Kita.web

Datenerfassung fur

Einrichtungen im

Kindergartenjahr 2011/12 -
(Schwerpunkt Finanzhilfe) -

Prasentation anlasslich der Schulungsveranstaltungen
vom 09. - 19. Marz 2012.

Die vorliegende Unterlage ist nur in Zusammenhang
mit dem mindlichen Vortrag vollstandig. Die isolierte
Nutzung einzelner Darstellungen kann zu
Missverstandnissen fuhren.
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Ubersicht:

- Allgemeine Info zu kita.web

- Login-Verfahren

- Menufuhrung - was finde ich wo
- ,Rollen* - wer kann/darf was

- Stammdaten (Adressen eftc...)

- Personal- + Gruppenmodul

- Pause

- Antrag auf Finanzhilfe

- Bewilligungsverfahren Finanzhilfe
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allgemein:

Was ist kita.web und wozu?

- E-Government-Verfahren zur Abwicklung der Aufgaben des KitaG
zwischen Land und Einrichtungstrager far:

- Betriebserlaubnisverfahren)

- Meldepflicht .

- Finanzhilfeverfahren

Gleiche Daten werden
nur einmal erfasst

7

- ,Werkzeuge®: - Internetzugang
- PDF-Reader (kostenlos)
- Textverarbeitungsprogramm

- Vortell: - barrierefrei (Verzicht auf interaktive Inhalte)
- sicher durch Passwortschutz
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Vorab-Infos:

Antworten auf die am haufigsten gestellten
Fragen:

Bescheiderteilung 10/11 in Bearbeitung — Rickstande aus Vorjahren
werden nach und nach abgebaut

Sachstand: 4.500 Antrage, 12% bewilligt, 10% aufgrund nicht
korrekter Eingaben zurlickgesandt (Stand Mitte Marz 2012)

Der Ampelstatus ,gelb“ (in Bearbeitung) im Bewilligungsverfahren ist
far Trager nicht sichtbar. Solange ,ihre“ Ampel auf griin steht und die
Abschlage weiter gezahlt werden, befindet sich der Vorgang in der
Bearbeitung.

In die Version zum Kitajahr 11/12 sind viele Anregungen der Trager
eingeflossen, weitere konstruktive Rlickmeldungen sind erwinscht.
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Einleitung — Grundsatze zu kita.web
Neu im Programm
- Automatisierte Mail bei Bescheiderteilung oder Ruckgabe

- Vordefinierte Anschreiben und Mailfunktion zwischen Trager und
Fachdienst zur erleichternden Bearbeitung

- Wechselmaoglichkeit Sachstande Personal- und Gruppenmodul

- Zusammenfassung von Einrichtungsarten zur erleichterten
Betriebserlaubnisbeantragung

- Prognose der voraussichtlichen Finanzhilfe

- Zeiterfassung in Horten (,Uberlappungsstunden®)
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Einleitung — Grundsatze kita.web

Login: https://login.kita-niedersachsen.de
www.Kita-niedersachsen.de

Standard:
. Trager-Login
HiZ: TR-0000¢

Benutzername: [ TR-1234

P it | abcdefl2 .
ASSINO \ SeletgewahIt:
2 e Mind. 8 Zeichen,

davon 2 Zahlen

—
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Einleitung — Grundsatze kita.web

Darstellung kita.web - haufige Symbole

@

2

O

kita.web 09.03.2012

Erlauternde Infotexte bel vielen Punkten
aktiv, sobald die Maus daruber ist

Hinweistexte
Weisen auf haufige Fehlerquellen hin, eine grds.
Weiterbearbeitung/Speicherung ist aber maglich

Fehlermeldung
Solange diese nicht behoben ist, ist eine
Weiterarbeit nicht moglich
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Einleitung — Grundsatze kita.web

Darstellung kita.web - Startseite

P Startseite

" Ubersichtsleiste |

WICHTIGE HINWEISE - o7 0z 2042

P Eigene Benutzerdaten

b Wemaltung Sehr geehrte Damen und Herren,

P Stammdaten hier stehen Machrichten, die aktuell und informativ fiir alle Anwender sind

P Gruppen-Fersonalmodul ; s
nur meine Einrichtungen - 07 .02 2012

b Betriebserlaubnis dariiberhinaus kann auch ein Trager bzw. “erwaltungstrager innerhalb seines Wirkungskreises hier aktuelle Informationen
hinterlegen
P 5 Kind mitBehinderung Mend: “erwaltung - Nachrichtenverwaltung

P Einzelintegration

Arbeitsoberflache |

P Finanzhilfe/teldeptlicht

b tdeldepilicht

‘? technischer Support
\}).

