2014/03

FALKE-Benutzerhandbuch

Dieses Dokument beschreibt das
IT-Verfahren FALKE in der Version:

PRV_14.03.00.00 (P43)



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 Q Bundesagentur fiir Arbeit

Inhaltsverzeichnis
1 FALKE auf @iNeN BIICK......coeoeeii e e e e e eeeaees 4
1.1 INhalt der MeNUIBISTE ........ueeiii e e e e e e e eeeeees 4
1.2 Symbolleiste zum Schnellzugriff ..., 7
1.3 Anzeige der NavigationSPOSItION ............uuuuuuumimiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 8
1.4 BearbeituNgSDErEiCh ....... ... i 9
1.5 FUNKHONEN ... ssnennnnnnnnns 11
2 BINTUNIUNG .. e e e e e e e e e e e 12
2.1 FUrden schnellen Start ... 12
2.2 Voraussetzungen fir die FALKE Benutzung..........ccoooooiiiiiiiiiiiii e 13
2.3 Benutzerkennung flr FALKE ... 13
B T 1Y/ F= 1= = o 14
3.1 Maske ,Verfahren suchen® — FALKE-Startseite ..........cooouviiviiiiiiiiieeeeeeeeeen, 14
3.1.1 Anlegen eines Anzeigeprofils ...........ouuiiiiiiiiiicc e 16
3.1.2  Anzeigeprofil VEerWENAEN .........oouuiiiii e 18
3.1.3  LOschen eines AnzeigeprofilS.......... ... i 19
3.2  Maske ,Verfahren auflisten (Erweiterte Suche) ..., 20
3.2.1 Anlegen eines Anzeigeprofils ..., 22
3.2.2  Anzeigeprofil VErWENTEN ...........uuiiii e 24
3.2.3  LOschen eines AnzeigeprofilS.......... ... i 25
3.3 Maske ,AUSWEIUNGEN® ... ... e e e e e e et e e e e e e eeeanes 26
3.3.1 Anlegen eines Anzeigeprofils ... 28
3.3.2  Anzeigeprofil VErWENTEN ...........uuiiiiii e 30
3.3.3 Loschen eines ANzeigeprofilS.........uucei i 31
3.4 Maske ,Wiedervoragen® ..........oooo oo 32
3.5 Maske ,GeriChtStErMINE” ...... oo e e e 34
3.6 Maske ,VerknUpfungen® ... ..o e eeaae 35
3.7  Maske ,SammelreChnUNG® .........coooiiii e e 37
3.8 Maske ,RechtseinriCchtungen®......... oo 38
3.9 Maske ,LOSChvOrmerkUNgen® ......... oo 39
3.10 Maske ,Bearbeiter ZUWEISEN ... 43
341 MaASKE VerfahrEn®. ... .ot 45
3.12 Maske Einstellungen®....... ..o 47
R Tt DG T |V =11 (=3 [ 0] (o TR 48
3.14 Maske , Schnittstellen-Status  ........cooe e 49
3.15 Maske ,Plausibilitatsprifung” ........ooomiiiii e 50
316 MaASKE JHINWEIS ... et e e e e e e eas 50
3.17 Maske ,Fehlermeldung® ... 51
3.18  FALKE NEUIGKEItEN ....ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeee ettt 52
4  Die Begriffe ,Fall* und ,Verfahren®. ... 53
5 Assistent Verfahren anlegen® ... 54
6 Verfahren (Registerkarte 1) ..o 57
7 Details (Registerkarte 2) ... 58
8 Bearbeitung (Registerkarte 3)........oooooiiiiiii 59
9 Weitere Kontakte (Registerkarte 4)..........oooooiiiiiiii 61
9.1 Hinzufigen von Kontakten ... 64
9.2  Bearbeiten und Synchronisieren von Kontakten ............ccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennn. 65
9.3  Suchen nach Personen (Kontakten)............ooouiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 67
10 Schreiben/Bemerkungen (Registerkarte 5)..........cooovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 68
10.1 Erstellen und Bearbeiten von BK-Schreiben.............cccoviiiiie e, 69
10.2 Erstellen und Bearbeiten von Bemerkungen ..............cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 69
11 Textbausteine (Registerkarte 6) ...........oooiii i 70
12 Wiedervorlagen (Registerkart® 7)..........ouuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 71
13 VerkniUpfungen (Registerkarte 8)...........oouu i 72
Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 2 von 103

PRV_14.03.00.00



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 Q Bundesagentur fiir Arbeit

14 Zahlungen (Registerkarte Q) ..... oo e 73
14.1 Forderungen und Verbindlichkeiten................ccoooiiiiiiii e, 74
14.2  Schuldnerkonto Priufen ... 77

15 Druckauswahl, Druckvorschau und FALKE Datenblatt .............ccoouiieiiiiiies 79
15.1  DIrUCKAUSWAENL.......uuiiiiiiiii e nssssnssnnnnnnnnes 79

15.1.1  Verhalten bei einem gedffneten Verfahren ..., 79
15.1.2 Verhalten bei Masken mit Suchfunktionen..............cccoooooiiiiiiiiii . 80
15.2  DIUCKVOISCRAU ......uuiiiiiiiiiiiii e sessssnssnsnnnnnnns 81
15.2.1 Verhalten bei einem geodffneten Verfahren .............ccoooooiiiiiicii e, 81
15.2.2 Verhalten bei Masken mit Suchfunktionen..............cccoooooiiiiiiiiii . 82
15.3 FALKE Datenblath .............oeumiiiii e 83

16 TIPPS UNA THICKS oottt e e e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e eabba e e eeeeeeennnes 85
Tipp 1: Mehrere Verfahren gedffnet halten...............iiii e 85
Tipp 2: Pflichtfelder @rKENNEN ... oo e e e e e e eeeeees 85
Tipp 3: Ein konkretes Datum in den Datumsfeldern berechnen lassen ............................ 85
Tipp 4: Tastenkombinationen verwenden..............coouii i 85
Tipp 5: Schlagworte VEIWENUEN ........cooiieieiice e e et e e e e e eeeenes 85
Tipp 6: Klager und Beklagten im Beiladungsverfahren erfassen ............ccccccoevieeeeiiiinnnnnn, 85
QI o) oA = o= B (o T o S 85
Tipp 8: BG-Nummern 00000BG0000000 und 99999BG9999999..........ccevvvvvvviiiiieeeeeeeeee 86
Tipp 9: Verwendung KonteXtMenU.........oovuiiuiiiii it e e e e e e eeenees 86

Anhang A: Allgemeine Informationen ............ccooiiiiiiiiii e 87

Anhang B: Support und weitere Informationen .............ccooiiiiiiiiiii 88

Anhang C: Hinweise zu den Such- und Filterfunktionen .................ccccuiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees 89

Anhang D: Tastenkombinationen (Tastenkirzel/Shortcuts) ..........cccoooeiiiiiiiieie, 98

Anhang E: Hinweise zur Migration aus Altanwendungen.............cccooeiiiiiriiii e 99

Anhang F: Hinweise fir Anwender in den OS.............uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeees 100

Anhang G: Kiinftig geplante Anderungen in FALKE ..........c..oooooiioiioeeeeeeeeeeee e 102

Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 3 von 103

PRV_14.03.00.00



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 Q Bundesagentur fiir Arbeit

1 FALKE auf einen Blick

FALKE bietet eine klar strukturierte Oberflache. Zusatzlich wird der Anwender von
Assistenten bei der Ausfihrung komplexerer fachlicher Prozesse unterstitzt.

Nach dem Start von FALKE erscheint die FALKE-Startseite, die Maske ,Verfahren suchen®.
Die Startseite gliedert sich wie folgt:

e Menlileiste

o Symbolleiste

¢ Anzeige der Navigationsposition
e Bearbeitungsbereich

[ )

Funktionen.
. < Falke =t @
MeHUIeISte Datei Navigation Extras Hilfe
Symbolleiste d &6 QFBER2E P
Navigations- Verfahren suchen
position profit L 0%
Verfahren: @ Dienststelle Bundesweit
Suchergebnis: (Treffer: 2) Maller X | +
Eingang Erfassung Verfahrensnummer Hauptperson Kundenstammnum...  Status
Bearbeitungs- ——"> 2L 230713 W-03502-00002/13  Maller, Manfred 998A071065 Unerledigt
bereich 180713 180713 V-03502-00001/13 Maller, Heinrich 998BG012345 Erledigt

Funktionen I > Verfahren 6ffnen [ Verfahren erstellen J :Folgever‘fahren erstellen

Abbildung 1 FALKE Startseite ,,Verfahren suchen®“ mit Bezeichnung der Elemente

1.1 Inhalt der Meniileiste
Abhangig von den Benutzerberechtigungen werden einzelne Menus ggf. nicht angezeigt.
Die Menuleiste gliedert sich in die MenuUs:

Datei
Navigation
Extras
Hilfe

Jedes Menu verflgt Uber weitere Untermendus. Eine Erlduterung der Untermendas finden Sie
in den folgenden Tabellen.

Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 4 von 103
PRV_14.03.00.00



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 Q Bundesagentur fiir Arbeit

Menlpunkt Datei

Das Menu Datei dient der Anzeige aller globalen Funktionen von FALKE. Deaktivierte
Funktionen werden ausgegraut dargestellt.

Datei

Verfahren erstellen Aufruf des Assistenten ,Anlegen eines
neuen Verfahrens®.

Verfahren speichern Speichert die Daten eines Verfahrens ab.

Alle Verfahren speichern Speichert alle eingegebenen Daten aller
gedffneten Verfahren ab.

Verfahren schlieBen Schlie3t das angezeigte Verfahren.

Alle Verfahren schlieBen Schlielt alle gedffneten Verfahren.

Drucken Ausdruck der angezeigten Verfahrensdaten
oder der Listeninhalte.

Druckvorschau Es wird eine Druckvorschau angezeigt.

Export Export der angezeigten Listeninhalte in eine
Excel-Datei zur weiteren Verwendung.

FALKE beenden Das Programm FALKE wird geschlossen.

Abbildung 2 Tabelle zu den Inhalten des Meniis "Datei"
Menipunkt Navigation

Das Menu Navigation zahlt alle Masken auf, zu denen direkt navigiert werden kann.
Deaktivierte Funktionen werden ausgegraut dargestellt.

Navigation

Suche Aufruf der Startseite mit Eingabefeld fiir
Suchkriterien und Ergebnisliste.

Einzelne Verfahren lassen sich aus dieser

Maske schnell suchen und finden.
Erweiterte Suche Aufruf einer umfangreichen Eingabemaske

mit Ergebnisliste.

Die erweiterte Suche ist dazu da, Verfahren

nach Kriterien zusammenzustellen und

systematisch zu bearbeiten.

Auswertung Aufruf einer umfangreichen Eingabemaske
inkl. Ergebnisliste fur Auswertungen.

Verkniipfungen Aufruf einer Eingabemaske zur Erstellung
von VerknUpfungen.

Wiedervorlagen Aufruf einer umfangreichen Eingabemaske

inkl. Ergebnisliste zur Suche nach
Wiedervorlagen.

Gerichtstermine Aufruf einer umfangreichen Eingabemaske
inkl. Ergebnisliste zur Suche nach
Gerichtsterminen.

Rechtseinrichtungen Aufruf der Maske zur Pflege der
Rechtseinrichtungen.
Léschvormerkung Aufruf einer Eingabemaske inkl.

Ergebnisliste zur Suche nach
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Léschvormerkungen.
Bearbeiter zuweisen Aufruf einer Eingabemaske zur Anderung
von Bearbeiterzustandigkeiten.
Wechseln zu Anzeige aller in FALKE gedffneten
Verfahren mit Auswahlmdéglichkeit durch
Anklicken.

Abbildung 3 Tabelle zu den Inhalten des Meniis "Navigation™

Menupunkt Extras

Das Menu ,Extras“ dient dem Aufruf der FALKE-Einstellungen und dem Aufruf von
Partnerverfahren. Deaktivierte Funktionen werden ausgegraut dargestellt.

Extras
Einstellungen Anzeige der Anwendungseinstellungen zur
individuellen Anpassung von ,FALKE.“
ZPDV Startet ZPDV ohne Personenkontext.
ZBTR Startet ZBTR ohne Personenkontext.
Berechnungshilfe Verweis zu den FALKE-Berechnungshilfen.

Abbildung 4 Tabelle zu den Inhalten des Meniis "Extras"

Menupunkt Hilfe

Aufruf der Hilfefunktionen und des FALKE-Benutzerhandbuches.

Hilfe
Benutzerhandbuch Aufruf des FALKE Benutzerhandbuches.
Tastenkiirzel Anzeige eines Fensters mit allen
Tastenkombinationen zur Steuerung per
Tastatur.
Info Aufruf des Informationsdialoges mit

wichtigen Daten zum aktuellen Benutzer und
zur Version des Programms (z. B. fir die
Fehlermeldung beim UHD).

Status Aufruf eines Informationsdialoges mit der
Anzeige der Verfugbarkeit der
Partnerverfahren (z. B. fur die
Fehlermeldung beim UHD).

Neuigkeiten Aufruf eines Informationsdialoges mit
Rechtskreisspezifischen
Anwenderinformationen.

Abbildung 5 Tabelle zu den Inhalten des Meniis "Hilfe"
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1.2 Symbolleiste zum Schnellzugriff

Berechtigungsabhangig werden einzelne der nachfolgend erklarten Symbole ggf. nicht

CIBE 2B2EE2a@ D

Abbildung 6 Elemente der FALKE Symbolleiste

b b

Die Beschreibung der Schaltflachen in der Symbolleiste erfolgt von links nach rechts.

Schaltflache

Zuriick
Verfahren erstellen

Speichern

Drucken
Exportieren

Verfahren suchen

Erweiterte Suche

Auswertungen

Wiedervorlagen

Gerichtstermine

Verkniipfungen
Sammelrechnung

Rechtseinrichtungen

Loschvormerkung

Navigation zur vorher angezeigten Maske.
Aufruf des Assistenten ,Anlegen eines neuen
Verfahrens®.

Speichert das erstellte bzw. geadnderte
Verfahren.

Aufruf des Druckmends.

Die angezeigte Listenansicht als Excel-
Dokument abspeichern und ansehen.

Aufruf der Startseite mit Eingabefeld fur
Suchkriterien und Ergebnisliste.

Einzelne Verfahren lassen sich aus dieser
Maske schnell suchen und finden.

Aufruf einer umfangreichen Eingabemaske
mit Ergebnisliste.

Die erweiterte Suche ist dazu da, Verfahren
nach Kriterien zusammenzustellen und
systematisch zu bearbeiten.

Aufruf einer umfangreichen Eingabemaske
inkl. Ergebnisliste fur Auswertungen.

Aufruf einer umfangreichen Eingabemaske
inkl. Ergebnisliste zur Suche nach
Wiedervorlagen.

Aufruf einer umfangreichen Eingabemaske
inkl. Ergebnisliste zur Suche nach
Gerichtsterminen.

Aufruf einer Eingabemaske zur Erstellung von
VerknlUpfungen.

Aufruf der Funktionen zur Abwicklung von
Sammelrechnungen der Sozialgerichte.
Aufruf der Funktionen zur Erfassung und zur
Pflege des Zustandigkeitsbereiches von
Justizbehdrden.

Aufruf der Funktionen zum Suchen nach
Léschvormerkungen und zur Erfassung von
Ldschsperren.

Falke Benutzerhandbuch V2.2
PRV_14.03.00.00

Seite 7 von 103



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 Q Bundesagentur fiir Arbeit

Bearbeiter zuweisen Aufruf der Funktionen zum Andern von
Bearbeiterzuordnungen.

Geoffnete Verfahren Anzeige aller in FALKE gedffneten Verfahren
und Maoglichkeit zum Wechsel zwischen den
Verfahren.

Abbildung 7 Tabelle zu den Inhalten der Symbolleiste

1.3 Anzeige der Navigationsposition
Die Navigationsposition (1) zeigt an, wo man sich in der Anwendung befindet.

Zusatzlich werden erganzende Informationen dargestellt wie z. B. die Anzahl der
Suchergebnisse.

Falke
Datei Mavigation Extras Hilfe

He=m QX BE P

Verfahren: (Treffer: 0) < 1 |
Eingang  Erfass.. Verfahrensnummer Ha

Abbildung 8 Beispiel der Anzeige einer Navigationsposition mit Suchergebnis
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1.4 Bearbeitungsbereich

Im Bearbeitungsbereich werden samtliche Suchen und Bearbeitungen in FALKE
durchgefihrt.

Funktionsabhangig weicht das Aussehen der Oberflachen jedoch voneinander ab.

Oberflachen fur Suchfunktionen

In den Oberflachen fir Suchfunktionen kdnnen die Suchkriterien (1) im Eingabefeld erfasst
werden und zusatzlich die Suche nur in der eigenen Dienststelle oder auch bundesweit
durchgefiihrt werden (sofern zulassig).

Zusatzlich kdénnen eigene Suchprofile erstellt und verwaltet werden. Erlduterungen zu diesen
Funktionen erfolgen bei der jeweiligen Maske.

Nach dem Start der Suche Uber das Suchen-Symbol (Lupe) wird anschlieRend das
Suchergebnis in der darunter befindlichen Ergebnisliste (2) angezeigt.

< Falke o 5=

Datei Mavigation Extras Hilfe

24 e 8 QX PBeRE P

Verfahren suchen

Profil: Fo e

Verfahren: @ Dienststelle Bundesweit

Suchergebnis: (Treffer| 1 > Miiller x| 4
.Eingang Erfassung Verfahrepsnumme Hauptperson Kundenstammnum...  Status .

—— NI Miiller, Manfred
3 Maller, Heinrich 998BG012345 Erledigt

18.0713

Verfahren 6ffnen | [Verfahren erstellen] [ Folgeverfahren erstellen ]

Abbildung 9 Abbildung einer Oberflache fiir Suchfunktionen
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Oberflachen mit Bearbeitungsfunktionen

Die Oberflachen mit Bearbeitungsfunktionen werden nach dem Aufruf eines Verfahrens
angezeigt.

Die Informationen werden grundsatzlich in Registerkarten (1) und dort wiederum in einzelnen
Bereichen (2) angeordnet.

Jeder einzelne Bereich wird durch seine hervorgehobene Uberschrift identifiziert und ist
optisch von den anderen Bereichen getrennt.

< Falke o |3

Datei Mavigation BExtras Hilfe

ex QxPBe2E 23D X}

W-03502-00004/13, Prof. Dr. Vorname von und zu Mu: -|<Riicknahme> am 29.07.2013 Erledigt
Verfahren ._ Details _Bearhei‘tung_l_Weitere I(ontalncte_l Schreiben/Bemerkungen ‘_Wiedenmriagen_l_\ierknupfungen_ < 1 |

Rechtsbehelfsfihrer” L2 E O Bearbeitung

Prof. Dr. Vorname Mustermann - Eing. am, Erfass. am:* 29,07.2013 29.07.2013

voniindz Datum Rechtsbehelf: 20.07.2013

Berliner Str,, 1 3 Aktuelle Dienststelle: 035,02 - Jobcenter Cottbus 2]

68161 Mannheim )

Deutschland Orgzeichen Team: ... 12301

i b s s e e 32 AT = Bearbeiter:” Ludwigsfeld, Anne =
Geschéftszeichen:

Beschreibung 2 Bescheid

' Dienststelle Bescheid: (035,02 - Jobcenter Cottbus 12|
OrgZ zuleit. Team: [— = 12201
Bescheiddatum:

Schlagworte Az, Bescheid:

PRV_13.02.00.00

Abbildung 10 Abbildung einer Oberflache mit Bearbeitungsfunktionen
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1.5 Funktionen
Benutzer- und rechteabhangig werden einzelne Menlpunkte ggf. nicht angezeigt!

Die Funktionen (1) sind sowohl in den Oberflachen fir Suchfunktionen als auch in den
Oberflachen mit Bearbeitungsfunktionen vorhanden.

Der Bearbeitungsbereich wird dadurch erganzt um die elementaren Funktionen zum:

e neu erstellen/hinzufigen

e bearbeiten

e Details anzeigen

o erledigen

e ldschen

o Start von Schnittstellenaufrufen

Die Funktionen befinden sich unterhalb des zugehoérigen Oberflachenelements (z. B. einer
Suchergebnisliste).

Nicht verflgbare (deaktivierte) Funktionen werden ausgegraut dargestellt.

Verfah Details | Bearb

weitere Kontakte | Schreiben/Bemerkungen Wiedervorlagen | Verkniipfungen

9

Wiedervorlagen: (Treffer: 0) v Nur gffene ¥l
Falligkeit Grund Zustandigkeit Status Beschreibung

Abbildung 11 Beispiel fir Funktionen auf Oberflache mit Bearbeitungsfunktionen
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2 Einfuhrung

2.1 Fir den schnellen Start

Beschreibung der Schritte um mdglichst schnell in ein Verfahren zu gelangen:

FALKE starten

s

F =

Falg

Starten von FALKE mit einem Doppelklick
auf das FALKE Symbol. Beim erstmaligen
Start von FALKE kann einige Zeit bis zum
Erscheinen der Benutzeroberflache
vergehen.

Verfahren suchen Nachdem FALKE gestartet ist, kann in der
Suche z. B. die Verfahrensnummer, die
Kundennummer oder der Name des
Beteiligten eingeben werden. Nach Auslosen
der Suche Uber die ,Suchen® Schaltflache
(Lupe) werden dann die entsprechenden
Verfahren angezeigt.

Verfahren 6ffnen Mit Doppelklick auf die gewlinschte
Verfahrenszeile in der Trefferliste offnet sich
das Verfahren.

