:umk Datei Person “Vorgang  Profil  Hilfe

H O & & lav WlélO

1.1.2 Personen-Liste

Auf der Startseite des Programmes ist auf der rechten Seite die persdnliche Personen-
Liste zu sehen. In dieser werden grundsatzlich alle persdnlich zugeordneten Falle
angezeigt.

Links davon erscheint im Verlauf der Arbeit mit dem Programm eine Ubersicht iiber die
zuletzt gedffneten Vorgange.

< PerSEH 2.20.0-r1
.LR | #% PerSEH (02.10.2023 11:24)
Chronik Datei Person Vorgang Profil Hilfe
L W R, -
A0 aaWy 8389

Personen-Liste < ||JersonenfListe I

5 Muster, Simone 01.01.1970 91503

| % Filter fir die Personen-Liste

| % aktivierte Filter - Zustandigkeit (alle ausgewahlt) und Status

Personen (320, Seite 6 von 13)




1.1.2.1 Filtern und Sortieren der Personen-Liste

Bei der Personen-Liste besteht die Mdglichkeit, diese zu filtern oder auch zu sortieren. Es

kann hier zwischen den eigenen Fallen und Vertretungsfallen oder auch beidem
ausgewahlt werden.

Personen-Liste

| & Filter fir die Personen-Liste

Filter

1 selektiert ¢

-
B Alles auswahlen f abwihlen

eigene Fille

Zudem konnen die in der Personen-Liste vorhandenen Falle nach dem aktuellen Status
und nach Falligkeit gefiltert werden.

Personen-Liste

| & Fiter fur die Personen-Liste

Filter

Person oder Vorgang mit zu- | 4 selektiert w|@
standigem Bearbeiter

Person )

Personen ohne Vorgange anzeigen

\organgs-Status Verfigbare Optionen

Ausgewahlte Optionen
Fortschreibung
Abgeschickt an LVR,
In Bearbeitung Fortschreibung
Nachbearbeitung
Papierkorb
Vorgang abgeschlossen
Zur Korrektur
Neufall
| Abgeschickt an LVR
— [ A
l Falligkeit ) nur Vorgange mit falligen Terminen anzeigen l

=] ]

Auch kann die Personen-Liste nach Person, Vorgangsart, Vorgangsstatus oder Beginn
bzw. Ende des Planungszeitraumes Uber die entsprechenden Pfeile sortiert werden.

Personen-Liste

| W Filter fir die Personen-Liste

| 4 aktivierte Filter - Zustandigkeit (alle ausgewahit) und Status (alle ausgewihit)

Perscnen (27, Seite 1 von 2)

NEU = 5 Mann, Muster 01.01.2000 #9518

NEU @ 9 Fortschreibung Abgeschickt an LVR 01.01.2018 31.12.2020
+ 5 Musterfrau, Daniela 01.01.1970 #8504
= 5 Mustermann, Daniel 01.01.1970 #61056

Neufall In Bearbeitung Neufall 12.03.2021 11.03.2023

1.1.2.2 Bearbeitung einzelner Fdlle aus der Personen-Liste
In der Personen-Liste kann durch Anklicken des + (Plus) vor dem Namen einer Person,
die Ansicht erweitert werden; es werden anschlieBend die bisher im System erfassten



Vorgangsarten eingeblendet. Diese Vorgange kénnen auch direkt durch einen weiteren
Klick auf die Vorgangsart gedéffnet werden.

Personen-Liste

4 Filter fir die Personen-Liste

4 aktivierte Filter - Zustandigkeit (alle ausgewshlt) und Status (alle ausgewahlt)

Personen (27, Seite 1 von 2)

Person i Vorgangsart i
NEU = 5 Mann, Muster 01.01.2000 #9518
I NEU @ § Fortschreibung I
Musterfrau, Daniela 01.01.1970 :8504
= 3 Mustermann, Daniel 01.01.1970 #61056

I Neufall I

Vorgangsstatus i

Abgeschickt an LVR

In Bearbeitung Neufall

1.2 Personenanlage

1.2.1 ,,Person suchen"

Nach dem Aufruf der Funktion ,Person suchen®™ 6ffnet sich eine Suchmaske; in dieser
kann nach unterschiedlichen Kriterien gesucht werden. Auch ist es méglich, nur mit

Wortteilen mittels Platzhalter (%) (bspw. bei unklarer Schreibweise) zu suchen oder nur
mit Vornamen und Geburtsdatum.

rson Ist eine Suche erforderlich. Um nach Worttellen zu suchen, kann das %-Zeichen genutzt werden. Beispiel: Schmiv

Suchergebnis

Nachname Vorname Geburtsdatum Wohnort Vorgangsart Planung ab Planung bis

Abbrechen

1.2.2 ,,Person erstellen™

Sollte eine Person in der zuvor dargestellten Suchmaske nicht gefunden werden, muss
diese Person Uber den Menlpunkt ,Person erstellen® neu erfasst werden.