Handbuch Kitawehb

Funktions- oder Mendleiste |
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Einleitung — Grundsatze kita.web

Menuauswahl

b Ctartsaite eigene DaFen (Passwort, Ansicht...) verwalten, WICHTIG: nur intern, keine
AulRenansicht !

P Eigene Benutzerdaten . . . . .
Weitere Nutzer und Nachrichten im Wirkungskreis anlegen

P Seryaliun N
g Verwaltung der Grunddaten (Adresse, Kontoverbindung etc.) zur Ubermittlung

b Stammdaten und Verwendung im System

Anlegen von Gruppen und Personal in der Einrichtung - fur alle
Antragsvorgange/Meldepflicht relevant

P Gruppen-/FPersonalmodul

P Betrichserlaubnis

P 5 Kind mit Behinderung Antrag auf Betriebserlaubnis bzw. Ergdnzung

P Einzelintegration

Antrag auf Finanzhilfe und gleichzeitig Meldung gem. 8 47 SGB VIII; nach

b FinanzhilieMeldepflicht Kindergartenjahren unterteilt

Erflllen der Meldepflicht gem. 8 47 SGB VIl fur Einrichtungen, die keinen

b tdeldepflicht . .
. Finanzhilfeanspruch haben

IAR G IR
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Einleitung — Grundsatze kita.web
Rollen in kita.web

samtliche Zugange (Login) an ,Rollen” (wer darf was) gekoppelt

) E—

P Benutzerverwaltung

Rolle Trager - Fachverantwortung (erteilter Login durch MK)
- erfassen und freigeben aller Antrage, Daten und weitere Nutzer

Rolle Trager - Mitarbeitende
- Erfassen aller Antrage/Personal- und Gruppendaten

Rolle Trager - lesender Zugqriff
- Lesen aller Daten aber keinerlei Bearbeitungen

kita.web 09.03.2012 Copyright: Mari Griesheimer, Ref. 31



Einleitung — Grundsatze kita.web

Rollen in kita.web

Neben den Rollen eines Tragers gibt es noch die Rollen

- Einrichtung
Einrichtung bearbeiten oder sehen

- Verwaltungstrager
Verwaltung mehrerer Trager mit allen Rechten eines Tragers

- Finanzhilfe
Finanzhilfeantrage sehen, berechnen und bewilligen

- Fachdienst
Betriebserlaubnisantrage sehen und bewilligen

- MK-abteilungsubergreifend
Berichte auswerten, Daten Finanzhilfe und Fachdienst lesen
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Stammdaten

e—

P Stammdaten
P KGS 1001

b KGJ11/12

Unterscheidung
iIn Jahren

Suche:

= Stammdaten 2011/2012

®_ |

| Suchen

Test Griesheimer_2

Test Griesheimer_3

Test Griesheimer_4

Test Griesheimer_a

Test Griesheimer_20

Testwenl

Testweq 2

testweg 3

testieg 4

Testwed &

Tragerdaten

30857

304189

30169

30418

30111

Hannover S|

Hannover S

Hannover @

Hannover =5
Hannovet =

Einrichtungsdaten

Pflichtdaten: - Adresse + Mail Trager und Einrichtung
- Kontodaten Trager

kita.web 09.03.2012
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Stammdaten » semmdser

Neue Funktionen Mail und Anschreiben

E-Mail:

Bel allen Mailadressen hinterlegt; Fachdienst und Finanzhilfe
haben damit die Mdglichkeit innen Einrichtungs- bzw.
Tragerbezogen eine Mail zu senden, in dem die Stammdaten
bereits vorgegeben sind.