Verfahren bearbeiten Auf den unterschiedlichen Registerkarten
kann nun das einzelne Verfahren bearbeitet
werden.

Dabei sind die wichtigsten Informationen auf
den ersten drei Registerkarten
e ,Verfahren®

e  Details”
e ,Bearbeitung®
zusammengefasst.

Auf den weiteren Registerkarten

,weitere Kontakte",
»ochreiben/Bemerkungen®,

» 1 extbausteine*

~Wiedervorlagen®,

,verknupfungen®

e ,Zahlungen®

werden weitere ahnliche
Bearbeitungsobjekte pro Verfahren
zusammenfassend angezeigt. So sind zum
Beispiel alle zusatzlichen Personen, die an
diesem Verfahren beteiligt sind, auf der
Registerkarte ,Weitere Kontakte® gebundelt.
Anderungen kénnen mit der Speichern-
Schaltflache der Symbolleiste (,Diskette®) in
FALKE abgespeichert werden.

Abbildung 12 Tabelle "Schritte fiir den FALKE Schnellstart*
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2.2 Voraussetzungen fiir die FALKE Benutzung
Fir die Benutzung von FALKE werden entsprechende Rechte bendétigt.

Die Beantragung von Benutzerrechten flir FALKE erfolgt durch den fachlichen Vorgesetzten
Uber den elektronischen Benutzerantrag.

2.3 Benutzerkennung fiir FALKE

Fur FALKE wird kein gesondertes Kennwort benétigt, die automatische Anmeldung bei
FALKE erfolgt Uber die Windows-Benutzerkennung.

Die Rechte von FALKE-Anwendern sind nach Rechtskreisen, Aufgabengebieten und
Organisationsebenen der BA getrennt. Sie sind in Benutzerrollen — den sog. FALKE-
Verfahrensprofilen - zusammengefasst.

Aus dem FALKE-Verfahrensprofil leiten sich die in FALKE verfligbaren Funktionen und
Oberflachenelemente ab.

Wichtig!

Jeder Benutzer darf nur ein einziges FALKE-Verfahrensprofil zugeordnet bekommen.
Weitere zusatzlich zugeordnete FALKE-Verfahrensprofile werden von FALKE ignoriert.

Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 13 von 103
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3 Masken

In den folgenden Kapiteln werden Inhalt und Aufbau der einzelnen Masken der Anwendung
FALKE erlautert.

3.1 Maske ,Verfahren suchen“ — FALKE-Startseite

Die Maske ,Verfahren suchen® wird nach dem Start von FALKE als erstes angezeigt. Die
Maske ist daher die FALKE Startseite.

Alle in FALKE vorhandenen Verfahren kdnnen in dieser Maske Uber ein einziges Suchfeld
gefunden werden.

Die gefundenen Verfahren kénnen einfach per Doppelklick oder Gber die Schaltflache
,Verfahren 6ffnen“ gedffnet werden.

Auf der Startseite von FALKE befinden sich das Suchfeld als Texteingabefeld und eine
Tabelle (Listenansicht), in der die gefundenen Verfahren zu den Suchkriterien angezeigt
werden.

Zusatzlich kénnen Anzeigeprofile sowie ein Startprofil erstellt und gepflegt werden.

Die Schaltflache ,Verfahren erstellen” dient dazu, ein neues Verfahren in FALKE anzulegen.
Ein Assistent fihrt durch die dafir nétigen Bearbeitungsschritte.

Zu einem bereits vorhandenen Verfahren (Fall) |asst sich Giber die Schaltflache
.Folgeverfahren erstellen“ ein weiteres Verfahren zu diesem Fall hinzufiigen.

Die Begriffe Fall und Verfahren werden in Kapitel 4 beschrieben.

Ist das Anlegen eines Folgeverfahrens fachlich nicht zulassig, zeigt FALKE ein
entsprechendes Meldungsfenster an.

-
< Info @
Keine Folgeverfahrensarten vorhanden

Es sind keine Folgeverfahrensarten zum Anlegen eines Folgeverfahrens
vorhanden.

Abbildung 13 Beispiel Hinweisfenster ,,Folgeverfahren nicht zulidssig“
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.

& Falke (o] O]

Datei Mavigation Extras Hilfe

Hé=E QX RBR2RE P

Verfahren suchen

Profil: PO R

Verfahren: @ Dienststelle () Bundesweit

Suchergebnis: (T] 1 Miiller | ® | +g
’Eingang Erfassung Verfahrensnumme Hauptgerson Kundenstammnum...  Status

W-03502-00002/13 s — Unerledigt
18,0713 18,0713 V-03502-00001/13 2 Erledigt

A
(ehensne) Vot fspmstonen i) < 3 |

Abbildung 14 Maske "Verfahren suchen™ mit gekennzeichneten Elementen

Wird beim Anlegen eines Folgeverfahren von FALKE ein unerledigtes Vorverfahren erkannt,
erscheint ein entsprechendes Hinweisfenster. Das Anlegen eines Folgeverfahrens ist trotz
des unerledigten Vorverfahrens maglich.

_
Info e
Das Vorverfahren solte abgeschlossen werden

Das Klarungsverfahren sollke manuell abgeschlossen werden, bevor gin
Ermittiungsfolgeverfahren angelegt wird.

Abbildung 15 Beispiel Hinweisfenster "Vorverfahren nicht abgeschlossen™
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3.1.1 Anlegen eines Anzeigeprofils

FALKE bietet die Moglichkeit haufig bendtigte Anzeigekriterien in einem Profil
abzuspeichern.

Ein Profil kann zusatzlich als sog. ,Startprofil“ definiert werden. Die Maske ,Verfahren
suchen® wird dann initial immer mit den im Startprofil definierten Tabellenspalten angezeigt.

Nach der Betatigung der Schaltflache ,Profil konfigurieren* auf der Maske ,Verfahren
suchen® erscheint das Dialogfenster ,Profil konfigurieren®.

In der Registerkarte ,Allgemein” des Dialogfensters (1) ist zuerst ein eindeutiger Profilname
zu vergeben (2). Danach ist zu entscheiden ob dieses Profil das Startprofil werden soll und
fur welchen Benutzerkreis ggf. das Profil sichtbar sein soll (3). Zusatzlich kann das Suchprofil
mit einer Beschreibung (4) versehen werden.

Abhangig von den Benutzerrechten kann die Sichtbarkeit des Suchprofils auf:
e Privat
o Dienststelle
o Bundesweit

beschrankt werden.

Uber die Auswahl der Registerkarte ,Anzeige“ (5) kdnnen in der Registerkarte ,Anzeige* die
im Profil anzuzeigenden Spalten definiert werden.

Profil konfigurieren @I

1 5

Allgemein :Anzeige_

MName: Muster 2
Startprofil: V| Startprofil
Sichtbarkeit: @) Privat = Dienststelle Bundesweit 3

Beschreibung:

Frei wéhlbére Beschreibung des Profils

[ Speichern ] Abbrechen ] [Ubernehmen

Abbildung 16 Dialogfenster ,,Profil konfigurieren“ — Registerkarte ,,Allgemein“
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Im Bereich ,Spaltenauswahl“ (6) kdnnen die im Profil anzuzeigenden Spalten ausgewahlt
werden. Uber die Pfeil-Schaltflachen (7) kénnen die gewéahlten Spalten in den Bereich
»=ausgewahlte Spalten“ Gbernommen und dort nach Wunsch Gber die Positionsschaltflachen
(8) sortiert werden.

Uber die Schaltflache ,Speichern® (9) kann das Suchprofil dann abgespeichert werden.

Profil konfigurieren (23]

j Allgemein Anzeige

Spaltenauswahl ausgewdshlite Spalten
Abhilfegrund 7 Eingang 8
Erledigungsart Erfassung
Erledigungsdatum Verfahrensnummer a
Betreff Hauptperson
Statistikzuordnung Kundenstammnummer -
AZ des Gerichts Status v
Gericht <
v
=

9

[ Speichern } [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

Abbildung 17 Dialogfenster ,,Profil konfigurieren“ — Registerkarte ,,Anzeige“
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3.1.2 Anzeigeprofil verwenden

Wurde ein Profil erstellt kann es fir die fur Anzeige der Maske ,Verfahren suchen® verwendet
werden.

Uber die Schaltflache ,Profilauswahl 6ffnen (1) 6ffnet sich das Dialogfenster ,Profil 6ffnen®.
Dort kann das gewtinschte Anzeigeprofil in der Liste (2) ausgewahlt und mit ,,Offnen® (3)
verwendet werden.

<& Falke o @ =
Datei Navigation Extras Hilfe

-IT\J @ "":': - b 3 ! ? E %

Verfahren suchen 1
Profil: S0
Verfahren: @ Di 1l Bund
Suchprofil ffnen [ .
Suchergebnis: (Treffer: 0) | R
Eingang Suchergebnisse: (Treffer: 2) <Profile filtern> ‘T_ bnn... | Status
Name Ersteller Sichtbarkeit Startsicht
Startprofil Ludwigsfeldggnne  Privat ja

Ludwigsfeld, "nne  Privat

Beschreibung:

Frei wahlbare Beschreibung des Profils

3

[ Offnen | [ Abbrechen

Verfahren 6ffnen | | Verfahren erstellen | | Folgeverfahren erstellen

Abbildung 18 Dialogfenster ,,Profil 6ffnen* mit gekennzeichneten Elementen

Die Maske ,Verfahren suchen® wird anschlieRend mit den im Profil definierten Spalten
angezeigt.
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3.1.3 Loschen eines Anzeigeprofils

In FALKE gespeicherte Anzeigeprofile kdnnen Uber die Schaltflache ,Léschen” (1) wieder
entfernt werden.

Im dann erscheinenden Fenster ist das zu |I6schende Profil (2) auszuwahlen.

Nach dem Klick auf die Schaltflache ,Léschen (4) wird das Profil entfernt.

<2 Falke (=@]=]
Datei Navigation Extras Hilfe

Féde Qa BB 2 T

Verfahren suchen

Profik: Startprofil P a‘ X1
Verfahren: @ Dienststall Diiod " .
Suchprofil schen = )
Suchergebnis: (Treffer: 0) (2 *+
Eigeg Suchergebnisse: (Treffer: 1) <Profile filtern > |Y e sk ‘
Name Ersteller Sichtbarkeit Startsicht |

Startprofil Ludwigsfeld, Anne  Privat

Beschreibung:

Eigenes Startprofil von Mustermann

3

I Loschen ] I Abbrechen

Verfahren offnen | |Verfahren erstellen | | Folgeverfahren erstellen

Abbildung 19 Dialogfenster ,,Suchprofil Idschen* mit gekennzeichneten Elementen
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3.2 Maske ,,Verfahren auflisten (Erweiterte Suche)*

Uber die Maske ,Verfahren auflisten* kdnnen Verfahren zu Gruppen zusammengestellt und
dann gezielt nach bestimmten Kriterien bearbeitet werden, um so z. B. die personliche
Arbeitsorganisation zu erleichtern.

Zuerst sind die erforderlichen Suchkriterien im oberen Bereich der Maske (1) zusammen zu
stellen.

Dabei besteht die Moglichkeit, das Suchergebnis auf:

eigene Verfahren oder Verfahren der Dienststelle
bestimmte Erfassungszeitraume

verschiedene Status

bestimmte Erledigungszeitraume

den Zustand des Ruhens des Verfahrens (,Stillstehend®)
nach bearbeitendem oder Ausgangsteam

einzeln oder in freier Kombination zu begrenzen.

Bei der Suche nach Teams ist die Kombination der Suchkriterien ,bearbeitendes Team” und
~Ausgangsteam" nicht zulassig!

Zur Suche nach dem Ausgangsteam sind nur die FALKE-Verfahrensprofile (Rollen)
»1eamleiter/Flihrungskraft* berechtigt, bei allen anderen Verfahrensprofilen zeigt FALKE
eine Fehlermeldung an.

Unterhalb der festgelegten Suchkriterien zeigt FALKE nach erfolgreicher Suche die
Ergebnisliste (2) an.

Von dort kann dann zur Bearbeitung in die einzelnen Verfahren gewechselt werden (3). Es
kénnen von hier aus auch neue (Folge-)Verfahren erstellt werden.

Uber die Schaltflachen oberhalb der Suchergebnisliste kann in den Suchergebnissen an das
Ende oder den Beginn der Suchergebnisse navigiert und seitenweise geblattert werden.

Die Suchergebnisse auf der jeweils angezeigten Seite kbnnen nach den Spalteninhalten
gefiltert werden, z. B. nach dem Namen der Hauptperson, der FALKE Verfahrensnummer
usw.

Die Suchkriterien kdnnen zurlickgesetzt werden. Das in der Listenansicht angezeigte
Suchergebnis bleibt aber bis zum erneuten Start einer Suche erhalten.
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o

< Falke s

Datei Mavigation Extras Hilfe

HeE Qx>2B20% 6 O

Verfahren auflisten

Profil: PR o 3 4
Verfahren: () Eigene @ Dienststelle
Verfahrensart: :\Mderspruch vj [ Suchen I l Zuriicksetzen

Eingang von/bis:

Erfassung von/bis:

Status: :..-.- - 1

Erledigung von/bis:

Stillstehend: =
Teams A
Bearbeitende Dienststelle: 035,02 - Jobcenter Cottbus 3]

Orgzeichen Team: ..... .:

Ausgangsdienststelle: ,a]

Orgzeichen Team: == -

Suchergebnis: (Treffer: 1 -4 vond4) M4 M Seitelvonl Mo <Verfahren filtern> T 4

Erfassung Verfahrensnu... Hauptperson Statistikzuord...  Stillstagdsgrund Erledigungsart  Ausgangsdien.. Ausgangsteam
18.0713 W-03502-0000... MariaJacobs)... §7 Berechtigte ’
230713 W-03502-0000... Miuiller, Manfred §7 Berechtigte
230713 W-03502-0000... Klage, Sgbzwei §9 Hilfebediir...

290713 W-03502-0000... Mustermann .. §8 Frwerhsfih / Rickpahme 03500 12201 <
[Verfahren 6Hnen] [Verfahren elstellen] [Folgever[ahren erstellen] Ql 3
Abbildung 20 Maske ,,Verfahren auflisten*“ mit Kennzeichnung der einzelnen Elemente

Wichtig!

e Die Trefferanzahl und damit die Anzeige sind auf max. 20.000 Eintrage
beschrankt.

e Ab einer Anzahl von 5.000 Eintragen (Treffer) erfolgt eine Warnung.

e Pro Seite werden max. 500 Eintrage (Treffer) angezeigt.

e Das Sortieren oder das Filtern wirken nur auf der jeweils angezeigten Seite,
wird die Seite gewechselt bleiben vorherige Sortierungen usw.
unbericksichtigt.
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3.2.1 Anlegen eines Anzeigeprofils

FALKE bietet die Moglichkeit haufig bendtigte Anzeigekriterien in einem Profil
abzuspeichern.

Ein Profil kann zusatzlich als sog. ,Startprofil“ definiert werden. Die Maske ,Verfahren
suchen® wird dann initial immer mit den im Startprofil definierten Tabellenspalten angezeigt.

Nach der Betatigung der Schaltflache ,Profil konfigurieren* auf der Maske ,Verfahren
auflisten” erscheint das Dialogfenster ,Profil konfigurieren®.

In der Registerkarte ,Allgemein® des Dialogfensters (1) ist zuerst ein eindeutiger Profilname
zu vergeben (2). Danach ist zu entscheiden ob dieses Profil das Startprofil werden soll und
fur welchen Benutzerkreis ggf. das Profil sichtbar sein soll (3). Zusatzlich kann das Profil mit
einer Beschreibung (4) versehen werden.

Abhangig von den Benutzerrechten kann die Sichtbarkeit des Profils auf:

e Privat
e Dienststelle
e Bundesweit

beschrankt werden.

Uber die Auswahl der Registerkarte ,Anzeige“ (5) kénnen in der Registerkarte ,Anzeige* die
im Profil anzuzeigenden Spalten definiert werden.

Profil konfigurieren @I

1 5

Allgemein :Anzeige_

MName: Muster 2
Startprofil: V| Startprofil
Sichtbarkeit: @) Privat = Dienststelle Bundesweit 3

Beschreibung:

Frei wéhlbére Beschreibung des Profils

[ Speichern ] Abbrechen ] [Ubernehmen

Abbildung 21 Dialogfenster ,,Profil konfigurieren“ — Registerkarte ,,Allgemein“
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Im Bereich ,Spaltenauswahl“ (6) kdnnen die im Profil anzuzeigenden Spalten ausgewahlt
werden. Uber die Pfleil-Schaltflachen (7) kénnen die gewahlten Spalten in den Bereich
»=ausgewahlte Spalten“ Gbernommen und dort nach Wunsch Uber die Positionsschaltflachen
(8) sortiert werden.

Uber die Schaltflache ,Speichern® (9) kann das Profil dann abgespeichert werden.

Profil konfigurieren (23]

j Allgemein Anzeige

Spaltenauswahl ausgewdshlite Spalten
Abhilfegrund 7 Eingang 8
Erledigungsart Erfassung
Erledigungsdatum Verfahrensnummer a
Betreff Hauptperson
Statistikzuordnung Kundenstammnummer -
AZ des Gerichts Status v
Gericht <
v
=

9

[ Speichern } [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

Abbildung 22 Dialogfenster ,,Profil konfigurieren“ — Registerkarte ,,Anzeige“
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3.2.2 Anzeigeprofil verwenden

Um ein in FALKE hinterlegtes Anzeigeprofil zu verwenden ist zuerst die Schaltflache
,Profilauswahl 6ffnen“ (Symbol: Lupe) (1) zu betatigen.

Im danach erscheinenden Fenster ist das entsprechende Profil aus der Listenansicht (2)
auszuwahlen und Uber die Schaltflache ,,Offnen” (3) zu Ubernehmen.

Die Suche nach den manuell zu erfassenden Suchkriterien wird dann wie Ublich Uber die
Schaltflache ,Suchen” (4) gestartet.

Die Anzeige des Suchergebnisses erfolgt mit den im Profil definierten Tabellenspaten.

-

<& Falke o |[@][=]
Datei Navigation Extras Hilfe
= .7 - [l
H e QX RBR2E DR
Verfahren auflisten 1
Profil: Joll o B
Verfahren: @ Eigene () Dienststelle 4
Verfahrensart: :----- | [ Suchen ] I Zuriicksetzen
Eingang von/bis:
Erfassung von/bis: LGl ==
Status: |E5SSS Suchergebnisse: (Treffer: 1) Pr ‘Y

Erledigung von/bis:

Name Ersteller Sichtbarkeit

Stillstehend:

Ludwigsfeld, Anne  Privat

Teams

Suchergebnis: (Treffe:1-1vonl) M4 M Seitel va
Erfassung Verfahrensnu... Hay
290713 W-03502-000... Mu:

Beschreibung:

3

[ Offnen

] I Abbrechen ]

Verfahren offnen | | Verfahren erstellen | | Folgevekbmrrerererer

Abbildung 23 Schritte zum Verwenden eines Suchprofils
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3.2.3 Loschen eines Anzeigeprofils

In FALKE gespeicherte Anzeigeprofile kdnnen Uber die Schaltflache ,Léschen® (1) wieder
entfernt werden.

Im dann erscheinenden Fenster ist der entsprechende Listeneintrag (2) auszuwahlen.

Nach dem Klick auf die Schaltflache ,Léschen® (4) wird das Anzeigeprofil entfernt.

<& Falke ol | =
Datei Mavigation Extras Hilfe

He= QXBREDR

Verfahren auflisten 1

Profil: PO %

Verfahren: ® Eigene () Dienststelle

Verfahrensart: ..... v: [ Suchen ] [ Zuriicksetzen

Eingang von/bis:

Erfassung von/bis: Suchprofil 16schen .
Status: —
Erledigung vor/bis: Suchergebnisse: (Treffer: 1) ‘
Stillstehend: . Name Ersteller Sichtbarkeit Startsicht
' ‘ Ludwigsfeld, Anne  Privat
Teams

Suchergebnis: (Treffer: 1 -1vonl) M4 M Seite +5

Erfassung Verfahrensnu... H €a...

290713 W-03502-000... N

Beschreibung:
Losch Abbrech:
Verfahren offnen | | Verfahren esstellen | | Folg | e ] [ pechen
farad Menfrh e rhlan, L EEp=

Abbildung 24 Schritte zum Léschen eines Profils

Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 25 von 103
PRV_14.03.00.00



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 Q Bundesagentur fiir Arbeit

3.3 Maske ,,Auswertungen*
Benutzer- und rechteabhangig wird diese Funktion ggf. nicht angeboten!

Uber die Maske ,Auswertungen® kann man sich einen aktuellen Gesamtiberblick iber die
verschiedensten Verfahren, deren Bearbeitungszustande usw. verschaffen, um z.B. die
teaminterne Arbeitsorganisation zu erleichtern.

Dazu stehen untereinander grundsatzlich frei kombinierbare Suchkriterien zur Verfligung.
Die Suchergebnisse konnen in eine Excel-Datei zur weiteren Verwendung exportiert werden.

Die Excel-Datei enthalt erganzende, nicht in der Maske angezeigte, Daten zu den einzelnen
Suchergebniseintragen.

Zuerst stellt man die erforderlichen Suchkriterien im oberen Bereich der Maske (1)
zusammen.

