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Die im Hinweisblatt verwendeten Bezeichnungen ,Teilnehmer®, ,Mitarbeiter, ,Ansprechpartner*
beziehen sich grundsatzlich sowohl auf die ménnliche als auf die weibliche Form. Um die Lesbarkeit
nicht zu beeintrachtigen, wurde auf die zusétzliche Bezeichnung in weiblicher Form verzichtet.
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1. Einleitung

Die Umsetzung von Qualifizierungs- bzw. o6ffentlich geforderten Beschéaftigungsprojekten
erfordert eine genaue Abstimmung sowohl mit dem Bereich Arbeitsférderung als auch mit dem
Integrationsbereich. Dies wird von einem hohen verwaltungstechnischen Aufwand auf allen
Seiten begleitet. Das Jobcenter Ostprignitz-Ruppin verspricht sich von der Nutzung von SAM
eine Minimierung des Verwaltungsaufwandes, eine Vereinfachung der Kommunikation und eine
Erhdhung der Sicherheit beim Austausch von Daten. Mit SAM konnen Sie fir ein
Teilnehmerprojekt Anwesenheitszeiten erfassen und mittels eines automatisierten Verfahrens
verschlisselt an den Landkreis ubermitteln. Umgekehrt kdnnen Sie durch SAM erkennen,
welche Teilnehmer wann in welches Projekt eintreten. Auch die Kommunikation zwischen
Ansprechpartner des Teilnehmers und Mitarbeiter des Tragers ist moglich.

Dieses Informationsblatt untersttitzt Sie bei der Arbeit mit der Anwesenheitsverwaltung.

2. Zugang zum SAM

Die Berechtigung zur Nutzung von SAM wird durch das Jobcenter Ostprignitz-Ruppin gesteuert.
Nachdem Sie dort als SAM-Berechtigter eingetragen worden sind, bekommen Sie einmalig eine
E-Malil, in der ein Link zur Anmeldung am SAM enthalten ist. Betétigen des Links fihrt Sie direkt

zum Anmeldefenster am SAM, welches beispielhaft in folgender Abb.1 zu sehen ist.

Erstanmeldung

Ihr Benutzername c schneider@abc-trainingsakademie de

Neues Passwort |
Geben Sie Thr Passwort ein.

Neues Passwort
bestatigen

Ich habe die AGB, Nutzungsbedingungen und Datenschutzbestimmungen gelesen und akzeptiert.

Anmelden

Abb.1: Anmeldemaske am SAM

Nachdem Sie sich ein Passwort vergeben und entsprechende Datenschutzbestimmungen
akzeptiert haben (Haken muss gesetzt werden), klicken Sie auf ,Anmelden®. Beim Passwort
missen verschiedene Regeln beachtet werden (Buchstabe, GroRbuchstabe, Zahl und
Sonderzeichen — siehe auch Pkt. 5), damit dieses vom System als sicher anerkannt wird.

Nach dem Anmelden werden Sie anschlie3end in den SAM weitergeleitet.
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Nach der Erstanmeldung kénnen Sie fur die weitere Arbeit den SAM-Zugang Uber die Website

des Landkreises Ostprignitz-Ruppin, Jobcenter nutzen.

(http://www.ostprignitz-ruppin.de/index.phtm|?La=1&mNavID=1854.2&object=tx|1854.40&kat=&kuo=1&sub=0)

/5 Landkreis Ostprignitz-Ruppin - Landkreis & Yerwaltung - Internet Explorer -8 x|
(S ﬁ http: /fwww.ostprignitz-ruppin.defindex. phtml?La=18mhavID=1854, 2&object=tx| 1854, 40&kat=8kuo=18sub=0 0 j if;! ALY
& LK OPR - Intranet | [ Posteingang (105) - Zarafa We... ] B Landkreis Ostprignitz-Ruppin...

| Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

J 5% [ Posteingang (187) - Zarafa ... £ |Neue Registerkarte @ Kicktel.de Routenplaner £ ] W/eh Slice-Katalog + ] 2 v B - e v Setev Scherhetv Extrasv @~

LANDKREIS & VERWALTUNG  POLITIK  LEBEN & WOHNEN ~ WIRTSCHAFT & TOURISMUS

P wiLLkommeEN
Y im Landkreis
@& Ostprignitz-Ruppin

l Suchbegriff ‘

Sie befinden sich hier: » Landkreis & Verwaltung

JOBCENTER OSTPRIGNITZ-RUPPIN

Rechts ist der Link

= 113
» L rdgerportal” zu
finden.
Landkreis Ostprignitz-Ruppin Fax 03394-465-404
Jobcenter Ostprinitz-Ruppin E-Mail: &/ info jobcenter@opr.de
VirchowstraRe 14-16
16816 Neuruppin
Hauptsitz

Rheinsberger StraRe 18, 16909 Wittstock (I3 Lage)  Zentrale Information Wittstock ~ Tel: 03394-465-520*

H100% ~

Abb.2: Tragerportal

3. Bedienung im SAM

3.1 Fehlende Anwesenheitszeiten

Sie erreichen nach Anmeldung am SAM zunachst automatisch eine Seite, auf der die derzeit
fehlenden Anwesenheitszeiten erfasst werden konnen. Fehlend sind dabei alle
Anwesenheitszeiten, die zum Aufrufzeitpunkt theoretisch eingetragen werden kénnten, aber
noch nicht eingetragen wurden.