Hierzu ist zunachst ein Einverstandnis der Klientin / des Klienten zur Datenerhebung
einzuholen und mit einem Klick auf den Button ,Einverstandnis liegt vor® zu bestatigen.



[Einverstdndnis Datenerhebung|

Hinweis fiir Thre Klient*innen:

"Fir die Durchfihrung der Bedarfsermittiung werden von IThnen personenbezogens
Daten durch uns erhoben und gespeichert, wenn Sie uns diese von sich aus mitteilen,

Hierzu zéhlen insbesondere Daten wie, z.B. Name, Vorname, Geburtsdatum, Anschrift,
Telefonnummer, Erkrankungen, Behinderung sowie Informationen dber
Leistungsanspriiche.

Die Erhebung und Speicherung der Daten ist erforderlich, damit wir eine schnelle
Kldrung der bedarfsgerechten Teilhabe-Leistungen fir Thre Antrége gewdhrizisten
kénnen.

Um Leistungen der Eingliederungshilfe zu erhalten hat der Gesetzgeber mit § 108 SGB
I¥ ein Antragserfordernis formuliert:

Die Leistungen der Eingliederungshilfe nach diesem Teil werden auf Antrag erbracht. Die
Leistungen werden frihestens ab dem Ersten des Monats der Antragstellung erbracht,
wenn zu diesem Zeitpunkt die Voraussetzungen bereits vorlagen.

Wenn Sie uns erforderliche Informationen nicht mitteilen, kann die Ermittlung Threr
Bedarfe nur eingeschrankt, oder gar nicht durchgefihrt werden.

Werden fir die Leistungsbewilligung weitere Unterlagen, z. B. Antrdge, arztliche
Gutachten oder Stellungnahmen von Thnen bendtigt, oder weitergegeben, erfolgt dies
nur aufgrund einer gesonderten Einwilligungserkldrung, die Sie jederzeit mit Wirkung fir
die Zukunft widerrufen kdnnen.

Mur mit IThrer schnftlichen Einwilligung bzw. zur Erfillung unserer Aufgabe und auf
gesetzlicher Grundlage werden Daten an Dritte Ubermittelt.”

Siehe auch Datenschutzhinweise im Verfahren PerSEH in der Meniileiste sowie

die Formblatter und weitere Informationen zu PerSEH unter dem Link:
https:/ /Downloadbereich_zum_Thema_Bedarfserhebung.

|. Keine Zustimmung erteilt | Einverstandnis liegt vor

| ————————————————————————————————————————————————————————————— |

Sofern das Einverstandnis zur Datenerhebung nicht erteilt wird, ist die Bearbeitung an
dieser Stelle beendet und eine Kontaktaufnahme zum zustandigen Fallmanagements der
Dezernate 5 oder 7 erforderlich.

Wird das Einverstandnis erteilt, erfolgt eine Weiterleitung zur Maske ,Person erstellen™.

Person erstellen

Nachname ™ [Mmuster

Vorname * [(simone

Geburtsdatum * [Dl.ﬂl.l'}?d ]0

|. Abbrechen ! Weiter |
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Alle mit * (Stern) markierten, gelb hinterlegten Felder zu den Angaben der Person sind
auszuflllen und mit ,Weiter" zu bestatigen.

Hierzu ist es wichtig, im Internetbrowser zunachst alle Mdglichkeiten zur
Autovervollstandigung sowie zur Autolibersetzung auszuschalten, um die Fehlanlage von
Daten zu vermeiden.

AnschlieBend 6ffnet sich eine neue Maske, in welcher weitere Angaben zu der zu
erstellenden Person erfasst werden kénnen; eine Eingabe in die ausgegrauten Felder ist
nicht mdglich.

*Person erstellen

Einverstandnis zur Datenweitergabe liegt vor

Anrede

Bitte auswahlen... v
Nachname * (yuster
vorname * [gimone
Zusatz
Geburtsdatum * (91011070 o
Geburtsort
7] ohne festen Wohnsitz
StraBe

Hausnummer
Postleitzahl (5 tovervollstandigung °
Wohnort
Telefon
Familienstand | gitte auswahlen... -
Staatsangehorigkeit | gaytsch

Auslanderrechtlicherstatus | gitte auswahlen...

