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] cinleitung

Das computerbasierte Dokumentationssystem der Suchtvorbeugung ,,Dot.sys“ dient
der Erfassung und Darstellung von SuchtpraventionsmaBnahmen auf Bundes-, Landes-
und kommunaler Ebene. An der Datenerfassung beteiligen sich die hauptamtlich in der
Suchtpravention tatigen Mitarbeiter/-innen aus Fachstellen, Beratungsstellen, Amtern,
Vereinen, Fachambulanzen und Landeskoordinierungsstellen der Suchtpravention aller
Bundeslander. Die Daten werden aggregiert auf Landes- und Bundesebene ausgewertet,
zudem hat jede Einrichtung die Mdglichkeit, die durchgefiihrten und in Dot.sys 3.0 doku-

mentierten suchtpraventiven MaBnahmen auszuwerten.

Dot.sys ist ein Gemeinschaftsprojekt der Bundeszentrale fir gesundheitliche Aufklarung
(BZgA) und den Bundeslandern und wird von der BZgA seit 2006 kostenlos zur Verfligung
gestellt.

Die zwei Module des ursprlinglichen Dot.sys-Systems (das Eingabe- und Auswertungs-
modul) wurden im Jahr 2011 in ein einheitliches System integriert. So kdnnen in einer An-

wendung die MaBnahmen sowohl dokumentiert als auch ausgewertet werden.

Bitte beachten Sie, dass die Ubernahme der Daten aus Alteren Versionen von Dot.sys

nicht mdéglich ist.

Die neue Version Dot.sys 3.0 bietet als grundlegend neue Funktion umfangreiche Auswer-
tungsmdglichkeiten. Sie kdnnen Berichte ohne gréBeren Aufwand als Tabellen und Grafi-
ken automatisch in eine Exceldatei Gbertragen.

Dartber hinaus haben Sie auf Einrichtungsebene die Madoglichkeit, das Doku-
mentationssystem sowohl auf Inrem Computer unter dem Betriebssystem Microsoft Win-
dows (ab Version Windows 2000) oder als Online-Datenbank in einem Internetbrowser zu
verwenden. Dabei sind Aufbau und Funktionen der beiden Versionen (online oder offline)
nahezu identisch (vgl. hierzu 8. Spezielle Funktionen der Offline-Version). Ein Wechsel von
der Offline-Version zur Online-Version ist ohne Datenverlust méglich. Ein Wechsel von der
Online- zur Offline-Version ist nicht vorgesehen und erfolgt daher ohne die Ubertragung
der bereits in der Online-Version dokumentierten Datensétze.




Die folgenden Browser werden von Dot.sys 3.0 unterstutzt:
¢ Internet Explorer 7+

Firefox 1.5+ (PC, Mac)

Safari 3+

Chrome 3

Opera 9+ (PC, Mac)

In diesem Handbuch werden die Funktionen und die Bedienung von Dot.sys 3.0, dem Do-
kumentationssystems flir MaBnahmen der Suchtpravention, sowie wichtige Funktionen
und Ziele des inhaltlichen Systems beschrieben.




- Ziele und Funktionen von Dot.sys

Das computerbasierte Dokumentationssystem der Suchtvorbeugung ,,Dot.sys* dient der
Erfassung und Darstellung von SuchtpraventionsmaBnahmen auf Bundes-, Landes- und
kommunaler Ebene. Darlber hinaus soll Dot.sys zur

e Starkung der Kooperation zwischen den verschiedenen Ebenen und Akteur/-innen der
Suchtpréavention,

¢ Erhéhung von Transparenz und Qualitat in der Suchtpravention und

e Steuerung von Suchtpraventionsaktivitdten in Deutschland

beitragen. Die erhobenen Daten dienen zudem als Grundlage fir die nationale und inter-
nationale Praventionsberichterstattung.

Das System ist so konzipiert, dass die Daten auf drei verschiedenen Ebenen ausgewertet

werden kénnen:

1. Einrichtungsebene: Die Fachkrafte und Einrichtungsleitungen kénnen eine direkte
Auswertung und Aufbereitung ihrer Daten vornehmen, beispielsweise zur Jahresbe-
richterstattung an ihre Trager.

2. Landesebene: Die Landeskoordinationen kénnen die gesammelten Daten der Fach-
krafte flr die Landesauswertung und -berichterstattung sowie Steuerung von MaBnah-

men nutzen.

3. Bundesebene: Die Bundeszentrale fur gesundheitliche Aufklarung (BZgA) wertet die
Daten aus den Bundeslandern aggregiert aus und erstellt jahrlich einen bundesweiten
Bericht, der u.a. zur Praventionsberichterstattung auf internationaler Ebene dient.




- Gegenstand von Dot.sys

Inhaltlicher Gegenstand des Dokumentationssystems ist die Dokumentation von MaB-

nahmen aus dem Bereich Suchtpravention. Als suchtpraventive MaBnahmen gelten alle

Aktivitaten, die mit dem Ziel einer Vorbeugung von Sucht bzw. Abhangigkeit umge-

setzt werden. Hierzu gehéren

Aktivitaten, die sich an die allgemeine Bevdlkerung oder einen Teil der allgemeinen Be-
vélkerung richten, die ein niedriges oder durchschnittliches Risiko tragen, eine Sucht
bzw. Abhéngigkeit zu entwickeln (=universelle Prédvention);

Aktivitdten fur Personengruppen, die ein signifikant hdheres Risiko aufweisen eine
Suchtabhéngigkeit zu entwickeln als die durchschnittliche Bevdlkerung (=selektive Pré-
vention); dieses Risiko kann immanent sein, oder eine Gruppe von Personen tragt auf-
grund verschiedener Merkmale Uber das gesamte Leben hinweg ein hdheres Risiko eine
Sucht zu entwickeln (Springer & Phillips 2007);

Aktivitdten fir Menschen, die ein hohes Risiko haben, eine Abhangigkeit zu entwickeln
(=indizierte Prévention). Dabei leitet sich die Notwendigkeit indizierter PraventionsmaB-
nahmen durch die Existenz wichtiger individueller Indikatoren ab, die eine spétere Ab-
hangigkeitsentwicklung beglnstigen; MaBnahmen aus dem Bereich der Frihinterven-
tion sind an der Schnittstelle zwischen indizierter Pravention und Suchthilfe anzusiedeln
und sind ebenfalls Gegenstand des Dokumentationssystems (EMCDDA 2009);
Aktivitdten, die auf Verdnderungen des sozialen oder kulturellen Umfelds bzw. von
Umweltfaktoren abzielen, um so Voraussetzungen flr gesundes Verhalten zu schaffen

(=strukturelle Prédvention bzw. Verhéltnisprévention).

Im Unterschied zu MaBnahmen aus dem Bereich der Suchthilfe, die explizit nicht Ge-

genstand des Dokumentationssystems Dot.sys sind, erflillen die Zielgruppen einer so

definierten SuchtpraventionsmaBnahme zum Zeitpunkt der Intervention (noch) keine Krite-
rien einer Sucht gemaB DSM-IV oder ICD-10 Kriterien.

Definition einer MaBnahme im Rahmen von Dot.sys

Zur Definition und Abgrenzung von MaBnahmen gelten die folgenden drei Kernkriterien:

1) In Eigenleistung fir andere

2) Zuordnung zu einer Zielebene

3) Ansprache identischer Personen




1) In Eigenleistung fiir andere

Als MaBnahmen gelten Aktivitdten, die in dem oben dargestellten Sinne inhaltlich dem Be-

reich Suchtpravention zuzuordnen sind und die in aktiver Eigenleistung fiir andere um-

gesetzt werden.

Hierzu zahlen beispielsweise:

Informationsveranstaltungen zu suchtpréaventiven Themen fir Endadressat/-innen oder
Multiplikator/-innen, die von der Einrichtung selbststandig organisiert bzw. angeboten
werden. Mindestens Teilaufgaben werden eigenaktiv umgesetzt.

Unterrichts- und Trainingseinheiten sowohl fir Endadressat/-innen (z. B. SKOLL - Frih-
intervention bei Abhangigkeitsgefahrdung oder Aufklarung zum Thema ,lllegale Drogen“
im Rahmen einer Unterrichtsstunde) als auch fir Multiplikator/-innen (z.B. im Rahmen
der Projekte Papilio oder Move).

Beratungstétigkeiten fUr Endadressat/-innen oder Multiplikator/-innen zum Thema
Suchtpravention. Um diese Tétigkeit als suchtpraventive MaBnahme in Dot.sys zu doku-
mentieren, betragt die Mindestdauer der MaBnahme zehn Minuten und ist unabhangig
von der Umsetzungsform, d.h. die Beratungstéatigkeit wird persénlich, telefonisch oder
Uber das Medium Internet umgesetzt. So gilt in diesem Sinne beispielsweise eine vier-
telstiindige telefonische Beratung fir Lehrer/-innen zur ,zielfihrenden Ansprache des
Themas Alkoholkonsum im Unterricht“ als eine in Dot.sys zu dokumentierende MaB-
nahme.

Personalkommunikative MaBnahmen zu suchtspezifischen oder Ubergreifenden Sucht-
praventionsthemen, zum Beispiel in Form von Projekttagen oder Aktionswochen, die die
Einrichtung durchflhrt.

Massenkommunikative Aktivititen wie beispielsweise die Verdffentlichung einer Bro-
schire zu einem suchtpréventiven Thema.

Eine von der Einrichtung zumindest in Teilbereichen eigenverantwortlich umgesetzte
Fachtagung zu Suchtpraventionsthemen, die Uber den Kreis der eigenen Mitarbeiter/

-innen hinausgeht.

Eine erschopfende Darstellung aller MaBnahmeformen, die in den Anwendungsbereich

von Dot.sys fallen, ist an dieser Stelle nicht méglich. Einen guten Uberblick bieten bspw.

die Antwortmdglichkeiten auf die Kategorie ,Umsetzungsebene® (Préventionsberatung,

Durchfihrung Fachtagung, Training/Schulung, Vortrag/Referat usw.).




Explizit nicht als MaBnahme gelten:

¢ interne Aktivitdten wie beispielsweise Teambesprechungen oder administrative Tatigkei-
ten. Darunter féllt beispielsweise auch die Versendung von Material

e Aktivitdten zur Vorbereitung von MaBnahmen, wie beispielsweise Fahrten zu Veranstal-
tungsorten

¢ interne Fortbildungen, die sich an die eigenen Mitarbeiter/-innen der Einrichtung wen-
den

¢ die Entwicklung von Konzepten: Wenn die entwickelten Konzepte zur Anwendung kom-
men, werden sie zum Gegenstand des Dokumentationssystems und als MaBnahme do-
kumentiert

¢ Veranstaltungen/Arbeitskreise, die lediglich besucht und die nicht aktiv durchgefuhrt
oder geleitet werden. Der Besuch einer Veranstaltung ist keine MaBnahme, die in Dot.
sys zu dokumentieren ist

¢ die Durchfuhrung von Befragungen oder anderen sozialwissenschaftlichen Erhebungen.
Zwar wird in Dot.sys erfasst, ob eine MaBnahme evaluiert ist; die Durchflhrung einer
Evaluation gilt jedoch nicht als gesonderte MaBnahme. Falls die Ergebnisse einer Eva-
luation im Rahmen von Offentlichkeitsarbeit genutzt werden, wird dies entsprechend als
MaBnahme mit der Zielebene ,,Offentlichkeitsarbeit* dokumentiert.

Als eine MaBnahme gilt eine Aktivitat, die sich des Weiteren einer Zielebene zuordnen lasst
(2) und einen (identischen) Personenkreis anspricht (3):

2) Zuordnung zu einer Zielebene

Eine dokumentierte MaBnahme ist jeweils einer Zielebene (Multiplikator/-innen,
Endadressat/-innen, Offentlichkeitsarbeit) zuzuordnen. Werden im Rahmen eines Projekts
mehrere Zielebenen (beispielsweise jeweils ein Modul flr Multiplikator/-innen und eines
fur Endadressat/-innen) angesprochen, so werden diese Bestandteile als gesonderte MaB3-
nahmen dokumentiert und Uber das Feld ,,Projekt, Programm, Kampagne* als zusammen-

gehorig gekennzeichnet.
3) Ansprache identischer Personen

In Dot.sys werden sowohl einmalig durchgefiihrte als auch langerfristig angelegte, mehrtei-
lige MaBnahmen dokumentiert. Wenn bei einer MaBnahme dieselben Personen mehrfach
angesprochen werden (z. B. an Folgeterminen), handelt es sich dabei um eine MaBnahme
mit mehreren Terminen. Das bedeutet: Wiederkehrende und regelmaBige Veranstaltun-
gen mit der gleichen Zielgruppe (z.B. einmal pro Woche eine Unterrichtseinheit, ein hal-




bes Jahr lang) sind nur einmal einzugeben. Dabei ist der Zeitraum, in dem sie stattfinden,
naher zu spezifizieren: In der Variablen ,,Anzahl der Termine“ geben Sie bspw. an, ob die
MaBnahme an einem Termin durchgeflihrt wurde oder ob bis zu ,,mehr als 10 Termine“ fur
den Abschluss dieser MaBnahme notwendig waren. In ,,Dauer der Termine® geben Sie ggf.
den Durchschnittwert eines Termins an, spezifizieren also die durchschnittliche zeitliche
Dauer eines Termins der MaBnahme. Damit ist gewahrleistet, dass identische Zielgruppen

nur einmal gezahlt, relevante Informationen zur MaBnahme jedoch dokumentiert werden.

Hinweise zur ,, Zahlweise“ bzw. Abgrenzung von MaBnahmen:

¢ Veranstaltungen (z. B. Fachtagungen, Ausstellungen, Projekttage oder Aktionswochen),
die an mehreren Terminen stattfinden und an den gleichen Personenkreis gerichtet sind,
werden als eine MaBnahme dokumentiert.

¢ Einzelne Beratungseinheiten werden als jeweils eine MaBnahme dokumentiert (Umset-
zungsebene, Auswahl Praventionsberatung). Hierbei ist auch die Definition zu beachten:
Die Mindestdauer einer Praventionsberatung betragt zehn Minuten und ist unab-
hangig von der Umsetzungsform (persoénlich, telefonisch, per Internet/E-Mail).

e Bei durchgehenden, nicht abgeschlossenen MaBnahmen wie etwa der Betreuung von
Blogs, Chats und Foren gilt jeweils jede einzelne dieser Umsetzungsformen als eine
MaBnahme (pro Jahr). Durchgehende MaBnahmen mit unterschiedlichen inhaltlichen
oder zielgruppenspezifischen Ausrichtungen werden als separate MaBnahmen aufge-
fasst und sind entsprechend einzeln zu dokumentieren.

e Der Zielebene Offentlichkeitsarbeit ist in dem Variablensystem ein eigener Verlauf der
MaBnahmeerfassung mit inhaltlich angepassten Dimensionen bzw. Indikatoren zuge-
ordnet, so dass sich die Dokumentation einer MaBnahme mit der Zielebene ,Offentlich-
keitsarbeit“ von der Dokumentation von MaBnahmen fiir Multiplikatoren oder Endadres-
saten unterscheidet. Firr die Dokumentation einer MaBnahme zur Offentlichkeitsarbeit
lasst sich als Faustregel formulieren, dass jeweils ein Produkt (eine Broschire, eine
Pressemitteilung, eine Anzeige etc.) als eine zu dokumentierende MaBnahme gilt.
Konzeptionelle und organisatorische Vorarbeiten gelten in diesem Zusammenhang nicht
als gesonderte MaBnahmen. Darunter fallen zum Beispiel die Aktualisierung von Veran-
staltungskalendern oder anderer organisatorischer Informationen auf Websites. Hinge-
gen wird eine inhaltliche Erneuerung bzw. Erweiterung von bestehenden Produkten
(beispielsweise die Schaffung einer neuen thematischen Rubrik im Internet, etwa Infor-
mationen zu Legal Highs) als eigene MaBnahme betrachtet und ist als solche in Dot.sys
zu dokumentieren.




‘ Die neue Software Dot.sys 3.0

Die neue Version Dot.sys 3.0 kann sowohl ,offline” auf Ihrem Computer unter dem Be-
triebssystem Microsoft Windows (ab Version Windows 2000) oder online in einem Internet-

browser verwendet werden.

Die Offline-Version von Dot.sys 3.0 kann Uber das Windows-Startment (,Start“ - ,,Pro-
gramme” — ,Dot.sys") oder durch Doppelklick auf das Dot.sys Icon, welches das Installati-
onsprogramm auf dem Desktop angelegt hat, gestartet werden. Um die Offline-Version zu
installieren, ist eine einmalige Identifizierung durch Registrierung gegeniiber dem System
notwendig (siehe dazu Kapitel 5. ,,Registrierung und Benutzerverwaltung®).

Die Online Version erreichen Sie unter dem Link www.dotsys-online.de. Flr den Zugang
zum Online-System bendtigen Sie einen Login und ein Kennwort (siehe Kapitel 5 ,,Regis-

trierung und Benutzerverwaltung®).

Den Landeskoordinationen steht eine Online-Version von Dot.sys 3.0 fir Landeskoordi-
nationsstellen zur Verfligung. Diese Online-Version von Dot.sys 3.0 fir die Landesebene
verfugt Uber Grundfunktionen und erlaubt den Landeskoordinationsstellen die ihnen zuge-
sandten Daten auszuwerten und falls notwendig, Riickmeldungen zu einzelnen MaBnah-

men an die Einrichtungen zu senden.