} Fehlende Anwesenheiten: Berufsvorbereitende MaBnahmen
Zur Ubersicht

Oktober November =~ Dezember

Gruppen
Berufsvorbereitende Magnahmen Mi, 1 Do, 2. Fr. 3 Mo, 6. Di, 7 Mi, 8. Do, 9. Fr, 10. Mo, 13. Di, 14, Mi, 15. Do, 16. Fr. 17, Mo, 20 Di, 21. >
Bewerbungscenter

Bestatigen
Teilnehmer Status Bemerkung

2 Joseph Jankowski anwesend O arbeitsfreie Zeit © entschuldigt abwesend © fehlt unentschuldigt © krank © Urlaub

Pawel Adamowicz

Bestatigen

Tanja Becker

Dirk Heiner

Joseph Jankowski
Schneidewind, Brigitie

Abb.3: Fehlende Anwesenheitszeiten im SAM

Sie koénnen nun wahlen, ob Sie die fehlenden Anwesenheitszeiten fir ein Projekt (Uber alle

Teilnehmer von dem Projekt) oder die fehlenden Anwesenheitszeiten fir einen einzelnen


http://www.ostprignitz-ruppin.de/index.phtml?La=1&mNavID=1854.2&object=tx|1854.40&kat=&kuo=1&sub=0
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Teilnehmer eintragen mdchten. Durch einen Klick auf den Namen des Projekts (,Gruppen®) bzw.

auf den Namen des Teilnehmers gelangen Sie jeweils in die gewtunschte Ansicht.

Gruppen

Berufsvorbereitende Maknahmen
Bewerbungscenter

Teilnehmer Ein Klick auf den Namen
bringt Sie zu den
fehlenden
Anwesenheiten des
Tanja Becker Teﬂnehmerprolj.ektes
ST bzw. des gewahlten
Christian Holtmann Teilnehmers

Joseph Jankowski

Pawel Adamowicz

Abb.4: Gruppen und Teilnehmer

Nachdem Sie ein Projekt oder einen Teilnehmer angeklickt haben, sehen Sie im mittleren
Bildschirmbereich die entsprechenden fehlenden Anwesenheitszeiten zur gewiinschten
Auswahl. In folgenden Beispiel sind es die Zeiten Uber ein Projekt.

Fehlende Anwesenheiten: Bewerbungscenter
Monats- und Tagesangabe
Name des Teilnehmerprojektes < | August @ September = Okiobe November | Dezember >

Do,2 | Fr,3 | Mo,6 | DL7. M8 D09 Fr,10. Mo, 13 | D14 | M, 15 Do 16  Fr.17. | Mo,20. D21 >
Bestatigen

Status Dauer EEmErkUng
e anwesend () arbeltsireie Zeit O entschuldigt abwesend wl- w @

fehlt unentschuldigt o krank ' Urlaub
Pawel Adamowicz anwesend O arbeitsfreie Zeit © entschuldigt abwesend
fehlt unentschuldigt 0 krank Urlaub

Tanja Becker anwesend O arbeitsfreie Zeit © entschuldigt abwesend

fehlt unentschuldigt © krank © Urlaub

Christoph Werner anwesend O arbeitsfreie Zeit © entschuldigt abwesend

fehlt unentschuldigt krank Urlaub

Bestatigen

Abb.5: Ansicht der fehlenden Anwesenheitszeiten Uber ein Teilnehmerprojekt

Sie sehen in der Uberschrift in welchem Projekt Sie sich befinden (hier ,Bewerbungscenter®).
Darunter kbnnen Sie den Monat sowie den Tag des Monats wahlen, an dem Sie die fehlende
Anwesenheit eintragen mochten. Es tauchen dabei auch nur die Tage auf, an denen noch ein
Wert auszufiillen ist. Um den Monat oder Tag zu wechseln, klicken Sie einfach auf das

entsprechende Datum bzw. den entsprechenden Monat.
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Im unteren Bildschirmbereich sehen Sie die Teilnehmer untereinander aufgelistet, bei denen fir

den gewahlten Tag im aktuellen Projekt noch eine Anwesenheit einzutragen ist.

Welche moglichen Anwesenheitswerte Sie angezeigt bekommen (in der Abb. 4 sind es
beispielhaft die Werte anwesend, arbeitsfreie Zeit, entschuldigt abwesend, fehlt unentschuldigt,
krank, Urlaub) und ob Sie eine bestimmte Dauer oder einen tagesgenauen Wert eintragen
sollen, wird vom Jobcenter vorgegeben. Gleiches gilt fir die Moglichkeit eine Bemerkung
auszufillen und ob die Wochenenden mit eingeblendet sind und gepflegt werden sollen.

Um eine Anwesenheit einzutragen, missen Sie den Kreis vor den jeweiligen Anwesenheitswert
anklicken, dieser fullt sich daraufhin mit einem schwarzen Punkt. Mochten Sie fur alle
Teilnehmer an dem Tag eine Anwesenheit hinterlegen, empfiehlt es sich den Status des

Anwesenheitswertes in der obersten Zeile bei ,Fir alle” zu setzen.

