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Einfiihrung

1. Die ,Hilfe“ soll allen Nutzerinnen und Nuizern einen Uberblick iiber die wichtigsten
Funktionen des Fachverfahrens geben.
Bitte beachten Sie die Uberarbeitung und Ergdnzung der FAQ/H&ufig gestellten
Fragen.

Viel Erfolg bei der Erstellung des Jahresberichts/der Jahresberichte!

Ansprechpartner/ Ansprechpartnerinnen:
Frank.Brose(at)senasgiva.berlin.de
Carmen.Rausch(at)senasgiva.berlin.de
Jens.Weilandt(at)senasgiva.berlin.der
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FAQ/ Haufig gestellte Fragen /

Bitten nutzen Sie auf auftretenden Fragen und Problemen zuerst die beiliegende HILFE/
das Manual.

HILFE
Stellen Sie die = HILFE bitte allen Ihren Fachkraften zur Verfligung zu stellen, die mit dem
Fachverfahren arbeiten.

RECHTSSICHERHEIT DER JAHRESBERICHTE - SIGNATUR
Nach den aktuellen rechtlichen Gegebenheiten ist die Vorlage einer rechtsverbindlich
unterzeichneten Papierfassung weiterhin erforderlich ist.

WEBBROWSER

Die Webanwendung ist mit allen marktiiblichen Internet- Browsern zu verwenden.
Verwenden Sie grundsdtzlich die Meniibefehle der Anwendung, um sich in den Meniis
bewegen. Bei der Verwendung der ,,Zuriick/escape-Taste” verlassen Sie u.U. den Internet-
Browser und damit die Webanwendung; das hat in der Regel Datenverlust zur Folge.

WEBADRESSE TOPqwWeb: Sie erreichen TOPqwWeb unverdndert iiber die Webadresse:
https://topgw.verwalt-berlin.de/

Aufgrund Ihrer individuellen Einstellung kann die Nachfrage erscheinen, ob es sich um eine
vertrauenswiirdige Adresse handelt. Diese Nachfrage bestdtigen Sie zur Weiterleitung an
die Anmeldebox.

WILLKOMMENSBOX

Die o.g. Webadresse leitet Sie zuerst auf die Willkommensbox. Kiirzen Sie den Weg nicht
ab. Andernfalls entgehen Ihnen wichtige Informationen z.B. lber die Freigabe von
Bogenvorlagen und/ oder Wartungszeiten, in denen das Fachverfahren tempordr nicht zur
Verfligung steht.
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ZUGANGSDATEN

Die lhnen vorliegenden Zugangsdaten (Benutzername und Passwort) behalten weiterhin
ihrer Giiltigkeit. Bitte verwahren Sie diese Daten - am besten mit der ,Hilfe“ zusammen -
auf!

» Master-Zugang: Beachten Sie bitte die Relevanz des unverdnderlichen Master-Zugangs:
»PLZ-Trdgernummer®.

«Die Trager-Administratoren (Master) richten selbstandig intern ,lhre“ User ein und
administrieren diese. Hat |hr Trager-,,User” sein/ihr Kennwort vergessen, setzt der Trager-
Administrator das Kennwort zuriick. Diesen Prozess kann die SenASGIVA technisch nicht
durchfiihren bzw. ersetzen.

e Passworter/: Haben Sie fiir den Master-Zugang das Kennwort ,verlegt, teilt ein
autorisiertes Mitglied der Geschdftsfiihrung/ des Vorstandes dies per E-Mail mit. Sie
erhalten weitere Unterstlitzung zur Wieder-Inbesitznahme |hres Kontos.

« E-Mail-Adresse: Info.TOPgwWeb@SenASGIVA.berlin.de Sie erhalten dann kurzfristig ein

neues Start-Kennwort.

BOGENVERSAND

Wir bitten Sie, die Papierberichte ausschliefllich im Status ,Versandt“ zu versenden.
Nur in diesem Status ist sichergestellt, dass die elektronische Fassung und die
Papierfassung identische Daten enthalten. Berichte in einem anderen Status kdnnen wir
leider nicht annehmen.

BOGENKORREKTUR

Haben Sie einen Bogen mit fehlerhaften Daten versendet, bitten Sie |hren Fachbereich um
Offnung des Bogens. Sie kénnen dann den Bogen korrigieren und danach erneut
versenden.