Bitte beachten Sie, dass die Ubernahme der Daten aus den Alteren Versionen von Dot.sys

nicht moglich ist. Um auf die dokumentierten Daten vor 2011 zugreifen zu kénnen, wird

empfohlen, das Auswertungsmodul der vorhergehenden Dot.sys Version 2.3 beizubehal-

ten.
Vorteile des Dot.sys 3.0-Systems

Die Online-Nutzung von Dot.sys setzt keine Installation des Programms auf Ihrem Compu-
ter bzw. auf dem Server der Einrichtung und daher keine lokale IT-Administration voraus.

Sie kdnnen die dokumentierten MaBnahmen einfach Uber die Versendefunktion per Klick
an lhre Landeskoordinierungsstelle Ubermitteln. Die Ubertragung der MaBnahmen erfolgt
Uber eine gesicherte Verbindung. Eine Statusangabe informiert Sie jeweils darlber, auf
welcher Ebene sich die MaBnahme befindet (siehe dazu auch Kapitel 7 ,,Die Funktionen
von Dot.sys 3.0).




Dot.sys 3.0 ist sicher: Ihre Daten werden in einer gesicherten IT-Umgebung abgespeichert
und aufbewahrt. Die Ubertragung von jeglichen Daten und Informationen wird auf dem
Weg von Ihrem Browser in das System per SSL' verschlisselt. Dies gilt sowohl fiir die On-
line- als auch die Offline-Version, sobald diese bzw. Ihr Rechner eine Verbindung mit dem
Internet aufbaut.

Durch die zentrale Datenbank missen MaBnahmen bzw. Datensétze nicht wie in den vor-
herigen Versionen unverschllsselt per E-Mail oder Diskette an die Landeskoordinierungs-
stelle versendet werden. Der Aufbau des Systems garantiert zudem eine vollstandige und
automatisierte Anonymisierung der Daten von der Landesebene auf die Bundesebene. So-
mit wurde die Sicherheit der Daten gegentber den vorherigen Versionen von Dot.sys we-
sentlich erhéht.

Die Sicherung der Daten und die Kontinuitét des Betriebs werden zentral durch den IT-
Dienstleister der BZgA umgesetzt.

Weitere Informationen zur Datensicherheit, Sicherung und automatischen Anonymisierung
erhalten Sie bei Bedarf von lhrer Landeskoordinierungsstelle. Detaillierte Informationen zur
Konfiguration der Firewall und der unterliegenden technologischen MaBnahmen werden
aus Sicherheitsgrinden nicht verdffentlicht.

Sollten Sie sich fur die Nutzung der Offline-Version von Dot.sys 3.0 entscheiden, werden
Ihre Daten nach Versand an die Landeskoordinationsstelle sicher in der zentralen Daten-
bank der Einrichtung (online) und der Landesebene aufbewahrt. Es besteht jederzeit die
Mdoglichkeit, von der Offline-Version zur Online-Version von Dot.sys 3.0 zu wechseln. Im
Rahmen der Registrierung haben Sie einen Zugang bestehend aus Benutzerkennung (E-
Mail) und Passwort zum Online-System erhalten, welchen Sie jederzeit nutzen kénnen
(siehe Kapitel 5 ,Registrierung und Benutzerverwaltung®). Weitere Informationen zur Ver-
sendefunktion bei Nutzung der Offline-Version lesen Sie in Kapitel 8 ,, Spezielle Funktionen
der Offline-Version“.

Dot.sys 3.0 bietet darliber hinaus die Mdéglichkeit, automatisierte und umfangreiche Aus-
wertungsfunktionen anzuzeigen. lhre Auswertungen werden direkt in eine MS Excel-Datei
erzeugt und auf Wunsch lokal auf Inrem Computer gespeichert. Dort stehen lhnen die ta-
bellarischen und grafischen Auswertungen zur weiteren Bearbeitung zur Verfligung.

' SSL bedeutet ,,Secure Sockets Layer” bzw. ,Transport Layer Security“. Damit wird ein Netzwerkprotokoll zur sicheren
Datenlbertragung bezeichnet.



— Registrierung und Benutzerverwaltung

Die Registrierung auf https://www.dotsys-online.de/Register.jsp ist eine notwendige Vor-
aussetzung flr die eindeutige Zuordnung einer Einrichtung zu einem Bundesland und ermég-
licht eine sichere Benutzerverwaltung im System. Diese eindeutige Zuordnung einer Einrich-
tung und ihrer Nutzerinnen und Nutzer erfolgt Uber die Vergabe einer so genannten internen
Identifikationsnummer (ID).

Die in der Einrichtung durch verschiedene Nutzerinnen und Nutzer dokumentierten suchtpréa-
ventiven MaBnahmen werden bei einem Versand automatisch anonymisiert und ausschlieBlich

an die Landeskoordination des bei der Registrierung ausgewahlten Bundeslandes versendet.

Der Prozess besteht aus der Registrierung der Einrichtung und — bei Bedarf — von verschiede-
nen Nutzern und Nutzerinnen der Einrichtung. Der/die erste Nutzer/-in einer Einrichtung wird
als Administrator/-in der Einrichtung bezeichnet. Diese Person hat die Mdéglichkeit, weitere
Nutzerinnen und Nutzer fir Dot.sys 3.0 auf Einrichtungsebene einzuladen.

Dot.sys verwendet E-Mail-Adressen als Login. Das Login entspricht der E-Mail-Adresse,
an welche die Willkommens-E-Mail gerichtet ist oder die E-Mail-Adresse, welche Sie bei der
selbststandigen Registrierung in das System eingeben (siehe unten). Achten Sie bitte auf die
genaue Schreibweise — das System unterscheidet GroB- und Kleinschreibung. Dies kann bei
Nichtbeachtung zu Schwierigkeiten beim Login fuhren.

Das Kennwort bestimmen Sie selbst. Die Administration (lhrer Einrichtung, des Bundeslandes
oder der BZgA) hat keinen Einfluss auf das Kennwortmanagement. Haben Sie Ihr Passwort
vergessen, kénnen Sie dieses Uber das System selbst neu setzen (s.u. ,Kennwort verges-

sen’).

Drei Wege der Registrierung fiir die Einrichtung

Jede Einrichtung, die Dot.sys nutzen méchte, muss sich zun&chst registrieren. Dazu stehen
drei Wege zur Verfigung:

1) Sie erhalten eine Willkommens-E-Mail mit der Bitte um Registrierung von www.dotsys-
online.de. Ihre Landeskoordinatorin/lhr Landeskoordinator hat Ihre E-Mail-Adresse in das
System eingegeben und Iadt Sie auf diesem Weg zur Dokumentation mit Dot.sys 3.0 ein.
Damit sind Sie bzw. die Einrichtung und alle weiteren Nutzerinnen und Nutzer diesem Bun-
desland zugeordnet. In der Willkommens-E-Mail finden Sie die automatisch generierte




Identifikationsnummer (ID) zu lhrer Information bzw. ggf. zur Installation der Offline-Ver-
sion sowie einen Link, welcher Sie automatisch in den Registrierungsbereich von www.
dotsys-online.de leitet und die entsprechende ID Gbernimmt. Nachdem Sie ein Kennwort
frei gewahlt und die Rahmendaten der Einrichtung eingegeben haben, kénnen Sie mit der
Nutzung der Online-Version von Dot.sys 3.0 sofort beginnen. Geben Sie dazu bitte auf
www.dotsys-online.de lhre E-Mail-Adresse als Benutzerkennung und ihr selbstbestimmtes
Passwort als Kennung ein.

2) Die Einrichtung erhdlt eine lden-
| Registrierung der Einrichtung !

tifikationsnummer (ID) von der

= Die Identifikationsnummer (1D} meiner Einrichtung habe ich vom Landeskoordinator/von der
Landeskoordinatorin bzw. von meinem Einrichlungsadministratormeiner

LandeSkOOI’dination - bSpW per Einrichtungsadministratorin per E-Mail erhalten

Informationsschreiben oder E-Mail e i o

- mit der Bitte um Registrierung

Ilch werde die Einrichiung ohne ldentifikationsnummer (ID) registrieran

auf Dotsys 30 Unter https// E:Ifci:i?;y::;:;:]hvc;ré;;:z:\gﬁ:ﬂ?:rl‘iv:enm;gL:uru:h den Landeskoordinator/die 9
www.dotsys-online.de/Register. Auswahi des Bundesiandes

jsp wéhlen Sie die obere Mdglich-
keit zur Registrierung lhrer Einrich- [ verer |

tung aus und geben die bekannte

ID in das Feld ,,Kennung der Einrichtung® ein. Nach Betéatigen der Schaltflaiche ,weiter”
werden Sie automatisch in den Registrierungsbereich gefihrt, in welchem Sie die Rah-
mendaten der Einrichtung eingeben und bestatigen sowie ein Kennwort festlegen, welches
den Ublichen Sicherheitsanspriichen genigt (GroB- und Kleinschreibung, Verwendung von
Zahlen und Buchstaben). Bitte folgen Sie den Hinweisen auf der Webseite.

3) Sie registrieren lhre Einrichtung selbststéndig auf www.dotsys-online.de. Da die Regist-
rierung ohne Einladung durch die Landeskoordination erfolgt, sind die Funktionalita-
ten zundchst eingeschrankt. Nach erfolgreicher Registrierung lhrer Einrichtung (Kenn-
wort bestimmen und Rahmendaten der Einrichtung eingeben) kénnen Sie sofort mit der
Nutzung von Dot.sys beginnen und MaBnahmen dokumentieren. Lediglich die Funktion
sversenden” steht Ihnen zu diesem Zeitpunkt noch nicht zur Verfligung. Sobald der/die
Landeskoordinator/-in die Einrichtung bestétigt hat, wird die Funktion frei geschaltet.
Dieser Mechanismus wurde in das System integriert, um zu verhindern, dass unberech-
tigte Dritte mit Dot.sys dokumentieren und ihre MaBnahmen félschlicherweise an die Lan-
deskoordination Ubermitteln kdnnen. Dies dient der Qualitat der erhobenen Daten.

Nach erfolgter Registrierung kénnen Sie sich sofort in das Online-System mit Ihrer E-Mail-
Adresse als Benutzerkennung und lhrem Kennwort auf www.dotsys-online.de im oberen rech-

ten Bereich der Webseite einloggen und mit der Dokumentation suchtpraventiver MaBnahmen




beginnen. Bei Bedarf kdnnen Sie als erste Nutzerin/ erster Nutzer einer Einrichtung weitere
Online-Nutzer fur Ihre Einrichtung einladen (siehe dazu Benutzerverwaltung). Wenn Sie der/
die erste Nutzer/-in einer Einrichtung sind, so sind Sie der/die Einrichtungsadministrator/-in
und haben damit die Mdglichkeit, weitere Nutzerinnen und Nutzer Uber die Funktion ,Einstel-
lungen, Benutzerverwaltung® einzuladen. Den Ubrigen Nutzerinnen und Nutzern steht diese
Funktion nicht zur Verfigung. Dies ist der einzige Unterschied zwischen Nutzer und Administ-
rator. Die Funktion des Einrichtungsadministrators kann einfach Ubertragen werden (s.u. ,Die

Benutzerverwaltung im Online-System®).

Der anonyme Nutzer wahlt sein
Bundesland aus

Das System erzeugt eine valide

Identifikationsnummer Der/die Nutzer/-in kann sich mit
der E-Mail-Adresse und dem

Der Nutzer bestimmt die E-Mail-Adresse Kennwort einloggen

des Administrators (das Login) und das

Kennwort

Der/die Nutzer/-in ladt die Offline-
Version von Dot.sys herunter und
verwendet die erzeugte Identifikations-
nummer bei der Installation

Der Nutzer trégt die Rahmendaten der
Einrichtung ein

Die Landeskoordination aktiviert das
Konto des neuen Nutzers

Die Einrichtung kann Daten an die
Landesebene versenden

Ablaufschema zu 3)
Registrierung der Einrichtung ohne Einladung durch die Landeskoordination

Wenn Sie sich fir die Nutzung der Offline-Version entscheiden, flihren Sie ebenfalls die oben
beschriebenen Schritte der Registrierung durch. Das Offline-Tool von Dot.sys 3.0 kénnen Sie
unter www.dotsys-online.de/downloads herunterladen. Zur Installation der Offline-Version auf
Ihrem Computer bzw. auf dem Server wird die Identifikationsnummer (ID) benétigt. Es wird
empfohlen, die ID auch nach erfolgreichem Start der Software aufzubewahren. Die ID Ihrer
Einrichtung kénnen Sie sowohl online als auch offline ablesen unter dem MenUlpunkt Einstel-
lungen, Rahmendaten der Einrichtungen. Diese Information ist hilfreich, sollten einmal tech-
nische Probleme auftreten. Mit Hilfe der ID kann der technische Support ein eventuell auftre-
tendes Problem erkennen, zuordnen und beheben (siehe auch Kapitel 8 ,Spezielle Funktionen
der Offline-Version Dot.sys 3.0).

Die Benutzerverwaltung im Online-System

Auf den folgenden Seiten wird beschrieben, wie die Einrichtungs-, Landes- und Bundes-

administration im Online-System Benutzerkonten erstellen kénnen.




Registrierung weiterer Nutzer und Nutzerinnen auf Einrichtungsebene

EESEIENAeNS Hife Ausloggen

Benutzerprofil

| Rahmendaten der Einrichtung

Benutzerfelder

Einstellungen Hilfe Ausloggen
| Benutzerprofil

| Rahmendaten der Einrichtung

Benutzerfelder

Programme/Kampagnen/Projekte Programme/Kampagnen/Projekte

Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung des
Administrators der Einrichtung

Benutzerverwaltung einer Nutzerin/
eines Nutzers der Einrichtung

Der/die erste Nutzer/-in ei-  [senenvewating x
ner  Einrichtung (der/die ::;w
Administrator/-in) kann zu- | S oo )

sétzliche Nutzungskonten flr E-Mail-Adresse (Login)

test-dotsys@dotsys-online.de
Mitarbeiter/-innen der Ein- Vomame
richtung erstellen. Dazu steht oo

Ihnen unter ,Einstellungen®

das Untermeni ,Benutzer-

QK Schieden

verwaltung® zur Verfigung.

Mit Hilfe des Befehls ,Hinzufligen“ kénnen Sie ein neues Nutzerkonto anlegen. Bei der Er-
stellung eines Benutzerkontos werden Sie aufgefordert, den Vor- und Nachnamen sowie
die E-Mail-Adresse des neuen Nutzers/der neuen Nutzerin einzugeben.

Nach Bestéatigung der Eingabe (,0K®) versendet das System eine automatische Akti-
vierungs-E-Mail an die zuvor eingegebene E-Mail-Adresse. In dieser findet der/die neue
Nutzer/-in einen Link, der in den Registrierungsbereich fuhrt. Dort kann ein frei gewahltes
Kennwort fur das Konto bestimmt werden. Der/die neue Nutzer/-in meldet sich mit der E-
Mail-Adresse und dem ausgewdéhlten Kennwort auf www.dotsys.online.de an.

Alle Nutzer/-innen der Einrichtung werden im Fenster ,Benutzerverwaltung“ aufgelistet. So
erhalten Sie als Administrator/-in einen Uberblick (iber die dokumentierenden Fachkréfte
in Ihrer Einrichtung. Alle Nutzerinnen und Nutzer greifen auf dieselbe Oberflache zu: D.h.,
dass die dokumentierende Einheit immer die Einrichtung ist. Das System unterscheidet
nicht, welche Person eine MaBnahme dokumentiert oder verdndert hat.

Benutzername (die E-Mail-Adresse) und Kennwort sind zur Anmeldung im Online-System
notwendig. Bitte merken Sie sich diese auch, wenn Sie sich zur Nutzung der Offline-Ver-




sion entscheiden. Ggf. wiinschen Sie zu einem spéateren Zeitpunkt, mit der Nutzung der

Online-Version zu beginnen.

Die Erstellung von weiteren Benutzerkonten durch die Administration auf Landesebene
(und Bundesebene) erfolgt wie oben beschrieben:

Registrierung weiterer Nutzer und Nutzerinnen auf Landesebene

Die Benutzerverwaltung fur die Landesebene ist in zwei Bereiche geteilt:

Im Bereich der ,,Nutzer” kann die Landeskoordination weitere Konten fir Nutzer/-innen auf
Landesebene erstellen, z.B. fur Kolleginnen und Kollegen, die fir die Datenauswertung
zustandig sind. Das Vorgehen ist identisch zu dem der Einrichtungsebene (s.0.).

Im Bereich ,Landesebene Einrichtungen” kann eine neue Einrichtung, die Zugriff auf Dot.
sys erhalten soll, hinzugefligt werden. Analog zur Erstellung eines Kontos fur einen Nutzer/
eine Nutzerin wird auch hier eine Einladungs-E-Mail an die in der Einrichtung fir Dot.sys
(zunachst) verantwortliche Person versendet. Dazu muss die Landeskoordinierungsstelle
die E-Mail-Adresse dieser Person in das System eingeben.