Bestatigen

Status Dauer Bemerkung

AWELE ® anwesend () arbeitsirele Zeit () entschuldigt abwesend 08 |- 00| ©

fehlt unentschuldigt ' krank ' Urlaub

Fawel Adamowicz ® anwesend O arbeitsfreie Zeit O entschuldigt abwesend 08 - 00 ©® Praktikum -

fehit unentschuldigt krank Urlaub

Tanja Becker anwesend O arbeitsfreie Zeit © entschuldigt abwesend M

fehlt unentschuldigt ® krank © Urlaub

Christoph Wemner ® anwesend (' arbeitsfreie Zeit ©' entschuldigt abwesend 08 - 00 © -

fehlt unentschuldigt © krank © Urlaub

Bestatigen

Abb.6: Fur alle

Durch Anklicken des entsprechenden Anwesenheitswert ist dieser nun bei allen darunter
stehenden Teilnehmern gewahlt. Er lasst sich individuell noch andern oder auch wieder ganz
rausnehmen, wenn man fir einen Teilnehmer an diesem Tag noch keine Anwesenheit
speichern méchte. Dafiir bedarf es lediglich einen Klick auf den gewdahlten Eintrag und der
schwarze Punkt wird wieder entsprechend entfernt. Eine Dauer — wenn Stunden- und
Minutenangaben gemacht werden sollen - kann dabei nur beim Wert anwesend gemacht

werden.

Wenn — wie auch hier in den beispielhaften Abbildungen zu sehen — eine Stunden- und
Minutenangabe gewiinscht ist, haben Sie zwei Moglichkeiten diese zu hinterlegen. Zum einen
kénnen Sie die Dauer der Anwesenheit direkt in das entsprechende Feld bei der Dauer
schreiben, zum anderen kdnnen Sie auch auf die Uhr hinter dem Feld klicken. Die neue Ansicht

liefert Vorgaben zu Minuten- und Stundeneinheiten, die Sie nur noch Auswéahlen missen.
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Bestatigen
status Dauer Bemerkung
—
AP ® anwesend O arbeiisireie Zeit O entschuldigt abwesend 08 v|- 00 v S
fehlt unentschuldigt ' krank O Urlaub g? -
- " 02
Fawel Adamowicz ® anwesend O arbeitsfreie Zeit © entschuldigt abwesend 03 Lo © -
fehlt unentschuldigt © krank © Urlaub o
06
Tanja Becker ® anwesend O arbeitsfreie Zeit O entschuldigt abwesend o7 oo ® -
Tenit unentschuldigt © krank © Urlaub 05
- . 10
Christoph Wemner ® anwesend O arbeitsfreie Zeit © entschuldigt abwesend 11 [foo © -
12 S—
fehit unentschuldigt © krank © Urlaub 13
14
Bestatigen :E
17
18
19~

Abb.7: Eingabe der Dauer

Es gibt — wenn vom Jobcenter so eingerichtet — auch die Mdglichkeit eine Bemerkung zu

hinterlegen entweder als kurzer freier Text oder mittels einer vorgegebenen Auswabhl.

Bestatigen

Status Dauer Bemerkung

Felle * anwesend L arbeitsireie Zeit 0 entschuldigt abwesend 08 |- 00

fehit unentschuldigt krank Urlaub

Pawel Adamowicz ® anwesend O arbeitsfreie Zeit © entschuldigt abwesend 08 || 00

fehlt unentschuldigt © krank © Urlaub

Tanja Becker ® anwesend O arbeitsfrele Zeit O entschuldigt abwesend 08 |- o0

fehlt unentschuldigt krank Urlaub

G o0 o0 0

Christoph Werner ® anwesend O arbeitsfreie Zeit O entschuldigt abwesend 08 || 00

fehlt unentschuldigt © krank © Urlaub

Bestatigen

Abb.8: Eingabe einer Bemerkung

Wenn Sie Anwesenheitszeiten wie gewlnscht eingetragen haben, kdnnen Sie lhre gemachten

Angaben bestatigen.

Fehlende Anwesenheiten: Bewerbungscenter

August | September = C

November Dezember

Mi, 1 Do, 2 Fr.3 Mo, 6 Di, 7 Mi, & Do, 9 Fr. 10 Mo, 13 Di, 14 Mi, 15 Do, 16 Fr. 17 Mo, 20 Di, 21 >

Status Dauer Bemerkung

Firalle

* anwesend () arbeitsfreie Zeit . entschuldigt abwesend 08 - 00 @
fehit unentschuldigt ' krank ' Urlaub

Pawel Adamowicz

.

anwesend arbeitsfreie Zeit entschuldigt abwesend 08 - 00 @ Praktikum =

fehlt unentschuldigt © krank 0 Urlaub

Tanja Becker anwesend O arbeitsfreie Zeit © entschuldigt abwesend

fehlt unentschuldigt krank Urlaub

Christoph Werner

Abb.9: Bestéatigen von Eingaben

.

anwesend ' arbeitsfreie Zeit 0 entschuldigt abwesend 08 - 00 @ ~

fehit unentschuldigt krank Urlaub
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Nach Bestatigen wird die erfasste Anwesenheit an das Jobcenter Ubermittelt und in der
MalRnahme der Projektes beim Teilnehmer mit angezeigt.

Eine kurze Anzeige rechts oben gibt Ihnen nach dem Bestatigen der Anwesenheit eine
Information, dass Sie die Anwesenheitszeiten gespeichert haben.

u Fiir den 6. Oktober 2014 wurden
I alle Anwesenheiten erfasst.

Machster Tag: 7. Oktober 2014

Hallo Corinnd

Abb.10: Anzeige zur Bestatigung

Sind fur einen Tag oder fir ein Teilnehmerprojekt alle ausstehenden Anwesenheitszeiten
erfasst, wechselt der SAM selbststandig in den nachsten Tag bzw. das néachste

Teilnehmerprojekt.