Herkunftsregion ® rvollstandigung

m Ausland L]
nicht bekannt

Das Erstellen einer Person wird mit Betatigung des Speicherbuttons oben links in der
Symbolleiste abgeschlossen.

Das Einverstdandnis zur Datenerhebung kann jederzeit widerrufen werden, indem der
Haken entfernt wird. Der Fall kann dann jedoch nicht weiterbearbeitet werden; es kénnen
keine BEI_NRW mehr angelegt werden. Der Fall wird gesperrt.

*Person erstellen

I Einverstandnis zur Datenweitergabe liegt vor I

Anrede

Bitte auswahlen.. :
Nachname * (Muster
Vorname * [gimane
Zusatz
Geburtsdatum * (g1 01,1970 2

Geburtsort
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/1, Widerruf Einverstdndnis Datenweitergabe

Sie haben fir die Person
Simone Muster

das Einverstandnis zur Datenweitergabe widerrufen, indem Sie den Haken in der
Checkbox "Einverstindnis zur Datenweitergabe liegt vor" entfernt haben.

Wenn diese Anderung bestitigt wird, kiinnen die Person und alle ihre Vorgénge und
Bdgen nicht mehr bearbeitet werden. Es ist nur noch lesender Zugriff fir die
zustindigen Bearbeiter méglich.

Michten Sie diese Anderung ausfiihren?

(1) A\ Kein Einverstandnis zur Datenweitergabe! Anderbar oben in den Personendaten.
*Person erstellen
[ Einverstandnis zur Datenweitergabe liegt vor
Anrede | itte auswahlen... ~
Nachname ™ [Myster
Vorname * (gimone
Zusatz

Geburtsdatum * [91.01.1970 °
Geburtsort

() ohne festen Wohnsitz

Sofern das Einverstandnis zur Datenerhebung nachtraglich wieder erteilt wird, kann der
Haken erneut gesetzt und der Fall wieder bearbeitet werden.

1.2.3 ,Person inaktiv setzen" / ,,Person reaktivieren™

Die Eingabe eines ,Inaktivdatums" ist nur erforderlich, wenn ein Fall aus der Personen-
Liste ausgeblendet (geléscht) werden soll, z.B. bei der Beendigung der Betreuung, oder
bei einer versehentlichen Falscheingabe.

Daflir muss jedoch unter dem Menilpunkt ,Profil® zuvor der Haken bei ,Inaktive Personen
in der der Personen-Liste" ,Inaktive Personen anzeigen™ entfernt und die Verdanderung
gespeichert werden.

Inaktive Personen in der Personen-Liste

Inaktive Personenfl (] Enaktive Personen anzeigen

Sofern der Datensatz einer Person inaktiv gesetzt werden soll (bspw. aufgrund
Betreuungsabmeldung vom Anbieter), so ist bei den Personendaten ein ,Inaktivdatum®
einzutragen und anschlieBend zu speichern.
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* Personendaten von 5 Muster, Simone 01.01.1970 £91503

e DILLE dusFAlIE L.,
) Zustandigkeit Soziale Entschadigung @
Sperrkennzeichen | pitte auswahlen...
Behinderung | pitte auswahlen...
Grad der Behinderung
Merkzeichen | Bitte auswahlen... s
AZ LVR
Aktenzeichen Ersteller
Name Krankenversicherung
Krankenversicherungsnummer

Name Pflegeversicherung

Pflegegrad | pitte auswahlen...

Inaktivdatum 31.12.2020

Die Person erscheint nun nicht mehr in der Personen-Liste.

Sollte der Datensatz zu dieser Person im Verlauf erneut genutzt werden, so ist die Person
Uber die Personensuche zu suchen. Hierzu muss der Haken bei ,auch inaktive Personen®™
gesetzt werden.

Suche

vor der Neuanlage einer Person ist eine Suche erforderlich. Um nach Wortteilen zu suchen, kann das %-
AZ LVR
Nachname |pyster
Vorname |g5imone
Geburtsdatum [p1.01.1070

Herkunftsregion |aytovervollstan digung

auch inaktive Perscnen

Die gesuchte und ausgewahlte Person erscheint in der Personen-Liste am linken Bildrand
und ist mit einem ,roten X" markiert.
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= PerSEH 2.20.0-r1
m ‘ ey PerSEH | (02.10.2023 11:24)

Chronikk  Datei  Person Vorgang Profil  Hilfe

o P o & livy ¥ 3 9

Personen-Liste

= Muster, Simone 01.01.1970 #91503

Die gesuchte, markierte Person kann dann lber den Menlpunkt ,Person" reaktiviert
werden.