Benutzerverwaltung X

Einrichtungen Landesebene Einrichtungen Nutzer

Einrichtung erstellen Einrichtung editieren Loschen Einrichtung aktivieren Export der Benutzerdaten

Name Admin E-Mail-Adresse Aktiv
Testeinrichtung muster@einrichtung.de Ja
Testeinrichtung test@einrichtung.de Nein

Im Fenster ,Benutzerverwaltung® steht der Landeskoordination zudem unter ,Landes-
ebene Einrichtungen® eine Auflistung aller Einrichtungen des Landes zur Verfligung. Hier
kénnen Einrichtungen erstellt — also zur Nutzung von Dot.sys 3.0 eingeladen —, aber auch
editiert oder geldscht werden, bspw. bei einer Umbenennung einer Einrichtung oder bei
Fusion von zwei Einrichtungen. In der Spalte ,Aktiv“ kann der/die Landeskoordinator/-in
erkennen, ob ggf. eine selbstregistrierte Einrichtung MaBnahmen (noch) nicht an die Lan-
desebene versenden kann. Mit einem Klick auf ,,Einrichtung aktivieren“ kann dies behoben
werden und der entsprechenden Einrichtung steht die Versendefunktion zeitgleich mit der
Aktivierung zur Verfligung, sofern sie online dokumentiert. Eine offline dokumentierende
Einrichtung muss zunéchst eine Verbindung mit dem Internet aufbauen, um die entspre-

chenden Informationen bzw. Berechtigungen zu erhalten.




Die Landeskoordination kann neben den registrierten Einrichtungen des eigenen Bundes-
landes auch sehen, welche Administratoren der anderen Bundeslander registriert sind (un-
ter ,Einrichtungen®). Wird bspw. aufgrund eines personellen Wechsels von der Bundes-
ebene E-Mail-Adresse und Name der Landeskoordinierung korrigiert, ist diese Veranderung
fur alle Landeskoordinatoren und -koordinatorinnen transparent. In diesem Fall erhalt die
urspriingliche Landeskoordination eine E-Mail mit der Information, dass ihr Nutzerkonto
deaktiviert und der Zugang gesperrt wurde. An die neu eingegebene E-Mail-Adresse wird
eine Willkommens-E-Mail versendet, analog dem oben beschriebenen Vorgang fiir die Ein-
richtung.

Registrierung weiterer Nutzer und Nutzerinnen auf Bundesebene
Die Registrierung erfolgt analog zu dem oben beschriebenen Vorgehen.

Zudem legt die Bundesebene durch Eingabe der E-Mail-Adresse Nutzerkonten flr die Lan-
deskoordinierungsstellen an. Dabei kann nur ein Zugang pro Bundesland erstellt werden.
Weitere Nutzer oder Nutzerinnen werden von der Landesadministration zur Nutzung einge-

laden.

Die Ubertragung der Einrichtungsadministration ist ebenso wie die Ubertragung auf
Landes- und Bundesebene durch Austausch der entsprechenden E-Mail-Adresse méglich.
Dies kann auf Wunsch die Landeskoordination fir die Einrichtungsebene oder die Bun-
deskoordination fur die Landesebene durchfiihren. Es werden automatisierte Informations-
E-Mails sowohl an die Uberschriebene/geldschte E-Mail des/der urspringlichen Administra-
tors/Administratorin der Ebene als auch an die neu eingegebene E-Mail versendet.

Benutzerprofil Benutzerprofil X

E-Mail-Adresse (Login)
max@mustermail.de

Ausloggen erforderlich um die Anderung zu
machen

Unter ,Einstellungen® kdénnen Sie im Benutzerprofil
die Eigenschaften lhres Benutzerkontos bearbeiten.

Vorname

Max
Hier haben Sie die Méglichkeit, Ihren Namen, Ihr i

Mustermann
Kennwort und Login (E-Mail) zu andern. Bitte beach-

. . . w . Hier kann Ihr Kennwort gedndert werden.
ten Sie, dass als Login nur eine glltige E-Mail-Ad- Kennwort
resse benutzt werden kann und Sie bei Verdnderun- TR i oo
gen des Logins aus Sicherheitsgriinden automatisch
aus dem System abgemeldet werden. Ein Login mit
OK Schiielen

den veranderten Angaben ist umgehend mdglich.




Um Ihr Kennwort zu &ndern, verifizieren Sie dieses bitte durch zweifache Eingabe (Wieder-
holung des Kennworts).

Vergessenes Kennwort

Sollten Sie Ihr Kennwort vergessen haben, kénnen Sie unter www.dotsys-online.de ein
neues Kennwort anfordern.

1 Kennwort anfordern auf www.dotsys-online.de
Dot.sys Online

2 Zugesendetem Link folgen und Kennwort neu setzen

Benutzerkennung (E-Mail-Adresse)

ergessen haben, werden wir Ihnen eine E-Mail mit einem Link auf lhre
|-Adresse zusenden

Kennwort

nzugebend

2 Dieser Link fihrt Sie zu einem geschiitzten Bereich, wo |hr Kennwort neu gesetzt werden kann.

Bitte geben Sie lhre E-Mail-Adresse unten ein

W E-Mall

e — —

Dazu klicken Sie im unteren Login-Bereich auf ,Kennwort vergessen“ (1). In der Bild-
schirmmitte 6ffnet sich ein Fenster (2). Sie werden aufgefordert, Ihre E-Mail-Adresse einzu-
geben. Sobald Sie die Eingabe abgeschickt haben, werden Sie eine E-Mail mit einem Link
auf lhre eingegebene E-Mail-Adresse erhalten. Dieser Link flihrt Sie zu einem geschitzten
Bereich, wo lhr Kennwort neu gesetzt werden kann.

Rahmendaten der Einrichtung Rahmendaten der Einrichtung x
Name der Einrichtung
dev test enl2
Die Rahmendaten der Einrichtung kénnen Sie eben- 200
Musterstrafie
falls unter ,,Einstellungen“ ergénzen. In diesem Dialog- it
Test-Stadt
feld geben Sie die Rahmendaten lhrer Einrichtung ein, nz
01234
bzw. kénnen diese korrigieren. Bundesland
Test LAND i
Telefon
. f . -gn . . 02651 456487864
Hinweis: Die Identifikationsnummer dient der pro- Fax
gramminternen Verwaltung von Einrichtungen. Diese VYR
Nummer wird automatisch vergeben und wird Ihnen an | geeieromrdan e
dieser Stelle zu Service-Zwecken angezeigt. Die ID ist So26e056 SRR 2042329 RSO0
Dritten nicht bekannt.
oK Schliellen




n Das Hauptfenster von Dot.sys 3.0

Die Hauptfenster der Online- und Offline-Version von Dot.sys 3.0 wurden, soweit dies
technisch maéglich ist, identisch aufgebaut.

Malnahmen Datensaiz @ Esiohungen e Ausioggen
_'Nmm ‘ﬁmm gnw "uham :.rm..d,,. ‘&Miﬂ.lllﬁ'n 9
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Das Hauptfenster besteht aus den folgenden Elementen:

1. Das Menii enthalt alle Hauptbefehle des Dokumentationssystems.

2. Die Schaltflachen dienen dem schnellen Aufrufen der wichtigsten Befehle. Weitere
Befehle kdnnen Sie Uber das MenU aufrufen.

3. Die Filterleiste ermdglicht eine Auswahl von eingegebenen MaBnahmendatenséatzen
nach Zeitraum, MaBnahmetyp oder Angaben im Fragebogen (Kategoriensystem). Die
ausgewahlten Datensatze werden als Liste (4) angezeigt.

4. Auflistung: In diesem Feld werden alle MaBnahmendatenséatze entsprechend der Fil-
tereinstellung und der Berechtigung des Nutzers/der Nutzerin als Liste angezeigt.

Die Berechtigung bedeutet, dass
e Nutzer und Nutzerinnen der Einrichtungsebene nur die Daten der eigenen Einrich-
tung sehen und bearbeiten kénnen. Dabei ist die dokumentierende Einheit immer




die Einrichtung. Das bedeutet, dass alle Nutzerinnen und Nutzer einer Einrichtung
gemeinsam dokumentieren und auf alle Datensétze der Einrichtung zugreifen kén-
nen; gleichgultig, von welcher Person die MaBnahme eingegeben wurde.

Nutzer und Nutzerinnen der Landesebene nur die zugesendeten Daten aus den Ein-
richtungen des Landes sehen kénnen,

die BZgA nur Zugriff auf die von den Landeskoordinationsstellen freigegebenen Da-
ten erhalt, die vom System automatisch anonymisiert werden.

. Im unteren Teil der MaBnahmenliste steht den Nutzern des Onlinesystems eine Blat-

terfunktion zur Verfigung. So lasst sich das System auch bei einer langsamen Inter-

netverbindung komfortabel verwenden.

. Die Liste der MaBnahmen lasst sich durch einen Klick auf die Kopfzeile nutzerfreund-

lich nach der ausgewahlten Spalte sortieren.

Die Spalten in der Kopfzeile der Auflistung der MaBnahmendatensatze tragen die

Uberschriften

Status: Der Status gibt an, ob ein Datensatz noch nicht vollstandig bearbeitet (Sta-
tus: in Bearbeitung) oder vollstandig bearbeitet wurde (dokumentiert), ob ein Da-
tensatz an die Landeskoordination oder Bundesebene versendet wurde (gesendet
an Landeskoordination, gesendet an BZgA) oder ob ein Korrekturwunsch der Lan-
deskoordination Ubermittelt oder bereits umgesetzt wurde (Korrektur notwendig,
Korrektur umgesetzt)

Datum: gibt den Beginn einer MaBnahme an.

End-Datum: gibt das Ende einer MaBnahme an.

letzte Verdnderung: gibt den Zeitpunkt der letzten Veranderung in der Dokumenta-
tion einer MaBBnahme an.

Titel der MaBnahme: Der Titel der MaBnahme wird von lhnen eingegeben.
Programm/Kampagne/Projekt: gibt an, zu welchem Programm/Kampagne/Projekt
eine MaBnahme zugeordnet ist. Wenn keine Eingabe in das Feld erfolgt, handelt es
sich um eine EinzelmaBnahme.

Kommentar: an dieser Stelle werden Bemerkungen oder Rickmeldungen der Lan-
deskoordination sichtbar.

Durch einen Kilick in die rechte Hélfte der Spaltenlberschrift (Kopfzeile) haben Sie die

Mdglichkeit, die gelisteten MaBnahmen auf- bzw. absteigend zu sortieren. AuBerdem

steht Ihnen dort die Funktion zur Verfligung, einzelne Spalten auszublenden. Auf diese

Weise kdnnen Sie die Ansicht der MaBnahmen individuell gestalten.




Die Filterleiste (3) ermdglicht die Auswahl und Anzeige von MaBnahmendatenséatzen nach

den folgenden Kriterien:

1.

Definition des Zeitraums: Es werden nur diejenigen MaBnahmedatensatze in der Auf-
listung angezeigt, die in dem vorgegebenen Zeitraum umgesetzt wurden. Dabei ist es
ausreichend, wenn der im Filter angegebene Zeitraum einen Tag des Zeitraums der
MaBnahme Uberdeckt.

Damit die eigene Datenbank auch bei mehrjahriger Nutzung tbersichtlich bleibt, kann
in der Hauptmaske so gefiltert werden, dass nur noch die aktuellen MaBnahmen an-
gezeigt werden. Dazu kann ein Zeitraum angegeben werden, bzw. ein Zeitpunkt, ab
welchem alle dokumentierten MaBnahmen in der Hauptmaske angezeigt werden. Bei
Eingabe von 01.01.2012 in das Feld Zeitraum ,,ab“ (bspw. mit Hilfe der Kalenderfunk-
tion) werden in der Auflistung in der Hauptmaske nur noch MaBnahmen ab 01.01.2012
angezeigt. Die in 2011 durchgefihrten MaBnahmen werden ausgeblendet, stehen je-
doch bei Zuriicksetzen des Filters ,,Zeitraum* wieder zur Verfligung. Ebenso kann mit
der Filterfunktion Zeitraum ,bis* verfahren werden.

Auswahl eines oder mehrerer Programme (MaBnahmetyp): In der Auflistung werden
nur die MaBnahmendatensétze dargestellt, welche zu den gefilterten Programmen ge-
héren. Dabei haben Sie die Mdglichkeit, sich einen MaBnahmetyp oder mehrere aus-

geben zu lassen.

Auswahl von einem oder mehreren Attributen des Kategoriensystems: Wie in vorher-
gehenden Versionen von Dot.sys kénnen Sie MaBnahmen nach bestimmten Eigen-
schaften filtern. In der Auflistung werden alle MaBnahmendatenséatze angezeigt, auf die
mindestens eines der ausgewahlten Attribute zutrifft. Eine oder mehrere Variablen kon-
nen als Filterwerte durch das Betédtigen der Schaltflaiche ,Kategoriensystem* bestimmt

werden.

Auswahl einer oder mehrerer Einrichtungen (Funktion fir die Landesebene): In der Auf-
listung werden die MaBnahmendatenséatze der ausgewahlten Einrichtungen angezeigt.
Diese Funktion steht nur der Landesebene zur Verfligung und ist daher in der obigen
Abbildung nicht dargestellt.

Wenn Sie keinen Filter eingegeben haben, werden alle MaBnahmen in der Auflistung an-

gezeigt. Die Schaltflachen haben in diesem Fall die Bezeichnung ,Filter setzen“. Wenn Sie

einen Filter gesetzt haben, andert sich die Benennung der Schaltflache in ,Filter &ndern®.




So sehen Sie auf einen Blick, ob MaBnahmen aus der Ansicht gefiltert wurden und kénnen
den Filter durch Betatigen des ,x“ bzw. I6schen wieder aufheben.

Mit Hilfe der Filterleiste kbnnen Sie detaillierte Filter setzen und dadurch eine Auflistung
der MaBnahmen erhalten, die an Ihrem jeweiligen Informationsbedurfnis ausgerichtet ist.

Filtern von MaBnahmen

Kategoriensystem X
OK Léschen  Schliefen
Filter werte

[Préventionsart] = universelle Prévention

Kooperation Prdventionsart
Préventionsart

Zielebene  universelle Pravention o
Altersgruppen selektive Prévention

Setting indizierte Prévention

Zielsetzung der Mafinahme strukturelle Prévention bzw. Verhéltnisprivention

Konzeptionelle Ebene
Geschlechtsspezifische bzw. -sensible Ausrichtung
Kulturspezifische bzw. -sensible Ausrichtung
Inhaltsebene a)

Inhaltsebene b)

Umsetzungsebene

Anzahl der Termine

Dauer der Termine

Wirkungsbereich

Anzahl der erreichten Personen
Dokumentation

Evaluation

LY R R

Um einen Filter ,Kategoriensystem® zu definieren, klicken Sie auf die Schaltflache ,Filter
setzen” unter Kategoriensystem. Wéahlen Sie eine Frage in der linken Liste und wahlen die
Antwortoption(en) in der rechten Liste aus. Gezéhlt werden die Datensétze, bei denen die
gewahlte Antwort angekreuzt ist.

Wenn also wie in der Abbildung oben der Filter die Antwortoption ,,Praventionsart = uni-
verselle Pravention* enthalt, werden diejenigen Datensatze gezéhlt, bei welchen ,univer-

selle Pravention“ angekreuzt wurde.

Es ist méglich, mehrere Antworten zu kombinieren. Um z.B. die Berechnung auf alle Préa-
ventionsberatungen (telefonisch oder personlich) zum Thema Alkohol einzuschranken,
wéhlen Sie z.B. unter ,Art der MaBnahme® ,Préventionsberatung (Telefonisch)® und ,Pra-
ventionsberatung (Persénlich)“ und unter ,Spezifischer Substanzbezug® wahlen Sie ,,Alko-
hol“.




Um einen definierten Filter aufzuheben, wéahlen Sie den Filter aus und klicken auf
,Loschen”.

Drucken

Im Hauptfenster steht lhnen die Funktion ,,Drucken® zur Verfliigung. Diese ermdéglicht das
Ausdrucken einer Liste der eingegebenen MaBnahmen.

Dot.sys 3.0 ermdglicht ebenfalls das Ausdrucken eines MaBnahmefragebogens. Dazu
6ffnen Sie den entsprechenden Datensatz und wéhlen im linken unteren Bereich ,,drucken”

aus.




Die Funktionen von Dot.sys 3.0

Erzeugen, Bearbeiten, Drucken und L6schen eines MaBnahmendatensatzes

Ein MaBnahmendatensatz kann durch die Betéatigung der Schaltflache ,Neuer Datensatz”
erzeugt bzw. durch die Schaltflaiche ,Bearbeiten® editiert werden. Beide Funktionen ste-
hen auch im Menu zur Verfligung. Zudem kdnnen Sie eine MaBnahme ,Kopieren® oder
~Loschen®. Um einen Datensatz zu bearbeiten, kopieren oder zu léschen, markieren Sie
zunéchst die gewlinschte MaBnahme und betétigen dann die entsprechende Schaltflache
bzw. wéhlen den Pfad lGber das MenU aus (bspw. Datensatz — Neu).

Das Anlegen eines neuen sowie die Bearbeitung eines MaBnahmendatensatzes
erfolgt in einem Eingabefenster:

Datensatz bearbeiten ¥
Datum 01.01.2013 [4 End-Datum  15.01.2013 1)
MaBnahmetitel Test123 12
MaBnahmetyp | Teil von Programm/Kampagne/Projekt v Bitte auswahlen
ist evaluiert _ ist nicht evaluiert ' unbekannt @
Kommentar Anmerkung der Landeskoordinierungsstelle
(5]

«f Kooperation o Inhaltsebene b)

of Préventionsart

«f Zielebene Leberiskompebenz (ohne Substanzbezug)

o Setting (%) Sperifischer Substanzbezug (7]

of Zielsetzung der MaBnahme Verhaltenssiichte

of Konzeptionelle Ebene
«f Geschlechtsspezifische bzw. -sensible Ausrichtung
o Kulturspezifische bzw. -sensible Ausrichtung
o Inhaltsebene a)
o Inhaltsebene b)
Umsetzungsebene
Anzahl der Termine
Dauer der Termine

Mlirleimmrharnick

Drucken (8) Speichem Abbrechen

In diesem Fenster kann die MaBnahme definiert und der Fragebogen bearbeitet werden.