Dabei besteht die Moglichkeit, das Suchergebnis auf:

eigene Verfahren oder Verfahren der Dienststelle

bestimmte Erfassungszeitraume

verschiedene Status

bestimmte Erledigungszeitraume

den Zustand des Ruhens des Verfahrens (,Stillstehend®)

das Datum des Eingangs/der Einleitung (Owi/BuStra)/nach Schlagworten
nach den Daten der Erledigung von Verfahren (die Unterkriterien Rechtskraft und
offene Auflage betreffen dabei nur OWi/BuStra-Verfahren)

nach Einsprichen und deren Erledigung (OWi/BuStra)

nach der Verjahrung von Verfahren (OWi/BuStra)

und bestimmten Fallmerkmalen von Verfahren

nach bearbeitendem und Ausgangsteam

einzeln oder in freier Kombination zu begrenzen. Bei der Suche nach Teams ist die
Kombination der Suchkriterien ,bearbeitendes Team* und ,Ausgangsteam® nicht zulassig!

Unterhalb der festgelegten Suchkriterien zeigt FALKE nach erfolgreicher Suche die
Ergebnisliste (2) an.

Von dort kann dann zur Bearbeitung in die einzelnen Verfahren gewechselt werden (3).

Die Suchergebnisse auf der jeweils angezeigten Seite kbnnen nach den Spalteninhalten
gefiltert werden, z. B. nach der Ausgangdienststelle, der FALKE Verfahrensnummer usw.

Die Suchkriterien kdnnen zurlickgesetzt werden. Das in der Listenansicht angezeigte
Suchergebnis bleibt aber bis zum erneuten Start einer Suche erhalten.
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< Falke

Auswertungen
Profil:

Verfahren:
Verfahrensart:
Erfassung von/bis:

Status:

Stillstehend:

Verjahrung
Fallmerkmale

Teams

Datei Navigation Extras Hilfe

He= CX>2BERERa

Erledigung von/bis:

Eingang/Einleitung und Schlagworte
Erledigung von Verfahren V
Einspriiche und deren Erledigung v

Suchergebnis: (Treffer: 1 -4 vond) M4 M Seitelvonl Mo <Verfahren filtern > |Y 45

[E=5Eom =X

() Eigene @ Dienststelle

jWidersp ruch - [ Suchen I I Zuriicksetzen

— = 1 |

m

Erfassung Verfahrensnu... Hauptperson  Statistikzuord.. Stillstandsgru.. Erledigungsat Ausgangsdie.. Ausgangsteam
180713 W-03502-000... MariaJacobs .. §7 Berechtigte
230713 W-03502-000... Maller, Manfr... §7 Berechtigte
230713 W-03502-000... Klage, Sgbzwei §9 Hilfebeddr...

»

~
m

1 |

/1
Verfahren Gffnen <l 3 I

Abbildung 25 Maske ,,Auswertungen“ mit den gekennzeichneten Elementen

Wichtig!

e Die Trefferanzahl und damit die Anzeige sind auf max. 20.000 Eintrage
beschrankt.

e Ab einer Anzahl von 5.000 Eintragen (Treffer) erfolgt eine Warnung.

e Pro Seite werden max. 500 Eintrage angezeigt.

e Das Sortieren oder das Filtern wirken nur auf der jeweils angezeigten Seite,
wird die Seite gewechselt bleiben vorherige Sortierungen usw.
unbericksichtigt.
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3.3.1 Anlegen eines Anzeigeprofils

FALKE bietet die Moglichkeit haufig bendtigte Anzeigekriterien in einem Profil
abzuspeichern.

Ein Profil kann zusatzlich als sog. ,Startprofil“ definiert werden. Die Maske ,Verfahren
suchen® wird dann initial immer mit den im Startprofil definierten Tabellenspalten angezeigt.

Nach der Betatigung der Schaltflache ,Profil konfigurieren“ auf der Maske ,,Auswertungen®
erscheint das Dialogfenster ,Profil konfigurieren®.

In der Registerkarte ,Allgemein” des Dialogfensters (1) ist zuerst ein eindeutiger Profilname
zu vergeben (2). Danach ist zu entscheiden ob dieses Profil das Startprofil werden soll und
fur welchen Benutzerkreis ggf. das Profil sichtbar sein soll (3). Zusatzlich kann das Profil mit
einer Beschreibung (4) versehen werden.

Abhangig von den Benutzerrechten kann die Sichtbarkeit des Suchprofils auf:

e Privat
e Dienststelle
e Bundesweit

beschrankt werden.

Uber die Auswahl der Registerkarte ,Anzeige“ (5) kénnen in der Registerkarte ,Anzeige* die
im Profil anzuzeigenden Spalten definiert werden.

Profil konfigurieren @I

1 5

Allgemein :Anzeige_

MName: Muster 2
Startprofil: V| Startprofil
Sichtbarkeit: @) Privat = Dienststelle Bundesweit 3

Beschreibung:

Frei wéhlbére Beschreibung des Profils

[ Speichern ] Abbrechen ] [Ubernehmen

Abbildung 26 Dialogfenster ,,Profil konfigurieren“ — Registerkarte ,,Allgemein“
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Im Bereich ,Spaltenauswahl“ (6) kdnnen die im Profil anzuzeigenden Spalten ausgewanhlt
werden. Uber die Pfeil-Schaltflachen (7) kénnen die gewéahlten Spalten in den Bereich
»=ausgewahlte Spalten“ Gbernommen und dort nach Wunsch Gber die Positionsschaltflachen
(8) sortiert werden.

Uber die Schaltflache ,Speichern® (9) kann das Anzeigeprofil dann abgespeichert werden.

Profil konfigurieren (23]

j Allgemein Anzeige

Spaltenauswahl ausgewdshlite Spalten
Abhilfegrund 7 Eingang 8
Erledigungsart Erfassung
Erledigungsdatum Verfahrensnummer a
Betreff Hauptperson
Statistikzuordnung Kundenstammnummer -
AZ des Gerichts Status v
Gericht <
v
=

9

[ Speichern } [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

Abbildung 27 Dialogfenster ,,Profil konfigurieren“ — Registerkarte ,,Anzeige“
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3.3.2 Anzeigeprofil verwenden

Um ein in FALKE hinterlegtes Anzeigeprofil zu verwenden ist zuerst die Schaltflache
,Profilauswahl 6ffnen“ (Symbol: Lupe) (1) zu betatigen.

Im danach erscheinenden Fenster ist das entsprechende Profil aus der Listenansicht (2)
auszuwahlen und Uber die Schaltflache ,,Offnen” (3) zu tUbernehmen.

Die Suche nach den manuell zu erfassenden Suchkriterien wird dann wie Ublich Uber die
Schaltflache ,Suchen” (4) gestartet.

Die Anzeige des Suchergebnisses erfolgt mit den im Profil definierten Tabellenspaten.

- ~
<5 Falke =ullow
Datei Navigation Extras Hilfe

Hex QCX>2BR2EPRE

o

Auswertungen 1

Profil: PO R

Verfahren: @ Eigene () Dienststelle 4

Verfahrensart: ----- - l Suchen I I Zuricksetzen

Erfassung von/bis:

Status: — Suchprofil 5ffnen |5}
ERaSn. Suchergebnisse: (Treffer: 1) <Profile filtern> |Y
SUStEhens |\ S55ES hd Name Ersteller Sichtbarkeit Startsicht

Sandberg, Anne

Eingang/Einleitung und Schlagworte
Erledigung von Verfahren

m

Einspriiche und deren Erledigung
Verjahrung
Fallmerkmale

Teams Beschreibung:
Muster
Suchergebnis: (Treffer: 0 -0von() M4 M Seitel

Erfassung Verfahrensn... Hay

3

I Offnen ][Abbrechen

Verfahren offnen

Abbildung 28 Schritte zum Verwenden eines Suchprofils
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3.3.3 Loschen eines Anzeigeprofils

In FALKE gespeicherte Profile kdnnen tber die Schaltflache ,Léschen® (1) wieder entfernt
werden.

Im dann erscheinenden Fenster ist der entsprechende Listeneintrag (2) auszuwahlen.

Nach dem Klick auf die Schaltflache ,Léschen® (3) wird das Anzeigeprofil entfernt.

< Falke = s =
Datei MNavigation Extras Hilfe

He®m CQx>2B2H 26
Auswertungen 1

Profil: o Q °

Verfahren: @ Eigene () Dienststelle

Verfahrensart: ..... - [ Suchen ] [ Zuriicksetzen

Erfassung von/bis:
[ s

Status:  |eeeee Suchprofil léschen

Erlecigung von/bis Suchergebnisse: (Treffer: 1) <Profile filtern> ‘ v

Stillstehendh (ESSSS | Name Ersteller Sichtbarkeit Startsicht

Sandberg, Anne Privat

Eingang/Einleitung und Schlagworte ¥
Erledigung von Verfahren V )

1l

Einspriiche und deren Erledigung v
Verjahrung v

Fallmerkmale
Teams Beschreibung:

B Muster
Suchergebnis: (Treffer: 0 -0 von0) 4 M Se

Erfassung Verfahrensn...

3

[ Léschen ] [ Abbrechen

Verfahren &ffnen

Abbildung 29 Schritte zum Léschen eines Suchprofils
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3.4 Maske ,Wiedervorlagen*
Benutzer- und rechteabhangig wird diese Funktion ggf. nicht angeboten!
Uber die Maske ,Wiedervorlagen® kénnen offene Aufgaben und Fristen verfolgt werden.

Wiedervorlagen gehdren nur zum jeweiligen Verfahren. Wiedervorlagen werden daher nicht
in ein Folgeverfahren Gbernommen.

Um eine Wiedervorlage zu suchen, stellt man zunachst die erforderlichen Suchkriterien im
oberen Bereich der Maske (1) frei zusammen. Es besteht die Moglichkeit, das Suchergebnis
auf:

eine konkrete Verfahrensnummer

Verfahrensarten

Wiedervorlagegriinde

verschiedene Status

Wiedervorlagen in bestimmten Zeitrdumen

Zustandigkeit (ggf. eingeschrankt auf aktive/inaktive/alle Bearbeiter)
Erledigungszustand

einzeln oder in freier Kombination zu begrenzen.

Unterhalb der festgelegten Suchkriterien zeigt FALKE nach erfolgreicher Suche die
Ergebnisliste (2) an. Von dort kann dann zur Bearbeitung in die einzelnen Verfahren
gewechselt, die Wiedervorlage bearbeitet oder die Wiedervorlage geléscht werden (3).

<. Falke =

Datei Navigation Extras Hilfe
eE QBB [

Wiedervorlagen

Profil: o L%

Verfahrensart: :W - Widerspruch - L Suchen _] [ Zurucksetzen _]
Wiedervorlagegrund: == -

Fallig von/bis: 1 |

Zustandigkeit: | v (@ Aktive Inaktive Alle

F -

Suchergebnis: (Treffer: 17)

Falligkeit Erfahrensstat... Verfahrensnu... Hauptperson Beschreibung

2 [T -

Wiedervorlage... Kundenstam...  Statistikzuord...

Akte angeford... b
20.06.14 Akte angeford... Restabwicklun... WNERLEDIGT W-03502-0000... Widerspruch, ...
21.06.14 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0000... Widerspruch, ...
23.06.14 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0000... Widerspruch, ...
24.06.14 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0000... Widerspruch, ...
24.06.14 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0000... Widerspruch, ...
25.06.14 Akte angeford... §11 Zu berick... UNERLEDIGT W-03502-0001... Widerspruch, ... 3
270614 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0001... Widerspruch, ...
01.07.14 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0004... Widerspruch, ...
09.07.14 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0009... Widerspruch, ...
11.07.14 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0010... Widerspruch, ...
12.07.14 Akte angeford... §11 Zu beriick... UNERLEDIGT W-03502-0011... Widerspruch, ...
16.07.14 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0013... Widerspruch, ...
17.07.14 Akte angeford... Restabwicklun... UNERLEDIGT W-03502-0014... Widerspruch, ...
170714 Albo smmofocd = dnasnsne lelunm. LIACDI COLCT AL N2ENDY AN1A WAL el o sesnsln
IVerfahren 6ffnen l [ Bearbeiten ] [ Loschen l < 3 I

Abbildung 30 Maske ,,Wiedervorlagen“ mit gekennzeichneten Elementen
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Die Suchergebnisse kénnen gefiltert und auch in eine Excel-Datei zur weiteren Verwendung
exportiert werden. In dieser exportierten Datei finden Sie die zusatzlichen Daten zur
Wiedervorlage.

Auch fur die Maske ,Wiedervorlagen® kénnen individuelle Anzeigeprofile definiert und
verwendet werden.

Da die Funktionalitat bei den ,Wiedervorlagen® exakt den Funktionen in den Masken
,Verfahren auflisten” und ,Auswertungen® entspricht, wird auf die entsprechenden
Erlduterungen bei diesen Masken verwiesen.
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3.5 Maske ,,Gerichtstermine*

In dieser Maske kbnnen Gerichtstermine nach definierten Suchkriterien ermittelt werden.

Zuerst sind die Suchkriterien (1) zu bestimmen:

Verfahrensart

Gericht

Falligkeit

Zeitrahmen des Gerichtstermins

Zustandigkeit (ggf. eingeschrankt auf aktive/inaktive/alle Bearbeiter).

Nach der Suche (2) erscheinen in der Listenansicht (3) die Suchergebnisse zu den
Suchkriterien. Die angezeigten Ergebnisse sind filterbar oder auf nur offene Gerichtstermine
(4) eingrenzbar.

Die Suchergebnisse in der Listenansicht kdnnen (seitenweise) iber die Schaltflachen (5)
durchblattert werden.

Ein in der Listenansicht markierter Gerichtstermin aktiviert die Schaltflachen (6) zu den
weiteren Bearbeitungsmaoglichkeiten:

e Verfahren zum Gerichtstermin offnen
e Gerichtstermin bearbeiten
e Gerichtstermin loschen.

o Falke o o=

Datei Mavigation Extras Hilfe

Hé®E QaxkB2E 2 O

Gerichtstermine 2
Verfahrensart: jK-F - Klage - P - | Suchen ‘ [ Zuriicksetzen
Gericht: Gerichtsbarkeit in Hagen -l 0o
1 Heinitzstr. 42 =
58097 Hagen
Fallig von/bis:

Termin von/bis:

Zustandigkeit: | ~ | @ Aktive ©) Inaktive ©) Alle
[} Nur offene 5 4
Suchergebnis: (Treffer:1-1vonl) M4 K Seitelvonl Mo <Gerichtstermine filtern> |Y
Félligkeit Verfahrens... Hauptpers.. Termin(Da.. Uhrzeit(Ter... Sitzungssaal Wahrnehm... Beschreibu... Gericht Gerichtsort

261014 K-P-03502-... Klage, Sgb... 271014 ; - Gerichtsba... Hagen

[VerfahrenéﬁnenJ [ Bearbeiten | [ Loschen ] 6

Abbildung 31 Maske ,,Gerichtstermine” mit den gekennzeichneten Elementen
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3.6 Maske ,,Verkniipfungen*
Benutzer- und rechteabhangig wird diese Funktion ggf. nicht angeboten!

Uber Verkniipfungen kénnen zusammenhangende Verfahren im jeweiligen Rechtskreis bzw.
Sachgebiet miteinander verbunden werden.

Zur Maske Verknupfungen gelangt man Uber ,Navigation“ und den Untermentpunkt
Lverknipfungen® oder iber die entsprechende Schaltflache in der Symbolleiste.

Ein Verfahren kann beliebig vielen Verknupfungen zugeordnet werden. Von einem Anwender
hier manuell erstellte Verknipfungen stehen allen anderen Benutzern im gleichen
Rechtskreis bzw. Sachgebiet zur Einsichtnahme und Bearbeitung zur Verfligung.

Zuerst erfasst man die neue Verknupfung und gibt ihr eine eindeutige Bezeichnung (1). Der
Anwender wird in einem gesonderten FALKE-Dialogfenster durch die Erfassung gefihrt.

Die neu erstellte Verknipfung wird nun angezeigt (2). Man kann aber auch eine bereits
vorhandene Verknipfung bearbeiten oder 16schen.

Danach ordnet man der Verknlpfung die gewlinschten Verfahren zu (3). Der Anwender wird
in einem gesonderten FALKE-Dialogfenster durch die Erfassung gefihrt.

Man kann aber auch bereits verknlpfte Verfahren ansehen oder schon der Verknipfung
zugeordnete Verfahren entfernen.

Einer Verknlpfung zugeordnete Verfahren werden in der Tabellenansicht angezeigt (4).

TESE727 e —— = ) |
Datei Navigation Extras Hilfe
H4 e QFXFDI2DBEEPEG

Verkniipfungen:; (Treffer: 2) .
Erstellit am  Ersteller
02.02.12 Romain Rolland einheitliche Entscheidung erforderlich wegen Aufhebungs- und Ere
25.01.12 Jacinto Benavente Zushsng. StreitG und gleiche Beteiligte Testbeschreibung

Neus Verknipfung | | verknipfung bearbeiten | | verknipfung lschen |

Verkniipfte Verfahren ¥

Zuordnungsdatum  Verfahrensnummer Hauptperson Kuodenoumme: grfabregestatus
W-03501-00030/12 Zuverlassig
0z2.02.12 W-03501-00031/12 Zuverlassig 9830013761 Uner ledigt

[ Verfahren ffnen | Neue Zuordnung | (2uordnung leschen |

Abbildung 32 Maske "Verkniipfung" mit gekennzeichneten Elementen
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Wichtig!

o Die Registerkarte ,Verknipfungen® in einem Verfahren bietet einen Uberblick,
mit welchen anderen Verfahren das Verfahren verknipft ist.

o Die Listenansicht in der Registerkarte ,Verknupfungen® in einem Verfahren
enthalt sowohl alle automatisch von FALKE erzeugten Verknupfungen (z. B.
zu Folgeverfahren) als auch alle manuell Gber die Maske ,Verknipfungen®
erzeugten Verknupfungen des Verfahrens.

e Eine Verknipfung in FALKE ist &hnlich wie der Fall (siehe Kapitel 4) als
Ordner (,Container®) zu betrachten. Dieser Ordner beinhaltet in der Regel ein
oder mehrere Verfahren. Wird in der Maske ,Verknlpfung® eine Verknlpfung
vom Anwender manuell erstellt, so erzeugt FALKE diese Verknupfung als
leeren ,Ordner”. Es obliegt dem Anwender die Verknipfung manuell
entsprechend der fachlichen Notwendigkeit die entsprechenden Verfahren
zuzuordnen. Vom Anwender manuell miteinander verknUpfte Verfahren
werden im Rahmen der Léschung (siehe Kapitel 3.9) in der Regel einheitlich
behandelt.

o Seit der PRV_14.03.00.00 (P43) kdnnen die Inhalte der Maske
Lverknipfungen® ausgedruckt werden.
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3.7 Maske ,,Sammelrechnung*
Benutzer- und rechteabhangig wird diese Maske ggf. nicht angeboten!

Uber die Maske ,Sammelrechnung® kann die Auszahlung der Gerichtskosten, die als
Sammelrechnung des Gerichtes flir mehrere Verfahren geltend gemacht werden, tber ERP
veranlasst werden.

Zuerst ist die neue Gesamtrechnung mit den fir die Auszahlung notwendigen Daten zu
erfassen (1). FALKE fihrt in einem gesonderten Dialogfenster durch die Erfassung.

Die neu erstellte Gesamtrechnung wird nun angezeigt (2), es kann aber auch eine bereits
vorhandene Gesamtrechnung bearbeitet oder geldscht werden.

Danach werden der Gesamtrechnung die gewunschten Verfahren zugeordnet (3). FALKE
fuhrt in einem gesonderten Assistenten durch die Erfassung. Im Assistenten werden alle
Verfahren der Dienststelle zur Auswahl angeboten, bei denen:

¢ die Rolle ,Gericht" in der Registerkarte ,Weitere Kontakte* erfasst ist,
e in der Registerkarte ,Details” im Feld ,Pauschgebihr” ein Betrag vorhanden und
e im Feld ,Anweisung vorgebl. am“ noch kein Datum eingetragen ist.

Die vom Assistenten automatisch aus dem Verfahren Gbernommene Geblihr kann geandert
werden. Zusatzlich kdnnen bereits der Gesamtrechnung zugeordnete Verfahren angesehen
oder schon der Gesamtrechnung zugeordnete Verfahren wieder entfernt werden.

Einer Gesamtrechnung zugeordnete Verfahren werden in der Tabellenansicht angezeigt (4).
70 =TT e

Datei Mavigation Extras Hilfe

.[';] s\-';ﬂﬁ

Sammelrechnungen: (Treffer: 1) X 4
Erstellt am Ersteller Gericht AZ Rechnungsnr. Fallig am ViG-Nummer Status

Wiadyslaw Reymont Gerichtsbarkeit inHagen 4353

Neu | [Bearbeiten | [ Loschen | [ ere-
Details ¥
Rechnungspositionen £
Positionsnummer  Verfahrensnummer AZ des Gerichts Hauptperson Gebihr vordefiniert  Gebihr manuell
4 T
2 K-4-03501-00001/12 T 75,00 € 75,00 €
3 K-P-03501-00006/12 4353 Muster 150,00 €
4 K-P-03501-00007/12 Meier 150,00 € 75,00 €
[Position hinzufiugen | [Position bearbeiten | [Position Isschen 375,00 €

Abbildung 33 Maske "Sammelrechnung" mit gekennzeichneten Elementen
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3.8 Maske ,,Rechtseinrichtungen*

In der Maske ,Rechtseinrichtungen kénnen Justizbehérden gesucht und deren
Zustandigkeitsbereich verwaltet werden. Die hier verwendeten Daten zu Name und Anschrift
der Justizbehérden stammen aus der Registerkarte ,Weitere Kontakte“(Rollen ,Gericht* und
LStaatsanwaltschaft®).