= # PerSEH 2.20.0-r1
M | ey PEI’SEH ‘ (02.10.2023 11:24)
Chronik  Datei l organg Profil  Hilfe

= 2 & Suche (Strg+Alt+U)
™

Person erstellen (Stro+Alt+C)

I.:_ﬂ Person reakbivieren

Der Datensatz kann nun wieder verwendet werden.

1.3 Vorgangsbearbeitung

1.3.1 Erstellen eines BEI_NRW (Neufall und/oder Fortschreibung)

Ein BEI_NRW kann nur angelegt werden, wenn die antragstellende Person bereits erfasst
worden ist (,,Person erstellen™). Bei der Anlage einer Bedarfsermittlung wird
unterschieden zwischen einem ,Neufall® und einer ,Fortschreibung®™. Nach
entsprechender Auswahl unter dem Menipunkt ,Vorgang®

LVR Y | 9% DarcEM | PerSEH 22001
M | *? PerSEH (02.10.2023 11:24)

Chronik Profil  Hilfe
H r'\g & & .. HE E n | H EE

Meufall anlegen

Datel  Person

Personen-Liste

% * Muster, Simone 0 Fortschreibung anlegen

Abschlussbericht anlegen

II-I- ElEEE H EEEms
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wird zunachst erneut das Einverstandnis zur Datenerhebung, wie unter 1.2.2 ,Person
erstellen™ beschrieben, erfragt. Dann erfolgt eine automatische Abfrage, ob die
bestehenden Personendaten noch aktuell sind oder erst eine Uberpriifung und ggfs.
Uberarbeitung dieser notwendig ist.

Vorgang anlegen - Personendaten priifen

Bitte Uberprifen Sie die Personendaten, bevor Sie einen neuen Vorgang anlegen, da die Daten teilweise mit dbernommen werden.

Personendaten Gberpriffen .Abbrz{ren Personendaten sind aktuell

Sollte zunéchst eine Uberpriifung der Personendaten erforderlich sein, ist der
dazugehorige Button zu betdtigen. AnschlieBend erfolgt eine Weiterleitung auf die unter
1.2.2 ,Person erstellen" beschriebene Maske; dort kdnnen sodann auch Verdanderungen
vorgenommen werden.

Sofern die Personendaten aktuell sind, erfolgt eine Weiterleitung zu einer Maske, in
welcher weitere Angaben zu der Person erfasst werden miissen.

Hier sind mindestens alle gelb hinterlegten und mit * (Stern) markierten Felder
auszufillen; eine Eingabe in die ausgegrauten Felder ist weiterhin nicht méglich.

Vorgang anlegen - Personendaten

aus dem Ausland
nicht bekannt

indigksit Soziale Entschadigung @
Ve
auswale Ve

Bei der Eingabe der Postleitzahl erfolgt eine automatisierte Anzeige des dazugehdrigen
Wohnortes.

Diese Anzeige muss explizit durch Anklicken ausgewdahlt werden; anschlieBend wird das
Feld ,Wohnort" automatisch ausgefiillt.



Vorgang anlegen - Personendaten
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Einverstandnis zur Datenweitergabe liegt vor
Anrede * | gitte auswahlen...

Nachname * (Mmuster
Vorname * (Simone
Zusatz
Geburtsdatum * [p1.01.1970
Geburtsort
() ohne festen Wohnsitz

StraBe * [MusterstraBe

Hausnummer * |4

Postleitzahl * 50670| |
Wohnort © | Premems |
Telefon ‘h

Familienstand * | gjtte auswahlen...

Staatsangehérigkeit © | deutsch

Im Feld ,Herkunftsregion® ist die Eingabe des Ortes erforderlich, der sodann durch

Anklicken der sich 6ffnenden Anzeige ausgewahlt werden muss.

Vorgang anlegen - Personendaten

Einverstandnis zur Datenweitergabe liegt vor
Anrede * [ gitte auswahlen...

Nachname ™ (muster
Vorname © [Simone
Zusatz
Geburtsdatum * [p1.p1.1970
Geburtsort
() ohne festen Wohnsitz

StraBe ® (MysterstraBe

Hausnummer * [
Postleitzahl = [5g570
Wohnort * (kgin
Telefon

Familienstand * ledig

Staatsangehdrigksit © | dautsch

Auslanderrechtlicherstatus | gitte auswahlen...