In den hier gezeigten Abbildungen sind die fehlenden Anwesenheitszeiten zu einem Projekt
aufgelistet. Sie konnen sich auch - wie am Anfang beschrieben — alle fehlenden
Anwesenheitszeiten zu einem Teilnehmer anzeigen lassen. Nach Anklicken eines
entsprechenden Teilnehmers bietet sich lhnen eine &hnliche Ansicht, die analog zum

Teilnehmerprojekt zu bedienen ist.
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Fehlende Anwesenheiten: Pawel Adamowicz

August  September November =~ Dezember Bewerbungscenter
Bestatigen
Status Dauer Bemerkung
ALl anwesend O arbeitsfreie Zeit O entschuldigt abwesend 00 |- 00 | (®

fehlt unentschuldigt © krank ' Urlaub

Fr. 03.10.2014 anwesend ) arbeitsfrele Zeit O entschuldigt abwesend

fehit unentschuldigt © krank © Urlaub

Mi, 08.10.2014 anwesend arbeitsfreie Zeit ' entschuldigt abwesend

fenlt unentschuldigt krank Urlaub

Do. 09.10.2014 anwesend () arbeitsfreie Zeit ' entschuldigt abwesend

fehit unentschuldigt © krank © Urlaub

Fr. 10102014 anwesend arbeitsfreie Zeit ' entschuldigt abwesend

fenlt unentschuldigt krank Urlaub

Mo, 13.10.2014 anwesend () arbeitsfreie Zeit ' entschuldigt abwesend

fehlt unentschuldigt © krank © Urlaub

Di. 14.10.2014 anwesend O arbeitsfreie Zelt O entschuldigt abwesend

fehit unentschuldigt © krank © Urlaub

MI, 15.10 2014 anwesend arbeitsfreie Zeit ' entschuldigt abwesend

fenlt unentschuldigt krank Urlaub

Do. 16.10.2014 anwesend () arbeitsfreie Zeit (0 entschuldigt abwesend

fehit unentschuldigt © krank © Urlaub

Fr. 17102014 anwesend arbeitsfreie Zeit ' entschuldigt abwesend

fenlt unentschuldigt krank Urlaub

Abb.11: fehl. Anwesenheitszeiten iber einen Teilnehmer

3.2 Ubersicht

Um sich einen Uberblick Uber erfasste Anwesenheitszeiten zu schaffen und um nachtragliche
Anderungen vornehmen zu konnen, bietet der SAM bei der Anwesenheitserfassung die
Ubersichten an. Hier kénnen die von Ihnen gemachten Eintrage tiberpriift bzw. nachvollzogen

und geadndert werden. Auch lasst sich die Anwesenheitserfassung generell hiertiber vornehmen.

Um aus den fehlenden Anwesenheitszeiten in die Ubersicht zu wechseln, klicken Sie einfach

auf den Schriftzug im linken oberen Bildschirm
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ANWESENHEITEN

Zur Ubersicht

Gruppen

Berufsvorbereitende Mainahmen
Bewerbungscenter

Teilnehmer

Pawel Adamowicz
Tanja Becker

Dirk Heiner
Christian Holtmann
Joseph Jankowski

Abb.12: Zur Ubersicht

Die Darstellung der Ubersichten steht - analog zu den fehlenden Anwesenheiten - sowohl fir ein

Projekt wie auch fir einen einzelnen Teilnehmer zur Verfigung. Ein Klick auf den

entsprechenden Namen fiihrt Sie in die gewiinschte Ubersicht.

Ubersicht: Bewerbungscenter

August
Ubersicht
Pawel Adamowicz A Z A
08:00 06:00
Tanja Becker A Z A A A
06:00 06:00 08:00 08:00
Christoph Werner A Z - A A -
08:00 08:00 08:00

+ A=anwesend
« K=krank
U = Urlaub
X = entschuldigt abwesend

fehlende Anwesenheiten

« Y = fehlt unentschuldigt
« Z = arbeitsfreie Zeit

Abb.13: Ubersicht

A A A A A
08:00 08:00 06:00 06:00 06:00

September November Dezember

A A A Z U
06:00 06:00 06:00

A A A A A
06:00 06:00 06:00 06:00 06:00

A A A A A A A A A A A
06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06.00 06:00 06:00 06:00 06:00

K K K

Mit einem Klick auf die Anwesenheit kdnnen
Sie Anderungen vornehmen oder einen

Anwesenheitswert eintragen

A A Y A U
06:00 06:00 06:00

A A A A A
06:00 06:00 06:00 06:00 06:00

Sie kdnnen den Zeitraum wieder wechseln, in dem Sie einfach auf den gewinschten Monat

klicken. Wie in der Abb.12 zu erkennen steht unter den Namen der Teilnehmer eine Legende,

die Ihnen die Kiirzel aus der Ubersicht erklart. Noch fehlende Werte werden dabei farblich

anders hinterlegt.