Bitte folgen Sie den untenstehenden Instruktionen, um die Eingabe sicher durchzufiihren:

. Geben Sie zunichst das Datum und End-Datum der MaBnahme an. Eine Kalenderfunk-

tion steht Ihnen zur Verfligung. Bitte achten Sie auf die korrekte Angabe der Jahreszahl.

Wenn kein End-Datum angegeben wird, so wird dieses mit dem Datum gleichgesetzt.
Handelt es sich also bei der zu dokumentierenden MaBnahme um eine eintégige Veran-
staltung, so ist es nicht notwendig, das End-Datum anzugeben.

. Dieses Feld enthalt den Titel der MaBnahme. Unter diesem Titel wird die MaBnahme in

der Liste des Hauptfensters eingetragen.

. Waéhlen Sie als né&chstes den Typ der MaBnahme. Dieser ist entweder eine EinzelmaB-

nahme oder Teil einer Kampagne/Programm/Projekt. In letzterem Fall wird ein zuséatzli-
ches Auswahlfeld eingeblendet, das beim Anklicken alle vorhandenen Kampagnen und
Programme auflistet. Wahlen Sie ein existierendes Programm aus der Liste und klicken
auf ,OK". Sie kdnnen sich in verschiedenen Tabellenblattern alle Programme/Kampag-
nen/Projekte anzeigen lassen oder zwischen Bundesweiten oder Eigenen wéhlen. Ein
eigenes Programm/Kampagne/Projekt legen Sie an, indem Sie auf ,,Neues Programm®
klicken (ausfuhrlich dazu siehe ,,Eingabe neues Programm/Kampagne/Projekt®).

. Geben Sie auBerdem bei jedem Programm an, ob es evaluiert oder nicht evaluiert ist.

Bei vorhandenen Programmen ist dieses Feld i.d.R. korrekt vorbelegt. Wahlen Sie un-
bekannt, wenn Sie den Status (der EinzelmaBnahme) nicht kennen.

. In dem Kommentarfeld kbnnen Sie einen zusatzlichen Kommentar zur MaBnahme ein-

tragen. Dieser Text hat keine Bedeutung fur die Auswertung der Daten und dient nur zu
Ihrer bzw. zur Information Ihrer Kolleginnen und Kollegen der Einrichtung. Der Kommen-
tar ist ausschlieBlich im Hauptfenster sichtbar und wird nicht bei Versand von Datensat-
zen an die Landeskoordination Ubertragen und nicht in die Auswertung einbezogen.

. Diese Liste enthélt alle Fragen des Eingabeformulars. Wenn Sie auf einen Eintrag Kili-

cken, werden die zugehoérigen Antworten im rechten Teil des Fensters angezeigt. Fra-
gen, die bereits beantwortet wurden, sind mit einem blauen Hakchen versehen. Zu
Beginn der Antworteneingabe werden Ihnen nur drei Fragen angezeigt: Kooperation,
Praventionsart und Zielebene. Je nachdem, welche Antwort Sie unter Zielebene aus-
wahlen, wird Ihnen ein angepasster Fragekatalog zur Bearbeitung angeboten. So be-
antworten Sie bei einer MaBnahme, die sich an die Offentlichkeit richtet, Fragen nach




Medium und Form der Offentlichkeitsarbeit, wihrend diese Fragen nicht bei MaBnah-
men mit der Zielebene Endadressat/-in oder Multiplikator/-in abgefragt werden.

7. Je nach Auswahl einer Variablen in der linken Liste, wird in diesem Bereich die dazuge-
hérige Frage mit Antworten angezeigt. Zum ,,Ankreuzen® einer Antwort klicken Sie ein-
fach auf das weie Quadrat oder den Text. Bei manchen Angaben (z.B. ,Sonstige”) ist
noch ein zuséatzlicher Text einzugeben. Eintrdge, vor denen ein Symbol (i) steht, haben
einen Eintrag im Glossar. Bleibt der Mauszeiger auf dem (i) stehen, so wird Ihnen ein
kurzer Glossar-Eintrag angezeigt.

8. Wenn Sie auf ,Speichern“ klicken, wird der Datensatz auf Fehler geprift, ge-
speichert und geschlossen. Sollte ein Fehler auftreten, wird dieser gemeldet
und das Fenster bleibt gedffnet. Fehlerfreie MaBnahmen erscheinen in der Auf-
listung im Hauptfenster. Der Status ,in Bearbeitung® wird der MaBnahme zu-
gewiesen, wenn Sie noch nicht alle Fragen beantwortet haben. In diesem Fall
kénnen Sie die Angaben Uber die Funktion ,Datensatz bearbeiten“ oder durch Dop-
pelklick auf die MaBnahme jederzeit ergdnzen und speichern. ,Abbrechen® schlieBt
das Fenster ohne die Daten zu speichern. Ihre Angaben werden gel6scht.
»Drucken® druckt die aktuellen Daten in Form eines ausgeflllten Formulars (Ausdruck
eines MaBnahmefragebogens).

Drucken

Im Hauptfenster steht Ihnen ebenfalls eine Funktion ,,Drucken zur Verfigung. Diese ermdg-
licht das Ausdrucken einer Liste der eingegebenen MaBnahmen. Einen einzelnen MaBnah-
mefragebogen lassen Sie sich ausdrucken, indem Sie diesen 6ffnen und auf die Schaltfla-
che ,,Drucken” klicken, die sich am unteren, linken Rand des Eingabefensters befindet (8).

Loschen

Ein Datensatz kann im Hauptfenster durch die Schaltflaiche ,L&schen® geléscht werden.
Dies ist aber nur méglich, wenn diese MaBnahme noch nicht an die Landesebene Ubertra-
gen wurde. D.h. an die Landesebene Ubertragene MaBnahmen kdénnen nicht mehr geléscht
werden. Anderungen bzw. Korrekturen am MaBnahmendatensatz durch die Einrichtungs-
ebene sind jedoch weiterhin méglich, solange die MaBnahme nicht an die BZgA versendet
wurde. Verdnderungen werden zeitgleich (bei Nutzung der Online-Version) auf Ebene der
Einrichtung und der Landeskoordination sichtbar. Ein erneutes Versenden der MaBnahme

ist nicht notwendig, wenn Sie die Online-Version verwenden (s. u.).




Eingabe neues Programm/Kampagne/Projekt

Kommentar
«f Kooperation Inl
wf Préventionsart _‘ _
o Ziclebene ——
o Setting O]
of Zielsetzung der MaBnahme

o Konzeptionelle Ebene
«f Geschlechtsspezifische bzw. -sensible Ausrichtung
w Kulturspezifische bzw. -sensible Ausrichtung
o Inhaltsebene a)
of Inhaltsebene b)
Umsetzungsebene
Anzahl der Termine
Dauer der Termine

Whiirlenimemelareaisak

Drucken

Datensatz bearbeiten
Datum 01.01.2013 [@ End-Datum  15.01.2013 &
MaBnahmetitel | Test 12 3
MaBnahmetyp | Teil von Programm/Kampagne/Projekt N Bitte auswahlen

Um ein vorhandes Programm auszuwdhlen, markieren Sie einen
Eintrag in der Liste und klicken auf OK.

| Um einen bestimmten Eintrag zu suchen, geben Sie zum Filtern der

Liste einen Suchtext ein.
Suchtext %
Alle Bundes-/Landesweit Eigene

ALF - Allgemeine Lebenskompetenzen und Fertigkeiten
BASS - Bausteinprogramm schulische Suchtvorbeugung
Be Smart - Don't Start

Check it!

Check wer féhrt

Das "Rauchfrei Programm” (IFT)

Fit und Stark fiir's Leben

FreD

HalT - Hart am LimiT

Infoveranstaltungen "Suchtpravention in der Schule”

Neues Programmm... oK Schliefien

| Speichemn

Ein neues Programm kdnnen Sie bei der Eingabe eines neuen Fragebogens erstellen. Dazu

wahlen Sie bei MaBnahmetyp die Option ,Teil von Programm/Kampagne/Projekt und an-
schlieBend ,Neues Programm...“. Sie werden aufgefordert, den Namen und den Evaluati-

onsstatus des neuen Programms/ der neuen Kampagne/ des neuen Projektes anzugeben.
Achten Sie dabei besonders auf die Schreibweise, damit zusammengehérige MaBnahmen
immer unter demselben Programm-/Kampagnen-/Projekt-Namen erfasst werden. Bei lan-
desweiten MaBnahmen erfragen Sie bitte die genaue Schreibweise bei der Landeskoordi-
nation. Das neu angelegte Projekt steht automatisch in der Liste der lokalen Programme

zur Auswahl unter ,Eigene” und ,Alle” zur Verfligung.

Abbrechen




Unter dem MenUpunkt ,Einstellungen® haben Einstellungen Hilfe Ausloggen
Sie ebenfalls die Moglichkeit, ein neues Pro- | Benutzerprofil
gramm/Kampagne/Projekt anzulegen. Wahlen Rahmendaten der Einrichtung

Sie dazu den Menlpunkt ,Programm, Kam- | Benutzerfelder

pagne und Projekte” und ,neu”. In diesem Programme/Kampagnen/Projekte
MenUpunkt haben Sie auBerdem die Mog- [ el nan ity

lichkeit, ein Programm/Kampagne/Projekt
umzubenennen oder zu |6schen. Markieren Sie dazu das entsprechende Programm. Pro-
gramme, Kampagnen und Projekte kdnnen nur solange geléscht werden, wie diese keiner
MaBnahme zugeordnet sind. Wird das Programm verwendet, kann es nicht mehr geldscht
werden. Unter ,Umbenennen® kénnen Sie den ausgewdhlten Namen &ndern. Bitte be-
achten Sie, dass dabei alle MaBnahmen, die zu diesem Programm gehéren entsprechend
geéndert werden. Auf diese Weise lassen sich Schreibfehler bei der Eingabe neuer Pro-
gramme einfach und vollstdndig beheben. Vor allem bei bundes- oder landesweiten Pro-
grammen ist es wichtig, dass die Schreibweise in jeder Einrichtung gleich ist, damit eine
programmbezogene Auswertung maoglich ist.

Die weiteren Funktionen unter ,Einstellungen® werden in Kapitel 5 ,Registrierung und Be-
nutzerverwaltung” (Benutzerprofil, Rahmendaten der Einrichtung, Benutzerverwaltung) so-

wie am Ende dieses Kapitels erldutert (Benutzerfelder).

Versenden von MaBnahmen im Online-System

In der Online-Version kénnen die MaBnahmen
MaBnahme versenden %

sehr einfach durch die Betéatigung der Schalt-
flaiche ,Versenden“ an die zusténdige Lan- Ab 01.01.2010 L3
deskoordinierungsstelle versendet werden. Bis 31.12.2011 |
Ubertragen werden nur die MaBnahmen, die
im aktiven Berichtszeitraum liegen. Der aktive

. . L OK Abbrechen
Zeitrahmen, im Beispiel auf den 01.01.2010
bis 31.12.2011 begrenzt, wird rege|mé3ig Akfiver Zeitrahmen: 01.01.2010 - 31.12.2011

durch die BZgA angepasst. Das Zeitfenster, in
dem MaBnahmen versendet werden, bestimmen Sie als Nutzerin/Nutzer selbst: Sie haben
die Mdglichkeit, dieses Zeitfenster einzugrenzen. So kénnen zum Beispiel nur MaBnahmen
aus einem ausgewahlten Monat an die Landeskoordinierungsstelle Ubertragen werden.

Zu den Besonderheiten der Offline-Version lesen Sie bitte Kapitel 8.




Es werden nur vollstandig dokumentierte MaBnahmen versendet. Eine MaBnahme kann nur
einmal versendet werden. Es besteht nach Versand einer MaBnahme die Mdglichkeit diese

zu Korrigieren (s. u.).

Nach dem Versand erhalten Sie eine Information, wie viele Datensatze an die Landeskoor-
dinierungsstelle versendet wurden. Dartber hinaus andert sich der Status der versendeten
MaBnahmen in der Auflistung von ,dokumentiert” in ,gesendet an Landeskoordination®.
Wenn die Landeskoordinierungsstelle die von Ihnen versendeten MaBnahmen an die BZgA
versendet, so dndert sich abermals die Statusanzeige in Ihrem Hauptfenster in ,,gesendet an
BZgA“. Sie haben bei Nutzung der Online-Version jederzeit Kenntnis dartber, auf welcher
Ebene sich ein Datensatz befindet.

Sollten Sie sich fir die Nutzung der Offline-Version entscheiden, so kénnen Informationen
zum Status einer MaBnahme oder zu Korrekturen einer MaBnahme nur dann sichtbar wer-
den, wenn das auf lhrem Rechner bzw. auf dem Server installierte Programm Dot.sys 3.0
fur die Einrichtungen eine Online-Verbindung mit Dot.sys 3.0 fUr die Landesebene aufbaut,

bspw. durch ein erneutes Versenden der MaBBnahmen in einem bestimmten Zeitraum.

Sobald eine MaBnahme an die Landeskoordination Gbermittelt wurde, ist diese nicht mehr zu

léschen. Anderungen oder Korrekturen einer MaBnahme kénnen jedoch noch vorgenommen
werden. Diese Anderungen auf Ebene der Einrichtung werden ebenfalls sofort auf Ebene der
Landeskoordination sichtbar, sofern die Einrichtung die Online-Version verwendet. Das eine
Anderung an einer MaBnahme vorgenommen wurde, kann in der Auflistung der MaBnahmen

in der Spalte ,letzte Verdnderung“ abgelesen werden. Es erfolgt kein weiterer Hinweis.
Erreicht eine MaBnahme die BZgA, so sind keine Anderungen mehr méglich.

Die Landeskoordination hat die Méglichkeit, eine MaBnahme mit der Bitte um Korrektur bzw.
mit einer Anmerkung fUr die Einrichtung zu versehen, bevor die MaBnahme an die BZgA
Ubermittelt wird. Ist aus Sicht der Landeskoordinierungsstelle eine Korrektur erforderlich,
so erhélt diese MaBnahme den Status ,Korrektur notwendig®. Die Einrichtung nimmt - ggf.
nach Ricksprache - eine entsprechende Korrektur vor. Der Status dndert sich erneut in
,Korrektur umgesetzt“. Die Anderungen und der korrigierte Status werden automatisch an
die Landesebene Ubertragen (bei Nutzung der Online-Version). Ein erneutes Versenden der
MaBnahme(n) ist nicht erforderlich.

MaBnahmen mit dem Status ,Korrektur notwendig“ kénnen nicht an die BZgA versendet

werden.




Auswertungen in Microsoft Excel

Die neue Version Dot.sys 3.0 bietet lhnen neben der gewohnten Zusammenstellung der
Daten (Auswertungsart: Daten) die Méglichkeit, umfangreiche tabellarische und graphische
Auswertungen in Microsoft Excel durchzufilhren (Auswertungsart: Ubersicht). Samtliche

Berechnungen werden dabei im System automatisch durchgefihrt.

Um eine Auswertung der MaBnahmen zu er-
halten, klicken Sie bitte auf die Schaltflache

Datum 01.01.2011 3
wsAuswerten“ im Hauptfenster von Dot.sys. End-Datum 31 12.2013 3
MaBnahmentyp Filter setzen
Nach dem Betéatigen der Schaltfliche ,,OK* Kategoriensystem Filter setzen
stellt das System eine Excel-Datei zum Down- Auswertungsart  Ubersicht v

Datenauswertung in Excel

load bereit Auswertung nach '®' Monaten
Quartalen
. . . Jahren
Sie erhalten die Datenauswertungen in Excel
i i « . . " . Benutzerfelder
in einer ,offenen“ Datei. Sie konnen Schrift-
gréBe, Farbe usw. entsprechend lhren Vor-
stellungen anpassen, bspw. gemaB dem oK SchlieBen

Corporate Design lhrer Einrichtung. Die Da-
tenauswertung kdénnen Sie beliebig oft anfordern, lokal speichern und mit Hilfe der vielfalti-
gen Informationsfilter an lhren aktuellen Bedarf individuell anpassen.

Nach der Aktivierung des Exportfensters geben Sie jedoch zunéchst einen Zeitraum fur die
Auswertung durch Angabe des Datum und End-Datum ein. Bitte beachten Sie, dass MaB-
nahmen gleich welchen Status in die Analyse einbezogen werden. Stellen Sie also sicher,
dass die MaBnahmen im angeforderten Zeitraum vollstidndig dokumentiert sind.

Eine Filterfunktion nach MaBnahmetyp oder/und Kategoriensystem steht Ihnen in der
Auswertungsfunktion ebenfalls zur Verfigung. Filter, die im Hauptfenster eingestellt wur-
den, werden bei Anfrage einer Auswertung Gbernommen. Diesen Filter kbnnen Sie I6schen

oder verandern. Eine grundsétzliche Beschreibung der Filterfunktion finden Sie in Kapitel 6.

Dariiber hinaus kénnen Sie festlegen, ob das System eine Auswertung nach Monaten,
Quartalen oder nach Jahren erzeugen soll. Sie kénnen also entweder MaBnahmen von
zwei verschiedenen Monaten, zwei verschiedenen Quartalen oder auch zwei verschiede-

nen Jahren miteinander vergleichen.