Herkunftsregion ©

Region ™ [gjtte auswahlen...

Durch Anhaken der ,Zustandigkeit Soziale Entschadigung™ wird das BEI_NRW nach

Fertigstellung dessen an die Soziale Entschadigung, Dezernat 5, versandt.
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Vorgang anlegen - Personendaten
=g
Staatsangehorigkeit © | deutsch
Auslanderrechtlicherstatus | gitte auswahlen...

Herkunftsregion * @ (isln, Stadt (Nordrhein-Westfalen, Kaln, Stadt)

2 aus dem Ausland
) nicht bekannt

Region * [aln

[0 Zustandigkeit Soziale Entschadigung @

Sperrkennzeichen | gitte ayswahlen...
% Behinderung * | gitte auswahlen...

Grad der Behinderung

Merkzeichen | gitte auswahlen...q

AZ LVR

Aktenzeichen Ersteller

Wird der Haken nicht gesetzt, so wird das BEI_NRW an das Dezernat 7, Soziales, in den
Bereich der Eingliederungshilfe versandt.

Die Eintragungen sind mit ,,Weiter® am rechten unteren Bildrand zu bestatigen.

Nun ist es erforderlich, den Planungszeitraum fir die Hilfeplanung einzugeben, um
anschlieBend den Vorgang anzulegen. Nach Erfassung des Beginns des
Planungszeitraumes wird das Feld ,Planungszeitraum bis™ automatisch vorbelegt. Es wird
ein Enddatum in zwei Jahren errechnet. Dieses Enddatum kann jedoch manuell noch
verandert werden.

Vorgang anlegen - Vorgangsdaten

abbrechen || zuruck | [

Der beantragte Planungszeitraum kann auch im weiteren Verlauf der Hilfeplanung auf der
sich anschlieBend 6ffnenden Maske nochmals verandert werden.

Nach Betatigung des Buttons ,Vorgang anlegen" 6ffnet sich die folgende Maske:

W | a5 Persen 2.200.11
m ‘ s PerSEH ‘ (02.10.2023 11:24)

Chronik  Datel  Person Vorgang  Profil  Hilfe

» & &l4vB® 3O

Personen-Liste € vorgang im Status "In Bearbeitung Neufall” von 5 Muster, Simone 01.01.1970 #91502
= § Muster, Simone 01.01.1570 #91503 [} )
= o Neufall 20.10.2023 - 19.10.2025 Lo L
& [ Hement Basisdaben Planungszeitraum ab * [20.10.2023
# [ Gesprachsleitfaden Planungszeitraum bis © [19,10,2025
Vorgangsart Neufall
Zugehéri inge Keine
Vorgangsstatus In Bearbeitung Neufal
Mdégliche Folge-Status flr diesen Vorgang
b Folge-Status Automatische Arbeitsschril

Abgeschickt an LVR.

Papierkorb

WVergang abgeschlassen « Vergang abschlieden, finaler Stand ist erreicht
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Auf der linken Seite erscheint nun das BEI_NRW mit dem ,Element Basisdaten™ und dem
~Gesprachsleitfaden®. Auf dem rechten Teil der Maske sind u.a. allgemeine Daten zum
(hier noch anderbaren) Planungszeitraum, zum aktuellen Vorgangsstatus und zu weiteren
Vorgangsstatus zu finden.

Durch einen Klick auf das blaue + (Plus) vor dem ,Element Basisdaten" oder auch dem
~Gesprachsleitfaden™ 6ffnen sich die einzelnen Seiten des BEI_NRW. Das BEI_NRW kann
nun ausgefillt werden.

= PerSEH 2.20.0-r1
m | 2y PerSEH | (02.10.2023 11:24)

Chronik Datei Person Vorgang Profil  Hilfe

-] P o & ldiv B 39

Personen-Liste

= . Muster, Simone 01.01.1970 #91503

= ;3 Meufall 20.10.2023 - 19.10.2025
E: Element Basisdaten

Personenbezogene Daten
Ubersicht Leistungen

& Gesprachsleitfaden

Es besteht zudem die Mdglichkeit, das BEI_NRW zu drucken. Sofern ein ,Neufall* oder
eine ,Fortschreibung" vor der Betatigung des Druckbuttons angeklickt wurde, wird das
gesamte BEI_NRW als speicherbare und/oder druckbare pdf-Version erstellt.