Um einen Anwesenheitswert zu andern oder noch nachzutragen, klicken Sie einfach auf den

entsprechenden erfassten oder fehlenden Wert. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie

den Wert dndern oder nachtragen kénnen.
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TANJABECKER - DIENSTAG 7. OKTOBER 2014

Status ® anwesend arbeitsfreie Zeit
entschuldigt abwesend fehlt unentschuldigt
krank Urlaub

Dauer 08 ;| 00 O

Bemerkung -

Bestatigen Abbrechen
Abb.14: Anwesenheitsangabe éandern

Auch hier bietet sich lhnen wieder — bei entsprechender Einrichtung — die Mdglichkeit eine
Dauer oder eine Bemerkung mit einzutragen. Ist dieses nicht gewollt, wirden Sie die Auswahl
der Dauer gar nicht angezeigt bekommen. Wenn Sie den Anwesenheitswert geandert oder
eingetragen haben, missen Sie diesen bestéatigen. AnschlieBend gelangen Sie automatisch

wieder in die Ubersichten.

Fur einen Tag in der Zukunft lassen sich uber die Ubersichten auch die Anwesenheitswerte
krank und Urlaub eintragen. Ob und wie lange Sie die Moglichkeit haben Anwesenheitswerte in
der Vergangenheit noch zu &ndern ist vom Jobcenter vorgegeben. Sollte ab einem bestimmten
Datum keine Anderung mehr gewiinscht sein, lasst sich der Anwesenheitswert in der Ubersicht
auch nicht mehr anklicken oder anpassen. Fehlende Anwesenheitswerte kénnen dennoch

erfasst werden und werden erst nach erfolgter Bestatigung gesperrt.

Kurz zusammengefasst:

Sie finden im SAM zum einen die Unterscheidung zwischen den fehlenden Anwesenheiten
sowie der Ubersicht und zum anderen die Unterscheidung zwischen Gruppen und Teilnehmern.
Beide lassen sich jeweils kombiniert anzeigen. Einstellungen zu den jeweiligen Parametern sind

fur Sie bereits eingerichtet.

4. Erganzendes

Um sich eine externe Druckansicht anzeigen zu lassen, miissen Sie auf die Ubersicht eines
Projektes wechseln. Hier wird eine Druckansicht bereitgestellt, die einen Ausdruck der Ubersicht

eines Monats ermdglicht.
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Ubersicht: Bewerbungscenter

August =~ September November Dezember
Pawel Adamowicz A Z A A A A A A A A A Z U A A A A A A A Y A
08:00 06:00 08:00 08:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00
Tanja Becker A Z A A A X A A A A A A Z A A A A A A A A A A
06:00 06:00 08:00 08:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00 06:00
Christoph Werner A Z - A A - - - K K K
08:00 08:00 08:00
+ A=anwesend fehlende Anwesenheiten
¢ K=krank
¢ U=Urlaub

« X = entschuldigt abwesend
« Y = fehlt unentschuldigt
» Z = arbeitsfreie Zeit

Abb.15: Button externe Ubersicht

Sind in den Menugruppen (Gruppen oder Teilnehmer) mehr als 6 Eintrage vorhanden (in
folgender Abb.16 beispielhaft bei den Teilnehmern) werden die Eintrédge seitenweise gezeigt
und ein Suchfilter eingeblendet, der das schnelle Auffinden der gesuchten Person erleichtert.

ANWESENHEITEN

Fehlende Anwesenheiten: Bewerbungscenter
Zur Ubersichi

August =~ September November = Dezember
Gruppen
= p Do 9 Do 16 Fr AT Mo.2 bi 2 422 Do 23 Fro2 fo.27  DL2 429 | D

T T e [T r3 Mi. 8 0.9 0. 16 ri Mo, 20 i, 21 Mi, 22 0,23 T. 24 Mo, 2 i. 28 Mi, 29 0. 30
Bewerbungscenter

Bestatigen
Teilnehmer status Dauer Bemerkung
mann| X Ghristoph Werner anwesend O arbeitsfreie Zeit O entschuldigt abwesend
Christian Holtmann fehlt unentschuldigt © krank © Urlaub

Bestatigen

Abb.16: Filtern von Teilnehmern

Geben Sie in das Suchfeld den gewlinschten Namen ein und es werden darunter nur noch
passende Ergebnisse angezeigt. Es lassen sich auch nur Namensausschnitte eingeben und

suchen.

5. Passwort

"Gute" (d.h. sichere) Passworter sind mind. 8 Zeichen lang, enthalten Grol3-
und Kleinbuchstaben sowie mindestens 2 Ziffern und/oder Sonderzeichen (die nach
Maoglichkeit nicht nur am Anfang und/oder Ende des Passworts stehen). Man sollte sich das
Passwort leicht merken und schnell und sicher tippen konnen. Es sollte nicht aus dem

personlichen Umfeld stammen und in keinem Warterbuch vorkommen.

Jedoch ist nicht nur das Passwort allein wichtig, sondern auch der Umgang damit:
Das Passwort sollte nicht fir mehrere Dienste gelten, denn so erleichtern Sie es dem ,Hacker".
Ein Passwort sollte nur einer einzigen Person, namlich dem Inhaber der Kennung bekannt sein.

Lassen Sie sich beim Eintippen des Passworts nicht tber die Schulter schauen! Sie sind fur die


https://www.lrz.de/services/security/passwords/#very-bad
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Geheimhaltung verantwortlich. Sobald Sie vermuten, dass Ihr Passwort einer anderen Person
bekannt wurde missen Sie es sofort wechseln. Sollte aufgrund der Komplexitat des Passwortes
ein Aufschreiben unbedingt nétig werden, dann sollte/n
- Passwort und Kennung nie gemeinsam aufgeschrieben werden.
- ein aufgeschriebenes Passwort nicht als solches erkennbar sein. Verfremden Sie das
Passwort beim Niederschreiben.
- ein aufgeschriebene Passwort keinesfalls am Bildschirm, am Schreibtisch, unter der
Tastatur oder Uberhaupt in der Nahe des Gerates befestigt werden.