Die gleiche Funktion in umgekehrter Reihenfolge
Trager/Einrichtung an Fachdienst/Finanzhilfe folgt im Laufe
des Jahres

Anschrelben Fachdienst: a |

——

Vorgefertigtes Anschreiben (mit Textprogrammen
veranderbar) um Unterlagen per Post an den Fachdienst zu
Ubersenden.
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Stammdaten » semmdser

Zusammenfassung von Einrichtungsarten

Bisher: Neu:
- Kindergarten )
- Hort > Kindertagesstatte

- Krippe
- Kindertagesstatte

Hintergrund:
- Vereinfachtes Verfahren bei Erweiterung (z.B. bisheriger
Kindergarten er6ffnet Krippengruppe)

- Bisherige Betriebserlaubnisse behalten ihre Gultigkeit

- Zuordnung weiterhin Uber die Gruppenarten sichtbar
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Personal —und Gruppenmodul

= Testtrager

P Gruppen-/FPersonalmodul

Gruppen

Test Griesheimer_2

Test Griesheirmer_3 _ Personal

Es ist bei der erstmaligen Erfassung zwingend die Reihenfolge
einzuhalten, ansonsten keine Eingabe madglich!

Nach Beflllen der Module sind Antragstellungen (BE und FH)
moglich (Kennzeichen. ,ausgegraut® oder grun hinterlegt)

Zur Erleichterung kann nun ein friherer Sachstand wieder
hergestellt werden (normalerweise nur notwendig bei
Ricksendungen aufgrund beanstandeter Eingaben)
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Gruppenmodul

_-'j Gruppenmodul

Informationen

Einrichtung: Test Griesheimer_2

Adresse: Testwed1, 30657 Hannover
Aktenzeichen Finanzhilfe:

Aktenzeichen Betriebseraubnis:
Aktenzeichen(MEU):

neue Gruppe anlegen zum Personalmodul

Gruppeniibersicht

Gruppe rlarne der Gruppe Art der Gruppe editieren ldschen
12163 Krippe 1 (3} Krippengruppe N X
12164 Kiga 1 (G) Kindergartengruppe N E

Zusammengefasste Ubersicht &

Jiischen standen des Gruppen- und Personalmoduls wechseln

Zustand letzter Antrag Betriebserlaubnis herstellen Zustand letzter Antrag Finanzhilfe 10,11 herstellen

Zustand letzter Antrag Finanzhilfe 1112 herstellen Zustand 26.01.2012 herstellen
Zustand 26.01.2012 wearwertan

kita.web 09.03.2012

Infoebene
(welche Einrichtung...)

Bearbeitungs-

ebene
(Anderungen...)

Sachstande
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Gruppenmodul

editieren

heue Gruppe anlegen oder

.||_....'I

Wichtigste Merkposten:

- Name kann frei gewahlt werden (fur MK/NLSchB nicht relevant)
- Art der Gruppe abhangig von Einrichtungsart

- Betreuungszeit (ohne Sonderdffnungszeiten) von - bis angeben

- Start / Schliel3ung der Gruppe standardmal3ig Kindergartenjahr -
nur Angaben, wenn davon abweichend

- X, l6scht eine Gruppe
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Personalmodul

Informationen

Einrichtung: Test Griesheimer_2
Adresse: Testweg1, 30687 Hannower > InfOebene
Aktenzeichen Finanzhilfe:

i , _ (welche Einrichtung...)
Aktenzeichen Betriebserlautnis:
Aktenzeichen(MELY:

neue Person anlegen zurn Gruppenrmodul ‘<

Mitarbeiterl-innen (Gruppen zugeordnet)
Personal Mame der Person editieren IGschen

37719 Ines Schmict X

o . Bearbeitungsebene
(Anderungen...)