Es stehen zwei unterschiedliche Auswertungsarten zur Auswahl: Ubersicht und Daten. Sie
kénnen sich die gelisteten MaBnahmen in Form von ,Daten“ ausgeben lassen. Diese Art ist
der tabellarischen Aufstellung von Dot.sys 2.3 nachempfunden und entspricht einer ber-
sichtlichen Zusammenstellung der Daten: Fur die Variablen und jede Unterkategorie der
Variablen erfolgt die Auszéhlung der Nennungen (in einer Spalte Uberschrieben mit dem
gewahlten Zeitraum des Auswertungsmodus) sowie des prozentualen Anteils. Bitte berlick-
sichtigen Sie bei der Interpretation der Daten die Mdglichkeit der Mehrfachnennungen bei
den entsprechenden Variablen.

| A B C D
1D Frage/Antwort 2011
2 1 Kooperation 22 1
3 | Fachkraft, Trager alleine 8 0,3636364
4 1.2 In Kooperation mit der Landeskoordinierungsstelle 10 0,4545455
5 1.3 In Kooperation mit anderen 4 0,1818182
6 (1_4 Unter Koordination der Landeskoordinierungsstelle 2 0,09090917
ol 1_5 Unter Koordination von anderen 4 0,1818182
8 2 Praventionsart 22 1
9121 universelle Prévention 10 0,4545455
10 2.2 selektive Prévention 5 0,2272727
11 (2.3 indizierte Privention 1 0,0454545
12 (2_4 strukturelle Prévention bzw. Verhiltnisprivention 6 0,2727273
13 (3 Zielebene 21 1
14 (3.1 Multiplikaterinnan und Multiplikatoran 8 0,3809524
15 (311 Beschiftigte im Betrieb 3 0,375
16312 Beschiftigte / Ehrenamtliche im Freizeitbereich 3 0,375
17313 Beschaftigte im Gesundheitswesen 0 0
18 (3_1_5 Beschiftigte in Kommune/Landkreis/Behtrde/Verwaltung 0 0
19 3_1_6 Beschiftigte in der Kinder- und Jugendhilfe/Jugendarbeit 1 0,125
20 3_.1_.7 Beschiftigte in Kindergarten/Kindertagesstdtte 1 0,125
21 3.1_8 Beschiftigte in der Kirche 3 0,375
2213.1.9 Beschiftigte im Strafwesen/Polizei 0 0
23 (3_1.10 Eltern/Familienmitglieder 0 0
24 3_.1_11 Lehrer/-innen, Dozent/-innen, Schulsozialarbeiter/-innen, Schulpsycholog/-innen 2 0,25
2513_1_12 Peers (z.B. Schiiler/-innen, Studierende; auch Erwachsene) 1 0,125
26 (3_1.13 Politikerinnen und Politiker 0 0
27 13_.1_14 Sonstige 0 0
28 3.1_4 Beschiftigte in der Suchthilfe o} 0
29 3.2 Endadressatinen und Endadressaten 9 0,4285714
30 3.2.1 Auszubildende 3 0,3333333
31 (3.2.2 Beschiftigte im Betrieb 0 0
32 (3.2_3 Eltern/Familienmitglieder 0 0
33 3.2_4 Konsumerfahrene Jugendliche / Erwachsene 0 0
34 3.2_5 (Probier-) Konsument/-innen 2 0,2222222
35 3_.2_6 Kinder und Jugendliche 4 0,4444444
36 3.2.7 Migrant/-innen 0 0
37 (3.2_8 Senior/-innen 0 0
38 3_.2.9 Sozial Benachteiligte (z.B. Langzeitarbeitslose, Migrant/-innen mit schiechten Deutschkenntnissen 0 0
39 3_2_10 Straffillige Jugendliche/Erwachsene 0 0
40 (3_2_11 Studentinnen und Studenten 0 0
41 (3_2_12 Suchbelastete Lebensgemeinschaften (Kinder, Eltern, Angehbrige) 0 0
42 3_2_13 Unspezifisch(Gesamtbevolkerung) 0 0
43 3_2_14 Sonstige 1 011111
44 3.3 Offentlichkeitsarbeit 4 0,1904762
45 4 Altersgruppen [ 1
46 4.1 Kinder bis 13 Jahre 4 0,6666667

Als neue Funktion in Dot.sys 3.0 steht lhnen die Auswertungsart ,Ubersicht“ zur Verfi-
gung. Bei dieser Auswahl erhalten Sie eine aus mehreren Tabellenbléttern bestehende
Excel-Datei mit tabellarischen und graphischen Auswertungen.




Die neue Auswertungsfunktion ,,Ubersicht*

Wahlen Sie die Auswertungsart ,Ubersicht“ aus und speichern Sie die Excel-Datei lokal
auf lhrem Computer ab. Die Datei besteht aus den Tabellenblattern ,Inhalt”, ,Auswertung®,
~Bivariat®, ,Analyse“ sowie ,Detailansicht”, ,,Entwicklung”, ,Kreisdiagramm® und ,,Saulen”.

Im ersten Blatt der Excel—Datel A Start | lLayout | Tabellen | Diagramme | SmartArt | Formeln | Daten ;
. . Bearbeiten Schriftart Ausrichtung
sinhalt® erhalten Sie Informati- “T-j _ [#] Ausfillen  ~ [calibri = = E = 9 Zeilenumbry

Einfagen \’_} Loschen ~ | F | K| U o 3\ i =l Zusamm|
F26 e 6 A&

onen Uber den ausgewahlten

Datensatz. Die nachfolgenden
. Dot.sys 3.0 Auswertung
Berechnungen in den Tabellen-

. . . Datensatz erzeugt am 25.03.2013

blattern ,Auswertung®, ,Bivariat®, = 1.2011-28.02.2013

eitfilter s

~Analyse“ sowie ,Detailansicht®, Zeitriume 3

. T Filter Aus

”EntWICk|Un9“, ,,KFGISdIagramm“ Ausgewdhite Einrichtung Alle
und ,,Saulen“ beruhen auf lhren

. 1. Tabelarische Auswertung Anzeigen

Angaben bei der Anforderung der 2. Tabelarische Auswertung (Kreuztabelle) Anzeigen

3. Graphische Auswertung Anzeigen

Datenauswertung. Die einzelnen

Blatter sind mit dem Hauptdaten-
blatt verlinkt und kénnen mit Hilfe der Schaltflachen ,anzeigen” und ,,zurlick” in den Tabel-
lenbl&ttern aufgerufen werden.

Im zweiten Blatt ,Auswertung® steht lhnen eine tabellarische Auswertung der Fragen des
Kategoriensystems zur Verfligung. Die einzelnen Variablen kénnen Sie unter ,Frage” ein-
stellen. Neben der Auswahl einzelner Fragen, kénnen Sie einen oder zwei Zeitrdume wah-
len und die Werte dieser beiden Zeitrdume miteinander vergleichen (,,Zeitrdume® und ,Ver-
gleichszeitraum®). Wenn Sie keinen Vergleichszeitraum bendtigen, so wéhlen Sie dort das
Leerfeld aus (siehe Abbildung) und die entsprechenden Spalten werden in der Tabelle nicht

angezeigt.
Frage Kooperation | zuriick
Zeitrdume  (Q) 1/2012 |
Vergleichszeitraum 4
: (Q) 1/2012

[ Anzahl [ Prozent ]
Fachkraft, Trager alleine ! 7e ; 45-28%.
| Kooperation mit Landesstelle ! ?g 4'40%.
| Kooperation mit anderen ! 58! 36‘,48%
Koordination durch Landesstell | 3| 1,89%
| _Koordination durch andere | 29| 18,24%
|Gesamt | 159] 100,00%)

Im Jahr 2012 wurden gemaB oben stehender Abbildung 159 MaBnahmen in Dot.sys do-
kumentiert. Davon flhrten Fachkraft, Trager alleine 72 MaBnahmen durch, in Kooperation
mit der Landesstelle 7 MaBnahmen usw. Mehrfachnennungen sind bei der Frage nach der




Kooperation mdglich. Aus diesem Grund summieren sich die einzelnen Angaben der Ant-
wortmoglichkeiten Uber die Gesamtanzahl von 159 MaBnahmen: Insgesamt gab es 169
Nennungen (72+7+58+3+29) auf die Frage ,Kooperation“2. Die Prozentangabe ,Gesamt”
bezieht sich jedoch auf die Gesamtzahl der durchgefiinrten MaBnahmen (also 159 MaBnah-
men = 100 %) und nicht der Nennungen der verschiedenen Kategorien (169 Nennungen =
106,29 %). Bitte beachten Sie dies bei der Interpretation: 58 MaBnahmen wurden in Koope-
ration mit anderen durchgeflihrt, das entspricht 36,48 % der Nennungen und nicht 36,48 %
der MaBnahmen.

! Die Mdglichkeit der Mehrfachnennungen auf eine Frage ist bei der Interpretation der Da-
ten zu berUcksichtigen.

Im Tabellenblatt ,Bivariat® stehen Ihnen in Form einer Kreuztabelle differenzierte Auswer-
tungen nach den Zielebenen Multiplikatoren und Endadressaten fir die verschiedenen Fra-
gen zur Verfligung.

Frage | Priventionsart n zuriick

Zeitraum | zp12 : ]

Multiplikatoren Endadressaten Gesamt
Anzahl Prozent Anzahl Prozent Anzahl Prozent
universelle Pravention 3 35,63% 27 45,00% 63 39,62%,
selektive Privention a8 9,20% a 13,33% 16 10,06%
indizierte Pravention 2 2,30% 25 41,67% 27 16,98%
strukturelle Pravention 46 52,87% [¥] 0,00% 53] 3333%
Gesamit a7 100,009 60 100,009 Ci59 100,00%

Von den 159 MaBnahmen, die in die Analyse einbezogen wurden, richten sich 87 MaBnah-
men an Multiplikatorinnen und Multiplikatoren und 60 MaBnahmen an Endadressatinnen
und Endadressaten. Daraus folgt, dass 12 MaBnahmen mit der Zielebene Offentlichkeitsar-
beit durchgefiihrt wurden. Diese werden in der Abbildung nicht gesondert dargestellt, kon-
nen jedoch anhand der Spalte Gesamt Anzahl nachvollzogen werden (Beispiel ,universelle
Pravention“: Die Differenz von ,,Gesamt Anzahl“ und Summe der ,Anzahl Multiplikatoren
und ,,Anzahl Endadressaten“ ergibt die Anzahl der MaBnahmen, die in der Zielebene Of-
fentlichkeitsarbeit durchgefuhrt wurden: 31+27+5=63).

Darlber hinaus kénnen Sie sich in den Tabellenblattern ,,Analyse®, ,Detailansicht”, ,Entwick-
lung”, ,Kreisdiagramm® und ,S&ulen” graphische Auswertungen ausgeben lassen. Die Aus-
wahl der ,,Frage® im Blatt ,,Analyse” stellt dabei die Basis flr die Ubrigen graphischen Analysen
dar (1). Die ,Frage” kann in den Tabellenblattern ,Detailansicht”, ,Entwicklung®, ,Kreisdia-
gramm® und ,Saulen” nicht ausgewahlt oder gedndert werden, sondern entspricht in diesen
Féllen immer der ausgewahlten Frage im Blatt ,Analyse”. Ebensolche Auswirkungen auf die
nachfolgenden Funktionen in den verbleibenden Tabellenbléttern haben die Angaben unter
Einstellungen (2).

2 Wurde die MaBnahme alleine, in Kooperation mit oder unter Koordination einer anderen Fachstelle bzw. der Landeskoor-
dinierungsstelle 0.a. durchgeflihrt? Mehrfachnennungen sind maéglich!



Frage [praenionsan @ zurbek (4]
Zeitraum Q) 1/2012 %
—— 1 ©
Pravention bzw. i
inderts Privtion r
Detaillierung (3)
el P Spanin r [ micht vorhanden $
Entwicklung Anzeigen
0% 10% 20% 3% A0% 50% % 0% 80% 80% 100%
Kreisdiagramm Anzeigen
Stulendiagramm Anzeigen
2012 Q) 22012

Unter Einstellungen stehen Ihnen die Darstellungsarten ,Anzahl“ und ,Prozent* zur Auswahl
zur Verfiigung (2), in denen die Ergebnisse der Zahlung in dem Balkendiagramm direkt als
absolute Anzahl oder als Prozentangabe visualisiert werden. Dabei stimmen die Bezlige mit
denen im Tabellenblatt ,,Bivariat® Gberein.

Die Darstellungsart ,,Anzahl“ gibt die Anzahl der durchgefiihrten MaBnahmen an, die Dar-
stellungsart ,Prozente“ gibt die Gesamtanzahl der (Mehrfach-)Nennungen in Prozent an
(9gf. mehr als 100 %). Gehen Sie mit dem Cursor auf einen Balken, um den genauen Wert
angezeigt zu bekommen.

Sie kdnnen ebenfalls einen Auswertungszeitraum und Vergleichszeitraum einstellen.

Bitte verwenden Sie die Verlinkungen zwischen den Bléttern (,anzeigen“) und die mit ,zu-
ruck” markierten Flachen, um in der Auswertungsdatei zu navigieren (4). Eine Navigation ist
ebenfalls durch Klicken auf die Tabellenblatter mdglich.

Im rechten unteren Bereich ,,Detaillierung” (3) wird Ihnen die Méglichkeit der Detaildarstellung
angeboten, z.B. Darstellung als Kreisdiagramm oder S&ulendiagramm (s. u.). Diese Detaildar-
stellungen sind jeweils der ausgewahlten Variablen angepasst und voreingestellt. Eine Detail-
lierung der Frage ist nur dann méglich, wenn die Frage weitere Unterantworten aufweist. Dies
ist im oben abgebildeten Beispiel zur Frage ,,Praventionsart” nicht der Fall (Detaillierung nicht
vorhanden). Es besteht jedoch bspw. eine Detaillierung bei der Frage ,,Setting”: Im Tabellen-
blatt ,,Detailansicht” werden in diesem Fall die Angaben zur Schulform grafisch dargestellt. Im
u. s. Beispiel flr das Tabellenblatt ,,Detailansicht werden die Auswahlmdglichkeiten der Zie-
lebene ,Multiplikatoren® fir den angegebenen Zeitraum und Vergleichszeitraum dargestellt.
Auch hier gilt: Bei der Darstellungsart ,,Anzahl“ wird unter ,,Gesamt“ die Anzahl der durchge-
flihrten MaBnahmen angegeben, bei der Darstellungsart ,,Prozente” wird unter Gesamt die
Summe der (Mehrfach-)Nennungen angegeben.




Multiplikatorinnen und Multiplikatoren zuriick
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Im folgenden Tabellenblatt ,Entwicklung” besteht die Moglichkeit, einen Vergleich von zwei
Auspragungen (Antworten) einer Variablen von einem bzw. mehreren Zeitpunkten zu be-
trachten. Bitte wéahlen Sie die Variable und die Vergleichsvariable in den Einstellungen aus,
ebenso wie die Darstellungsart (Prozente oder Anzahl).
Préventionsart Zurtick
60%
z Einstellungen
50% [ variable
7__:_;:_-"" il R — universelle Pravention 7
4% '__ = q___"'--—--__,___q___ = | Vergleichsvariable
i) e selektive Privention 4

30%

20%

10%

0%

Darstellung  Prozente

Zeiteinstellungen
Begin (Q 1/2012
Zeitpunkte 4

(Q) 112012 (Q) 2/2012 (@) 372012 (Qy4r2012

Die Beispielabbildungen des Kreisdiagramms und des Saulendiagramms (s.u.) sowie alle an-
deren erzeugten Grafiken und Tabellen kénnen Sie wie gewohnt in Ihrem Excel-Programm
bearbeiten und mit Hilfe der Kopierfunktion bspw. in eine Word-Datei oder eine Power-Point-
Préasentation einfigen.

Bitte beachten Sie bei der Interpretation der Grafiken grundséatzlich, dass je nach Auswahl der
Darstellungsart (Anzahl oder Prozente) die Berechnung der Daten auf Basis eines unterschied-
lichen Wertes ,,Gesamt” erfolgt.




Die Funktionen von Dot.sys 3.0 i

~Gesamt” bei Auswahl der Darstellungsart ,,Anzahl” gibt an, in wie vielen MaBnahmen die aus-
gewahlte Frage beantwortet wurde. Diese Angabe kann bzw. wird abweichen von der Anzahl
der insgesamt in Dot.sys dokumentierten MaBnahmen. Ebenfalls abweichen kann die Anzahl
in ,Gesamt” von einer Summierung der Anzahl in den Unterkategorien, wenn Mehrfachant-
worten bei der Beantwortung der Frage erlaubt sind. Das ist bspw. fir die Frage ,Setting® der
Fall: bis zu drei Antworten kénnen angekreuzt werden.

Die Angabe ,,Gesamt” in der Darstellungsart ,,Anzahl“ bezieht sich auf die Anzahl der MaB-
nahmen, fUr die diese Frage beantwortet wurde. Die Angabe ,,Gesamt” in der Darstellungsart
~Prozente” bezieht sich auf die Anzahl der Nennungen in den Unterkategorien, also NICHT auf
die Anzahl der MaBnahmen, fir die diese Frage beantwortet wurde. Aus diesem Grund kann
die Angabe ,,Gesamt” in der Darstellungsart ,Prozente” bei Mehrfachantworten tiber 100 %

liegen.