Das Passwort sollte in angemessenen Abstanden ca. alle 6 Monate geandert werden. Dazu

gehen Sie im Tragerportal wie folgt vor:

_lslx]

(€1 https: hifeprodukte.de/124146/Anwesenhe

) LK OPR - Landkress & Vervatung | [ Posteingang (143) - Zarafa We... | ) Anwesenheten |

| Datei Bearberen Anscht Favorten Extras ?

\ < ) Postengang (187) - zarafa ... | Neue Regterkarte  #  Kicktelde Routenplaner &3 | Web Sice Katalog ¥ -

WILLKOMMEN
im Landkreis
Ostprignitz-Ruppin

1Zu den fehlenden Anwesenheiten Ubersicht: Projekt Test SAM 11.12.2014
Februar  Mérz Mai Juni
Gruppen D
Projekt Test SAM 11.12.2014
Max ZZZ A A Z Z K K K K A A A A A A A A A -
« A=anwesend fehlende Anwesenheiten
. « K=krank
Tetnehrmier « Z= arbeitsfreie Zeit

Max ZZZ

Offnen der
Anwendereinstellungen

*125% v

Abb.17: Anwendereinstellung im SAM
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il
e B neeps hifeprodukte.de DL] d | ¢»
@] LK OPR - Landkres & Vervatung | i) Posteingang (143) - Zarafa We... | 8 Enstelungen |
Datel Bearbeiten Anscht Favorten Extras ?

i i postengang (187) - Zarafa .. &3 | Neve Regsterkarte  ® kicktelde Routenpianer & - %o vE) - v seter Schemhet+ Extvase (@~ 2

Hallo Christiane Thormann! a Eo
WILLKOMMEN

im Landkreis
Ostprignitz-Ruppin

P ANWESENHEITEN

Einstellungen Benutzerkonto

= christiane.thormann@opr.de
Benutzerkonto

Datenschutz
Version

Anmeldeoptionen

| Anderung vornehmen

Passwort
Anmelde

Privatsphare / Webanalyse

Bitte helfen Sie uns bei der inhaltlichen Bedarfsermittiung und kontinuierlichen Verbesserung des Webauftritts indem Sie uns erlauben Ihre Besuche und Aktionen anonymisiert zu
speichern und auszuwerten

M Ja, meine Besuche und Akti i dieser durfen isiert i tund tet werden.

Ihre Entscheidung wird in einem Cookie auf Ihrem Endgerét gespeichert. Wenn Ihr Browser das Cookie verweigert, Sie das Cookie I5schen, den Computer wechseln oder einen
anderen Browser benutzen, gelten wieder die Standardeinstellungen.

Meine registrierten Geréte

Sie haben kein Gerét fir den Zugriff auf Ihren persénlichen Sam registriert.

QR-Code zur Anmeldung einer butler-App anzeigen

w125% v 4

Abb.18: Benutzerkonto im SAM

6. Datenschutz

6.1 Telemediengesetz

6.1.1 Verarbeitung von persdnlichen Informationen

Mit der Nutzung der Webseiten des SAM willigen Sie in die hier beschriebenen
Verfahrensweisen ein. Bei der Nutzung des SAM werden einige Angaben Uber ihre
Computerhardware und Software automatisch seitens des Web-Frontends gesammelt, dazu
gehoren der Typ lhres Browsers, Ihr Domain-Name, die Zugriffszeit und die aufgerufenen SAM-
Seiten. Diese Informationen werden benutzt, um Ihnen eine hohe Servicequalitat zu bieten.
Personliche Informationen, wie sie beispielsweise durch Registrierung am SAM entstehen,
werden vor unerlaubtem Zugriff, Verwendung oder Veroffentlichung durch den SAM geschiitzt.
Der SAM verwabhrt hierfir Ihre persénlichen Informationen, die Sie auf dem Server speichern, in
einer kontrollierten sicheren Umgebung, in der unerlaubter Zugriff und Veréffentlichung
verhindert werden.

Diese Daten konnen auch verwendet werden, um im Falle eines Verdachtes auf Missbrauch
eine Kontrolle vornehmen zu koénnen, unter der Voraussetzung der Unterrichtung und
Einbeziehung lhres Tragers und Ihnen selbst. Der durch den Verwendungszweck des SAM
vorgegebene notwendige Datenaustausch findet - geschitzt durch Verschlisselung des
Protokolls "Secure Socket Layer (SSL)" - statt. Die Herausgabe von persénlichen Daten erfolgt

ausschlie3lich bei Vorliegen einer giiltigen Rechtsvorschrift.
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6.1.2 Verwendung von Cookies

Der SAM verwendet und nutzt Cookies, um nutzerspezifische Einstellungen wie beispielsweise
ihren Anmeldestatus oder die fir ihr Endgerat geeignete Darstellung der Inhalte fir die Dauer
ihres Besuchs zu dokumentieren. Sie haben die Moglichkeit, Cookies zu akzeptieren oder
abzulehnen. Falls Sie sich entscheiden, Cookies abzulehnen, kann es vorkommen, dass ihnen
die Nutzung interaktiver Angebote des SAM nicht moglich ist.