In den Suchkriterien erfasst man zuerst die Suchkriterien frei kombinierbar nach ,Typ“ der
Einrichtung, Name bzw. Anschrift (1). Nach erfolgreicher Suche wird das Suchergebnis in
der Listenansicht angezeigt (2), die Suchergebnisse kdnnen zusatzlich gefiltert werden (3).

Im Bereich ,Kontaktdetails“ werden die wichtigsten Informationen zu dem in der
Listenansicht ausgewahlten Eintrag (4) angezeigt.

Unter ,Zustandigkeitsbereich® (5) wird der Zustandigkeitsbereich der Justizbehdrden in der
Listenansicht angezeigt.

Der Zustandigkeitsbereich kann Uber die dazugehorigen Schaltflachen verwaltet werden.
Uber die Schaltflachen kénnen die Eintrage in der Listenansicht des Zustandigkeitsbereiches
erganzt oder entfernt werden.

G e
Datei Navigation Extras Hilfe

EIJ‘E] \\"ié?

Rechtseinrichtungen
Typ: ® Gericht (3) Staatsanwaltschaft suhen | [ Zuicksetzen
MName: 1 [
PLZ(Ort: [
Suchergebnisse: (Treffer: 3) 3 Y
Narme Typ Ort
Gerichtsbarkeit in Hagen Gericht
Amtsgericht Rheinberg Gericht Rheinberg
Kath. Krankenhaus Hagen GmbH Gericht Hagen

2

Details ¥

Kontaktdetails (i}

Zusténdigkeitsbereich: (Treffer: 3) B %
Gerichtsbarkeit in Hagen Plz ort
Heinitzstr, 42 Riemerling
58097 Hagen 90471 Nirnberg

85508 Baldharn 5

Kundenstammnummer A347A460794

Abbildung 34 Maske "Rechtseinrichtungen™ mit gekennzeichneten Elementen
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3.9 Maske ,Loschvormerkungen“
Benutzer- und rechteabhangig wird diese Maske ggf. nicht angeboten!

Falle und deren Verfahren werden nach Ablauf der malfigeblichen Speicherfristen
grundsatzlich automatisch und unwiederbringlich geléscht.

Dabei wird wie folgt vorgegangen:

1. Zu dem jeweils fachlich definierten Vormerktermin (z. B. 01.08.13 fur die Rechtskreise
SGB Il und SGB IIl) werden in der Maske ,Ldschvormerkung®

e die zur automatischen Léschung vorgemerkten Falle,
e die manuell mit einer Léschsperre versehenen Falle und
e die von FALKE automatisch mit einer Loschverhinderung versehenen Falle

angezeigt.

2. Zu dem jeweils fachlich festgesetzten Loschtermin (z. B. 01.01.14 fur die Rechtskreise
SGB Il und SGB IIl) werden alle Falle, die

e nicht mit einer von der Anwenderin oder dem Anwender manuell erfassten
Ldschsperre und

e nicht mit einer von FALKE automatisch vergebenen Loschverhinderung
versehen sind, automatisch und unwiederbringlich geldscht.
Die in der Maske ,Léschvormerkung® angezeigten Falle werden also nicht sofort geldscht.

Naheres
e zu den einzelnen Bereitstellungsterminen der Loschvormerkungen,
e zu den einzelnen zu beachtenden Loschfristen,
e zur Zulassigkeit der Loschung von Fallen und
e zu den Voraussetzungen der manuellen Vergabe einer Loschsperre usw.

ergibt sich aus den fachlichen Weisungen der einzelnen Rechtskreise, die zu gegebener Zeit
veroffentlicht werden.

Um die Anzeige der

e zur Loschung vorgemerkten Falle,
o Falle mit manuell erfasster Léschsperre und
o Falle mit von FALKE automatisch vermerkter Léschverhinderung

zu ermdglichen, stehen im oberen Bereich der Maske (1) Suchkriterien zur Verfigung.

Nach erfolgreicher Suche wird das Suchergebnis in der Listenansicht angezeigt (2). Die
Suchergebnisse kdnnen zusatzlich gefiltert werden (3).

Die zum Fall gehdrenden einzelnen Verfahren werden in der unteren Listenansicht
,verfahren“ angezeigt (5). In der Spalte ,Léschverhindernde Merkmale“ werden die beim
jeweiligen Verfahren ggf. vorhandenen Griinde fur eine Léschsperre angezeigt. Zudem
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besteht die Moglichkeit, ein Verfahren mit einer Léschsperre zu versehen oder eine
Loschsperre wieder zu entfernen (4).

Folgende eine Léschung verhindernde Griinde kénnen in einem Verfahren vorliegen:

o Offene Wiedervorlage(n) vorhanden,

e ein anderes Verfahren des Falles ist nicht I6schbar,
e ein verknlpftes Verfahren ist nicht I6schbar,

¢ unerledigte Forderung(en) vorhanden,

¢ unerledigte Verbindlichkeit(en) vorhanden,

e Teilposition einer unerledigten Sammelrechnung,

o Ldschsperre gesetzt,

e Mahnsperre gesetzt.

Diese Grunde werden von FALKE automatisch aus dem Fall und den darin enthaltenen
Verfahren ermittelt. Die entsprechend gekennzeichneten Falle sind manuell zu Gberprifen
und ggf. zu korrigieren, um die Falle inkl. deren Verfahren der Léschung zuzufihren.

F-

<5 Falke E]

Datei Navigation Extras Hilfe

Hex QOx>BE2ELal

Zum Léschen vorgemerkt

Profil: P00 X

Team: ----- v: [ Suchen || Zuricksetzen
Sachbearbeiter: [ +|® Aktive © Inaktive © Ale

Verfahrensart: (— ] 1

[7] Nur Falle mit Loschsperre

[7] Nur nicht l6schbare Falle

Suchergebnisse: (Treffer1 -9von9) 44 M Seitelvonl Moy <Laschvormerkungen filtern > |Y 3
Beschreibung Erledigung erfass... Erledigungsart Hauptperson Kundenstammn... | Léschsperre | Bearbeiter
FLVNO6_Loeschs... 28.03.14 Stattgabe voll Meyer, Uwe 955A297094 Ja Sandberg, AnneB. S. a

FLV_SGB2_001_N... Zuriickweisung EuGH, Sgbzwei Hummelstein, Anne —
| FLvnOR 23.01.13 Ietiimlich einaet... BVerfG Sahzwei 0350000026 Nein Hummelstein Anne-4A
IVerfahren ﬁffnen] ’Lﬁschsperre setzen/editieren | | Loschsperre aufheben 4

Verfahren ( V )

Suchergebnisse: (Treffer: 1)

Verfahrensnummer Schlagwort Erledigung erfasst am Erledigungsart Loschverhindernde Mer...

NZB/X-P-03502-00031/13  FLV_SGB2_001_NZB/X-P,.. 30.09.07 Zurickweisung Offene Wiedervorlage(n)...

Abbildung 35 Maske "Léschvormerkungen" mit gekennzeichneten Elementen
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Die manuelle Erfassung oder die Anderung einer Lschsperre erfolgt in einem eigenen
Dialogfenster.

Im Dialogfenster ,Ldschsperre setzen wird der fir das Enddatum der Léschsperre zuldssige
Datumsbereich angezeigt (,mogliche Sperrfrist*). Werte aulerhalb des im Feld ,mdgliche
Sperrfrist* angezeigten Datumsbereichs werden von FALKE nicht akzeptiert!

P 1

Léschsperre setzen 23w

Sperre gesetzt am: 08.04.2023

Sperre gesetzt durch: 5 Heidenstamm, '

Sperre befristet bis: ]

magliche Sperrfrist: 021023 - 31.01.24

Bemerkung: LWA _SGBZ2RB 011 _FALLZ

LOSCHVERHINDERUNG
OK | | Abbrechen

Abbildung 36 Fenster ,,Loschsperre setzen“

Wichtig!

e Die Trefferanzahl und damit die Anzeige sind auf max. 20.000 Eintrage beschrankt.
e Ab einer Anzahl von 5.000 Eintragen (Treffern) wird eine Warnung ausgegeben.
e Pro Seite werden max. 500 Eintrage angezeigt.

e Das Sortieren oder das Filtern wirken nur auf der jeweils angezeigten Seite. Wird die
Seite gewechselt, bleiben vorherige Sortierungen usw. unberucksichtigt.

e Suchkriterium Sachbearbeiter

Ist nicht ,----“ ausgewahlt, werden nur die Falle bzw. in der Verfahrensliste die Verfahren
angezeigt, in denen die ausgewahlte Sachbearbeiterin oder der ausgewahlte
Sachbearbeiter in wenigstens einem Verfahren des Falls zustandig ist. Die
Verfahrensliste ist damit eventuell. nicht vollstandig! Die Suchkriterien sollten Gberprift
werden.

e Suchkriterium Verfahrensart

Ist nicht ,----“ ausgewahlt, werden nur die Falle angezeigt, in denen die ausgewahlte
Verfahrensart wenigstens einmal erfasst wurde. In der Verfahrensliste werden nur die
Verfahren angezeigt, die der ausgewahlten Verfahrensart entsprechen. Die
Verfahrensliste ist damit eventuell nicht vollstandig! Die Suchkriterien sollten Gberprift
werden.
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o Checkbox ,Nur Falle mit Léschsperre®
Ist die Checkbox markiert, werden nur Falle angezeigt, die in Bezug auf den fachlich
aktuellen Léschtermin eine wirksame Ldschsperre besitzen.

Beispiele:
[. Fall mit am Léschtermin wirksamer Loschsperre:

Ende der manuell erfassten Léschsperre ist der 01.04.2013 oder spater.
Fachlich vorgegebener Loschtermin ist der 01.04.2013.
Der Fall wird der Anwenderin oder dem Anwender angezeigt.

[l. Fall ohne am Léschtermin wirksame Loschsperre:

Ende der manuell erfassten Léschsperre ist der 31.03.2013 oder friher.
Fachlich vorgegebener Loschtermin ist der 01.04.2013.

Der Fall wird hier der Anwenderin oder dem Anwender nicht angezeigt, weil die
Loschsperre am Loschtermin nicht mehr wirksam ist.

e Checkbox ,Nur nicht Idschbare Falle*

Es werden nur die Félle angezeigt, in denen eine wirksame Loschsperre gesetzt ist oder
wenigstens ein dem Fall zugeordnetes Verfahren ein I6schverhinderndes Merkmal
besitzt.
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3.10 Maske ,,Bearbeiter zuweisen*
Benutzer- und rechteabhangig wird diese Maske ggf. nicht angeboten!
Uber die Maske ,Bearbeiter zuweisen“ kann die Bearbeiterzuordnung fiir
e unerledigte
o erledigte
o alle
Verfahren eines Bearbeiters auf einen anderen Bearbeiter vorgenommen werden.
Zuerst ist der Name des bisherigen Bearbeiters aus der Klappliste auszuwahlen (1), danach
ist in der Klappliste auszuwahlen ob erledigte, unerledigte oder alle Verfahren (Auswahl ----- )

dem neuen Bearbeiter zuzuordnen sind. In der Klappliste ,Neuer Bearbeiter” ist nun der neu
fur die Verfahrensbearbeitung zustandige Mitarbeiter auszuwahlen (2).

& Falke L&/

Datei Navigation Extras Hilfe
(=) eH L s":“'%@%.ﬁ@

Bearbeiter zuweisen

Bisheriger Bearbeiter: | Ludwigsfeld, Anne ¥ | @ Aktive ) Inaktive ) Alle
falke014

Status: Unerledigt s

Neuer Bearbeiter. Sandberg, Anja R
falke022

[ OK Zuriicksetzen

Abbildung 37 Maske "Bearbeiter zuweisen”
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Nach dem Betatigen der Schaltflache ,,OK* (3) erscheint eine Sicherheitsabfrage.

7= =
<. Bearbeiteranderung bestatigen ()

Achtung, Sie kénnen diese Umorganisation maschinell nicht
rickgangig machen

Bestétigen Sie die Bearbeiterdnderung fir 91 Verfahren mit OK oder klicken sie

Abbrechen.
4 )

[ ok || Abbrechen |

Abbildung 38 Meldung "Bearbeiteranderung bestatigen”

Wird diese Abfrage mit ,OK" bestatigt (4), startet die Anderung der Bearbeiterzustandigkeit.
Uber die Schaltflache ,Abbrechen der Sicherheitsabfrage lasst sich die Anderung der
Bearbeiterzustandigkeit noch abbrechen (5).

Sollte FALKE keine Verfahren zu den gewahlten Bearbeitern und Bearbeitungsstatus
gefunden haben, erscheint ein entsprechender Hinweis:

o Warnung @

I, Kein Verfahren gefunden

Fiir Ihre Auswahl wurden keine Verfahren gefunden

Abbildung 39 Hinweis "Keine Verfahren vorhanden”
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3.11 Maske ,Verfahren“

Rechtskreis-, sachgebiets-, benutzer- und rechteabhangig werden auf dieser Maske ggf.
nicht alle Elemente bzw. andere Elemente angezeigt!

Uber die Maske ,Verfahren“ kann man sich einen umfassenden Gesamtiiberblick tiber alle
Daten zu einem Verfahren verschaffen, ohne dafir die Akte heranziehen zu mussen.

Statuszeile
In der Statuszeile (1) werden:

die Verfahrensnummer

der Name der Hauptperson (Rechtsbehelfsfiihrer, Betroffener etc.)
die Erledigungsart

das Erledigungsdatum

der Verfahrensstatus

zusammenfassend angezeigt.

Regqisterkarten

Die Maske ,Verfahren® gliedert sich in verschiedene Registerkarten (2):

o Verfahren: die wichtigsten Grunddaten des Verfahrens

e Details: die wichtigsten Details des Verfahrens

o Bearbeitung: statistische Daten/Daten zur Erledigung des Verfahrens inkl. der
Historisierung alter Eintrage

o weitere Kontakte: alle weiteren Kontakte im Zusammenhang mit dem Verfahren (z. B.
Gericht, Staatsanwaltschaft, Bevollmachtigte usw.)

e Schreiben/Bemerkungen: Erstellung und Historisierung von erstellten Bemerkungen
und Schreiben zum Verfahren
Textbausteine: hier kdnnen Sie Textpassagen verwalten und in BK-Text tbernehmen

o Wiedervorlage: Erstellung, Anzeige und Bearbeitung von Wiedervorlagen zum
Verfahren

¢ VerknlUpfungen: Anzeige aller Verknupfungen des Verfahrens

e Zahlungen: Anzeige aller Forderungen und Verbindlichkeiten im Verfahren

Bereiche

Die Inhalte der einzelnen Registerkarten gliedern sich wiederum in verschiedene Bereiche
(3) auf.

Die Bereiche sind jeweils durch eine Uberschrift hervorgehoben. Bereiche gruppieren
fachlich zusammenhangende Daten.

Anzeigefelder
In den einzelnen Bereichen befinden sich Anzeigefelder (4).
Diese zeigen grundséatzlich Daten aus den Schnittstellensystemen (z.B. ZPDV, KIWI usw.)

an. Direkte Anderungen der Daten in diesen Feldern sind nicht moglich. Sie sind zur
Kennzeichnung als inaktiv daher grau hinterlegt.
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Hinter einzelnen Feldern befinden sich Schaltflachen mit dem AA-Symbol. Hier werden z. B.
nach einem Klick auf das AA-Symbol die Detaildaten der davor genannten Dienststelle
angezeigt.

Eingabefelder

In den einzelnen Bereichen befinden sich zusatzlich Eingabefelder fir Text oder
Datumsangaben (5).

In diesen Feldern sind direkte Anderungen der Daten maglich.

Eingabefelder unterliegen grundsatzlich Plausibilitatsprifungen. Werden unzulassige Werte
erfasst, so werden diese mit den entsprechenden Hinweisen von FALKE abgewiesen.
Felder fUr die Erfassung von Datumsangaben verfligen Uber einen Assistenten, der u.a. die
Berechnung von Fristen erleichtert.

Der Assistent fur Frist-/Datumsberechnungen funktioniert wie folgt:

e Berechnung eines Datums 7 Kalendertage in der Vergangenheit - Eingabe im
Datumsfeld: -7

o Berechnung eines Datums 7 Kalendertage in der Zukunft > Eingabe im Datumsfeld:
+7 usw.

¢ Anzeige des Dauerkalenders zur manuellen Auswahl eines bestimmten Datums >
Klick auf das Kalendersymbol am Eingabefeld.

< Falke = [-E- s
Datei Navigation Extras Hilfe
@& R R®E S| &
W-03502-00005/13, Manfred Miiller -<Stattgabe voll> am 02.08.2013 < 1 > Erledigt
Verfahren | Detallsl Bearbeitung [Weitere Kontakte | Schreibenfﬂemerkungenl Wiedervorlagen IVelknprungen:

Rechtsbehelfsfahrer <Z L EO Bearbeitung

Manfred Miller - Eing. am, Erfass. am:*  01.08.2013 01.08.2013

Neue Terrasse, 4 . Datum Rechtsbehelf: 01.08.2013

01067 Dresden r Aktuelle Dienststelle: (035,02 - Jobcenter Cottbus 2|

Deutschland .
Orgzeichen Team: ... 852

e - oo Sondberg A -
Geschéftszeichen:

Beschreibung Bescheid

| Dienststelle Bescheid: 035,02 - Jobcenter Cottbus 2]

OrgZ zuleit. Team:  |-eeee -
Bescheiddatum:

Schlagworte Az, Bescheid:

PRV_13.02.00.00

Abbildung 40 Maske "Verfahren" mit den gekennzeichneten Elementen
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3.12 Maske ,,Einstellungen*
In der Maske ,Einstellungen® kénnen:

e die SchriftgroRe (1) geandert,

e das Loglevel (2) geandert (Anderungen an dieser Einstellung sind nur auf
gesonderte Anweisung vorzunehmen),

e das Verhalten und die Farbgestaltung von FALKE fur PCs mit CANS Ausstattung
optimiert (3)

¢ die Anzeige von horizontalen und vertikalen Laufleisten (die Anzeige der Laufleisten
erfolgt z.B. abhangig von der Bildschirmauflosung, der eingestellten Fenstergrofe,
dem gewahlten Windowsdesign usw.) erzwungen (4)

¢ alle Meldungsfenster (5) wieder eingeblendet

e das Speichern von BK-Schreiben in die BK-Ablagen gesteuert (6)

werden.

Die Anderungen werden nach der Bestatigung mit ,OK* und einem manuellen Neustart von
FALKE angewendet (4).

.
&) g —
<. Einstellungen X

1 Schrift: Normal GroB © Gr

2 Loglevel: () Fehler{Standard) Warnung @ Debug
Fur Sprachausgabe optimieren
Fur Hohen Kontrast optimieren

4 V] Scrollbar einschalten

5 Alle Fragen und Hinweise wieder anzeigen

Erweiterungseinstellung
6 [¥] Neues Verhalten BK aktivieren

Die Anderungen wirken erst nach dem nichsten Anwendungsstart.

7 | oK Abbrechen .

Abbildung 41 Maske "Einstellungen" mit gekennzeichneten Elementen

Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 47 von 103
PRV_14.03.00.00



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 Q Bundesagentur fiir Arbeit

3.13 Maske ,,Info*

Die Maske ,Info* enthalt Informationen zur Version von FALKE (1) und Angaben zum
angemeldeten Benutzer, der aktuellen Dienststelle, dem Verfahrensprofil (Benutzerrechte)
und ggf. vorhandenen Sonderrechten in FALKE (2).

Diese Informationen sollten im Falle der Kontaktaufnahme dem UHD bekanntgegeben
werden, um die Analyse eines evtl. auftretenden Problems zu erleichtern (siehe auch
Anhang B).

Sofern vom UHD Log-Dateien bendtigt werden, ist im letzten Punkt deren Ablageort auf dem
lokalen Anwenderrechner benannt.

=

2 Info @

O Falke PRV_14.02.00.00.35 (Tag: PRV_14-02-00-00_35) 1
O: © 2014 Bundesagentur fiir Arbeit

Benutzer: FAL09989, Leonard

Dienststelle: 011.00

Verfahrensprofil: SGB2 RB - Teamleiter - Fihrungskraft

Sonderrechte: B,S

Server:
t3://P03.20002.s0a.ibaintern.de:61640,P04.20002.s0a.ibaintern.de:61640

Log: C:\Users\FAL09989L\AppData\Local\BA\Falke\falke.log 2

SchlieBen

Abbildung 42 Maske "Info" mit Elementen
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3.14 Maske ,,Schnittstellen-Status*

Die Maske ,Schnittstellen-Status” enthalt Informationen zum aktuellen Status der
Schnittstellen von FALKE zu den einzelnen Partnersystemen.

Die Farbgebung und die Symbole sind intuitiv, sie werden zudem in der Legende erlautert.
Die Informationen zum Schnittstellenstatus sollten im Falle der Kontaktaufnahme dem UHD

bekanntgegeben werden, um die Analyse eines evtl. auftretenden Problems zu erleichtern
(siehe auch Anhang B).

I o

Oi Schnittstellen-5tatus @

Schnittstellen:

zPDV Webservice

zBTR Webservice

BADW Dienststellen Webservice
BADIV Geldinstitut Webservice
BADIY Adressen Webservice

(VR v v v v

Legende:
Webservice ist gar nicht verfigbar ]
Webservice ist sporadisch verflghbar: !