Mitarbeiter/-innen (gruppenunabhéngig)
Personal MName der Person editieren ltschen

34756 Heidrun Kurze

Zusammengefasste Ubersicht. 4

.
L2

Umrechnungstabelle Stunden in Dezimalzahlen: & <

hen Standen des Gruppen- und Personalmoduls

Zustand letzter Antrag Betriebseraubnis herstellen Zustand letzter Antrag Finanzhilie 1011 herstellen >_ SaChStan d e

Zustand letzter Antrag Finanzhilie 11,12 herstellen Zustand 25.01.2012 herstellen

Zustand 25.01.2012 verwerfen —
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Personalmodul

editieren

heue Ferson anlegen oder

.||_....'I

Wichtigste Merkposten:
- Qualifikation hinterlegen

- Arbeitszeit gesamt und Sonderzeiten/Leitungsstunden
hinterlegen

- Ggf. besondere Merkmale angeben

- Gruppenzugehadrigkeit bzw. Gruppenunabhangigkeit hinterlegen

- X\ |6scht eine Person
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Personal —und Gruppenmodul

Darstellung beim Trager

Vielfaltige Menus, die entsprechend bearbeitet werden
konnen, zusatzlich PDF zum Uberblick

Darstellung Behorde

Angaben zu den Gruppen

X

Angaben zu den Gruppen: @ L Angaben zum Personal: @

Dies bedeutet: weder NLSchB noch MK kdnnen diese Daten
bearbeiten; daher bei im Rahmen der Prufung festgestellten
unstimmigen Angaben > Rlcksendung an Trager zur
Korrektur
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Antragserfassung Finanzhilfe

¥ Finanzhilfesdeldepflicht - Testirager

: 1. Ampelsystem

Test Griesheimer_2 [} JV —

Test Griesheimer_3 [] JH J Antragsebene
Test Griesheimer_4 B JH J

I : Test Griesheimer_5
Kindergartenjahr AR
beachten! Test Griesheimer_20 | JH J

2. Ampelsystem

Bewilligung

- ein Antrag ist per Klick auf das Ampelsymbol zu 6ffnen
- sobald freigegeben (griine Ampel) keine Bearbeitung mehr mdglich

- sobald bewilligt (2. Ampel griin) - neue Beantragung
(Anderungsantrag) im selben Kindergartenjahr moglich
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Antragserfassung Finanzhi

fe

2  Reiter*

Altersstruktur der Gruppen || Meldung/antrag auf Finanzhilfe

/

@

Hilfestellung zur Ermittiung der Altersstrukdur: |z

Gruppen Geneh- Anzahl der Art der Gruppe und Anzahl der tatsachlich belegten P
migte  AUfYENOM- lrrinpen- kinder Wald- Kleine Integrative Gruppe Gruppen  Alters-  Hort Sonstige K
Plal- — menen grppe garen- kinder- Kinder- mit Einzel- bergreif Gruppe Ki
zahl  Kinder gruppe garten- garten- integration  ende ta
Oruppe gruppe Gruppe 5
a Wp @We @
13267 Krippe 1 0 [ 1] 0 0 o o o0 0 0 0 0
1| | i3
Gruppen Yon den am 01.10.2011 aufgenommenen Kindern sind
am01.03.12 am 01.03.12 am01.03.12 am01.03.12 am 01.03.12 am01.03.12
unter 2 Jahre  2-unter 3 Jahre  3-unter 4 Jahre  4-unter & Jahre  &-unter 6 Jahre 6 Jahre und alter
13267 Krppe1 Q] [q] [ a [ [ [ 1]

Kommentarfeld Trager

Aktionen

&

&

Alterstruktur:

Vergleich
genehmigte Platze
zu belegte Platze

Alterstruktur der
tatsachlich
anwesenden Kinder

Kommentar moglich

Qﬂen speichem

kita.web 09.03.2012

Speichern!
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Antragserfassung Finanzhilfe

Sprung von Reiter 1 zu Reiter 2
Haufige Meldung bei der Antragsstellung 2011/12 im
Finanzhilfeverfahren

@

Die Finanzhilfe kann erst erstellt werden, wenn die Altersstruktur der Gruppen gespeichent wurde.