Der SAM ist nicht fur die Datenschutzerklarung anderer Webseiten verantwortlich!

6.2. Datenschutz

Uber den SAM werden personenbezogene Daten der Teilnehmer verarbeitet.
Personenbezogene Daten sind Einzelangaben Uber personliche oder sachliche Verhdltnisse
einer bestimmten oder bestimmbaren natirlichen Person. Die Verarbeitung der
personenbezogenen Daten erfolgt dabei im Einklang mit den gesetzlichen Bestimmungen,
insbesondere mit den Regelungen der Datenschutzgrundverordnung der Europaischen Union
(DSGVO) und der Sozialgesetzbiicher.

6.2.1 Verpflichtung zur Wahrung der Vertraulichkeit und zur Beachtung des
Datenschutzes

Die gesetzlichen Vorschriften verlangen, dass personenbezogene Daten so verarbeitet werden,
dass die Rechte der durch die Verarbeitung betroffenen Personen auf Vertraulichkeit und
Integritat ihrer Daten gewdhrleistet werden. Daher ist es lhnen auch nur gestattet,
personenbezogene Daten in dem Umfang und in der Weise zu verarbeiten, wie es zur Erfillung
der Ihnen Ubertragenen Aufgaben erforderlich ist.

Es ist untersagt, personenbezogene Daten unbefugt oder unrechtmaf3ig zu verarbeiten oder
absichtlich oder unabsichtlich die Sicherheit der Verarbeitung in einer Weise zu verletzen, die
zur Vernichtung, zum Verlust, zur Veranderung, zu unbefugter Offenlegung oder unbefugtem
Zugang fuhrt. Personenbezogene Daten dirfen daher nur verarbeitet werden, wenn eine
Einwilligung bzw. eine gesetzliche Regelung die Verarbeitung erlauben oder eine
Verarbeitung dieser Daten vorgeschrieben ist.

Ihre Tatigkeit berihrt das Sozialgeheimnis. Sofern Daten verarbeitet werden, die dem
Sozialgeheimnis unterliegen, haben Sie diese im gleichen Umfang geheim zu halten, wie die
urspriinglich dbermittelnde Stelle. Sowohl angestellte als auch freie Mitarbeiter, die mit den
Sozialdaten der Teilnehmer im SAM arbeiten, sind Uber die Verpflichtung zur Vertraulichkeit und
die sich daraus ergebenden Verhaltensweisen zum Datenschutz gemafR der DSGVO zu
unterrichten, Art. 5, Art. 32 Abs. 4 DSGVO.

Verstolle gegen die Datenschutzvorschriften kénnen ggf. mit GeldbulRe, Geldstrafe oder

Freiheitsstrafe geahndet werden. Entsteht der betroffenen Person durch die unzuldssige
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Verarbeitung ihrer personenbezogenen Daten ein materieller oder immaterieller Schaden, kann
ein Schadenersatzanspruch entstehen.
Diese Verpflichtung besteht auch nach Beendigung lhrer Tatigkeit fort.

6.2.2 Rechte der Teilnehmer

Die Teilnehmer sind entsprechend Punkt 6 darlber zu informieren, dass fir die
Arbeitsvermittiung oder die Gewahrung von Leistungen notwendige Mitteilungen im
erforderlichen Umfang tUber den SAM an das Jobcenter Auftraggeber weitergeleitet werden.
Sofern die zu Ubermittelnden Daten der Teilnehmer gesundheitliche Aspekte (z.B.
Arbeitsunfahigkeit) oder andere besondere Kategorien im Sinne von Art. 9, 10 DSGVO
beinhalten, bedarf die Ubermittlung der vorherigen Einwilligung des Teilnehmers. Den
Teilnehmern ist auf Verlangen Einsicht in alle sie betreffenden Unterlagen zu gewéhren. Der
Trager hat sicherzustellen, dass die Rechte der Teilnehmer auf Auskunft, Berichtigung,

Sperrung und Léschung von Sozialdaten gewahrt werden

7. Weiterentwicklung vom SAM

Mit der Weiterentwicklung vom SAM finden Sie folgende neue Moglichkeiten:
- mehr Informationen zu den einzelnen MaRnahme-Teilnehmern
- Maoglichkeit zum Senden von Nachrichten zwischen SAM und dem Jobcenter

- Mdglichkeit zum Austausch von PDF-Dateien zwischen SAM und dem Jobcenter

7.1. Mehr Informationen zu den MaRRnahmeteilnehmern

Ein Klick auf den Namen des Teilnehmers oder des Teilnehmerprojektes fiihrt Sie in eine neue
Maske im SAM. Sie finden diese Moglichkeit auch bei den fehlenden Anwesenheiten in dem

Teilnehmerprojekt, nicht aber in den fehlenden Anwesenheiten des Teilnehmers.

Ubersicht: Einfilhrungsseminar comp ASS

Klick auf den MNovember  Dezember | Januar - Februar | =
Namen

|csv| |PDF|
# J

Albers Lwe 21127991

Diedrich Jens 11.03.1993 84

| Gaisburg Jenniter 08.09.1994 | Z

Hamann Elvira 05.11.1974

Abb.19: Erweiterung bei Klick auf den Teilnehmernamen
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Sie gelangen nun in eine Detailansicht mit zwei Registern und dabei zunéchst auf der linken
Registerkarte ,Teilnehmer®. Dort finden Sie ausfihrliche Informationen zur MalRnahme und zum

Teilnehmer.