: Zetwam | 472012
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Lesen Sie im Folgenden, welche zusétzlichen Funktionen Uber die Menlstruktur zu erreichen

sind:

Export der Datensatze

Durch die Auswahl des Befehls ,Export der Datensatze” unter dem MenUpunkt ,Datensatz”
werden alle Datensédtze aus dem System fir weitere vertiefende Auswertungen in eine CSV-

Datei® exportiert.

Dartiber hinaus stellt Dot.sys 3.0 die Metadaten fur die Auswertung in SPSS zur Verfligung
(Syntaxdateien mit Variablen- und Wertenamen).

Herunterladen X # Start | layout | Tabellen Diagramme SmartArt | Formeln Daten
Bearbeiten Schriftart E Ausrichtung B
Bl |calibri (Textkor... v 12 |v|: &= | |abc~ | =) Zeilenumbruch v Standa
[ : n = =
variable labels" herunterladen b=t WA AECA|E YT Zusapmestihnen = (R
n n Al [:[06(
value labels" herunterladen T e e (e ] e o e P s
|1 (v vi_1 vi_z v2 v3 va_1 va_2
|2 | 1 2 testrstetesest 3 test malnahm  06.02.12 5]
" " 3| 2 5] 3 Test 06.02.12 0
“csv datensatz" herunterladen B z 1 SiTesr 05012 0
I's | 1 1 Prev@WORK 2 Prev@WORK 25.08.11 2
|6 | 2 -1 3 test 05.07.11 0
7| 1 1 HalT - Hart ar 1 testz 01.03.11 2
5 Ex| 1 2 testtstetesest 3test mafnehm  07.02.12 O
Schiieen EN 2 -1 3 Test Schulung  01.02.12] 0
10 | 2 -1 3 TESTDOt.sys  25.04.13 2
11 | 1 1 Be Smart - Do 1BeSmart-Do  25.07.11 2

Benutzerfelder

In den Benutzerfeldern kénnen Sie beliebige, zusatzliche Informationen zu einem Datensatz
eingeben. Wenn Sie eine MaBnahme dokumentieren, haben Sie in 12 Benutzerfeldern die
Mdglichkeit, zusatzliche Angaben zu der MaBnahme zu dokumentieren, die nicht Uber das
Kategoriensystem abgefragt werden. Diese Angaben werden NICHT an die Landes- oder
Bundeskoordination Ubermittelt und werden (inhaltlich) nicht in die Auswertungsfunktion
einbezogen. Die Benutzerfelder sind als offene Felder konstruiert, daher zahlt das System
wie oft ein Feld angekreuzt wurde, kann jedoch nicht den Inhalt auswerten.

Es ist ebenfalls méglich, die Benutzerfelder individuell zu benennen.
Zuvor sollten Sie innerhalb Ihrer Einrichtung klaren, welche Informationen dort eingegeben

werden, damit bei einer Auswertung auBerhalb der grafischen Auswertungsfunktion keine

Informationen vermischt werden.

3 Das Dateiformat CSV steht flir Comma-Separated Values, eine Textdatei.



Um die Benutzerfelder individuell zu benennen, gehen Sie auf Einstellungen, Benutzerfel-
der. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Wenn Sie zum Beispiel bei MaBnahmen an Einstellungen Hilfe Ausloggen
Schulen zusatzlich den Schulnamen erfassen Benutzerfelder X
wollen, kdnnen Sie folgendes vereinbaren: | Feld1  schule XY
Feld 2 Schule 2
Feld 3 Schule 3
-in Feld 1 wird immer die Schule ,Gymna- Feld4  Notiz/Besonderheiten
. « « . 5 nmentar
sium“ eingegeben.” oder ,Die Felder 1 - 5 ste- Feld5  dokumentiert von
.. . Feld 6 Feld 6
hen fir bestimmte Schulen und werden ent-
Feld 7 Feld 7 Hammes
sprechend angekreuzt.” Fld8  Feld8
Fld9  Feld 9
. . . . Feld 10  Feld 10
Wichtig: Diese Daten in den Benutzerfeldern
Feld 11  Feld 11
gelten nur innerhalb Ihrer Einrichtung und fur Feld 12 Feld 12
alle Nutzer und Nutzerinnen der Einrichtung.
. OK Schliefen
Eine Anderung der Benennung der Benutzer-

felder hat direkte Auswirkungen auf alle MaB-

nahmen, die diesen Benutzerfeldern zugeordnet wurden.

Bei einem MaBnahmenversand werden die Angaben in den Benutzerfeldern nicht Uber-
tragen.




— Spezielle Funktionen der Offline-Version Dot.sys 3.0

Installation

Fir die Installation bendétigen Sie die Identifikationsnummer (ID) Ihrer Einrichtung. Diese
dient der ldentifikation der dokumentierten MaBnahmen bei Versendung an die Lan-
deskoordination und verhindert, dass Datensatze einem Land falsch zugeordnet werden.

Um die Offline-Version von Dot.sys auf Ihrem Computer oder einem Server zu installieren,
gehen Sie bitte nach der Registrierung (siehe dazu Kapitel 5 ,,Registrierung und Benut-
zerverwaltung) auf https://www.dotsys-online.de/Herunterladen.jsp und laden das aktuelle
Offline-Tool und das Kategoriensystem herunter.

Folgen Sie bitte den Anweisungen des Installationsprogramms, um die Software auf lhrem
Computer oder einem Server zu installieren. Bitte beachten Sie, dass lhr Computer nach
der Installation neu gestartet werden muss.

Nach dem ersten Start wird das Dot.sys-Sys- Dot.sys 3.0

tem |hre |dentifikationsnummer abfragen. Bitte 4 :
Bitte einrichtung ID eingeben

geben Sie diese in das daflr vorgesehene .

Feld ein. lhre ID haben Sie wahrend der Regis-

trierung auf www.dotsys-online.de bzw. zuvor

per E-Mail erhalten.

Nach erfolgreicher Eingabe der ID werden Sie aufgefordert, die aktuellen Daten des Kate-
goriensystems herunterzuladen. Die jeweils aktuelle Datei ,,Dot.sys 3.0 Kategoriensystem*
finden Sie unter https://www.dotsys-online.de/Herunterladen.jsp.

Verfigt ihr Computer Kategoriensystem
Uber einen Internetzu- Kok eyt e

gang, wahlen Sie bitte Vo befindet sich das Kategoriensystem?

den zweiten Punkt der ) Lokal auf dem PC als Datei gespeichert

AUSW&hl ,,Automatisch @ Automatisch aus Online-System heruntedaden (Intemet-Verbindung notwendig)

aus dem Online-System [ oKk | [ Abbrechen |
herunterladen®. Nach der

Bestatigung werden die aktuellen Kategorien und Datenstrukturen aus der zentralen On-
line-Datenbank bezogen. Dieses Fenster kann jederzeit unter dem Menupunkt ,Einstellun-
gen®, ,Neues Kategoriensystem importieren“ aufgerufen werden.




Verfugt der Computer mit dem installierten Offline-Tool Uber keine Internetverbindung, kén-
nen Sie die Kategoriendatei mit Hilfe eines zweiten, internetfahigen Computers herunter-
laden und abspeichern, bspw. auf einem USB-Datentrager. In diesem Fall wahlen Sie den
ersten Punkt im oben abgebildeten Fenster ,Lokal auf dem PC als Datei gespeichert” und
wéhlen die gespeicherte Kategoriendatei entsprechend aus.

Versenden der Datenséatze in der Offline-Version

Die offline dokumentierende Einrichtung kann MaBnahmen an die Landeskoordination ver-

senden, in dem sie

e MaBnahmen direkt ins Online-System

MaCnahmen versenden

der Landesebene hochladt (Internetver-

Wie sollen die MaEnahmen versendet werden?

b | nd u ng notwend |g) Od er @ Lokal als Datei speichem und manuel versenden

©) MaBnahmen direkt ins Online-System hochladen (Intemet-Verbindung notwendig)

e die Datei lokal speichert und manuell ver- —

sendet
MaBnahmen direkt ins Online-System der Landesebene hochladen
Die Daten konnen einfach und sicher mit einem Klick auf ,Versenden“ an die Landesebene

Ubermittelt werden. Um diese Funktion nutzen zu kénnen, benétigen Sie einen internetfa-
higen PC.

Waéhlen Sie, ob Sie die Daten & Doty 30 EE

MaBnahmen  Datensatz Einstellungen  Hilfe

|Shieey (R pmes] (o [ o] Stz | B )

lokal als Datei speichern und

manuell versenden oder die G et e
. . & 2582013 [@]
MaBnahmen direkt Uber das bs BT

MaBnahmen versenden
Wie sollen die Mafnahmen versendet werden?

Internet in das Online-System

@ Lokal als Datei speichem und manuell versenden

tibertragen méchten. Nach g i b
der Auswahl dieser Option ==
und Bestétigung durch ,OK®

ist der Sendevorgang abge-

Anzahl der Datensatze 2

schlossen und Sie erhalten

eine Information, wie viele MaBnahmen erfolgreich versendet wurden.

Um die MaBnahmen als Datei lokal zu speichern und manuell zu versenden folgen Sie
bitte den nun beschriebenen Schritten:

e Wahlen Sie den Ort auf Inrem Computer oder einem Transportmedium, an dem die

Datei abgespeichert werden soll und geben Sie der Exportdatei einen Namen. Dieser




Name ist fir den Import nicht relevant und dient nur der Organisation lhrer eigenen
Dot.sys- Dateien.

¢ Rufen Sie die Webseite www.dotsys-online.de auf.

e Klicken Sie auf die Schaltflache ,Datensatz hochladen” im rechten Bereich der Web-
seite, unterhalb des Login-Bereichs. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Datensatz aus-
wahlen®, welche sich in der Mitte der Webseite gedffnet hat und wahlen Sie den von

Ihnen gesicherten Datensatz aus.

Dot.sys = Dokumentationssystem fir MaBnahmen der Suchtpravention

Dot.sys Registrieren Heruntedaden Kontakt

Hochladen des exportieren Datensatzes
Diot.sys Online

a5 5 Ve 3.0 exportiet Hiber. kBanen Bent wing (E-Mail-Ad

Kennwaor

Daten der Einrichtung fiir die Landeskoordination

Datensatz auswahlan m

Durchsuchen... Keine Date

Kenmwort vangessen

Datensatz hochladen

¢ Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,,Datensatz hochladen®. Die Daten werden an die
Landeskoordinierungsstelle versendet. Dieser Vorgang kann je nach Geschwindigkeit
Ihrer Internetverbindung einige Zeit in Anspruch nehmen.

¢ Sie erhalten eine Bestédtigung, dass die versendeten MaBnahmen an die Landeskoor-

dination Ubertragen wurden.

Die korrekte Ubernahme der Daten kann im Online-Bereich lhrer Einrichtung nach dem
Versand kontrolliert werden. Dort werden lhre Daten zusétzlich gespeichert und stehen
Ihnen somit bei einem Wechsel von Offline zu Online zur Verfigung. Um Zugang zu lhrer
Online-Datenbank zu erhalten, melden Sie sich bitte auf www.dotsys-online.de mit lhrer
Benutzerkennung (E-Mail) und dem bei der Registrierung gesetzten Passwort an. Wenn
Sie lhr Passwort vergessen haben, wenden Sie die Funktion ,,Kennwort vergessen® an.

Das Versenden von exportierten Dateien in der Offline-Version ist somit sicher und einfa-
cher als das Versenden mit Dot.sys 2.3. Die Probleme, die beim Versand und Empfang der
zugesandten Daten in unterschiedlichen E-Mail-Programmen h&ufig entstanden sind, ent-
fallen. Es ist in keinem Fall bei Nutzung von Dot.sys 3.0 notwendig, die Daten als Anhang
einer E-Mail an die Landeskoordination zu senden.




Bitte beachten Sie, dass die Datenlbernahme aus den é&lteren Versionen von Dot.sys in
die neue Version Dot.sys 3.0 nicht méglich ist.

Datensicherung

Unter Einstellungen steht lhnen die Funktion der Datensicherung zur Verfligung. Bei der
Datensicherung werden séamtliche Daten in eine einzelne Datei kopiert. Diese Sicherungs-
daten kdnnen bei auftretenden Problemen wieder hergestellt werden. Datensicherungen
sollten regelmaBig durchgefiihrt werden, z.B. jede Woche oder jeden Monat.

Zum Durchfuhren der Datensicherung dient der Befehl ,Datensicherung” im MenU “Ein-

stellungen®. Es erscheint dieses Dialogfeld:

Daten-Sicherung

Bei der Daten-Sicherung werden alle aktuelle Daten in eine einzelne Datei
gespeichert.

Bitte wahlen Sie einen Ordner, in dem Sie ihre Sicherungs-Dateien
aufbewahren mochten.

Ordner: EX

Der vorgegebene Dateiname ergibt sie aus dem Datum und dem Zeitpunkt
der Datensicherung. Es wird empfohlen, diesen Dateinamen beizubehalten,
sie kénnen ihn bei Bedarf aber auch andem.

Dateiname 20130826_1420 dotsysbackup?

e

Geben Sie den gewtlnschten Speicherort an. Dies kann ein beliebiges Verzeichnis auf |h-

rem Computer sein.

Dot.sys schlagt einen Dateinamen vor. Dieser enthalt das Datum und die Uhrzeit der
Sicherung. Im Allgemeinen braucht der vorgegebene Dateiname nicht gedndert zu wer-

den.

Klicken Sie auf ,,OK", um die Daten-Sicherung durchzuflihren. Die angegebene Datei wird

erzeugt.

Die Schaltflache ,Abbrechen” bricht den aktuellen Vorgang ab, es wird keine Datensiche-

rung durchgeflihrt.




Daten-Wiederherstellung

Nach einem Defekt des Computers oder einer Neuinstallation auf einem anderen Compu-
ter ist unter Umstanden eine Daten-Wiederherstellung notwendig. Dabei werden alle aktu-
ellen Daten mit den Daten aus einer Sicherungsdatei Uberschrieben. D.h. Sie arbeiten auf
Basis der Daten weiter, die vorhanden waren, als die Sicherungsdatei erstellt wurde. Sie
verlieren dabei nur die Anderungen, die Sie nach diesem Zeitpunkt vorgenommen haben.

Eventuell empfiehlt es sich, vor der Daten-Wiederherstellung eine zusétzliche Datensiche-

rung durchzufiihren, um im Notfall wieder auf die Original-Daten zugreifen zu kénnen.

Klicken Sie auf Daten-Wiederherstellung im MenU ,,Einstellungen®. Es erscheint folgendes
Dialogfeld:

Daten-Wiederherstellung

Beim Wiederherstellen werden alle aktusllen Daten mit den Daten aus siner
Sichenungsdatei Uberschrieben . Diese Funktion solte nurin Motfallen benutzt
werden.

Sicherungsdatei:

Klicken Sie auf ,,Suchen®, um die gewlinschte Sicherungsdatei auszuwahlen. Im Allgemei-
nen sollte dies die letzte Sicherungsdatei sein, die erstellt worden ist.

Nach Auswahl einer Sicherungsdatei werden zur Uberpriifung noch einmal der Dateipfad
sowie das Datum der Datensicherung und die Einrichtung angezeigt.
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1. MaBnahmetyp

Dot.sys unterscheidet zwischen

a) EinzelmaBnahmen und

b) MaBnahmen, die Teil einer libergeordneten Kampagne, eines Programms bzw. Projekts
sind

Bei MaBnahmen, die unter b) fallen, wird zuséatzlich der Titel der Gbergeordneten Kampa-
gne / Programm / Projekt dokumentiert. Dazu steht ein Auswahlfeld mit einzelnen zumeist
landesubergreifenden bzw. bundesweiten Kampagnen, Programmen bzw. Projekten als
feste Auswahlliste zur Verfligung.

Alle MaBnahmen, die sich der Auswahlliste nicht zuordnen lassen bzw. auf neuen Kampa-
gnen beruhen, werden neu eingegeben. Klicken Sie daflir auf Neues Programm / Neue

Kampagne / Neues Projekt anlegen und schreiben Sie die entsprechende Bezeichnung in

das Textfeld. Achten Sie dabei auf die Schreibweise, damit zusammengehdrende MaBnah-
men immer unter identischem Programm-/ Kampagnen-/ Projekt-Namen erfasst werden.
Bei landesweiten Programmen/Kampagnen/Projekten erfragen Sie die genaue Schreib-
weise bitte bei Ihrer Landeskoordination.

Eine Kampagne ist eine systematisch geplante Kombination von Einzelprojekten und Ak-
tivitdten zur Erreichung suchtpraventiver Ziele bei der Gesamtbevdlkerung oder definierten
Zielgruppen, die in einem Interventionskonzept beschrieben ist. Der durch das Interventi-
onskonzept festgelegte Handlungsplan dient der Steuerung der MaBnahmen und Aktivita-
ten und bildet die Grundlage einer stéandigen Uberpriifung der Zielerreichung.

Ein Programm ist eine festgelegte, zeitlich begrenzte, standardisierte und definierte Kom-
bination von Projekten und/oder Tatigkeiten, die miteinander verknlpft sind oder ein ge-
meinsames strategisches Ziel verfolgen. An Programmen sind meist mehrere Akteure be-
teiligt. Oft werden Programme durch HandbUlicher und weitere Hilfsmaterialien unterstitzt.

Ein Projekt ist ein Vorhaben, das im wesentlichen durch die Einmaligkeit der Bedingungen
gekennzeichnet ist, wie z.B. die Zielvorgabe, die zeitliche/finanzielle/personelle Begren-
zung, die Abgrenzung gegenlber anderen Vorhaben oder bspw. die spezifische Organisa-

tion.