Webservice ist komplett verfligbar: o

Schliefen

Abbildung 43 Maske "Schnittstellen-Status"
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3.15 Maske ,,Plausibilitatsprifung*

Die Maske ,Plausibilitatsprifung“ weist darauf hin, welche Aktion (1) wegen fachlich
unplausibler Dateneingaben nicht ausfuhrbar ist und liefert Hinweise, welche Daten zu
korrigieren sind (2).

Erst wenn diese Daten geandert worden sind, kann die genannte Aktion von FALKE
erfolgreich ausgefiihrt werden.

— S

Fehler auf Maske 2

1Es konnte nicht gespeichert werden, weil Daten fehlen oder ungiiltig
sind

Um speichern zu konnen, mussen Sie die folgenden Punkte erledigen:

Q ® Datum Rechtsbehelf groBer als Eingangsdatum
® Datum Rechtsbehelf groBer als Effassungsdatum

Abbildung 44 Maske ,,Plausibilitiatspriifung“ mit gekennzeichneten Elementen

3.16 Maske ,,Hinweis*

Die Maske ,Hinweis“ weist auf relevante Informationen hin, die vor der tatsachlichen
Ausfuhrung der Aktion beachtet werden sollten (1).

Die beabsichtigte Aktion kann trotzdem ausgeflihrt oder abgebrochen werden (2).

- Bestatigung: Verfahren abschlieSen

Wollen Sie das Verfahren abschliefen?

1 Es sind noch 1 Wiedervorlage(n) offen. Diese sollten bei Verfahrensabschluss
manuell erledigt werden.

2lIrotzdem abschlieﬁenl [ Abbrechen 7

Abbildung 45 Maske "Hinweis™ mit gekennzeichneten Elementen
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3.17 Maske ,,Fehlermeldung“

Die Maske ,Fehlermeldung” enthalt wichtige Informationen, die wie die Informationen der

Masken ,Status” und ,Info“ im Falle der Kontaktaufnahme dem UHD Ubermittelt werden
sollten.

Uber ,Fehlerdetails ein-/ausblenden” (1) kann der konkrete Meldungstext zum Fehlerzustand
angezeigt werden (2), dieser Text ist dem UHD zur Verfigung zu stellen (z. B. per E-Mail)
um die Analyse des Problems zu erleichtern. Der Text der Meldung kann dazu in die
Zwischenablage kopiert werden (3).

Uber die Schaltflachen kénnen entweder die Anwendung komplett beendet (4) oder nur die
Maske Fehlermeldung geschlossen werden(5).

Fake X
Ein unerwartetes Ereignis ist aufgetreten

Nahere Informationen finden Sie in den Details

Details fur den Support oder technischen Ansprechpartner:

Berichtvom: 05.01.2012,13:39
WVerbindungseinstellungen:

Adresse des zentralen Servers:t3://16865022 sdst sbaintern.de:52266

Anwenderinformationen: 2

Loginname: SDST\falke014

Dienststelle:035.01

.HTnuimr' Frau Anne | udwinsteld I
4 o

Textin die Zwischenablage kopierenS

Kl

»

4 5

~ ) Eehlerdetails ausblenden 1 [5nwendung beenden | I SchlieBen ]

Abbildung 46 Maske "Fehlermeldung” mit gekennzeichneten Elementen
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3.18 FALKE Neuigkeiten

.FALKE Neuigkeiten“ erscheint beim Start von FALKE wenn neue Informationen fur die
Anwender zur Verfugung stehen.

Die Informationsinhalte sind nach Rechtskreisen getrennt (1). Die jeweils neueste
Information wird immer zuerst angezeigt. Die anderen vorhandenen Eintrage konnen uber
die jeweilige Schaltflache angesehen (2) werden.

Die erneute Anzeige von ,FALKE Neuigkeiten® beim Start von FALKE kann Uber die
entsprechende Checkbox unterbunden (3) werden. Das Meldungsfenster kann unabhangig
davon jederzeit wieder Uber den Menupunkt ,Hilfe“ aufgerufen werden.

Uber die Schaltflache ,SchlieRen” (4) wird ,FALKE Neuigkeiten* wieder ausgeblendet.

FALKE Nevigkeiten 2 ]
29.10.2012 12:36:55 FAMKA Nachricht (A)
Neve Nachricht 1 2
30.08.2012 12:36:55 FAMKA Nachricht A
Alte Nachricht

Dieses Fenster kinftig nur noch bei neuen Nachrichten anzeigen 3

Abbildung 47 ,,FALKE Neuigkeiten“ mit gekennzeichneten Elementen
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4 Die Begriffe ,,Fall“ und ,,Verfahren*

Im Kontext von FALKE werden die Begriffe ,Fall* und ,Verfahren® verwendet.

Ein ,Fall* in FALKE beinhaltet als Ordner (,Container”) in der Regel ein oder mehrere
Verfahren bzw. Folgeverfahren. Wird ein neues Verfahren in FALKE erstellt, wird von FALKE
automatisch der ,Fall* als Ordner angelegt.

Wird spater zu diesem Verfahren ein neues Folgeverfahren angelegt, ist es automatisch
diesem Fall zugeordnet.

/,,Fall“ \

»Folgeverfahren Nr. 2«
»Folgeverfahren Nr. 1

sverfahren*

Abbildung 48 Darstellung Zusammenhang "Fall" und "Verfahren"
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5 Assistent ,,Verfahren anlegen

Der Assistent ,Verfahren anlegen® wird aus der Maske ,Verfahren suchen® Gber die
Schaltflache ,Verfahren erstellen” gestartet.

Zuerst wird das zu erstellende Verfahren ausgewahlt. Danach werden in der folgenden
Maske die statistischen Daten des Verfahrens erfasst.

Zusatzlich wird in den Rechtskreisen SGB Ill und FamKa nach der Dienststellenbeziehung
gefragt:

e Fur den Rechtskreis SGB Il ist im Rahmen der Verfahrensbearbeitung im Operativen
Service (OS) die SGB lll-Dienststelle auszuwahlen fur die das entsprechende
Verfahren vom OS bearbeitet wird — weitere Hinweise fir Anwender im OS enthalt
der Anhang F.

e FUr den Rechtskreis der Familienkassen ist das Feld ,Fir Dienststelle* bereits mit der
entsprechenden Dienststelle vorbelegt (z.B. Famka-Nord).

Nachdem in den Rechtskreisen SGB Ill und Famka das Feld ,Flr Dienststelle® befullt wurde,
kann das Feld ,,Orgzeichen” beflllt werden.

Fir die Rechtskreise SGB IIl und FamKa ist die Klappliste mit den flir die gewahlte
Dienststelle bekannten und relevanten Teams vorbelegt.

Fir den Rechtskreis SGB Il steht fur das ,Orgzeichen® ein Texteingabefeld zur Verfligung.
Die fachliche Korrektheit der Eintragungen ist vom Anwender sicherzustellen.

< Werfahren anlegen @

Statistische Daten

Erfasst am: 08.07.2013
Erfasser: Ludwigsfeld, Frauke
Leistungsart |- =

Statistikzuordnung:™ = -

Bemerkung:

Teamdaten

Orgzeichen: E | FB1

Dienststellenbeziehung F61 - Recht
ir D F62 - Recht -
Fir Dienststelle: g S o —

Zuriick Weite Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 49 Assistent "Verfahren anlegen”

Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 54 von 103
PRV_14.03.00.00



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 Q Bundesagentur fiir Arbeit

Anschlieend erfolgt die Erfassung der Hauptperson (Rechtsbehelfsflihrer, Betroffener etc.).

Im Eingabefeld (1) werden zunachst die Suchkriterien fur den Betroffenen (ggf. noch
Auswahl, ob Suche nach ,Betrieb® oder ,Person®) erfasst, danach wird die Suche Uber die
Schaltflache ,Suchen(2) gestartet.

FALKE sucht die Hauptperson nun in:

ZBTR (bei Auswahl ,Betrieb®, Rechtskreise SGB Il und SGB IIl)
ZPDV (bei Auswahl ,Person®, Rechtskreise SGB Il und SGB IlI)
KIWI (bei Auswahl ,Person®, Rechtskreis Familienkasse)
FALKE-intern (bei Auswahl ,Betrieb®, Rechtskreis Familienkasse)

nach den vorher angegebenen Kriterien.

In den Rechtskreisen SGB Il und SGB IIl werden auch die sog. ,ZPDV-Personendritten* aus
ZPDV nach FALKE lUbernommen. Sind in einem FALKE-Verfahren ausschliellich ZPDV-
Personendritte als Hauptperson und weiterer Kontakt hinterlegt, so kdnnen keine
Forderungen oder Verbindlichkeiten erfasst werden.

<! Verfahren anlegen
Suchkriterien
Betriecb @ Person
1 Malleq x 2
Suchergebnis: (Treffer: 107) *

Kundenstammnr. Name StraBe und Hausn... PLZ Ort Quelle
343A053023 Thomas Maller Prinzenstr. 86 45355 Essen PDV -~
343A006506 Martin Maller MeiBener Str. 7 45145 Essen zPDV
343A046890 Simone Mller Teisselsberg 41 45359 Essen PDV
343A046940 Nadine-Andrea Mi... Miehammer Str12 45327 Essen PDV
343A041613 Daniel Mdller Lindkenshofer We... 45279 Essen 2PDV
343A063825 Silke Mdller Beulenhof 4 45279 Essen zPDV
343A012921 Reinhard-Emst-Pet... Steeler Str. 3782 45138 Essen PDV

3 343A032028 Holger Miiller Kéniggratzstr. 2 45138 Essen zPDV
9880014223 achim mdiller zPDV-Dritter
9880014272 achim mdiller zPDV-Dritter
9880015029 achim Maller zPDV-Dritter
9880014067 banana miiller Archivstr. 90408 Nirnberg zPDV-Dritter
988D005339 Otto Rechtsanwalt ... Am Mooshof 90411 Nurnberg zPDV-Dritter
938D013680 thomas milller zPDV-Dritter 3
9380007126 Karo Miillertest Alexisweg 4 99310 Arnstadt zPDV-Dritter -
Anlegen ] 5 [ Zuriick I [ Weiter ]4 -- Abbrechen

Abbildung 50 Assistent "Verfahren anlegen” — Hauptperson erfassen

In der Tabellenansicht (3) werden alle gefundenen Ergebnisse inklusive ihrer Herkunftsquelle
(FALKE, KIWI, ZPDV, ZBTR) angezeigt. Der passende Eintrag ist zu markieren und kann
per Doppelklick oder Uber die Schaltflachen ,Weiter* bzw. ,Fertigstellen“ (4) in das Verfahren
Ubernommen werden.
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FALKE Ubernimmt bei einer aus KIWI stammenden Hauptperson grundsatzlich auch das
bearbeitende Team aus KIWI in das FALKE-Klapplistenfeld ,OrgZ. zuleitendes Team® in der
FALKE-Registerkarte ,Verfahren®. Werden von KIWI keinen eindeutigen Daten fir das in
KIWI bearbeitende Team an FALKE Ubergeben, so zeigt FALKE einen entsprechenden
Hinweis an. In der FALKE-Klappliste ,OrgZ. zuleitendes Team* ist dann das entsprechende
zuleitende Team manuell auszuwahlen.

Die Schaltflache ,Anlegen® (5) ist in allen Rechtskreisen vorhanden. Die Schaltflache
»LAnlegen® ist im Rechtskreis der Familienkassen nur dann zur manuellen Erfassung von
Personen in FALKE zu verwenden, wenn die Person von FALKE nicht in KIWI (naturliche
Person) bzw. FALKE (juristische Person) gefunden werden konnte. In den Rechtskreisen
SGB Il und SGB Il wird Uber die Schaltflache ,Anlegen®:

e ZPDV
e ZBTR

gestartet. Die Person ist dann dort ggf. zuerst anzulegen um die Person dann nach FALKE
Ubernehmen zu kénnen.

Im Rechtskreis der Familienkassen funktioniert das Suchen nach Personen (und damit das
Erfassen von Verfahren) auch dann, wenn die Schnittstelle zu KIWI gestért oder nicht
vorhanden ist.

FALKE weist mit einer Meldung darauf hin. Die Suche nach Personen erfolgt dann nur
Jokal*in FALKE.

Es ist ein Fehler in der Kiwi-Schnittstelle aufgetreten. Mochten
Sie den Kontakt in Falke suchen?

[ ] Diese Frage nicht mehr stellen | Ja _J I Nein |

Abbildung 51 FALKE Hinweis bei Storung der KIWI Schnittstelle
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6 Verfahren (Registerkarte 1)

In diesem Kapitel befinden sich Erlduterungen zur Registerkarte ,Verfahren® innerhalb eines
.verfahrens®.

In der Registerkarte ,Verfahren” werden folgende Inhalte angezeigt bzw. bearbeitet:

die von FALKE automatisch vergebene Nummer des Verfahrens (1),

e die Personendaten z. B. des Rechtsbehelfsfiihrers sowie erganzende Merkmale des
Verfahrens (2),

e eine vom Anwender frei definierbare Beschreibung des Falls sowie vom Anwender
frei definierbare Schlagworte fir den Fall (3),
der Bearbeitungsstand und Bearbeitungsdaten des Verfahrens (4),

o die initialen Bearbeitungsdaten zum Verfahren (5),

o die Daten des vorausgegangenen Bescheides (6).

Abhangig von den Rechten des Benutzers kénnen die Daten in den Eingabefeldern der
Registerkarte geandert oder erganzt werden.

< Falke =@
Datei Navigation Extras Hilfe
ax QX P2IE P (X
W-03502-00009/13, Manfred Miiller 1 Unerledigt
Verfahren :Details Bearbeitung IWeitere Kontakte ‘ Schreiben/| Bernerkungen] Wiedervorlagen | Verknipfungen | 4
Rechtsbehelfsfahrer* P2 E O Bearbeitung
O Lo L - Eing. am, Erfass. am:™  08.07.2013 08.07.2013 5
An der Mauthalle, 5 Datum Rechtsbehelf: 08.07.2013
90402 Nirnber 2 . I
Deutschland ’ = Aktuelle Dienststelle: 035.02 - Jobcenter Cottbus _ii
Orgzeichen Team: ... 523
Kein SGBI-Kunde
Kundenstammnummer 998 A071065 - Bearbeiter Ludwigsfeld, Anne v
Geschaftszeichen:
Beschreibung Bescheid
' Dienststelle Bescheid:  |035.02 - Jobcenter Cottbus _il
OrgZ zuleit. Team: - = 587 6
Bescheiddatum:
Schlagworte 3 Az. Bescheid:

PRV_13.02.00.00

Abbildung 52 Registerkarte "Verfahren" mit den einzelnen gekennzeichneten Bereichen
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7 Details (Registerkarte 2)

In diesem Kapitel befinden sich Erlduterungen zur Registerkarte ,Details” innerhalb eines
.verfahrens®.

In der Registerkarte ,Details“ werden sachgebiets- und rechteabhangig z. B.:

¢ die gespeicherte Daten zur Aussetzung der Vollziehung (1) und

e weitere sonstige Angaben (2) zum Verfahren wie der Aktenstandort und Betreff oder
Angaben zur Héhe und zum Zeitraum einer Uberzahlung, den Gerichtsgebiihren usw.
angezeigt.

Angaben unter ,Betreff* werden auch als ,Betreff‘ in den unter der Registerkarte
~>chreiben/Bemerkungen® erstellten Schreiben verwendet.

Abhangig von den Rechten des Benutzers kénnen die Daten in den Eingabefeldern der
Registerkarte geadndert oder erganzt werden.

<! Falke o |- 32|
Datei Navigation Extras Hilfe
f-j -  § ' é"g -La.-' @ [ Q
OWI-EV-03502-00004/13, WindSchnell Hans Miiller Unerledi¢

| Verfahren: Details |Bearbeitung | Weitere Kontakte I Schreiben/Bemerkungen l Textbausteine | Wiedervorlagen | Verkniipfungen | Zahlungen

Uberzahlung Sonstiges
Betrag: 500,00 € Standort der Akte: Swl23
1 Zeitraum gesamt: 01.01.2013 31.03.2013 Erkenntnisquelle:* 2
Betrag ahndungsrelevant: 499,99 € /] Von Staatsanwaltschaft ibernommen
Zeitraum ahndungsr.: 01.01.2013 31.03.2013

£ n »

Abbildung 53 Registerkarte "Details™ mit den einzelnen gekennzeichneten Bereichen
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8 Bearbeitung (Registerkarte 3)

In diesem Kapitel befinden sich Erlduterungen zur Registerkarte ,Bearbeitung” innerhalb
eines ,Verfahrens®.

In der Registerkarte ,Bearbeitung“ werden:
¢ die gespeicherten Daten zur Bearbeitung bzw. Erledigung des Verfahrens (1)

¢ die kontextabhangig zulassigen Funktionen (2) und
o Details sowie ggf. Bemerkungen zu einem oberhalb ausgewahlten Listeneintrag

angezeigt (3).
< Falke o] o)==l
Datei Navigation Extras Hilfe
" LEY EY= £
OWI-EV-03502-00004/13, WindSchnell Hans Miiller -<BuBgeld> am 02.08.2013 Erledic

[ verfahren | Details Bearbeitung |WeitereKontakte SchreibenlBemerkungenlTmbauneinQIWieder\mrlagen Verknﬁpfungen]Zahlungen!

aktuell

Erledigung

Hummelstein, And...

Bearbeitung: {Treffer; 3) v' Nur aktuelle |<Bearbeitungen filtern> | Y
-
{ Erfassungsdatum Aktuell Kategorie bis Bearbeiter von
01.0813 aktuell Statistische Daten Ludwigsfeld, Andre...
1 02.08.13 aktuell Verlaufige Einstellung 02,0813 Hummelstein, And... 02.08.13

m

4

2 s
Details Bemerkung
Erfasst am: 02.08.2013 -

Erfasser: Hummelstein, Andreas
Erledigungsart: BuBgeld A

3 Erledigungsdatum: 02.08.2013 3

Aufn. Dienststelle:

Héhe Verwamn,-geld:

Héhe GeldbuBe: 500,00 €

Gebdhr: 25,00 € <

{11

Abbildung 54 Registerkarte "Bearbeitung" mit den einzelnen gekennzeichneten Bereichen

Wird der Haken in der Checkbox ,Nur aktuelle” entfernt, werden auch alle alteren oder
uberholten Bearbeitungen/Erledigungen usw. angezeigt.

Eine in dieser Registerkarte vorgenommene Erfassung oder Anderung:

e von statistischen Daten des Verfahrens,

e der Erledigung des Verfahrens / Rucksetzung einer Verfahrenserledigung (nur in den
Rechtskreisen SGB Il und SGB IlI),

e des Ruhens oder

Falke Benutzerhandbuch V2.2
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e der Einstellung des Verfahrens

ist entsprechend der Regelungen im Rechtskreis oder Sachgebiet Statistik-
/Controllingrelevant.

Werden von FALKE bei der Erledigung eines Verfahrens noch unerledigte (nicht beendete)
Stillstande des Verfahrens festgestellt, so erscheint ein entsprechendes Meldungsfenster zur
Erfassung der Beendigung des Stillstandes.

Eine Erledigung des Verfahrens ist erst nach der Beendigung des Stillstandes maglich.

Offene Stllstande

Fir dieses Werfahren gibt es noch nicht beendete Stillstande.

Saollen diese autormatisch mit Falgendem Beendigungsdatum beendet werden 7

Beendiguna: | TERETEE |

[ (]9 l [ Abbrechen

Abbildung 55 Meldungsfenster "Offene Stillstande™

Die Ricksetzung einer Erledigung ist in der Listendarstellung wie folgt zu erkennen (nur
Rechtskreise SGB Il und SGB IlI):

Es sind in der Liste nur ungultige Erledigungen vorhanden.
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9 Weitere Kontakte (Registerkarte 4)

In diesem Kapitel befinden sich Erlduterungen zur Registerkarte ,Weitere Kontakte*
innerhalb eines ,Verfahrens®.

In der Registerkarte ,Weitere Kontakte® konnen alle weiteren naturlichen oder juristischen
Personen als Kontakte erfasst werden, die im Rahmen des Verfahrens eine bestimmte Rolle
einnehmen.

Abhangig von den Rechten des Benutzers konnen die Daten in den Eingabefeldern der
Registerkarte geandert oder erganzt werden.

Far die weiteren Kontakte stehen die folgenden Rollen zur Verfigung:

Beigeladener/Hinzugezogener
Betreuer

Bevollmachtigter

Gegenpartei

Gericht

gesetzlicher Vertreter

in Sachen — Person

sonstige Person
Staatsanwaltschaft

Zeuge

In der Listenansicht der Registerkarte werden die bereits vorhandenen Kontakte angezeigt

(1).
Darunter befinden sich die im Kontext ausfihrbaren Funktionen (2).

Die Details vorhandener Kontakte kbnnen angezeigt werden, Kontakte kdnnen auch wieder
geldscht werden.

In den Bereichen Hauptanschrift und Hauptkontaktdaten erfolgt die Anzeige der wichtigsten
Details eines vorher in der Listenansicht ausgewahlten Kontakts (3).