@ Einfiihrungsseminar comp ASS

Galshurg Jennifer 08,00, 7904 ‘_\__._ i
01102094 bis 39 07 2015 weitere Datu;-n zurMalRnahme
undizum Teilnehmer,

Teilnehmer Machrichten \

Jennifer Gaisburg zustandior
* 08,00 7004 Kreisverwaltung, Herr Moller Kai
Wwilhelmstr. 14 @ kmueller@prosozial lokal

6076 Koblenz

L 0261763673
Privat

Abb.20: ausfluhrliche Informationen zur Mal3nahme und zum Teilnehmer

Mit einem Klick auf den Pfeil links oben neben dem Namen der Malinahme gelangen Sie wieder

in die vorherige SAM-Maske.

7.2. Senden von Nachrichten und Austausch von PDF-Dateien zwischen SAM und
comp.ASS

Der Anwesenheitserfasser sowie der zustdndige Ansprechpartner des MalRhahmeteilnehmers
haben mit der SAM-Kommunikationserweiterung die Mdglichkeiten, Nachrichten auszutauschen
sowie PDF-Dateien mit einer Nachricht zusammen zu versenden. Um zu diesen
Funktionalitaten zu gelangen, klicken Sie wieder wie oben beschrieben auf den Namen des
Teilnehmers. Danach gehen Sie auf die Registerkarte ,Nachrichten® rechts neben Teilnehmer,

dort finden Sie das neue Modul.
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o Einfilhrungsseminar comp ASS

Gaishurg dennifer 0500 1994
OF. 40,2074 Dis 37.07. 2045

Teilnehmer Machrichten

B, Jgniar 2013 {144 Uhy Schuize Kirsten

Hallo Herr tlller,

anbei ein Dokument zur Teilnahme von Frau Gaisburg.
Dokument pdf

B. Jzhuar 2045 1146 Uhr  Krelsverwatung, HerrMilier Kal
Hallo Frau Schulze,

hesten dank, anbei Unterlagen unterschrieben zurlick
Grige

neu prf

Méglichkeit zur Eingabe von
Nachrichten

Méglichkeit eine Datei mit an

Machricht: Ihre Machricht
die Nachricht zu héngen

(8000/3000)

Datei: Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Machricht senden

Abb.21: Ubersicht Nachrichten im SAM

Um eine (neue) Nachricht zu erfassen, schreiben Sie in das unten stehende Nachrichtenfeld

einfach den gewlnschten Text.

Nachricht; e Nachrich

Datei: Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Méglichkeit zur Eingabe

von Nachrichten

Abb.22: Nachrichtentextfeld im SAM

Mit einem Klick auf Nachricht senden wird die Nachricht an den zustédndigen Ansprechpartner

des Malinahmeteilnehmers Ubermittelt. MAchten Sie einen PDF-Anhang mit senden, klicken Sie

auf den Button Datei auswahlen. Danach wird Ihr Explorerfenster angezeigt und Sie kénnen die

entsprechende PDF-Datei aus Ihren Unterlagen heraussuchen und tiber Offnen auswéhlen. Sie

sehen die ausgewahlte Datei nach Auswahl auch direkt an der Nachricht. Die Datei darf dabei

eine Grol3e von 5 MB nicht Gbersteigen.
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Nachricht: Nachricht mit PDF-Dokument] v
Datei: Datei auswahlen | Keine ausgewanit
Dokumente: SAM.pdf

Nachricht senden Loschen

Abb.23: Anhang bei einer SAM-Nachricht

Wahlweise kdnnen Sie vorher oder im Anschluss natirlich auch wieder einen Text hinzufligen.
Uber Nachricht senden lasst sich die Nachricht an den zustandigen Ansprechpartner
Ubermitteln. Alle gesendeten und empfangenen Nachrichten mit PDF-Anhangen sehen Sie
direkt im Nachrichtenfenster im SAM.

B, Jamegr 2005 1 144 Uhr  Schuire Kishen
HaRG Herr Muler,
anbel ein Dokument zur Tellnahme von Fraw Galsbung

B damear 2003 71488 Ul Knddseorwalung, Hor Udber K5
Hala Frau Schitre,

Bgsbén dank, anbé Unbérlagen unlérichrgbhén furatk
Gruge

i

Abb.24: Nachrichten im SAM

Die Nachrichten, die Sie selbst geschrieben haben, stehen dabei etwas eingertickt und sind
farblich anders hinterlegt, als die Nachrichten die Sie von den Kollegen des Jobcenters
bekommen. Angeordnet sind die Nachrichten dabei historisch aufsteigend. Mit einem Klick auf
das Dokument konnen Sie sich das versandte PDF auch zu einem spéateren Zeitpunkt anzeigen
lassen.

Wenn eine neue Nachricht von den Kollegen des Jobcenters an Sie in den SAM gesendet wird,
kénnen Sie dieses direkt an einem roten Briefsymbol an dem Namen des Teilnehmers

erkennen.

Ubersicht: Einfilhrungsseminar comp.ASS

Mowember Dezember Januar Februar =

Albers Uwe 2112 1991 - - - = = = o = - - - - - - -

Diedrich Jens 11.03.1993&& - - - = = = = = = = = = = - -
Gaisburg Jennifer 08.09.1984 £ - - = = = = = - - - o -

Harnann Elvira 05.11.1974

Abb.25: Briefsymbol bei neuer Nachricht
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Viel Spal’ beim Arbeiten im SAM!