2. Evaluationsstatus des Programms/der Kampagne/des Projekts

RegelméaBig werden MaBnahmen umgesetzt, die auf einem Programm/Kampagne/Projekt
basieren, das bereits evaluiert wurde. Bitte geben Sie hier an, ob die dokumentierte MaB-
nahme Teil eines evaluierten Programm/Kampagne/Projekt ist bzw. momentan evaluiert
wird. Wenn Sie keine Kenntnis Uiber den Evaluationsstatus haben, wahlen Sie ,,unbekannt”
oder wenden Sie sich beispielsweise an |hre Landeskoordination.

! Bitte beachten Sie: Es geht an dieser Stelle nicht darum, ob die dokumentierte MaB-
nahme evaluiert wird oder wurde, sondern um das Programm/Kampagne/Projekt, von
dem sich die MaBnahme ableitet.

3. Bezeichnung MaBnahme

Bitte achten Sie beim MaBnahmetitel auf eine eindeutige und einheitliche Schreibweise.

4. Datum (Anfangs- und Enddatum)

Geben Sie jeweils den Beginn und das Ende der MaBnahme an, indem Sie das entspre-
chende Datum eingeben oder mit Hilfe der Kalenderfunktion auswéhlen.

5. Kooperation

Geben Sie an, ob die MaBnahme

a) von lhnen alleine bzw. Ihrer Einrichtung durchgeflihrt wurde oder

b) eine Form der Kooperation mit oder eine Koordination durch die Landeskoordinierungs-
stelle oder eine andere Institution bestand.

Im Falle einer Kooperation/Koordination (b) sind Mehrfachnennungen mdéglich.

6. Praventionsart

Bitte ordnen Sie die MaBnahme hinsichtlich des Praventionsansatzes ein, der ihr zugrun-
deliegt.




Universelle Pravention

Unter universeller Pravention subsumieren sich Programme, Projekte und Aktivitaten, die
sich an die allgemeine Bevdlkerung oder einen Teil der allgemeinen Bevélkerung richten,
die ein niedriges oder durchschnittliches Risiko tragt, eine Sucht bzw. Abh&ngigkeit zu
entwickeln. Handlungsfelder universeller Pravention sind bspw. die Schule, der Arbeits-
platz, kommunale Einrichtungen oder Sportvereine.

Selektive Pravention

Selektive Pravention richtet sich an Personengruppen, die ein signifikant erhéhtes Risiko
aufweisen eine Suchtabhéngigkeit zu entwickeln. Dieses Risiko kann immanent sein oder
eine Gruppe von Personen tragt aufgrund verschiedener Merkmale Uber das gesamte Le-
ben hinweg ein hdheres Risiko, eine Sucht zu entwickeln. Als Risikofaktoren sind sowohl
biologische, psychologische als auch soziale Umwelteinflisse zu bertcksichtigen. Ziel-
gruppen selektiver PraventionsmaBnahmen sind beispielsweise sozial Benachteiligte, Per-
sonen mit Migrationshintergrund oder Kinder und Jugendliche aus suchtbelasteten Fami-
lien. Die Zielgruppen selektiver PraventionsmaBnahmen werden haufig im Freizeitbereich
oder im vorschulischen oder schulischen Bereich angesprochen.

Indizierte Pravention

Zielgruppe indizierter PraventionsmaBnahmen sind Personen, die ein hohes Risiko haben,
eine Abhéangigkeit zu entwickeln. Dabei leitet sich die Notwendigkeit indizierter Préventi-
onsmaBnahmen durch die Existenz wichtiger individueller Indikatoren ab, die eine spétere
Abhéangigkeitsentwicklung beglnstigen. Im Unterschied zur selektiven Pravention, erfolgt
indizierte Pravention in der Regel auf individueller Ebene, d.h. es geht nicht um die Iden-
tifikation von Personengruppen, auf die die genannten Merkmale zutreffen. Indizierte Préa-
ventionsmaBnahmen werden beispielsweise fur Kinder und Jugendlichen mit Verhalten-
sauffélligkeiten oder Kinder und Jugendliche mit ADHS umgesetzt. An der Schnittstelle von

indizierter Prévention zur Behandlung sind MaBnahmen der Frihintervention anzusiedeln.

Als wesentliches Merkmal weist die Zielgruppe von MaBnahmen im Bereich Friihintervention
(bereits) Probleme durch erhéhten Substanzkonsum auf und/oder hat Probleme, die mit er-
héhtem Substanzkonsum in engem Zusammenhang stehen. Diese Zielgruppe friihinterven-
tiver MaBnahmen hat ein sehr hohes Risiko eine Abhangigkeit zu entwickeln, zum Zeitpunkt
der Intervention werden Kriterien des Diagnostic and Statistical Manual of Mental Disorders
(DSM-1V) oder der International Classification of Diseases (ICD-10) jedoch (noch) nicht erfllt.




Strukturelle Pravention bzw. Verhaltnispravention

Strukturelle Pravention bzw. MaBnahmen der Verhaltnispravention beziehen sich auf Ver-
anderungen des sozialen oder kulturellen Umfelds bzw. von Umweltfaktoren. Der Ansatz
der strukturellen Pravention beruht auf der Annahme, dass Substanzkonsum von Indivi-
duen durch ein komplexes Biindel von duBeren Einflissen mit beeinflusst wird. Strukturelle
PraventionsmaBnahmen beschéftigen sich auf lbergeordneten Ebenen um die Schaffung
von Voraussetzungen fir gesundes Verhalten. Verhaltnispravention bedeutet somit die ge-
sundheitsgerechte Gestaltung des Lebensumfeldes der Menschen, wie zum Beispiel das
Jugendschutzgesetz oder das Rauchverbot in 6ffentlichen Einrichtungen.

7. Zielebene

Hierbei geht es um die Zielgruppe/n, auf die die MaBnahme konzeptionell bzw. inhaltlich
ausgerichtet ist. Sie wahlen eine der drei Ebenen Multiplikatoren, Endadressaten oder Of-
fentlichkeitsarbeit und die dahinter stehenden Zielgruppen lhrer durchgefiihrten MaBnah-

men aus.

Beispiel: Wenn eine MaBnahme flr die Zielebene ,Endadressat” allgemein auf die Ziel-
gruppe ,Kinder und Jugendliche® ausgerichtet ist, sind spezifische Subgruppen wie
beispielsweise ,Konsumerfahrene Jugendliche“ oder ,Migrant/-innen“ nur dann ge-
sondert zu dokumentieren, wenn diese Bezugsgruppen in dem zugrundeliegenden

Konzept aufgefihrt sind.
Multiplikator/-innen

Eine suchtpraventive MaBnahme richtet sich an Multiplikatorinnen oder Multiplikatoren,
wenn keine unmittelbare Begegnung mit Endadresssaten oder Endadressatinnen besteht,
sondern der Kontakt zu ihnen mittelbar tUber Kontaktpersonen — die Multiplikatorinnen/
Multiplikatoren stattfindet. Eine MaBnahme mit der Zielebene Multiplikator/-innen hat zum
Ziel, Fachpersonen und Institutionen in ihren praventiven Aktivitdten durch Informations-
bereitstellung, Training, Vernetzungsangebote, Managementleistungen usw. zu unterstit-
zen. Multiplikator/-innen der Gesundheitsférderung kénnen beispielsweise Berufsgrup-
pen und Institutionen des Gesundheitswesens, der Sozialarbeit oder der Padagogik sein.
Ebenso kénnen Schlisselpersonen oder Meinungsfihrer/-innen als Multiplikator/-innen
wirken, etwa im Bereich Peer Education.




Als Beschaftigte gelten im Rahmen von Dot.sys grundsétzlich sowohl ehrenamtliche
als auch hauptamtliche Mitarbeiter/-innen, so dass eine zusatzliche Spezifizierung unter
~Sonstiges” (z. B. ,ehrenamtliche Mitarbeiter/-innen der Kirche) nicht notwendig ist.

Peers (,,Gleiche”, ,Gleichaltrige”) werden in Programmen der Suchtpravention und der
Gesundheitsférderung fir junge Menschen auf vielféltige Weise als Trager von personal-
kommunikativen Botschaften einbezogen. Peers sind Laienmultiplikator/-innen, die ihrer
Zielgruppe angehdren. Mit Peer Education wird ein paddagogischer Ansatz beschrieben,
bei dem gleichaltrige Multiplikator/-innen fir suchtpraventive Aktivitaten ausgebildet wer-
den. Ausgangspunkt fir diesen Ansatz ist die Erfahrung, dass in bestimmten Lebenspha-
sen, insbesondere in der Jugendphase, Gleichaltrige einen groBen Einfluss ausliben kon-
nen auf Einstellungen und Verhalten in der Peer Group (Gleichaltrigengruppe).

Siehe auch Definition ,Kinder- und Jugendhilfe/Jugendarbeit*

Endadressat/-innen

Praventionsaktivitaten, die sich direkt an Endadressaten und Endadressatinnen richten,
verfolgen das Ziel, unmittelbar die Personen(-gruppen) zu erreichen, fir die die suchtpra-

ventiven Leistungen (Information, Beratung usw.) erarbeitet wurden.

Die Kategorie ,,Sozial Benachteiligte“ bezieht sich auf Personen- bzw. Bevdlkerungs-
gruppen, die Uber weniger Ressourcen verfligen als andere Personengruppen. Der Res-
sourcenmangel ist nicht nur auf 6konomische Benachteiligung beschrénkt, sondern er-
streckt sich auch auf verringerte Zugangsmdéglichkeiten zu gesundheitlichen, sozialen
oder kulturellen Angeboten.

Als Beispiele kbnnen Personen mit sehr niedrigem Einkommen, Alleinerziehende, Migran-
tinnen und Migranten mit schlechten Deutschkenntnissen oder (Langzeit-) Arbeitslose ge-
nannt werden. Fur die konkrete Bestimmung dieser Untergruppen lassen sich Kriterien wie
die Einteilung in soziale Schichten in Kombination mit Faktoren wie Nationalitat oder Alter

heranziehen.

Mit der Kategorie ,,Migrant/-innen“ werden Menschen bezeichnet, die ein Land verlassen
haben, um sich in einem anderen Land (bspw. in Deutschland) niederzulassen. Laut der
allgemeingultigen Definition des Statistischen Bundesamtes gelten als Personen mit Mi-
grationshintergrund ,alle nach 1949 auf das heutige Gebiet der Bundesrepublik Deutsch-
land Zugewanderten, sowie alle in Deutschland geborenen Auslander und alle in Deutsch-




land als Deutsche Geborenen mit zumindest einem nach 1949 zugewanderten oder als
Auslander in Deutschland geborenen Elternteil.“ Zu der Zielgruppe Migrant/-innen im Rah-
men von Dot.sys z&hlen in diesem Sinne nicht nur Menschen mit eigener Migrationserfah-
rung, sondern auch Menschen, deren Eltern migriert sind. Auch flir Kinder von zugewan-
derten Personen kann der Migrationshintergrund prégend sein, z.B. wenn sie Uber eine
nichtdeutsche Staatsangehdrigkeit verfiigen und sich so durch ihre rechtliche Situation
von Personen mit deutscher Staatsangehdérigkeit unterscheiden.

Eine suchtbelastete Lebensgemeinschaft (Kinder, Eltern, Angehérige) gilt als ein
schwerwiegender Risikofaktor flr die Entwicklung von Sucht oder Abhéangigkeit bei Kin-
dern und Jugendlichen. Nicht nur das slichtige (bzw. Missbrauch betreibende) Familien-
mitglied, sondern auch die Angehérigen und hier insbesondere die Kinder sind durch die
mit dem Konsum verbunden Folgen belastet, da es in suchtbelasteten Lebensgemein-
schaften oft nicht gelingt, ein entwicklungsférderliches Familienklima zu schaffen.

Offentlichkeitsarbeit

Die Zielebene Offentlichkeitsarbeit umfasst MaBnahmen, die sowohl tiber die Arbeit der
Einrichtung informieren als auch Informationen fiir die breite Offentlichkeit oder Teilgrup-
pen der Offentlichkeit (z.B. Messen, Aktionstage), Uber das Thema Sucht/Abhangigkeit
bzw. Préavention vermitteln und/oder ein entsprechendes (gesundheitsforderliches, fir Pra-
ventionsaspekte offenes) Bewusstsein schaffen oder verstarken sollen. Neben massen-
medialen MaBnahmen (Informationsbroschiren, Websites im Internet etc.) zéhlen auch
personalkommunikative Aktivitdten (Informations- und Aktionsstdnde) und Pressearbeit

hierzu.
8. Altersgruppen

Bitte geben Sie die das Alter der Endadressat/-innen an, auf die die MaBnahme vorwie-
gend ausgerichtet ist. Hierfir kénnen maximal drei Altersgruppen gewahlt werden.

9. Setting

Ein Setting wird einerseits als ein soziales System verstanden, das eine Vielzahl relevan-
ter Umwelteinflisse auf eine bestimmte Personengruppe umfasst und andererseits als ein
System, in dem diese Bedingungen von Gesundheit und Krankheit auch gestaltet werden
kénnen. Typische Beispiele sind Betriebe, Schulen, Kindergarten bzw. -tagesstatten, die
Familie und das Gesundheitswesen.




Mit ,,Setting” sind also die sozialen Systeme und Lebensrdume gemeint, in denen sich
Menschen bewegen und deren Strukturen und Verhaltensmuster sie pragen. Bei ,Set-
ting“ handelt es sich also nicht bzw. nicht unbedingt um den Durchflhrungsort einer MaB3-

nahme.

1. Beispiel: Das relevante Setting bei einer Fortbildungsveranstaltung fir Lehrer/-innen,
die in einer Suchtberatungsstelle stattfindet, ist ,,Schule”, nicht ,,.Suchtberatung®.

2. Beispiel: Eine telefonische Beratung von Eltern zum Thema ,,Frihintervention” ist dem

Setting ,,Familie” zuzuordnen.

Die Kategorie ,,Kinder- und Jugendhilfe/Jugendarbeit“ bezieht sich auf Leistungen und
Aufgaben zugunsten junger Menschen und deren Familien, gemaB Achtes Buch Sozial-
gesetzbuch (SGB VIII). Jugendarbeit wird zumeist als Unterkategorie der Kinder- und Ju-
gendhilfe aufgefasst, zum Teil wird der Begriff auch als Synonym flir die gesamte Katego-

rie verwendet.

Das Setting Suchthilfe bezieht sich auf Einrichtungen und Systeme, deren Ziel die Be-
handlung und Betreuung von Menschen ist, die bereits eine Sucht entwickelt haben (zum
Beispiel gemaB DSM-IV oder ICD-10 Kriterien).

10. Zielsetzung der MaBnahme

Mit Hilfe von maximal drei Nennungen geben Sie an, worin die Zielsetzung der MaBnahme
besteht.

Unter Risikokompetenzen werden Verhaltensweisen und F&higkeiten verstanden, die
einen erfolgreichen Umgang mit Risikofaktoren wahrscheinlicher machen. Risikofaktoren
kénnen beispielsweise familidre oder schulische bzw. berufliche Belastungen, Suchtmittel-

konsum von Freundinnen und Freunden oder Familienangehdérigen, Angste usw. sein.

(Lebens-) Kompetenzférderung/Ressourcenstarkung meint alle persdnlichen, sozialen,
kognitiven und physischen Faktoren, die stichtiges Verhalten bzw. Substanzkonsum we-
niger wahrscheinlich machen, zum Beispiel der Erwerb von Gesprachs- und Konfliktlo-
sungsfahigkeiten bzw. soziale Kompetenzen. Typische Umsetzungsformen zur Vermittlung
dieser auch als Schutzfaktoren bezeichneten Kompetenzen bzw. Starken sind Gruppen-
Ubungen, Training oder Rollenspiele.




In der Kategorie ,,Aufbau von Strukturen®“ geht es um die Schaffung von Rahmenbe-
dingungen zur Umsetzung von Suchtpraventionsaktivitdten. Dazu z&hlt beispielsweise die
Einrichtung eines kommunalen Arbeitskreises oder der Aufbau von regionalen Kompe-

tenznetzwerken.

11. Konzeptionelle Ebene

Die vorgegebenen Antworten dienen der Angabe, auf welchen konzeptionellen Grundla-
gen die MaBnahme basiert. Mehrfachnennungen sind mdglich.

Alternative Erlebnisformen

Unter Strategien zur Entwicklung alternativer Erlebnisformen werden MaBnahmen subsu-
miert, die dazu dienen, Erfahrungen und Gefluhle (z. B. Entspannungsgefihle, Erregungen
oder Grenzerfahrungen), die durch den Konsum von legalen oder illegalen Drogen erzielt
werden kénnen, mit Hilfe gesundheitsforderlicher Alternativen zu erreichen. Hierzu z&hlen

auch erlebnispadagogische Methoden.

Friiherkennung/Friihintervention

An der Schnittstelle von indizierter Pravention und Behandlung haben sich MaBnahmen
etabliert, die dem Begriff Frihintervention zuzuordnen sind. Als wesentliches Merkmal
weist die Zielgruppe von FrihinterventionsmaBnahmen bereits Probleme durch erhéhten
Substanzkonsum auf und/oder sie haben Probleme, die mit erhdhtem Substanzkonsum
in engem Zusammenhang stehen. Diese Zielgruppe frihinterventiver MaBnahmen hat ein
sehr hohes Risiko, eine Abhéngigkeit zu entwickeln, zum Zeitpunkt der Intervention wer-
den DSM-IV oder ICD-10 Kriterien jedoch (noch) nicht erflllt. Typische MaBnahmen der
Frihintervention sind Projekte wie etwa FreD — Frihintervention bei erstauffalligen Dro-
genkonsumenten, Hart am Limit (HaLT) oder Selbstkontrolltraining (SKOLL).