FALKE verfugt Uber einen Assistenten fur die Erfassung eines neuen weiteren Kontakts. Der
Assistent fuhrt dabei abhangig von der ausgewahlten Rolle durch die Datenerfassung.
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e

Datei Navigation Extras Hilfe

'1@ \\"f$

i

2 D (X

OWI-EV-03502-00004/13, WindSchnell Hans Miiller -<BuBgeld> am 02.08.2013 Erledic
| Verfahren I Detailsl Bearbeitung | Weitere Kontakte I Schreiben/Bemerkungen l Te)dbausteinel Wiedervorlagen l Verknipfungen l Zehlungen:
Kontakte: (Treffer: 2)
|
Kundenstammnummer Rolle Aktenzeichen Name
1 A555A00296 Gericht Sozialgericht fir das Saarland
AT35R04931 Bevollmachtigter Rechtsanwalt FALKE |
|
2 [ Neu ] [ Details ] [ Loschen
Hauptanschrift Hauptkontaktdaten
Sozialgericht far das Saarland Festnetztelefon: 0681,/9063-0
Mobiltelefon:
Egon-Reinert-5tr,, 4-6 Fax
66111 Saarbriicken E-Mailadresse:
Deutschland Homepage:
Kundenstammnummer A555A00296

4 m b

< Falke [E=8EoR ==

-~

Abbildung 56 Registerkarte "Weitere Kontakte™ mit gekennzeichneten Elementen

Wichtig!

e Auch im Rechtsbehelfsverfahren sollte bereits ein zustandiges Gericht erfasst
werden, in den unter der Registerkarte ,Schreiben/Bemerkungen® z. B.
erstellten Bescheiden fehlt ansonsten der Hinweis auf das flr eine Klage
zustandige Gericht.

e Fur die Erfassung von Kontakten werden grundsatzlich die Personen- bzw.
Betriebedaten aus den Stammdatensystemen ZPDV, ZBTR und ggf. KIWI
verwendet.

e Zur Zeit wird bei der Auswahl ,Betrieb® im Assistenten ,Weitere Kontakte“ nur
in den Rechtskreisen SGB Il und SGB Il und nur fur die folgenden Rollen in
ZBTR gesucht:

o Hauptperson
o Gegenpartei
e In-Sachen-Person
e Beigeladener
e Bevollmachtigter
e Sachverstandiger.
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Fir alle anderen Rollen in den Rechtskreisen SGB |l und SGB Il und fir alle
Rollen im Rechtskreis der Familienkassen werden Betriebe derzeit nur in
FALKE selbst gesucht.

Im Rechtskreis der Familienkassen konnen die Daten eines Gerichts in
FALKE manuell abgeandert werden. Dies andert die Daten des Gerichts
bundesweit ab und zwar in allen Verfahren in denen dieses Gericht verwendet
wird.

In den Rechtskreisen SGB Il und SGB IIl werden die sog. ,ZPDV-
Personendritten“ nur fir die folgenden Rollen aus ZPDV nach FALKE
Ubernommen:

e Hauptperson
o Gegenpartei
e In-Sachen-Person

Sind in einem FALKE-Verfahren nur ZPDV-Personendritte als Kontakt
hinterlegt, so kdnnen keine Forderungen oder Verbindlichkeiten erfasst
werden.
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9.1 Hinzufiigen von Kontakten

Das Hinzufligen eines neuen Kontakts wird durch einen Assistenten unterstitzt.

Dieser bietet zuerst die Auswahl einer Rolle (1) - inkl. eines Erlauterungstextes (1a) - an und

in einem zweiten Schritt entweder:

e die Suche in ZPDV, ZBTR bzw. KIWI (2) und Ubernahme der Daten des Kontakts (3)

oder

¢ die manuelle Erfassung der Daten des Kontakts in ZPDV, ZBTR, KIWI bzw. fir
Rechtseinrichtungen (nur fur Rechtskreis FamKa) in FALKE (2a).

Anschlielend konnen die Ubernommenen bzw. manuell erfassten Daten in FALKE
abgespeichert (4) werden.

Der neu erfasste Kontakt wird anschlieRend in der Listenansicht der Registerkarte ,Weitere

Kontakte® angezeigt.

< Kontakt anlegen (]

Rolle auswéhlen

Beigeladener/Hinzugezogener

Betreuer

Gegenpartei

1 Gericht
gesetzliche Vertreter
in Sachen - Person
sonstige Person
Staatsanwaltschaft

Zeuge

Sollen mehrere Bevollméchtigte dem Verfahren zugeordnet werden, empfiehlt sich die Dokumentation fir welche Person
1 a oder Institution (z. B. Hauptperson, Beigeladener oder Zeuge) der Bevollmachtigte tatig ist. Es empfiehlt sich das
Aktenzeichen des Bevollmachtigten entsprechend zu erganzen.

Weiter Fertig steller Abbrechen

Abbildung 57 Assistent "Weitere Kontakte", Schritt Rollenauswahl
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< Kontakt anlegen
Suchkriterien
Gerichﬂ ‘ X 2
Suchergebnis: (Treffer: 7) 4
Kundenstammnr. Name StraBe und Hausnu... PLZ Ort Quelle ‘
Gericht fir alles Sinsheimer Str.12 zBTR-Rechtseinrichtung
A321A59550 Bewahrungshilfe be... Junggesellenstr. 8 44787 Bochum zBTR-Rechtseinrichtung ‘
A347A60794 Gerichtsbarkeit in H... Heinitzstr, 42 58097 Hagen zBTR-Rechtseinrichtung
‘ A922A39418 Hdseyin Yonar Geri... Leonorenstr. 41 12247 Berlin zBTR-Rechtseinrichtung ‘ 3
A347A61187 Gerichtsbarkeit Hatt... Bahnhofstr, 9 45525 Hattingen zBTR-Rechtseinrichtung
‘ A347A60793 Gerichtsbarkeit In S...  Schulstr. 5 58332 Schwelm zBTR-Rechtseinrichtung ‘
A347AB0795 Gerichtsbarkeit In W... Bergerstr. 14 58452 Witten zBTR-Rechtseinrichtung

Aktenzeichen:

4
2a [ Zuriick J[ Weiter J Fertig stellen

Abbildung 58 Assistent "Weitere Kontakte", Schritt Kontakt suchen, auswahlen, anlegen

9.2 Bearbeiten und Synchronisieren von Kontakten
Regelfall

Fir die Erfassung und Verwaltung von Kontakten werden grundsatzlich die Personen- bzw.
Betriebedaten aus den Stammdatensystemen ZPDV, ZBTR und KIWI verwendet.

FALKE bietet keine Moglichkeit an, tiber FALKE Anderungen in den Stammdatensystemen
ZPDV, ZBTR und KIWI vorzunehmen.

Erforderliche Anderungen an den Daten der Kontakte miissen daher zuerst in den
Stammdatensystemen:

e ZPDV
ZBTR
o KIWI

vorgenommen werden. Danach sind die geanderten Daten in FALKE zu synchronisieren.

Dazu sind zuerst die Details des Kontaktes aufzurufen, und danach ist die Schaltflache zum
Synchronisieren (1) zu betatigen.

FALKE liest nun die aktuellen Daten aus den Stammdatensystemen ZPDV, ZBTR und KIWI
ein und zeigt diese an (2).

Mit der Schaltflache ,,OK* erfolgt das Speichern der Daten im Verfahren (3).

Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 65 von 103
PRV_14.03.00.00



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 0 Bundesagentur fiir Arbeit

Nur so wird sichergestellt, dass im Fall und in den Stammdatensystemen ZPDV, ZBTR und
KIWI einheitliche Kontaktdaten vorhanden sind.

‘Kontaktdetals %

1.7

Grunddaten | Wi Daten | Ansprechp
Allgemeine Daten Hauptanschrift
Name Oberfinanzdirektion Numberg /Adresszusatz
Gerichtsart Strafe,Hausnr. Krelingstr. 50
stiach
n 90408 / Numberg 2
Land Deutschland |

Hauptkontaktdaten

Aktenzeichen

3

oKk | [ Abbrechen |

Abbildung 59 Maske ,,Kontaktdetails“ mit den Schritten zum Synchronisieren von Kontakten

Ausnahmen

Fir die Rollen deren Kontaktdetails nur im jeweiligen Fall erfasst und gepflegt werden dirfen
(Betreuer, Beistand, sonstige Person, Zeugen) - oder deren Kontaktdaten nicht aus
ZPDV/ZBTR/KIWI stammen - gilt folgendes:

FALKE stellt fir diese Rollen in den einzelnen Bereichen der Kontaktdetails Schaltflachen
zur Bearbeitung der Daten zur Verfiigung (1).

Fir Betriebe wird zudem die Moglichkeit angeboten den Ansprechpartner zu wechseln.

In den Dialogfenstern (2) kénnen die gewiinschten Anderungen vorgenommen und
anschlielRend in FALKE gespeichert werden (3).

Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 66 von 103
PRV_14.03.00.00



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 e Bundesagentur fiir Arbeit

|
Grunddaten | Weitere Daten

Allgemeine Daten 1 Bearbeiten Hauptanschrift Bearbeiten
(Geschlecht mannlich ] Adresszusatz
Titel StemRa Hauicn 1
NMomame Ha
Namenszusatz mberg
Name Mug Geschlecht [mannlich - hd
Nationalitat deu —

Titel

‘Vomame [Hans Dooboten
| Namenszusatz [
Aktenzeichen: c

002172 Name |Mustermann

Weitere Daten Nationalitét deutsch
Geburtsdatum . '
Geburtsort Weitere Daten
Geburtsname geboren am in
BG-Nummer

Geburtsname

BG-Nummer

| oKk || Abbrechen
M Abbrechen

Abbildung 60 Kontaktdetails manuell &ndern und in FALKE speichern

9.3 Suchen nach Personen (Kontakten)
Wichtig!

e Zum Konzept der Verwaltung und Suche von Personen in FALKE sind
folgende Hinweise zu beachten:

e Ordnungskriterium in FALKE ist nicht die Person, sondern der Fall
bzw. das Verfahren.

e Ziel von FALKE ist es nicht, ein weiteres Personen-
/Betriebedatenverwaltungssystem zur Verfigung zu stellen.

FALKE verwendet deshalb grundsatzlich die Daten der vorhandenen
Stammdatensysteme wie z. B. ZPDV, ZBTR und KIWI.

e Eine Suche nach Personen (Kontakten) wird von FALKE nur bei folgenden
Sachverhalten unterstitzt:

e Suche nach einer Person in der Maske ,Verfahren suchen®, um ein
Verfahren zu finden

e Erfassung einer Person im Rahmen der Anlage eines neuen
Verfahrens (Uber den Assistenten)

e Erfassung eines neuen ,weiteren Kontakts® fur ein Verfahren.

o Weitere Hinweise zu den je nach Maske zulassigen Suchkriterien finden sich
im Anhang C.
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10

In diesem Kapitel befinden sich Erlauterungen zur Registerkarte ,,Schreiben/Bemerkungen®
innerhalb eines ,Verfahrens®.

Schreiben/Bemerkungen (Registerkarte 5)

FALKE bietet in der Registerkarte ,Schreiben/Bemerkungen® die Méglichkeit, BK-
Vorlagenschreiben (Uber den Basisdienst BK) und Bemerkungen zu einem Verfahren
anzuzeigen, zu erstellen und zu bearbeiten.

In der Listenansicht werden alle im Verfahren vorhandenen Bemerkungen und Schreiben
angezeigt (1).

Die Registerkarte ,Schreiben/Bemerkungen® bietet Uber die Schaltflache ,Neu die
Moglichkeit, das Verfahren mit ergdnzenden Bemerkungen zu versehen und Schreiben zu
erstellen (2) sowie die BK-Schreibenablage mit den erstellten BK-Schreiben zu 6ffnen.

In den Bereichen ,Details* und ,Bemerkung/Betreff* werden die wichtigsten Details eines
Eintrags aus der Listenansicht (2) angezeigt.

Historie der Schreiben und Bemerkungen: (Treffer: 1)

< Falke beo-o- e
Datei Navigation Extras Hilfe
Hd & QBB 2 (O (X
V-03502-00014/14, Prof. Dr. Dr. Sgbzwei BVerfG -<Irrtiiml. eingetragen> am 14.02.2014 Erledic 2
[ Verfahren | Details | Bearbeitung | Weitere Kontakte | Schreiben/Bemerkungen | Wiedervorlagen | Verknapfungen | Zahlungen|
Y

Bemerkung / Betreff Typ Ersteller Datum
1 Testbetreff 9 | Hummelstein, Anne 31.07.14 Brief
2 [ Neu ~ ] [ Bearbeiten ] [ Léschen BK-Schreibenablage 6ffnen ]

Details

Versandart:
Versanddatum:
Bestandskraft:

‘

E-Mailversand
31.07.14

Bemerkung/Betreff
Testbetreff

m

Art des Schreibens / der...

m

Abbildung 61 Registerkarte "Schreiben/Bemerkungen” mit gekennzeichneten Elementen
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10.1 Erstellen und Bearbeiten von BK-Schreiben

Mit der Schaltflache ,Neu“ unterstiitzt FALKE per Assistent bei der Erstellung eines BK-
Schreibens. FALKE liefert dann die erfassten Daten zur Generierung des BK-Schreibens an
den Basisdienst BK.

Der Assistent zur BK-Schreibenerstellung zeigt alle im Fall vorhandenen Kontakte zur
Auswahl der Anschrift an. Anschliefend werden alle rechtskreis- und verfahrensrelevanten
BK-Vordrucke zur Auswahl angezeigt. Im Assistenten kann aber auch jede andere BK-
Schreibenvorlage gesucht und ausgewahlt werden.

Abschlieend kann Uber den Assistenten noch ein Wiedervorlagedatum in FALKE gesetzt
und das Schreiben vom Basisdienst BK generiert, angezeigt und gedruckt werden.

In FALKE werden in der Listenansicht das Datum der Erstellung des BK-Schreibens und die
Bezeichnung des BK-Schreibens gespeichert.

Uber die Schaltflache ,Bearbeiten“ kann zum jeweiligen BK-Schreiben die Angabe der
Versandart, das Versanddatum, ggf. das Datum der Bestandskraft des Bescheides / die Art
des Schreibens erfasst werden.

Uber die Schaltflaiche ,BK-Schreibenablage 6ffnen” wird die BK-Ablage mit den erstellten
BK-Schreiben geoffnet.

Fir die Benutzung des Basisdienstes BK gelten die dafir vorhandenen Weisungen, FAQ
und sonstigen Hilfen.

10.2 Erstellen und Bearbeiten von Bemerkungen

Uber das (tiber die Schaltflache ,Neu“ gestartete) Dialogfenster ,Neue Bemerkung® kann
eine Bemerkung zum Verfahren erstellt, gespeichert oder gedruckt werden.

Die erstellte Bemerkung wird dann in der Listenansicht angezeigt.

Bereits vorhandene Bemerkungen kdnnen Uber die Schaltflache ,Bearbeiten” eingesehen,
bearbeitet oder gedruckt werden.
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11  Textbausteine (Registerkarte 6)
Benutzer- und rechteabhangig wird diese Maske ggf. nicht angeboten!

In diesem Kapitel befinden sich Erlauterungen zur Registerkarte , Textbausteine® innerhalb
eines Verfahrens.

FALKE bietet in der Registerkarte ,Textbausteine® die Moglichkeit, vordefinierte bzw.
vorgegebene Textbausteine zu suchen und zu bearbeiten.

Zuerst ist Uber die Schaltflache ,Neue Kategorie“ (1) und die darauf folgende Maske die
gewlnschte Kategorie zu wahlen, um dann die Textbausteine von FALKE einlesen zu
lassen.

In der Listenansicht werden dann alle vorhandenen Textbausteine der gewahlten Kategorie
angezeigt (2). Die Anzeige kann Uber die Filterfunktion (3) weiter eingeschrankt werden.

Uber Doppelklick auf den gewiinschten Listeneintrag oder (iber die Schaltflache ,Bearbeiten*
(4) kann der gewiinschte Baustein erganzt werden. Die Schaltflache ,Kategorie
aktualisieren® (5) liest die in der Listenansicht angezeigten Textbausteine erneut ein.

<. Falke E=REcR~<=|
Datei Navigation Extras Hilfe
HE QG BR2E 2 D £
OWI-EV-03502-00004/13, WindSchnell Hans Miiller -<BuBgeld> am 02.08.2013 Erledic

: Verfahren I Detailsl Bearbeitung lWeiiere Kentakte [ SchreibenfBemerkungenj Textbausteine | Wiedervorlagen lVerknﬁpfungen I Zahlungen:

Textbausteine: (Treffer: 19) 3 <Textbausteine filtern> k-

Name Wert

Art - Beschreibung

Art der Auskunft 2
Art der Handlung

Beweismittel

Datum Auskunft erfolgt

m

m

Datum der Einleitung des Ermittlungsverfahrens
Datum der Erteilung des VG
Datum der AuBerung des Betroffenen
| fehlerhafte Auskunft |

[NeueKalegorie] | Bearbeiten | [Kategoriealctualisieun]

Wert
Wie im Schreiben vom 01.04.13 gefordert.

L] I »

Abbildung 62 Registerkarte "Textbausteine" mit gekennzeichneten Elementen
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12 Wiedervorlagen (Registerkarte 7)

In diesem Kapitel befinden sich Erlduterungen zur Registerkarte ,Wiedervorlagen® innerhalb
eines ,Verfahrens®.

FALKE bietet in der Registerkarte ,Wiedervorlagen® die Moéglichkeit, Wiedervorlagen und
Gerichtstermine zu einem Fall zu suchen, zu erstellen und zu bearbeiten.

Uber die Checkbox ,Nur offene“ kann eingrenzt werden, ob nur offene Wiedervorlagen oder
auch bereits erledigte Wiedervorlagen/Gerichtstermine angezeigt werden. Zusatzlich kann
noch ein Filterkriterium in das Eingabefeld eingegeben werden, anschliellend wird das
Filtern Gber die Schaltflache ,Filter gestartet (1).

In der Listenansicht werden dann alle dem Filterkriterium entsprechenden Wiedervorlagen
und Gerichtstermine angezeigt (2).

Uber die Schaltflachen kénnen Wiedervorlagen bzw. Gerichtstermine erstellt, vorhandene
bearbeitet und wieder entfernt werden (3).

In den Bereichen Details und Beschreibung werden die wichtigsten Details einer vorher in
der Listenansicht ausgewahlten Wiedervorlage bzw. eines Gerichtstermins (4) angezeigt.

< Falke =3 B
Datei Navigation Extras Hilfe
OWI-EV-03502-00004/13, WindSchnell Hans Miiller -<BuBgeld> am 02.08.2013 Erledigt

Velfahren] Details | Bearbeitung | Weitere Kontakte Schreibenf&emerkungenl Textbausteine | Wiedervorlagen .Verkn\jpfungen Zahlungen

Wiedervorlagen: (Treffer: 2) 1 [¥] Nur offene | <Wiedervoriagen fittern > Y
Zustandigkeit Beschreibung Grund Status Falligkeit
Hummelstein, Andreas Akte angeforden Offen 300813
Hummelstein, Andreas Gerichtstermi: Offen 261013

3 [ Neu ~ Bearbeiten ] [ Loschen } | Eredigen

Details Beschreibung

Fallig am: 30.08.2013

Zustandigkeit: Hummelstein, Andreas

Status der Vorlage: Offen

4

‘ m »

Abbildung 63 Registerkarte ,,Wiedervorlagen®“ mit gekennzeichneten Elementen

Bei der Erstellung eines Gerichtstermins schlagt FALKE als Gericht automatisch das unter
,Weitere Kontakte*“ zugeordnete Gericht vor. Uber die Schaltflache ,Suchen® (Symbol Lupe)
neben dem Eingabefeld ,,Gericht* kann Uber den Assistenten dem Gerichtstermin ein
anderes Gericht zugeordnet werden.
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13  Verknupfungen (Registerkarte 8)

In diesem Kapitel befinden sich Erlduterungen zur Registerkarte ,Verkntpfungen® innerhalb
eines ,Verfahrens®.

FALKE bietet in der Registerkarte ,Verknipfungen® die verfahrensbezogene Mdoglichkeit,
nach Verknupfungen von Verfahren zu suchen und diese sich anzeigen zu lassen.

Folgeverfahren werden bei ihrer Erstellung automatisch mit dem vorhergehenden Verfahren
verknupft. In der Maske ,Verknupfungen® kdnnen zusatzlich eigene Verknipfungen von
Verfahren angelegt und gepflegt werden.

Zuerst kann ein Filterkriterium in das Eingabefeld eingegeben werden (1), anschliel}end
kann das Filtern Uber die Schaltflache ,Filter gestartet werden (1).

In der Listenansicht werden dann alle dem Filterkriterium entsprechenden Verknipfungen
mit anderen Verfahren angezeigt (2).

In der Listenansicht ,Verknlpfte Verfahren* werden alle der Verknupfung zugeordneten
Verfahren (3) angezeigt.

Uber die Schaltflache “Verfahren 6ffnen* oder per Doppelklick auf einen Listeneintrag wird
das einzelne verknupfte Verfahren angezeigt (4).

< Falke E=8EoH ==
Datei Navigation Extras Hilfe
|E='L| = - Y '/ ? ; ? e Q
OWI-EV-03502-00004/13, WindSchnell Hans Miiller -<BuBgeld> am 02.08.2013 Erledigt

[ Verfahren I Details] Bearbeitung lWei‘tere Kontakte ] Schreibem’Bernerkungenl Textbausteirlel Wiedervorlagen: Verknipfungen ‘Zahlungen

Verkniipfungen: (Treffer: 2) <Verknopfungen filtern> 1 A

Kundenstammnummer Ersteller Grund Beschreibung Erstelllt am

Hummelstein, Andreas Mittaterschaft
998A071111 Hummelstein, Andreas Fall 2 01.08.13

Verkniipfte Verfahren v

m

Verfahrensnummer Hauptperson Kundenstammnummer Verfahrensstatus Zuordnungsdatum

OWI-EV-03502-00004/13 Mdiller, Hans
OWI-EV-03502-00005/13 Meyer, Steffen 045A069321 Unerledigt 020813

4 m 2

Abbildung 64 Registerkarte "Verkniipfungen" mit gekennzeichneten Elementen
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14 Zahlungen (Registerkarte 9)

In diesem Kapitel befinden sich Erlduterungen zur Registerkarte ,Zahlungen® innerhalb eines
.verfahrens®.