PROGRAMMFEHLER

Sind bitte Screenshot mitzuteilen. Der Screen ist zwingend eine Word-Datei zu kopieren.
Diese leiten Sie mit einer textlichen Beschreibung zu. Eine Fehlermeldung in eine Mail
kopiert, bleibt im Spamfilter von SenWGP/ASGIVA hdngen.

Bitte geben Sie das vollstdndige Aktenzeichen der Einrichtung an. Das Aktenzeichen finden
Sie auf jedem Vertrag und folgt der Struktur: Beispiel: 72KRI-0000-000
(Leistungstyp-Tragernummer-Vertragsnummer).

Fehlermeldungen bitte an: Info.TOPqwWeb(at)senasgiva.berlin.de
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Startbildschirm

Willkommen auf dem Startbildschirm!
Speichern Sie den Link hitps://topgw.verwalt-berlin.de/ am besten als Favoriten/Lesezeichen
ab!

Willkommens-Box/“Baustellenschild“

In der Willkommensbox erhalten Sie alle aktuellen Informationen.

Kiirzen Sie den Weg nicht ab, ansonsten entgehen Ihnen wichtige Informationen:

e (iber den Stand der fachspezifischen Vorlagen

e (iber mogliche Servicezeiten, in denen das TOPqwWeb nicht zur Verfiigung steht.

Nach 30 Sekunden werden Sie automatisch zur Anmeldung weitergeleitet.
Sie kiirzen die Wartezeit durch Betdtigung der Schaltflache WEB-ANWENDUNG (Login...)
ab.

e Web-Anwendung (Login)
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Anmeldung

In der Anmeldungsbox melden Sie sich mit Benutzernamen und Passwort an.
Die Anmeldung wird mit der Schaltflache LOGIN abgeschlossen.
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Meniis QM

e Einrichtungen und Bégen
Sie wdhlen den gewiinschten Bogen zur Dateneingabe aus.
e Archivierte Bgen

Sie kénnen Bogen aus fritheren Berichtsjahren im QM-Bogenarchiv lesen.
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Aktuelle Bogen

Bogenauswahl

Eine Einrichtung besteht aus zwei Zeilen:
Die obere Zeile Symbol ,Haus“ enthdlt nur Informationen zum Vertrag.
->» es handelt sich um keine Befehlsflache*!

Sie 6ffnen den gewiinschten Bogen mit der unteren Schaltfladche mit Legendenzeichen.
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Daten eingeben

Nach Abschluss der Dateneingabe je Oberbereich (Angaben zum Trager, usw.) speichern
Sie die Daten. Den Wechsel zum ndchsten Oberbereich erreichen Sie iiber die Betdtigung
der entsprechenden Schaltfldche.

Hinweis:
Achten Sie bitte darauf, die Pflichtfelder auszufiillen, andernfalls ist der Versand des
Bogens blockiert.

Bogen versenden

Nach abgeschlossener Dateneingabe setzen Sie den Haken Bedingungen zu akzeptieren
und betdtigen den Befehl BOGEN SENDEN. Bei erfolgreicher Versendung, erscheint der
Status Versandt.

Hinweis:
Sie kénnen den Bogen im Status Versandt anzeigen lassen, aber nicht mehr bearbeiten.

Ggf. Datenkorrekturen - Ergénzung

Sollte eine Fehlermeldung in roter Schrift erscheinen, ist eine Bedingung lhrerseits nicht
erfiillt. Nach Fehlerbeseitigung versenden Sie den Bericht erneut.
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QM-Bogenarchiv

Hier finden Sie Berichte aus vergangenen Berichtszeitrdumen zur Ansicht.

Die Berichte sind inaktiv und k&dnnen nicht mehr bearbeitet werden.
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Meni Passwort dndern

Master-Passwort dndern
Jeder Trager administriert sein eigenes Trager-Passwort/ Master-Passwort.
Der Trager-Kennname ist unverdnderbar definiert. Auch bei Umzug der Geschdftsstelle

bleibt die einmal vergebene PLZ bestehen. Die Trdgernummer verdndert sich ebenfalls
nicht.

Bei der Erstanmeldung erhalten Sie fiir den Trager-Administrator ein Master-Passwort, das
Sie bitte umgehend dndern, um lhren Trdgerbereich zu schiitzen.

e Der Trageradministrator administriert sein eigenes Master-Passwort.

e Geht dem Trageradministrator das Master-Passwort ,,verloren, wenden Sie sich bitte an
per E-Mail an den Fach-Administrator von TOPgwWeb bei Senasgiva:
info.TOPgwWeb@senasgiva.berlin.de. |hr Zugang/Account wird dann freigeschaltet.