- » PerSEH 2.20.0-r1
m | £y PEI’SEH ‘ (02.10.2023 11:24)

Chronik Datei  Person Vorgang Profil  Hilfe

= eﬁ.ﬁ-l-ﬂ-" 3o

Personen-Liste

= .. Muster, Simone 01.01.1970 #91503
= i Neufall 20.10.2023 - 19.10.2025

EME Dasisdaren

Personenbezogene Daten
Ubersicht Leistungen

# | Gesprachsleitfaden
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Soll nur das ,Element Basisdaten®, bspw. zur Ubersendung der Unterschrift der Person,
oder nur der ,Gesprachsleitfaden™ ausgedruckt werden, so sind die jeweiligen
Begrifflichkeiten vor der Betatigung des Druckbuttons anzuklicken.

- » PerSEH 2.20.0-r1
m | ey PEI'SEH | (02.10.2023 11:24)

Chronik Datei Person Vorgang Profil  Hilfe

SI B PP FRR A

Personen-Liste

= .. Muster Simone 01.01.1970 #91503
= ;3 Neufall 20.10.2023 - 19.10.2025

m ' Element Basisdaten

Personenbezogene Daten
Ubersicht Leistungen

# | Gesprachsleitfaden

1.3.2 Mehrere Bearbeiter*innen eines BEI_NRW

Fir die Falle einer Vertretung oder gemeinschaftlichen Zusammenarbeit bei der
Erstellung der Hilfeplanung einer Person (bspw. im Rahmen einer Zusammenarbeit
unterschiedlicher Anbieter flr die Bereiche Wohnen und Tagesstruktur, sog. Kooperatives
Modell) ist es mdglich, weitere Bearbeiter*innen fur diese Hilfeplanung durch das +
(Plus) hinzuzuftigen.

Eine solche Vertretungsregelung sollte insbesondere vor dem Hintergrund personeller
Ausfélle in PerSEH und/oder grundsatzlich in BenA (Benutzeradministration)
vorgenommen werden, da im Falle des Ausscheidens des urspriinglichen Bearbeiters
andernfalls kein Zugriff mehr auf die Personendaten und BEI_NRW mdglich ist.

Hierbei ist wichtig zu beachten, dass das Hinzufligen einer/s weiteren Bearbeiter*in auf
Personenebene (Personendaten) lediglich zur Einsicht in die persénlichen Daten der
leistungssuchenden Person fihrt.



19

Zur gemeinschaftlichen Zusammenarbeit an einem BEI_NRW ist die/der weitere
Bearbeiter*in auf der Vorgangsebene (,Neufall* oder ,Fortschreibung™) hinzuzuftigen.

LVRJ| #¢ PerSEH | 7

ovger 4 e Vername & Avtioen

Zunachst ist es allerdings erforderlich, dass der federfihrende Anbieter schriftlich die
Zustimmung der leistungssuchenden Person zur Zusammenarbeit mit einem weiteren
Anbieter sowie auch zur Weitergabe der persénlichen Daten im Rahmen des BEI_NRW
einholt.

Vor- und Nachnamen der PerSEH- Anwender*innen sowie der Name des
Leistungserbringers und die Adress-/GP-Nummer werden in PerSEH in einem
Kontaktverzeichnis aufgeftihrt, um bei Bedarf und mit dem Einversténdnis der
leistungssuchenden Person Informationen zwischen Institutionen zum BEI_NRW
austauschen und gemeinsam ein BEI_NRW erstellen zu kdénnen.

Durch die sich dann &6ffnende Maske kann die/der zusatzliche Bearbeiter*in gesucht und
durch Anklicken hinzugefliigt werden.
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Bearbeiter hinzufiigen

Suche des neven Bearbeiters fr die Person “Muster, Simone 01.01.1970 #81503". Um nach Wortteilen zu suchen, kann das %-Zeichen genutzt werden. Baispiel: Schmi%, um alle Schmidt, Schmitt, ete. zu finder

Suchergebnis

Nachname § Vorname § Leistungserbringer § Adress/ GP-Nummer LE § Kompetenz §

Abbrechen

Um sicherzustellen, dass die richtige Person als weitere/r Bearbeiter*in hinzugefigt und
somit zum Lesen und Bearbeiten eines BEI_NRW berechtigt wird, ist dies im Rahmen
einer Sicherheitsabfrage zu bestatigen.

Bestatigung

Durch das Hinzufligen von kann diese Person auf die
Personenstammdaten von Muster, Simone 01.01.1970 #91503 zugreifen. Bitte

bestdtigen Sie, dass dies fir die weitere Bearbeitung gewinscht ist.