Abhangig von den Benutzerberechtigungen wird diese Registerkarte ggf. nicht angezeigt.

In der Registerkarte ,Zahlungen“ werden die in einem Verfahren bestehenden Forderungen
und Verbindlichkeiten in der Listenansicht angezeigt (1) sowie Forderungen und Verbindlich-
keiten erfasst und verwaltet, ebenso lassen sich ggf. in ERP vorhandene Schuldnerkonten
abfragen (2).

Unter Details werden die wichtigsten Informationen zu einer in der Listenansicht
ausgewahlten Forderung/Verbindlichkeit angezeigt (3).

< Falke [E=8(EcE &
Datei Mavigation Extras Hilfe
El = & X [ $ _L..gl ? L Q
K-P-03502-00139/13, Erna Miiller Unerledic

\'Verfahren l Detailsl Bearbeitung IWeitere Keontakte Sr.hreibenJBemerkungenl Wiedervorlagen | Verknipfungen | Zahlungen

Ubersicht tiber Forderungen und Verbindlichkeiten: (Treffer: 1)

Art Kreditor/Debitor Betrag Falligkeitsdatum VG-Nummer Status
1 Verbindlichkeit Miiller Buchung fehlerhaft

m

2 [ Neu = ] [Bearbeiten'] [Beleghistorie] [ Schuldnerkonto prafen |

Details Weitere Details
Gesch.-Partner-Nr.: 998A071118 Verwendungszweck 1: 52666
Rechnungsnummer: nicht festgelegt Verwendungszweck 2: nicht festgelegt
Kostenart: auBergerichtliche Kosten Verwendungszweck 3: nicht festgelegt

3 Geltendmachung am: nicht festgelegt Verwendungszweck 4: nicht festgelegt
Festgesetzt am: nicht festgelegt HV-Nr.: 5705-Geschaftsbedarf
Zahlungsmodus: Ausgangsaberw. Inland TV-Nr.: 0001-Geschaftsbedarf
Bemerkung: nicht festgelegt Betrag: 50,00 €

4 L1} L

Abbildung 65 Registerkarte ,,Zahlungen®“ mit gekennzeichneten Elementen
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14.1 Forderungen und Verbindlichkeiten

In jeweils gesonderten Dialogfenstern fiihrt FALKE durch die Erfassung der fir das ERP-
Modul PSCD erforderlichen Daten fir:

e Forderungen
e Verbindlichkeiten
e Mahnsperren usw.

Die Uber die Registerkarte ,Zahlungen® erfassten Forderungen und Verbindlichkeiten werden
von FALKE in das ERP-Modul PSCD vorgeblendet.

Bei der Erfassung von Forderungen und Verbindlichkeiten werden die Erfassungsmasken in
der Regel von FALKE automatisch mit Daten vorbelegt.

Die von FALKE vorbelegten Daten sind
e WO notig zu erganzen

o auf fachliche Korrektheit zu prifen und ggf. zu andern, entweder in FALKE selbst
bzw. nach der Vorblendung und vor der Freigabe in ERP PSCD.

Einzelannahme - Forderung erstellen/bearbeiten @
Schuldnerdaten Erste Forderungsposition
Person:* Midller, Max Pw HV-Mr.: 6801-BZ5t GeldbuBe Verw.geld Geldaw
Gesch.-Partner-Nr.* iy TV-Mr.: 0001-BZSt G.buBe Verw./Ord.geld Geld
Bescheid Betrag: A
Bescheidart:* BuBgeld Verjahr.(Jahre)/am: 312122016
Bescheiddatum:” 26.11.2013 Zweite Forderungsposition
Allgemeine Forderungsdaten HV-Nr.: 6801-BZ5t Geldbule Verw.geld Geldaw
Forderungsart:* 5-Bulgeld TV-Nr.: 0002-BZ5t Kst und Ausl far GeldbuBe
Mahnverfahren:™ 01 - Offentlich-rechtlich Betrag: P
Fallig am:* 27.12.2013 Verjghr.{Jahre)/am: 331122006

Gesamthetrag
Gesamthbetrag: 0,00 €

IForderung vorblenden‘ | Abbrechen

Abbildung 66 vorbelegte Erfassungsmaske fiir eine Forderung
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Nach der Ubertragung der Buchungsdaten an das ERP-Modul PSCD erscheint ein
Meldungsfenster mit den Buchungsinformationen oder ggf. der konkreten ERP-
Fehlermeldung.

Erp-Beleg @

Kontaktdaten
Geschaftspartnernummen:
Anordnungsdaten
ERP-Anordnungsnummer:

Vertragsgegenstandsnr.:

Belegart:

Status

Buchungsstatus: Beleg in Fehlerbehandlung

Fehlermeldung: ZT02_S007_087: GP 998A071065 : Neue Bankverbindung -

Anlage nicht erlaubt

SchlieBen

Abbildung 67 Meldungsfenster "ERP-Beleg"
Entsprechend der angezeigten Meldung ist dann:

e im Erfolgsfall vom Anwender die Buchung in ERP PSCD aufzurufen und freizugeben

e oder es sind im Fehlerfall die Buchungsdaten in FALKE vom Anwender manuell zu
korrigieren und erneut an das ERP-Modul PSCD zu Ubertragen. Fur ggf.
erforderliche Korrekturen sind die fachlichen Weisungen zum ERP-Modul PSCD zu
beachten.

Im Erfolgsfall kann im Meldungsfenster zusatzlich eine Wiedervorlage erfasst werden.
Wichtig!
e Beachten Sie die bestehenden fachlichen Weisungen und Informationen zum
ERP-Modul PSCD. Diese sind auch bei der Vorblendung aus FALKE
anzuwenden.

e Zugelassene Zeichen in den Zahlungsdaten sind:

e (Grol3-)Buchstaben des deutschen Alphabets inkl. Umlauten usw.,
e Leerzeichen und
o Ziffern.

¢ Nicht zugelassen in den Zahlungsdaten sind:
e Sonderzeichen,

o alle Satzzeichen (aufder Schragstrich, Punkt, Bindestrich) und
e diakritische Zeichen.
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¢ Die o0.g. Hinweise zu (nicht) zugelassenen Zeichen sollten mdglichst fur alle
Zahlungswege Beachtung finden. Denn werden andere Zeichen in den
Zahlungsdaten verwendet, kann die Deutsche Bundesbank abhangig vom
gewahlten Zahlungsweg die Buchung ggf. zurlickweisen.

o Seit der PRV_14.02.00.00 (P42) akzeptiert FALKE fiur Vorblendungen nach ERP
PSCD nur noch die Angabe von BIC und IBAN.

o FALKE Uberprift bei der manuellen Erfassung von BIC und IBAN seit der
PRV_14.02.00.00 (P42) die Plausibilitdt der erfassten Daten. Sind die manuell
erfassten Daten nicht plausibel so erscheint eine Warnung.

e Unabhangig vom in FALKE erfassten Forderungsstatus erfolgt die Ubergabe der
aus ERP PSCD erhaltenen ERP-Vertragsgegenstandsnummer von FALKE nach
BK-Text. Die ERP-Vertragsgegenstandsnummer kann dann in den
entsprechenden BK-Vorlagen verwendet werden.

Ausnahmen:

o Wourde fur ein Verfahren bereits mehr als eine Forderung erfasst, so wird
keine ERP-Vertragsgegenstandsnummer von FALKE an BK-Text
Ubergeben.

e Existieren mehrere Forderungen, ist jedoch nur flr eine Forderung eine
valide ERP-Vertragsgegenstandsnummer vergeben worden, so wird von
FALKE dennoch keine ERP-Vertragsgegenstandsnummer an BK-Text
Ubermittelt.
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14.2 Schuldnerkonto priifen

Uber diese Funktion werden von FALKE bei ERP fiir die Hauptperson ggf. vorhandene
Schuldnerkonten abgefragt und angezeigt.

FALKE zeigt das Fenster ,Schuldnerkonto prifen mit den jeweils aktuell von ERP PSCD
bereit gestellten Daten an. Die angezeigten Daten lassen sich nach der Vorgangsnummer
filtern.

Im Bereich ,Details“ sind die zur jeweiligen Forderung von ERP PSCD gelieferten
Forderungsdetails ersichtlich.

<! Schuldnerdaten prifen
Schuldnerkonto Briigge (735FK000002) - Offene Forderungen
Offene Forderungen: (Treffer: 3) VG-Nummer filtern | Y
Bescheidart VG-Nummer Betrag Falligkeitsdatum Buchungsdatum
6812000028005 10000 01.03.12
6812000028005 2000 01.03.12
6850000014005 3300 01.03.12
Details
Gesch.-Partner-Nr.: - HV-Nr. 2. Positions -
Bescheidart: = TV-Nr. 2. Position:
Bescheiddatum: 13.02.2012 Betrag 2. Position:
Riickforderung von/bis: 01.01.2011,/31.01.2011 =
Forderungsart: Verjéhrung 2. Position:
SchlieBen |

Abbildung 68 Fenster "Schuldnerkonto priifen” mit von ERP gelieferten Daten

Die im Fenster ,Schuldnerkonto prifen” angezeigten Daten werden nicht in FALKE
gespeichert.

FALKE zeigt Warnungen an, wenn es bei der Abfrage der Schuldnerkonten in ERP zu
Fehlern kommt:

o Wenn zur FALKE-Hauptperson keine Forderungsdaten von ERP gefunden wurden,
zeigt FALKE die folgende Meldung an:

0’2 Warnung @

Schuldnerkonto wurde erfolgreich geprift. Es liegen
- keine offenen Forderungen fiir den tibergebenen
Geschaftspartner vor! (ERP-Typ 2)

Schliefen

Abbildung 69 Warnung "Keine offenen Forderungen von ERP gefunden"

Falke Benutzerhandbuch V2.2 Seite 77 von 103
PRV_14.03.00.00



FALKE - Benutzerhandbuch PRV_14.03.00.00 e Bundesagentur fiir Arbeit

¢ Konnte die FALKE-Hauptperson von ERP nicht korrekt als Geschaftspartner
identifiziert werden, so zeigt FALKE die folgende Meldung an.

< Warnung @

Fehler bei Priifung des Schuldnerkontos! Ubergebener
Geschaftspartner konnte nicht identifiziert werden!
(ERP-Typ 1)

Schliefen

Abbildung 70 Warnung "Geschiftspartner von ERP nicht gefunden™

e Beitechnischen Fehlern zeigt FALKE Warnungen mit dem folgenden Text an:
»Fehler bei Prifung des Schuldnerkontos! (ERP-Typ xxx)*
Wichtig!
e Von ERP PSCD werden Daten bestimmter Forderungen nicht an FALKE

Ubertragen. FALKE zeigt daher unter Umstanden nicht alle in ERP PSCD zum
ERP-Geschaftspartner vorhandenen Forderungen an.
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15 Druckauswahl, Druckvorschau und FALKE Datenblatt

Sowohl Uber die Druckauswahl als auch Uber die Druckvorschau wird

¢ bei einem gedffneten Verfahren wird nach einem Dialogfenster das FALKE Datenblatt
fur dieses geoffnete Verfahren erzeugt

e das Suchergebnis der einfachen Suche, erweiterten Suche, Auswertungen,
Gerichtstermine, Wiedervorlagen und Loschvormerkungen fur einen Ausdruck
aufbereitet.

Da die auf dem FALKE Datenblatt / dem Suchergebnisausdruck enthaltenen (personlichen)
Daten dem Sozial- bzw. Steuergeheimnis unterliegen, ist mit den erzeugten Dokumenten
entsprechend der bestehenden datenschutzrechtlichen Weisungen umzugehen.

15.1 Druckauswahl

Die Druckauswahl kann uber

e das Meni ,Datei“, Auswahl ,Drucken”
e die Tastenkombination Strg+P
e oder das Druckersymbol in der Symbolleiste, Auswahl ,Drucken®

geoffnet werden.

15.1.1 Verhalten bei einem geodffneten Verfahren

Ist ein Verfahren in FALKE gedffnet und wird die Druckfunktion wie im Kapitel 15.1
beschrieben gestartet, 6ffnet sich das Fenster ,Druckauswahl®. Im Fenster ,Druckauswahl®
kénnen die auf dem FALKE Datenblatt zu druckenden Daten ausgewahlt werden.

Vorbelegt ist nur die Auswahl ,Verfahren®. Sofern weitere Daten gedruckt werden sollen, ist
der entsprechende Eintrag auszuwahlen. Danach wird Uber die Schaltflache ,Drucken® der
Ausdruck des FALKE Datenblattes erzeugt. Es 6ffnet sich ggf. noch ein Menl zur Auswahl
des Druckers.

Druckauswahl @

| Verfahren
weitere Kontaktdaten
Details
Bearbeitung
Weitere Kontakte
mit Hauptanschrift und Hauptkontaktdaten
Schreiben/Bemerkungen
Verknopfungen
Wiedervarlagen

Zahlungen

[ Drucken ]| Abbrechen |

Abbildung 71 FALKE Druckauswahl
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15.1.2 Verhalten bei Masken mit Suchfunktionen
Ist eine der nachfolgenden Masken gedffnet:

Verfahrenssuche (einfache Suche)
erweiterte Suche

Auswertungen

Wiedervorlagen

Gerichtstermine

Verknupfungen
Léschvormerkungen

ist ein Suchergebnis vorhanden und wird die Druckfunktion wie in Kapitel 15.1 beschrieben
gestartet, so wird das Suchergebnis automatisch ausgedruckt.

Es offnet sich ggf. noch ein Menul zur Auswahl des Druckers.
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15.2 Druckvorschau
Die Druckvorschau kann tber

e das Menu ,Datei“, Auswahl ,Druckvorschau”
¢ die Tastenkombination Strg+Umschalt+P
e oder das Druckersymbol in der Symbolleiste, Auswahl ,Druckvorschau®

geoffnet werden.

15.2.1 Verhalten bei einem geodffneten Verfahren

Ist ein Verfahren in FALKE gedffnet und wird die Druckfunktion wie im Kapitel 15.2
beschrieben gestartet, 6ffnet sich das Fenster ,Druckauswahl®. Im Fenster ,Druckauswahl*
kénnen die auf dem FALKE Datenblatt zu druckenden Daten ausgewahlt werden.

Vorbelegt ist nur die Auswahl ,Verfahren®. Sofern weitere Daten gedruckt werden sollen, ist
der entsprechende Eintrag auszuwahlen.

Danach wird Uber die Schaltflache ,Drucken® die Druckvorschau des FALKE Datenblattes
erzeugt und angezeigt.

S2aAD/K4L b Mo <o |DDfOR[@NKa|nl

2L-02500-00004/13 Erladigt
Ml

Verfahren: 21L-02500-00004/13
Verfahrensdaten:

Betraffanar:

Herr
Rechtsanwalt
Max Miller
Moselstr. 2
55430 Oberwesel
Deutschland

Nationalitéit: deutsch
Schiagworte: PRV_13.03.00.00

Eingegangen am: 07.11.2013

Erfassung am: 07.11.2013

Aktuele Dienststalie: 025.00 - Familienkasse
Orgzeichen Team: RV

Fiir Dienststelle: 02500 - Familienkasse
Bearbeiter FAL31989, Dagmar

‘Druck arzeugl am: 26112013 Seite 1 von 1
Druck srzaug! von: FAL319689, Dagmar Werschhusssachs-Vertraulich (pD-3 1 VS-V)

O HooHd

SchlieBen

- E——

Abbildung 72 FALKE Druckvorschau - Verfahren

Uber das Druckersymbol in der Symbolleiste (oder Uber die Tastenkombination Strg+P) der
Druckvorschau wird dann der Ausdruck des FALKE Datenblattes erzeugt.

Es offnet sich ggf. noch ein Menl zur Auswahl des Druckers.
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15.2.2 Verhalten bei Masken mit Suchfunktionen
Ist einer der nachfolgenden Masken gedffnet

Verfahrenssuche (einfache Suche)
erweiterte Suche

Auswertungen

Wiedervorlagen

Gerichtstermine

Verknupfungen
Léschvormerkungen

ist ein Suchergebnis vorhanden und wird die Druckfunktion wie in Kapitel 15.2 beschrieben
gestartet, so wird die Druckvorschau automatisch angezeigt.

|é|l}mckv\m5chau EIE
EBAMIKAL jesddM|op: <o DM OR[@ha| kR

Zeile Erfassung | Vierfahrensnu | Haupdperson | Stalistikeuordn Slillsla;dsgrun Erledigungsart Msgang”sdien . Zubeil,
e ung sistelle gam
1 a0.09.2007 MNZB(K-P- EuGH, g 54 5GE | Zurlickwiisung | 03502 OZLULT
gggg?"s Sabzwei Plandung
2 30,05,2012 EVUE%S?; d'ﬂ‘&Eih"‘e'-ﬂ_-lrQaae § 7 Berechlighe 04401 T,
Wy T
3 04.12.2012 EV&%- Miiler, Hans  |§ 7 Berachlighe 73501 1234
4 04 12,2012 03500 Mustermann, (§8 § anderes 73514
0000212 Elisateh Erwarbsfanigh [Verfahmen
git
5 04,12 2012 K-A-03502-  |mustermann,  |Sonslige anderer 03502 12
oonoi ez Fritz Angelegenheit (Rechissireit
en
B 04.12.2012 EG-03502- EuGH, EB 73514
noooqME Sghzwel rwarbafEhigk
it
7 04.12.2012  |B-a-03502-  |Klages, EB 03502 523
([als[ng V] Gerhard rwerbafBhigk
eit
] 04122012 B-A-03502- mustermann,  |(Sonstige 03502 12
000022 Fritz Angelegenhelt
an
g 05122012 |v-03502- EverG, § 7 Berechtigte 03502
00001412 Sgbzwel
10 05.12.2012 W-03502- BVerfl, § 7 Berachtighe 03502 123
0000212 ghzwel
11 05.12.2012 W-03502- BVerfG, 51 5GB | 1231
00003112 Sgbzwel Elpultlps]
12 05122012 |eR1-03803-  (Einstwelliger- |§ 7 Berachtigte 03802
0000112 Riechtsschutz,
Sgbzwei
13 05.12.2012 eR1-03502-  |Einstwe - 20 03502
000022 Rechtsschu Ibedarf
Sgbzwei
Falke-Export Selte 1 Draturn 04.91.2014

O H ooHH

SchlieBen

Abbildung 73 FALKE Druckvorschau - Suchergebnis

Uber das Druckersymbol in der Symbolleiste (oder (iber die Tastenkombination Strg+P) der
Druckvorschau wird dann der Ausdruck des FALKE Datenblattes erzeugt.

Es o6ffnet sich ggf. noch ein Menl zur Auswahl des Druckers.
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15.3 FALKE Datenblatt

Das FALKE Datenblatt wird wie in den beiden Vorkapiteln beschrieben erzeugt. Es stellt die
fur den Druck ausgewahlten Daten eines Verfahrens Ubersichtlich strukturiert dar.