Bitte weisen Sie sich als von der Geschdftsfiihrung/vom Vorstand autorisiert aus,
vorzugsweise durch eine begleitende E-Mail der Geschdftsleitung.

Im Menii PASSWORT ANDERN geben Sie zweimal lhr neues Passwort ein und speichern
es.

Das Passwort darf keine Sonderzeichen enthalten. Sie konnen |hr Passwort beliebig hdufig
dndern.

Sollen weitere Nutzer/Nutzerinnen angemeldet und verwaltet werden:
s. Meni = Benutzer-Management.
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Benutzer-Management

-

) T O ™ T alit
N T Mttt Sewe

B e ]

* vt due

Michars S ot 40 Srmeirt be e Lo b A et T e 4 b o » ] e N
e -

E-Mail: info. TOPgwWeb@senasgiva.berlin.de Dez 2024 Seite 14 von 19



Seroherraniurg

e e—— i - 1 3. T | V) i

VioYoll uad Al seiaminierany

Hilfe -TOPqwWeb

Benutzerverwaltung - 1

Sie koénnen neue Nutzer/ Nutzerinnen anmelden, notwendige Rechte zuweisen.
Bitte l6schen Sie regelmdBig ausgeschiedene Mitarbeiter/innen.

Neue Nutzer/ Nutzerinnen einrichten
Zur Einrichtung eines neuen Users

- wdhlen Sie den Benutzertypen Einrichtung aus
- betdtigen Sie die Schaltflache NEU.

o
| & Swwmtenn | | ¥ Onnytin_riee
| AN |

[T ——

Benutzerverwaltung - 2

In den folgenden Schritten geben Sie die vier Pflichtangaben ein und speichern diese.

Hinweise:

¢ Keine Sonderzeichen verwenden.

e Der Benutzername der neuen Nutzer muss sich vom Master-Kennnamen unterscheiden.

e Die ,,Echtnamen® in der 2. und 3. Zeile sind fiir Ihre Ubersicht.

eDie E-Mail-Adresse ist fiir die externe Kommunikation mit der Senasgiva/SenGPG
notwendig und darum Pflichtfeld.

E-Mail: info. TOPgqwWeb@senasgiva.berlin.de Dez 2024 Seite 15 von 19



Hilfe -TOPqwWeb

Sercherraniurg
bir Arbioil, Soziabs, Gleachewiing, Inkegrction,

VioYoll uad Al seiaminierany

BERLIN | %

Passwort vergeben/dndern

Sie betdtigen die Schaltflache PASSWORT SETZEN -
geben das Passwort zweimal ein und speichern dieses.
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Rechte vergeben

e Im Auslieferungszustand sind die Rechte fiir alle Berichte dem Master zugewiesen.

eIm Feld ,,Einrichtungen® kdnnen Sie durch ,,Hdkchen herausnehmen“ Rechte nehmen
bzw. und durch ,Hdkchen setzen“ Rechte zuweisen. Sie beenden den Vorgang mit dem
Befehl Speichern.

Fir die nachtrégliche Anderung der Daten markieren Sie den jeweiligen Nutzern/
die Nutzerin (der Name ist mit der blauen Markierung hinterlegt) und fiigen die neuen Daten
ein.

Bitte beachten Sie ausgeschiedene Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen zu l6schen! Diese
haben zeitlich unbegrenzt Zugang zu den Bégen, bis Sie den Zugang unterbrechen.
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Fehlerbehebung
Hdufigste Fehler 1
1. Es fehlen Pflichtangaben.

Folge: Das Ausrufungszeichen erscheint. Der Bogen ist auf dieser Seite ,,blockiert”.
Lésung: Sie haben ein Pilichtfeld vergessen. Bitte Daten ergdnzen und speichern.
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Hdufigste Fehler 2

Es sind nicht rechnerisch nicht plausible Angaben im Bogen gemacht worden.

Folge: Das Ausrufungszeichen erscheint mit dem Schriftzug ,,Bedingung®.

Losung:  Die Daten missen sachlogisch sein;
hier: ,,Anzahl der Klient/innen gesamt”,
d.h. ist die Anzahl der Manner (oder eine andere Variable) erstmalig mit einer
Zahl (z.B. ,5“) eingegeben worden, muss die Anzahl bei allen weiteren
Variablen zwingend dieselbe Gréfie haben.
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Viel Erfolg bei der Dateneingabe.
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