Normenbildung
Hierbei geht es um die Vermittlung von Normen, die zu einem suchtfreien Leben beitra-

gen, wie beispielsweise die Einhaltung niedriger Konsummengen im Bereich Alkohol oder
die Vorbildfunktion von Eltern fur ihre Kinder.




Strukturgestaltende MaBnahmen

Strukturgestaltende MaBnahmen beziehen sich auf Verdnderungen des sozialen oder kul-
turellen Umfelds bzw. von Umweltfaktoren (siehe auch strukturelle Pravention bzw. Ver-

haltnispravention).

12. Geschlechtsspezifische bzw. -sensible Ausrichtung

Hierunter werden MaBnahmen verstanden, die die Geschlechterperspektive berlicksichti-

genin

e geschlechtsspezifischen MaBnahmen, die auf geschlechtshomogene Gruppen ausge-
richtet sind (,speziell weibliche Ausrichtung“ und ,,speziell mannliche Ausrichtung®) und
/oder

e geschlechtssensiblen MaBnahmen, die sich an gemischte Gruppen richten (,,Ausrich-
tung auf beide Geschlechter (geschlechtssensibler Ansatz®)

13. Kulturspezifische bzw. -sensible Ausrichtung

Als kulturspezifische bzw. -sensible MaBnahmen gelten solche Aktivitdten, die die be-
sonderen Anforderungen und Bedlrfnisse von Menschen mit Migrationshintergrund be-
ricksichtigen. Als Beispiele sind in die jeweilige Sprache Ubersetzte Medien, die Thema-
tisierung kultureller Besonderheiten sowie die bewusste Verwendung von soziokulturell
akzeptablen Bilderwelten zu nennen. MaBnahmen mit einer in dieser Weise definierten
Ausrichtung bieten sich in Informations- und Beratungssituationen mit Menschen ver-
schiedener Kulturen an, die aufgrund sprachlicher und kultureller Barrieren nur schwer

durch Praventionsbotschaften erreicht werden.

14. Inhaltsebene

Waéhlen Sie fur die Bestimmung der inhaltlichen Ausrichtung der MaBnahme eine oder
mehrere der folgenden Kategorien aus (Inhaltsebene a)):

a. Lebenskompetenz (ohne Substanzbezug)

b. Spezifischer Substanzbezug

c. Verhaltensstichte

Wenn Sie mehr als eine Kategorie gewahlt haben, geben Sie danach an, welche inhaltliche
Ausrichtung bei der MaBnahme im Vordergrund stand (Einfachnennung in Inhaltsebene b)).




a. Lebenskompetenz (ohne Substanzbezug)

Unter dieser Kategorie werden MaBnahmen zusammen gefasst, die vor allem auf die Le-
benskompetenzférderung und die Vermittlung alternativer Erlebnisformen abzielen. Im
Mittelpunkt der MaBnahme steht die Personlichkeit und Lebenssituation der Zielgruppe.
Unter Lebenskompetenzen werden personliche, soziale, kognitive und physische Faktoren
verstanden, die slchtiges Verhalten bzw. Substanzkonsum weniger wahrscheinlich ma-

chen (siehe auch_(Lebens-) Kompetenzférderung / Ressourcenstarkung in 10. Zielset-

zung der MaBnahme).

b. Spezifischer Substanzbezug

Hierunter werden MaBnahmen verstanden, die Informationen zu Substanzen, aber auch
Daten zu deren Verbreitung, zu Konsummustern, zu Risiken und strafrechtlichen Hinter-

grinden vermitteln.

c. Verhaltenssiichte

Diese Kategorie bezieht sich auf MaBnahmen, die stoffungebundene Siichte bzw. verhal-
tensbezogene Abhangigkeitsentwicklungen thematisieren.

15. Umsetzungsebene

In der Umsetzungsebene machen Sie Angaben dazu, in welcher Form die MaBnahme um-
gesetzt wurde. Bitte berlicksichtigen Sie nur Aktivitdten, die Sie bzw. lhre Einrichtung sel-
ber durchgefuhrt haben — in Eigenaktivitat flr andere (gemaB der Definition einer Dot.sys-
MaBnahme).

Durchfiihrung Training/Schulung
(z.B. Fortbildung/Unterrichtseinheiten/Workshops/Seminare)

In dieser Kategorie werden MaBnahmen zusammengefasst, die den Teilnehmer/-innen er-
moglichen, Wissen, Fahigkeiten oder Erfahrungen bezogen auf die suchtpréventiven Ziel-

setzungen zu erweitern.




Praventionsberatung

Die Kategorie Préaventionsberatung beschreibt eine professionelle und substanzielle Kom-
munikation mit Endadressat/-innen oder Multiplikator/-innen mit dem Ziel

¢ einer Informationsvermittlung bzw. Aufkldrung und/oder

e einer Bewusstseins- bzw. Verhaltensveranderung der Zielpersonen und/oder

e eine Beratung zur Implementierung suchtpraventiver MaBnahmen durchzufihren.

Organisatorische Absprachen sind explizit nicht als Beratung oder Informationsvermittiung
zu dokumentieren. Sie gelten nicht als MaBnahme. Die Mindestdauer einer Beratung be-
tragt 10 Minuten, unabhangig von ihrer Umsetzungsform (persoénlich, telefonisch, per In-
ternet / E-Mail).

Kooperation / Koordination

MaBnahmen, die der Kategorie Kooperation / Koordination zugeordnet werden, zielen da-
rauf ab, durch die Vernetzung und das koordinierte Zusammenwirken der Akteur/-innen,
Voraussetzungen flir eine erfolgreiche suchtpraventive Praxis zu schaffen bzw. zu gewahr-
leisten. Konkrete Umsetzungsformen, die in diese Kategorie fallen, sind beispielsweise
kommunale Arbeitsgruppen, Qualitatszirkelaktivitdten oder Projektgruppentreffen.

16. Anzahl der Termine

An dieser Stelle wird zwischen MaBnahmen unterschieden, die an
a. einem zeitlich zusammenhdngenden Termin oder
b. die an verschiedenen (auseinander liegenden) Terminen stattfinden.

Zu a. zahlen MaBnahmen, die an mehreren, unmittelbar aufeinanderfolgenden Tagen statt-
finden. Bei b. geht es um mehrteilige MaBnahmen, deren Einzeltermine nicht direkt aufei-
nander folgen.




1. Beispiel: Eine Fachtagung, die Uber drei (aufeinanderfolgende) Tage ganztagig umge-
setzt wird, gilt als ein Termin. Es wird die Antwortoption ,,an einem Termin durchgefihrte
MaBnahme“ ausgewahlt. Unter ,Dauer der Termine® wird in diesem Fall die Kategorie
~mehr als ein Tag“ gewahlt.

Datensatz bearbeiten X

Datum 02.07.2012 "4 End-Datum 04.07.2012 |
Mabnahmetitel Fachtagung Alkohol? Kenn dein Limit.

me el Bitta auswahlan
Ist evalulert Ist nicht evalulert unbekannt
Kommentar Anmerkung der Landeskoordinierungsstelle

o Setting

of Zislsatzung der MaBnahme

»f Konzeptionelle Ebene

W Geschlechtsspezifische baw. -sensible Ausrichtung
o Kulturspezifische baw. -sensible Ausrichtung

o Inhaltsebene a)

@ (= an einem (zusammenhdngendem) Termin durchgeflihrte MaBnahme

an e ne >>

Inhaltsebene b)
of Umsetzungsebene

wf Anzahl der Termine

of Daver der Termine

W Wirkungsbereich

wf Anzahl der erreichten Personen
»f Dokumentation

f Evaluation

Drucken Speichem | | Abbrechen

2. Beispiel: Eine Veranstaltungsreihe, die Gber sechs Wochen mit jeweils zweistlindigen
Einheiten umgesetzt wird, ist der Kategorie ,4 bis 6 Termine® zuzuordnen. Unter ,Dauer
der Termine“ wird die Kategorie ,,bis 2 Stunden” gewahlt.

Datensatz bearbelten *®
Daturm 02.05.2012 % End-Datum 13.06.2012 |
MaBnahmetitel ALF 2012
B Teil von Pri f fProjekt v ALF - Laber 1 und Fentigh
(= st evalulert Ist nicht evalulert unbekannt
Kommentar Anmerkung der Landeskoordinierungsstelie
o Setting Anzahl der Termine
of Zielsetzung der MaBnahme
of Konzeptionelle Ebene
o Geschlechtsspeifische biw, -sensible Ausrichtung | p : enem mmm;mhmmf,mm
wf Kulturspezifische baw. -sensible Ausrichtung 2 bis 3 Termine
of Inhaltsebene a) ¥ 4 bis 6 Termine
Inhaltsebene b) 7 bis 10 Termine
JUmsetz it mehr als 10 Termine
of Anzah der Termine
of Daver der Termine
o Wirkungsbereich
of Anzahl der erreichten Personen
f Dokumentation
of Evaluation

Drucken Speichem Abbrechen




17. Dauer der Termine

Geben Sie hier entsprechend der vorgegebenen Kategorien die Dauer der MaBnahme an.
Fahrtzeiten sowie Zeiten flr die Vor- und Nachbereitung bzw. Organisation der MaBnahme

sind nicht zu der Dauer einer MaBnahme hinzuzurechnen.

! Bitte beachten Sie: Wenn bei mehrteiligen Veranstaltungen (Antwortoption ,,an verschie-
denen Terminen durchgeflhrte MaBnahme® bei ,,Anzahl der Termine®) die einzelnen Ter-
mine jeweils unterschiedliche Ldngen haben, geben Sie einen Durchschnitts- bzw. Mittel-

wert an.

Bei der Angabe ,,Stunde® wird von Zeitstunden (60 Minuten) ausgegangen.

18. Wirkungsbereich

Geben Sie den Wirkungsbereich der MaBnahme entsprechend der vorgegebenen Katego-

rien an.

! Bitte beachten Sie: Als Wirkungsbereich einer Schule gilt die Stadt oder der Kreis usw., in
der/dem sich die Schule befindet. An dieser Stelle spielt es keine Rolle, dass der Einzugs-
bereich der Schule méglicherweise Uber den eigenen Kreis / die eigene Stadt hinaus geht
(z. B. weil Schiiler/-innen auch aus anderen, benachbarten Stadten die Schule besuchen).
Ebenso ist nicht die Kategorie ,,Stadtteil“ zu wahlen (etwa weil die meisten Schiler/-innen
aus dem umgebenden Stadtteil kommen. In gleicher Weise wird mit MaBnahmen im Set-
ting ,,Betrieb” verfahren.

19. Anzahl der erreichten Personen
Geben Sie an dieser Stelle eine Einschatzung ab, wie viele Personen mit der MaBnahme
erreicht wurden. Identische Personen, die beispielsweise an einer mehrteiligen MaBnahme

teilgenommen haben, sind jeweils nur einmal zu z&hlen.

Bei internetgestutzter Beratung gelten die einzelnen Usernamen als Grundlage fur die
Zahlung der erreichten Personen.




20. Dokumentation

Im Rahmen von Dot.sys wird unter Dokumentation die systematische, schriftliche Zusam-
menstellung bspw. zu Zielen, Umsetzungsformen und Ergebnissen der MaBnahme ver-

standen.

Die Form der Dokumentation wird mit Hilfe der folgenden Kategorien differenziert:
a. systematische Dokumentation nur fir internen Gebrauch

b. systematische Dokumentation auch fiir externen Gebrauch

a. Eine systematische Dokumentation fiir den internen Gebrauch umfasst bspw. die
schriftiche Zusammenstellung zu den Zielen, Umsetzungsformen und den Ergebnissen
der MaBnahme, die intern Kolleginnen und Kollegen zugénglich gemacht werden kann
(z.B. in Form eines strukturierten Protokolls). Notizen ausschlieBlich fir den ,Eigenge-
brauch” (etwa handschriftliche Aufzeichnungen im eigenen Notizbuch) gelten nicht als Do-

kumentation.

b. Die Antwortoption systematische Dokumentation auch fiir externen Gebrauch be-
schreibt die schriftliche Zusammenstellung zu den Zielen, Umsetzungsformen und den Er-
gebnissen der MaBnahme, die verdffentlicht wird oder (zum Beispiel auf Anfrage) anderen,
externen Personen zugénglich gemacht werden kann. Beispiele sind Projektbeschreibun-
gen, Auswertungsberichte und Manuale.

! Bitte beachten Sie, dass der Eintrag in Dot.sys in diesem Sinne keine Dokumentation
darstellt.

21. Evaluation

Evaluation ist die systematische Untersuchung des Nutzens oder Wertes eines Gegen-
standes. Evaluationsgegenstédnde sind z.B. Programme, Projekte, MaBnahmen, Leistun-
gen oder Organisationen. Die erzielten Ergebnisse, Schlussfolgerungen oder Empfehlungen
mussen nachvollziehbar auf empirisch gewonnenen quantitativen und/oder qualitativen Da-
ten beruhen. Evaluation erfolgt systematisch, d.h. eine Evaluation wird auf bestimmte Eva-
luationszwecke hin ausgerichtet und so geplant, dass ihre Durchftiihrung durch die gesetz-
ten Zwecke angeleitet wird.

Die notwendigen Informationen und Daten sollen mit angemessenem Aufwand erhoben

und die Bewertungsgrundlagen nachvollziehbar so herausgearbeitet werden, dass Bewer-




tungen darauf aufbauen kénnen. Eine Evaluation liegt erst bei Verschriftlichung vor, ansons-
ten handelt es sich um eine Auswertung. Im Allgemeinen wird zwischen interner (durch die
eigene Institution) und externer (durch eine externe Person/Institution durchgeflihrte) Evalu-
ation sowie drei Ebenen der Evaluation unterschieden: Struktur, Prozess und Ergebnis.

Struktur-Evaluation

Hier wird der Aufbau des zugrunde liegenden Arbeitsbereiches, d.h. die Ausstattung, die
Qualifizierung der Mitarbeiter/-innen etc. (z.B. Stellenplan der Einrichtung, Finanzbudget
fir eine MaBnahme etc...) evaluiert.

Prozess-Evaluation

Die Prozess-Evaluation beschéftigt sich mit den Ablaufen bzw. Prozessen des Arbeits-
bereiches, d.h. die Organisation der Aktivitdten oder den verschiedenen Arbeitsschritten
(z.B. Begleitung einer MaBnahme durch Qualitéatszirkel, Anzahl der erreichten Teilnehmer/-
innen, Akzeptanz bei den Teilnehmer/-innen) wird evaluiert.

Ergebnis-Evaluation

Mit Hilfe einer Ergebnis-Evaluation werden die Ergebnisse der suchtpréaventiven Aktivitaten
bzw. der MaBnahme bzw. die Verdnderung der suchtrelevanten Indikatoren (Veranderun-
gen von Wissen, Einstellungen, Verhalten und Verhaltnissen im Vorher-Nachher-Vergleich)
untersucht.

22. Medium

In der Kategorie ,Medium“ geben Sie an, welches Medium bzw. welche Medien Sie im
Rahmen Ihrer OffentlichkeitsmaBnahme eingesetzt haben.

Personalkommunikative MaBnahmen werden im direkten Dialog mit den Zielpersonen
umgesetzt. Hierzu zahlen beispielsweise Gesprédche an Aktions-/ Infostdnden oder im
Rahmen von Messen oder (Gesundheits-) Ausstellungen.

Pressearbeit umfasst beispielsweise die Verdffentlichung einer Pressemitteilung oder die
Durchfiihrung einer Pressekonferenz und kann prinzipiell auf jede Mediengattung ausge-
richtet sein. Aus diesem Grund ist diese Antwortkategorie — abweichend zu den anderen
Kategorien — als medienunabhangig zu betrachten.




23. Form der Offentlichkeitsarbeit

In dieser Kategorie geben Sie die genaue Umsetzungsform der OffentlichkeitsmaBnahme
an.

Ein Blog (auch ,,Weblog“) ist eine Wortkreuzung aus den englischen Begriffen ,,Web* (Netz
fr Internet) und ,,Log“ (Protokoll, Tagebuch) und bezeichnet ein digitales Journal, das am
Computer geschrieben und im Internet verdffentlicht wird. Ein Blog hat normalerweise ei-
nen Herausgeber, der seine Meinung zu bestimmten Themen auBert. Weiter vertieft kann
es sowohl dem Austausch von Informationen, Gedanken und Erfahrungen als auch der
Kommunikation dienen. Im Rahmen von Dot.sys gelten Blogs als Instrument der Offent-
lichkeitsarbeit.

Soziale Netzwerke im Internet sind internetbasierte Community-Netzwerke, die von Teil-
nehmerinnen und Teilnehmern mit gleichen Interessen genutzt werden und Uber die diese

(oft persdnliche) Daten austauschen und Beziehungen zueinander herstellen und vertiefen.

Als Newsletter (engl. fir ,Mitteilungsblatt®, ,Verteilernachricht“ oder ,,Infobrief*) wird ein —
haufig elektronisches und regelmaBig versendetes — Rundschreiben bezeichnet.

Unter Merchandising werden in Dot.sys Materialien bzw. Produkte verstanden, die im
Rahmen von SuchtpraventionsmaBnahmen an die Zielpersonen verteilt werden, wie etwa
T-Shirts, Poster, Aufkleber usw.