Reiter 1 wurde nicht gespeichert!
> Zuruck zu Reiter 1 und nachholen

Eitte prifen und speichern Sie vor der Freigabe des Antrags auf Finanzhilfe baw. der Meldung einmal
die Stammdaten des Tragers fir das akituelle Kindergartenjahr. Solange die Stammdaten der
Einrichtung und des Tragers nicht erneut gespeichert wurden, ist eing Freigabe nicht méglich. Sie

kénnen die Stammdaten Ober den Menlpunkt Stammdaten pflegen. Bitte speichern Sie die Daten
bevor Sie das Formular verlassen.

Stammdaten prifen (Trager und Einrichtung!) und Pflichtfelder
ausfullen
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Antragserfassung Finanzhilfe

reldung/ Antrag auf Finanzhilfe |

Wichtigste Merkposten:
- Vertragsgrundlagen des Beschéaftigungsverhaltnisses
- Erstattung von Personalausgaben durch Dritte

- Sonderdffnungszeiten

- Kommentarfelder fir Bemerkungen

- Darstellung von: - Personal- und Gruppenmodulen als PDF
- Prognose der voraussichtlichen Finanzhilfe
- Kontodaten Empfanger
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Antragserfassung Finanzhilfe

Besonderheit bei Hortgruppen / Betreuungszeiten in den Ferien
- Angabe der SchlieBRwochen weggefallen

- Bei Kooperation mit Ganztagsschule: ,Uberlappungsstunden*
eintragen (Stunden gehen aus dem jew. Vertrag hervor)

Besondere Betreuungszeiten in Hortgruppen

Gruppe Bezeichnung der At YWichentliche YWichentliche Uberlappungsstunden pra

Gruppe Betreuungszeit Betreuungszeit Woche wihrend der Schulzeit

wihrend der Schulzeit wihrend der &
@ schulferien {i} """""

12241 Machmittagsgruppe Horgruppe 2200 Stunden 40,00 Stunden 0.00 Stunden

12243 Machmittagsgruppe Horgruppe 2200 Stunden 40,00 Stunden 0.00 Stunden

Automatisch aus Gruppenmodul Nur eintragen, wenn ein
entsprechender
Immer einzutragen! Kooperationsvertrag besteht
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Antragserfassung Finanzhilfe

tizierte Finanzhilfe

- Die ausgewiesene Zahl beruht rein auf den rechnerischen
Ergebnissen Ihrer Angaben

- Wird nicht in die Prufung/Berechnung durch die
Bewilligungsbehorde einbezogen

- Dient lediglich der Information

Wir weisen ausdricklich darauf hin, dass die hier dargestelite Berechnung keinerlei Anspruch auf gine

magliche Bewilligung won Finanzhilfezahlungen begrindet. Lediglich die rechnerische Richtigkeit aufgrund der
eingegebenen Daten wird gewihrleistet.

Die Berechnungen des Finanzhilferechners beruhen ausschliedlich auf Ihren Angaben im Antrag auf
Finanzhilfe far das Kindergartenjahr 2011412 zum Stichtag 01.10.2011. Die Prafung des Antrags kann bei
fehlerhaften Angaben zu erheblichen Anderungen bis hin zu einer Ablehnung von Zahlungen fohren. Ebenso
sind eventuelle Machzahlungen oder ROckforderungen aus unterjahrigen Yeranderungen oder demsden
warjahrien nicht berlcksichtiot.

Die verwendung der Daten fOr weitere Berechnungen liegt daher in alleiniger Yerantwortung des Tragers.

Yor einer Darstellung der berechneten Zahl muss die Speicherung erfolgen.
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Antragserfassung Finanzhilfe
Bestatigen und Freigeben

Aktionen
AktIVIel’t gelbe Am pel — Daten speichern Abbrechen und Zuriick
Akt|V|ert grune Ampel — Antrag freigeben Meusn Antrag stellen

v

Wenn Sie den Antrag final freigeben méchten, bestatigen Sie dieses bitte unterhalb hrer Eingaben
und klicken anschliefiend erneut auf den Button "Antrag freigeben”. Mach der erfolgten Freigabe
kénnen Sie keine Anderungen am Antrag mehr vornehmen. Machten Sie dennoch Anderungen
yornehmen, setzen Sie sich bitte mit lhrem zustandigen Sachbearbeiter in Verbindung.