Sofern ein Bearbeiter keinen weiteren Zugriff mehr auf die Personendaten und/oder das
BEI_NRW haben soll, so kann dieser Bearbeiter liber das rote ,X" wieder entfernt
werden.

Oegne § Nachname § vorname § Aktionen
Kennung & Institution § Kann Vorgang anlegen

ale

x

1.3.2.1 Federfiihrung der Bearbeitung

Die Federfliihrung der Bearbeitung kann gewechselt werden, wenn die weiteren Eingaben
bspw. durch einen Mitarbeitenden des Tagesstrukturanbieters erfolgen sollen. Hierzu ist
zunachst die Federflihrung lUber den Pfeilbutton abzugeben.

Bearbeiter
orgnr § Nachname § Vorname § Federfiihrend Aktion
Kennung § Institution § Rolle

E [Elw

]

Sachbearbeiter Einzelfallhilfe

Die dann neu federfihrende Person ist Uber die sich 6ffnende Maske zu suchen und durch
Anklicken auszuwahlen.
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Federfihrung &ndern

2t werden. Baispiel: Schmi%, um alle Schmidt, Schmitt, etc. 7u finden.

cken Sie bitte auf den Nachnamen des Anwenders, an den Sie die Federfhrung fir den Vorgang und - soweit ausgewahit - die Person abgeben machten, um die Anderung der Federfuhrun
Suchergebnis

Nachname § Vorname § Leistungserbringer § Adress/ GP-Nummer LE § Kompetenz §

Abbrechen

Hierbei ist es wichtig zu beachten, dass mit dem Hinzufligen einer/-s weiteren
Bearbeiter*in (s. auch 1.3.2) eine Ubertragung der Bearbeitung in der aktuellen
Erstellung der Bedarfsermittlung stattfindet, mit einer ,Personenabgabe™ hingegen ist
eine vollstandige Beendigung der eigenen Zustandigkeit verbunden.

Die Federfiihrung ohne Abgabe der Person kennzeichnet somit nur, wer fachlich

verantwortlich ist. Bearbeitungsrechte anderer berechtigter Personen sind dadurch nicht
eingeschrankt.

1.3.2.2 Abgabe der Bearbeitung

Bei der vollstandigen Beendigung der Bearbeitung des Vorgangs (bspw. aufgrund eines
Anbieterwechsels) ist der Vorgang abzugeben. Hierzu ist der Doppelpfeil anzuklicken.
AnschlieBend o6ffnet sich eine Maske, in der zundchst die/der neue Bearbeiter*in gesucht
und anschlieBend durch Anklicken ausgewahlt werden muss.

Bearbeiter

Orgnr i Nachname § Vorname § Federfiihrend
Kennung § Institution § Rolle

Aktion

Ja

(&
=)

Sachbearbeiter Einzelfallhilfe

(&

Vergang abgeben

Suchergebnis

Nachname § vorname § Leistungserbringer § Adress/ GP-Nummer LE § Kompetenz §

Abbrechen

1.3.3 Vorgang kommentieren
Vor der Abgabe des Vorgangs ist es moéglich, diesem noch einen Kommentar
hinzuzufligen. Hierzu muss das Notizsymbol angeklickt werden; in das sich 6ffnende

Kommentarfeld kénnen sodann Eingaben gemacht und abschlieBend am linken oberen
Bildrand Gber das Diskettensymbol gespeichert werden.
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Vorgang Im Status "In Dearbeitung Neufall” von 5 Muster, Simone 01.01.1970 #91503

Magliche Folge-Status fiir diesen Vorgang
Folge-Status Automatische Arbeitsschritte Aktionen
s
Kommentare I
* Vorgang im Status "In Bearbeitung Neufall” von 5 Muster, Simone 01.01.1970 #91503
Aktionen

Kommentare

Die Kommentarfunktion dient als Information fiir alle den Fall bearbeitenden Personen.
Eine Ubermittlung der gespeicherten Kommentare an den LVR erfolgt - auch mit
Absenden des BEI_NRW - nicht.

1.3.4 Termine

Es besteht die Mdglichkeit, zu einem Vorgang einen Termin zu setzen, um bspw. an das
Auslaufen eines Planungszeitraumes erinnert zu werden.

Zum Hinzufiigen eines Termins ist das + (Plus) am rechten Bildschirmrand zu betatigen.