Die Richtigkeit der Eingaben wird hiermit bestatigt.

Die Richtigkeit der Eingaben wird hiermit bestatigt. [~ s Akthlert grune Am p6|

Eine Betriebserlaubnis fir die angegebenen Gruppen
liegt vor. MirUns ist bekannt, dass fehlerhafte
Angaben zu einer spateren Erstattung einer gewahrien
Finanzhilfe fihren kénnen.

Auf Behdrdenseite wird die Freigabe in einer sog. ,toDo"“-Liste
vermerkt, so dass kein Antrag verloren geht
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Bewilligungsverfahren Finanzhilfe

Was sieht die Behorde?

_'; Antrag auf Finanzhilfe/Meldung bearbeiten

Infarmationen
Einrichiung: Test Griesheimer_4
Adresse: testweq 3, 30169 Hannover
Aktenzeichen Finanzhilfe:
Aktenzeichen Betriebserlaubinis: AnalySEblatt Zur
Aktenzeichen({NEU):
Zu den Starmmdaten der Einrichtung: S Bewe rtung der
Zuletzt bearbeitet van: hauﬁgsten
Zuletzt bearbeitet am: 23022012 09:54:45
Erstantrag: 23.02.2012 09:52:40 “
o | LT ,Knackpunkte
wseblatt zum akiuellen Antrag: ¥ o

5 Berechnungsschritte
Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3 Schiritt 4 Schiitt 5 < m It u ber 100

manuellen
Eingabemadglichkeiten

Einbeziehung in die Berechnung

Daten aus dem Antrag Finanzhilfe ubermehmen
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Bewilligungsverfahren Finanzhilfe

Analyseblatt

Betreuungszeiten (ohne integrative Gruppen und Kinderspielkreis)

Prifkriterium Ergebnis Hinweis @
werden in den Gruppen ab 20 Stunden
Betreuungszeit mindestens 20 Stunden
Il Betreuungszeit durch eine Gruppenleitung als H
sozialpadagogische Fachkraft durchgefihrt?
@

In folgenden Gruppen werden durch die

Werden in den Gruppen ab 20 Stunden Eetreuungszeiten der Gruppenleitung mehr
Eetreuungszeit mehr als die Betreuungszeit der als die Betreuungszeit der Gruppe "von - his"
Il jeweiligen Gruppe durch eing Gruppenleitung H von einer sozialpadagogischen Fachkrart
als sozialpadagogische Fachkraft durchgefihrt? durchgefhrt;
o - 12241
- 12243

Automatische Vorprifung bislang weniger Punkte
- bei roter Ampel: Besondere Aufmerksamkeit
- Analyseblatt wird Schritt um Schritt erweitert

- Problem: sehr viele Ausnahmen und Varianten moglich
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Bewilligungsverfahren Finanzhilfe

Bescheiderstellung

- Es gibt insgesamt 79 mogliche Textbausteine mit jewells
ca. 10 Platzhaltern, die individuell ausgewéahlt werden
mussen

- Der Bescheid ergeht elektronisch direkt Gber das System
und ist somit in kita.web abrufbar (PDF). Die
Berechnungsschritte sind in den relevanten Auszugen
beigeflgt

- Ein postalischer Versand oder Mailversand erfolgt nicht

- Der Trager wird Uber die bei den Tragerstammdaten
hinterlegte Mailadresse automatisch informiert, dass ein
Bescheid vorliegt
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Hilfestellungen bel Fragen zu kita.web

2 Technischer Support: Login-Seite und Startseite

{44 Handbuch kita.web: Startseite

Telefonische Hotline: 0208 - 77 89 98 82,
werktags 09 - 17 Uhr

A/

@’@ Fachdienst: Liste auf den Internetseiten MK
Ansprechpartner(in): Bescheid BE
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Kita.web

Prasentationsende

L
Prasentation anlasslich der Schulungsveranstaltungen
vom 09. - 19. Marz 2012.

Die vorliegende Unterlage ist nur in Zusammenhang
mit dem mundlichen Vortrag vollstandig. Die isolierte
Nutzung einzelner Darstellungen kann zu
Missverstandnissen flhren.
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