* Vorgang im Status "In Bearbeitung Neufall” ven 5 Muster, Simone 01.01.1970 #91503

Mbgliche Folge-Status fir diesen Vorgang

Kommentare

Termine
Datum art des Termins aktionen

Sodann kann ein Termin eingetragen und Uber das Diskettensymbol am linken oberen
Bildschirmrand gespeichert werden.
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* vorgang im Status “In Bearbeitung Neufall” von & Muster, Simone 01.01.1970 #91503

uuuuu

Kommentare

Termine

oo P Ationen

Fallige Termine werden in der Personen-Liste angezeigt und kénnen extra gefiltert
werden.

1.3.5 Status der Bearbeitung

Zum Abschluss der Bearbeitung eines Vorgangs kann dieser entweder an den LVR
versandt (,Abgeschickt an LVR") oder Uber den ,Papierkorb™ vollstandig geléscht werden.
Zudem gibt es die Mdglichkeit, einen Vorgang ohne Versand an den LVR abzuschlieBen
(,Vorgang abgeschlossen™). So kénnen Uber die Anwendung PerSEH bspw. auch
BEI_NRW flr andere Kostentrager als den LVR erstellt werden.

Der jeweils aktuelle Vorgangsstatus wird im oberen Bereich der Seite angezeigt.

Zum Setzen des entsprechenden Status ist das Ordnersymbol am rechten Ende der
jeweiligen Zeile anzuklicken.

* Vorgang im Status "In Bearbeitung Neufall” ven 5 Muster, Simone 01.01.1970 #91503

Sollte nach dem Versand an den LVR oder nachdem der Vorgang abgeschlossen wurde
noch eine Anderung des Vorgangs notwendig erscheinen, ist es mdglich, den bereits
abgeschickten Vorgang ,zur Korrektur" zurlickzuholen.

Vorgang im Status "Abgaeschickt an LVR" von 5 Muster, Simone 01.01.1970 #91503

Msgliche Folge-Status fir diesen Vorgang

Folge Status Automatische Arbeltsschritte “Aktionen

Moerektur

AnschlieBend muss der Vorgangsstatus ,Nachbearbeitung" vergeben werden. Dann
kénnen Sie das BEI_NRW bzw. den Fall Gberarbeiten.
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Vorgang im Status “Zur Korrektur" von 5 Muster, Simone 01.01.1970 #91503

Mégliche Folge-Status f

Folge-Status

Nach Abschluss der Korrektur/ Nachbearbeitung ist der Vorgang nochmals an den LVR
abzuschicken.

Vor der Erstellung einer Folgebedarfsermittlung muss das zuletzt erstellte BEI_NRW
abgeschlossen werden. Sofern ein BEI_NRW versehentlich ,zur Korrektur™ und/oder zur
~Nachbearbeitung™ nach dem Abschicken an den LVR zurlickgeholt wurde, so ist dieses
nur dann erneut an den LVR abzuschicken, wenn wichtige Anderungen zum angelegten
Antragszeitraum vorgenommen wurden. Sollte die Vergabe der Vorgangsstatus ,,zur
Korrektur™ und ,Nachbearbeitung™ versehentlich erfolgt sein, ist der Vorgangsstatus
Lvorgang abgeschlossen™ zu verwenden.

Eine Folgebedarfsermittlung darf nicht durch das ,Uberschreiben® eines vorherigen
BEI_NRW erfolgen, sondern ist als ,Fortschreibung™ anzulegen.

Uber den Button ,Vorgangshistorie éffnen® kann zu jeder Zeit der Bedarfsplanung der
aktuelle Verlauf eingesehen werden.

Vorgang im Status "Nachbearbeitung” von 5 Muster, Simone 01.01.1970 #91503

AT LVR
Planungszeitraum ab ~ |20.10.2023
Planungszeitraum bis ~ [19.10.2025

Vorgangsart Meufall
Zugehdrige Vorgdnge Keine

“organgsstatus Machbearbeitung

Mdagliche Folge-Status fiir diesen Vorgang

Folge-Status Automatische Arbeitsschritte
» Dokument wird an den Kostentréger verschickt

Abgeschickt an LVR
» \forgang abschlieBen, finaler Stand ist erreicht

Papierkorb » \forgang abschlieBen, finaler Stand ist erreicht

organg abgeschlossen « \forgang abschlieBen, finaler Stand ist erreicht
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2" Vorgangshistorie

Datum

20.10.2023
20.10.2023
20.10.2023
20.10.2023

Status Organisationseinheit

Machbearbeitung

Zur Korrektur
Abgeschickt an LVR
In Bearbeitung Neufall

Die Bearbeitung des Vorgangs ist hun beendet.