K-P-03502-00023/13
Revision, Sgbzwei

Erledigt

Verfahrensdaten:

Rechtsbehelfsfiihrer:

Festnetz:

Geburtsdatum:
Geburtsort:
Geburtsname:
Nationalitat:
Kundennummer:
BG-Nummer:

Standort der Akte (BG):

Inhalt des Verfahrens:
Beschreibung:

Schlagworte:

Bearbeitung:
Eingegangen am:
Erfassung am:

Datum des Rechtsbehelfs:
Aktuelle Dienststelle:
Orgzeichen Team:
Bearbeiter:
Geschaftszeichen:

Bescheid:

Dienststelle Bescheid:
OrgZ zuleitendes Team:
Bescheiddatum:

Az, Bescheid:

Details:

Aussetzung der Vollziehung:

Mahnsperre aufgehoben:

Sonstiges:

Verfahren: K-P-03502-00023/13

Herr

Sgbzwei Revision
Rechtsbehelf 49
90471 Nirnberg
Deutschland

0911/444555

29.02.1988

Bonn

Revision

deutsch
035D000030
43902BG0000025
dfsdfsdfsdfs

1234567890123456789012345678801234567890123456789012345
6789012345678901234567890123456789012345678901234567890
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345
6789012345678901234567890123456789012345678901234567890
1234567890123456789012345678801234567890123456789012345

6789012345678901234567890
PRV_13.01.00.00 T49; T49

21.01.2013

28.01.2013

14.01.2013

035.02 - Jobcenter Cottbus
OTEAM

Sandberg, Anne B. S.
Gzeichen

035.02 - Jobcenter Cottbus
OZUL

14.01.2013

AZ BESCHEID

01.03.2013

Druck erzeugt am: 01.04.2014

Druck erzeugt von: Ludwigsfeld, Anne
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K-P-03502-00023/13
Revision, Sgbzwei

Erledigt

Standort der Akte (allgem.):

Erwiderung am:

Zustellung der Entscheidung:

Betreff:

Bearbeitung:

Statistische Daten:

Erfasst am:

Status:

Erfasser:
Statistikzuordnung:

Zustdndige Tragerschaft:

Erledigungen:

Erfasst am:

Status:

Erfasser:
Erledigungsart:
Erledigungsdatum:
Abhilfegrund:

Weitere Kontakte:
Bevollmadchtigter

Name:
Kundennummer:
Hauptanschrift:

Hauptkontaktdaten:

Festnetz:
Gericht

Name:
Kundennummer:
Hauptanschrift:

Hauptkontaktdaten:

Festnetz:
Ansprechpartner

STANDORTAKTE
14.03.2013
28.01.2013

1234567890123456789012345678901234567890123456789012345
6789012345678901234567890123456789012345678901234567890
12345678980123456789012345678901234567890123456789012345
6789012345678901234567890123456789012345678901234567890
12345678901234567890123456789012345

28.01.2013
Aktuell
Ludwigsfeld, Anne
§ 7 Berechtigte
BA-Leistungen

28.01.2013

Aktuell

Ludwigsfeld, Anne

Erledigung anderweitig mit Nachgeben
28.01.2013

fehlerhafte Rechtsanwendung

Dr. Ingo Flore Klaus Giinter Regener Rechtsanwalt, Steuerberater
A333A24583

Westfalendamm 280
44141 Dortmund
Deutschland

0231/5342530

Gericht fur alles
AB31A00604

Sinsheimer Str. 12
76131 Karlsruhe

Deutschland

0911/777722

Druck erzeugt am: 01.04.2014

Seite 2 von 4

Druck erzeugt von: Ludwigsfeld, Anne

Abbildung 74 Beispiel FALKE Datenblatt - Seite 2

Sind in einem flr den Druck ausgewahlten Bereich keine Daten vorhanden, so erscheint im
FALKE Datenblatt der Satz ,In diesem Bereich sind keine auszudruckenden Daten

vorhanden.”.
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16  Tipps und Tricks
Weiteres Wissenswertes zu FALKE-Funktionen:

Tipp 1: Mehrere Verfahren gedffnet halten

In FALKE konnen parallel bis zu funf Verfahren geotffnet werden. Zwischen den
Verfahren kann in der Bearbeitung frei hin- und hergewechselt werden. Daflur kann in
der Symbolleiste die Schaltflache ,gedffnete Verfahren® genutzt werden. Sind bereits
funf Verfahren geoffnet, konnen keine neuen Verfahren mehr gedffnet werden, bis
mindestens eines der schon gedffneten Verfahren geschlossen wurde.

Tipp 2: Pflichtfelder erkennen

FALKE weist zwar mit Plausibilitatsprufungen (z. B. beim Speichern) auf unbedingt
erforderliche Pflichtfelder hin. Pflichtfelder kdnnen aber auch an einem roten Marker
mit weillem ,x“ unten links am Eingabefeld (hinter dem Feldnamen) erkannt werden.

Tipp 3: Ein konkretes Datum in den Datumsfeldern berechnen lassen

o Aktuelles Tagesdatum
Buchstabe ,h" in Eingabefelder fir Datumsangaben eingeben und das Feld
wieder verlassen; das aktuelle Tagesdatum wird automatisch von FALKE
eingetragen.

o Andere Tagesdaten
Zur Berechnung beliebiger anderer Tagesdaten (immer ausgehend vom aktuellen
Tagesdatum) in Vergangenheit oder Zukunft kdnnen die folgenden Zeichen
verwendet werden:
.~ oder +“ gefolgt von der Anzahl der Kalendertage/Monate/Jahre in
Vergangenheit oder Zukunft;

z. B. ,-30,+10“ oder ,-2M/,+2J“ usw..

Tipp 4: Tastenkombinationen verwenden

Das Fenster mit der vollstandigen Liste der Tastenkirzel ist frei auf dem Bildschirm
platzierbar. Die GroRe ist frei anderbar. Das Fenster kann dauerhaft gedffnet bleiben,
um die nutzbaren Tastenkirzel jederzeit ,im Blick® zu haben.

Tipp 5: Schlagworte verwenden

~Schlagworte“ in der Registerkarte ,Verfahren® sollten eine Lange von mindestens drei
Zeichen besitzen. Drei Zeichen sind das Mindestsuchkriterium in der Maske ,Verfahren
suchen®. So ist sichergestellt, Verfahren auch tatsachlich tber Schlagworte finden zu
kdénnen.

Tipp 6: Klager und Beklagten im Beiladungsverfahren erfassen
Erfassung des Klagers als Hauptperson und Erfassung des Beklagten unter
Registerkarte ,Weitere Kontakte® als Gegenpartei.

Tipp 7: Excel-Export

Beim Excel-Export wird die Excel-Datei zuerst an dem vorher ausgewahlten Ort
abgespeichert und danach automatisch in Excel gedffnet.

Dabei ist das Standardverhalten von Excel zu beachten:
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Die von FALKE exportierte Datei wird nur automatisch von Excel gedffnet, wenn keine
weitere ungespeicherte Excel-Datei auf dem Bildschirm vorhanden ist.

Tipp 8: BG-Nummern 00000BG0000000 und 99999BG9999999

Die BG-Nummer wurde in der Altanwendung z.B. bei einem Tragerwiderspruch
automatisch mit ,99999BG9999999“ belegt. War die BG-Nummer unbekannt bzw.
fehlte, erfolgte eine vorlaufige Belegung mit ,00000BG0000000“ (,BG-Nummer fehlt).

In FALKE ist dies jeweils mit ,kein SGB II-Kunde® zu kennzeichnen.

Tipp 9: Verwendung Kontextmenu

Die in Windows ublichen Kontextmenufunktionen

Kopieren
Einfigen
Ausschneiden
Alles markieren
Zurucksetzen

kénnen seit der PRV_13.02.00.00 (P32) auch in FALKE benutzt werden.
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Anhang A: Allgemeine Informationen

Zweck des Dokuments
Das vorliegende Dokument ist das Benutzerhandbuch fur die Anwendung FALKE.
Das Dokument richtet sich an alle Benutzer von FALKE.

Es enthalt grundlegende Erlauterungen und Hinweise zum Einsatz der Anwendung FALKE,
um im Arbeitsalltag den Umgang mit FALKE zu erleichtern.

In den Rechtskreisen SGB I, SGB Il und Familienkasse ergehen detaillierte
organisatorische und fachliche Hinweise zum Einsatz der Anwendung FALKE.

Was ist FALKE?

FALKE ist eine rechtskreis- und sachgebietstibergreifende Anwendung, die beim Bearbeiten
von Rechtsbehelfen, Ordnungswidrigkeiten und Strafsachen untersttzt.

FALKE hilft dabei, die unterschiedlichen Verfahren anzulegen, zu finden, die
unterschiedlichen Bearbeitungsschritte auszufuhren und die Arbeitsergebnisse zu
dokumentieren.

FALKE hilft zusatzlich dabei, Schreiben effizient zu erstellen und zu organisieren.
Darilber hinaus enthalt FALKE Hilfsmittel, um Wiedervorlagen und Gerichtstermine zu
verwalten, Verfahren miteinander zu verknipfen und den Zahlungsverkehr zu verwalten.

Sie konnen mit FALKE die tagliche Arbeit ganz einfach organisieren und mit Kolleginnen
und Kollegen abstimmen.

Was bedeutet die Abkiirzung FALKE?
Die Abkurzung FALKE steht fur:

~Fachverfahren fur Rechtsbehelfe, Ordnungswidrigkeiten und Strafverfahren.”
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Anhang B: Support und weitere Informationen

e Anwenderbetreuung

o Zur Einfihrung von FALKE sind in den einzelnen Rechtskreisen fachliche
Weisungen per HEGA ergangen.

o Zur jeweils aktuellen Programmversion steht die entsprechende
Programmversionsinfo auf folgender Intranetseite zur Verfiigung:
http://www.baintern.de/nn_662588/Navigation/Interner-
Service/lInformationstechnik/programmversionen/programmversionen.html

o Weitere Informationen zu FALKE (inkl. Berechnungshilfen, Verweise zu
erganzenden Informationen der Fachbereiche, Wissensdatenbank des UHD
usw.) befinden sich auf der folgenden Intranetseite:
http://www.baintern.de/nn_958208/Navigation/Interner-
Service/Informationstechnik/uhd/ba-verfahren/fachuebergreifende-
verfahren/FALKE/FALKE.html

o Bei Stérungen und Ausfallen der Anwendung finden sich Informationen auf
folgender Intranetseite:
http://it-verfuegbarkeit.web.dst.baintern.de/

o Sollten zu einem Ausfall der Anwendung auf der 0.g. Seite keine
Informationen zu finden sein oder bei anderen Problemen wahrend der
Benutzung der Anwendung FALKE sowie bei sonstigen auftretenden Fehlern,
wenden Sie sich an den User-Help-Desk.

o Fachliche Fragen, Anregungen und Verbesserungswunsche zur Anwendung
FALKE koénnen Uber den Dienstweg an die Fachbereiche der Zentrale bzw. an
die Direktion der Familienkasse herangetragen werden.

e Glossar

Die erganzend zum ,Abklrzungsverzeichnis der BA®:

http://www.baintern.de/nn 32770/Navigation/Arbeitsmittel.html

im Benutzerhandbuch verwendeten Begriffe werden bei Bedarf hier im Glossar
alphabetisch erlautert.

Begriff Erklarung
N.N. N.N.
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Anhang C: Hinweise zu den Such- und Filterfunktionen

Fur alle Such- und Filterfunktionen gilt Ubergreifend folgendes:

Eine Suche bzw. ein Filtern nach beliebigen Teilausschnitten von Ordnungsmerkmalen (z.B.
Teile von Kundennummern, Namen usw.) ist nur eingeschrankt moglich.

Die Such- und Filterfunktionen prifen, ob die im Eingabefeld als Suchbegriff erfasste
Zeichenkette dem Anfang einer in einer FALKE-Tabellenspalte vorhandenen anderen
Zeichenkette entspricht.

Eine Unterscheidung zwischen Grof3- und/oder Kleinschreibung findet nicht statt.

In jedem Eingabefeld fur Such-/Filterkriterien finden sich in der Regel detaillierte Angaben zu
den maoglichen Eingaben und Kombinationen.

Beispiele:
Eingegebener Suchbegriff Ergebnis
,verfahren suchen“
735A Anzeige aller Verfahren, deren

Kundennummer der Hauptperson mit

.1 39A" beginnt.

A123456 Es wird kein Suchergebnis angezeigt. Der
verwendete Suchbegriff steht nicht am
Anfang des entsprechenden
Ordnungsmerkmals in der Spalte
JKundenstammnummer®, hier einer
Kundennummer. Die Kundennummer
beginnt immer mit einer dreistelligen
Dienststellennummer, gefolgt von einem
Buchstaben.
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Maske ,,Verfahren suchen*

Ziel dieser Maske ist es, ein einzelnes Verfahren moglichst schnell finden zu kénnen. Die
Suche kann in der eigenen Dienststelle oder ggf. bundesweit durchgeflihrt werden.

Als Suchkriterien fur naturliche Personen konnen verwendet werden:

FALKE-Verfahrensnummer

Kundennummer

BG-Nummer

Kindergeldnummer

Name

Vorname

Name Vorname

Schlagwort

Aktenzeichen des Gerichts / der Staatsanwaltschaft

Als Suchkriterien fur juristische Personen, Firmen, Behdrden usw. kénnen verwendet
werden:

FALKE-Verfahrensnummer
Betriebskundennummer

Firma

Schlagwort

Aktenzeichen des Gerichts / der Staatsanwaltschaft

Mindestlange der Eingabe fur alle Suchkriterien sind drei Zeichen.

Im Suchkriterium sind alle Ziffern und Buchstaben zuldssig, also auch die folgenden
Zeichen:

_) D — — Y~ — —~—

Platzhalter fur Zeichen (sog. ,Wildcard“) wie z.B. das Symbol ,* sind grundsatzlich nicht
erforderlich. Wird das Zeichen ,*“ trotzdem verwendet, wird das Zeichen als normales
Textzeichen innerhalb des Suchkriteriums interpretiert. Es wird daher in der Regel dann
kein Suchergebnis angezeigt.
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Die als Suchbegriff erfassten Zeichen werden von FALKE intern (d.h. ohne Anzeige flr
den Benutzer) automatisch um Wildcards wie z.B. das Symbol ,** erganzt. FALKE liefert
im Suchergebnis alle Verfahren, die mindestens die Zeichenfolge des eingebenen
Suchkriteriums enthalten.

Die automatische Erganzung um das Symbol ,* Iasst sich vermeiden, indem der
Suchbegriff in Anfuhrungszeichen (z.B. “Text*) gesetzt wird.

Im Suchergebnis werden alle dem Suchkriterium entsprechenden Verfahren unabhangig
vom Erledigungsstatus (,Erledigt* oder ,Unerledigt®) angezeigt.

Beispiele:

(Ohne Beachtung der Sucheinschrankung ,Dienststelle“ bzw. ,Bundesweit®, der
Trennung der Rechtskreise, der Benutzerberechtigungen usw.)

Eingabe Ergebnis

Ant Suche aller Verfahren, deren Hauptperson (im
Namen, Vornamen, Firmennamen usw.)
mindestens die Zeichenfolge ,Ant‘ beinhaltet.
Mdaller Suche nach allen Verfahren, deren Hauptperson
(im Namen, Vornamen, Firma usw.) mindestens
die Zeichenfolge ,Miller enthalt. So werden zu
allen ,Mduller” auch alle ,Muller-Lidenscheids"
gefunden.
“Mdaller* Suche nach allen Verfahren, deren Hauptperson
(im Namen, Vornamen, Firmennamen usw.) exakt
nur die Zeichenfolge ,Miller enthalt. So werden
zwar alle ,Muller® gefunden, aber keine ,Miller-
Lidenscheids”.
Manfred Suche aller Verfahren, deren Hauptperson (im
Namen, Vornamen, Firmennamen usw.)
mindestens die Zeichenfolge ,Manfred*
beinhaltet.
,Manfred" Suche nach allen Verfahren, deren Hauptperson
(im Namen, Vornamen, Firmennamen usw.) exakt
nur die Zeichenfolge ,Manfred“ enthalt. So
werden zwar alle ,Manfred“ gefunden, aber z.B.
keine ,Manfredo®.
Mdller Manfred Suche nach allen Verfahren, deren Hauptperson
(im Namen, Vornamen, Firmennamen usw.)

¢ mindestens die Zeichenfolge ,Muller*

enthalt und /oder
¢ mindestens die Zeichenfolge ,Manfred"
beinhaltet.

,Miuller Manfred” Suche aller Verfahren, deren Hauptperson (im
Namen, Vornamen, Firmennamen usw.) die
exakte Zeichenfolge ,Miller* und/oder zusatzlich
.Manfred“ beinhaltet.
,Muller, Manfred” Suche aller Verfahren, deren Hauptperson (im
Namen, Vornamen, Firmennamen usw.) die
exakte Zeichenfolge ,Miller* und/oder zusatzlich
,Manfred“ beinhaltet
,Klag & Ehrsam GdbR* Suche aller Verfahren, deren Hauptperson die
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Zeichenfolge ,Klag & Ehrsam GdbR" im Namen,
Vornamen, Firma beinhaltet.

K-P oder K-P-12301

Suche aller (passiven) Klagen oder aller
(passiven) Klagen speziell der Dienststelle
,12301".

W>1

Suche des Verfahrens mit dem Kriterium:
Widerspruch mit der Ifd. Nr. 1 des aktuellen
Jahres.

W>78/12

Suche des Verfahrens mit dem Kriterium:
Widerspruch mit der Ifd. Nr. 78 des Jahres 2012.

12302

Suche aller Verfahren, deren BG-Nummer
mindestens die Zeichenfolge ,12302" enthalt.

123

Suche aller Verfahren, deren Kunden-/BG-/
Kindergeldnummer am Anfang mindestens die
Zeichenfolge ,123" enthalt.

12302BG0123456

Suche aller Verfahren, deren Hauptperson der
A2LL BG-Nummer ,12302BG0123456
zugeordnet ist.

12302//0000009

Suche aller Verfahren, deren Hauptperson der
ALLEGRO BG-Nummer ,12302//0000009¢
zugeordnet ist.

123D123456

Suche aller Verfahren, deren Hauptperson die
Kundennummer ,123D123456"besitzt.

123FK123456

Suche aller Verfahren, deren Hauptperson die
Kindergeldnummer ,123FK123456" besitzt.

A523A27933

Anzeige aller Verfahren, deren Hauptperson die
Betriebskundennummer ,A523A27933" besitzt.

W-12301-00001/12

Suche des Verfahrens, dessen vollstandige
Verfahrensnummer ,W-12301-00001/12" lautet.

A523 Suche aller Verfahren, deren
Betriebskundennummer der Hauptperson mit
,A523" beginnt.

EGZ Suche nach allen Verfahren, die unter Schlagwort
mindestens die Zeichenfolge ,EGZ* eingetragen
haben.

Insg Nr. Suche nach allen Verfahren die unter Schlagwort

mindestens die Zeichenfolge ,Insg Nr.*
eingetragen haben.

ATG Nr. 567/12

Suche nach allen Verfahren die unter Schlagwort
den Eintrag ,ATG Nr. 567/12“ haben. Sind
mehrere Schlagworte vergeben worden, kdnnen
diese auch insgesamt als Suchkriterium
verwendet werden. Mehrere Schlagworte kdnnen
durch folgenden Zeichen voneinander getrennt
werden:

e Leerzeichen

L4 ’

e

S AL 123/52

Suche aller Verfahren deren Aktenzeichen des
Gerichts oder der Staatsanwaltschaft die Zeichen
e S und/oder
e AL und/oder
e 123/52
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beinhaltet.

.S AL 123/52¢ Suche aller Verfahren deren Aktenzeichen des
Gerichts oder der Staatsanwaltschaft exakt auf ,S
AL 123/52“ lautet.
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Assistent ,,Verfahren anlegen”

Als Suchkriterien fur nattrliche Personen konnen im Assistenten verwendet werden:

Kundennummer

BG-Nummer
Kindergeldnummer

Name

Name, Vorname

Name, Vorname, Ort

Name, Vorname, PLZ

Name, Vorname, Geburtsdatum
Schlagwort

Als Suchkriterien fir juristische Personen, Behorden usw. kdnnen im Assistenten
verwendet werden:

Betriebskundennummer
Name

Name, Ort

Name, PLZ

Assistent ,,Weitere Kontakte*

Entsprechend der ausgewahlten Rolle werden die zulassigen Suchkriterien und die
erforderliche Schreibweise im Eingabefeld fur das Suchkriterium eingeblendet.

Wichtig!
e Insbesondere bei den Suchkriterien

o BG-Nummer,

o Kundennummer,

o Betriebskundennummer und

o Kindergeldnummer

ist deren korrekte Schreibweise / Format zu beachten. Keine dieser Nummern
enthalt z.B. Kleinbuchstaben.

¢ Die Angabe eines Suchbegriffes in * (Stern) gefasst ist grundsatzlich maéglich,
vergroRert aber ggf. die Treffermenge und damit die Zahl der angezeigten
Suchergebnisse.

o Die Menge der angezeigten Suchergebnisse ist auf 100 bzw. 250 Eintrage
beschrankt.

Maske ,,Erweiterte Suche*

Ziel dieser Maske ist es, dem Anwender die Suche nach Gruppen von Verfahren zu
ermdglichen, um z. B. die Arbeitsorganisation zu erleichtern.
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Die Suche kann in den eigenen Verfahren des Benutzers oder innerhalb der
Dienststelle des Benutzers durchgeflihrt werden.

Als Suchkriterien kbnnen verwendet werden:

die Verfahrensart
ein Erfassungszeitraum

ein Erledigungszeitraum

Teams

Beispiele:

der Status eines Verfahrens

Ruhendzustande des Verfahrens (,Stillstehend*)

(Ohne Beachtung der unendlichen Kombinationsmdglichkeiten, der Trennung der
Rechtskreise, der Benutzerberechtigungen usw.)

Eingabe

Ergebnis

Auswahl Verfahren: ,Eigene®,
Auswahl der Verfahrensart
~Widerspruch®,

Auswahl des Status ,Unerledigt*

Anzeige aller unerledigten
Widerspriche des Benutzers.

Auswahl Verfahren: ,Eigene®,
Auswahl der Verfahrensart ,Klage®,
Auswabhl bei Stillstand ,ja"“

Anzeige aller derzeit stillstehenden
Klagen des Benutzers.

Auswahl Verfahren: ,Dienststelle”,
Auswahl der Verfahrensart
~Einstweiliger Rechtsschutz 1. “,
Auswahl des Status ,Erledigt"

Anzeige aller derzeit erledigten
Verfahren des Einstweiligen
Rechtsschutzes der 1. Instanz in der
Dienststelle.

Auswahl Verfahren: ,Eigene®,
Auswahl der Verfahrensart
~Widerspruch®,
Erfassungszeitraum: 01.01.12 —
31.03.12,

Auswahl des Status ,Unerledigt*

Anzeige aller unerledigten
Widerspriiche des Benutzers aus dem
Erfassungszeitraum 01.01.2012 bis
31.03.2012.

Auswahl Verfahren: ,Eigene®,
Auswahl der Verfahrensart ,Klage®,
Erledigungszeitraum: bis 15.02.12

Anzeige aller im Zeitraum bis
15.02.2012 erledigten Klagen des
Benutzers.
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Maske ,,Auswertungen*

Ziel dieser Maske ist es, die Suche nach komplexen Gruppen von Verfahren zu
ermdglichen, um z. B. die Arbeitsorganisation im Team/der Dienststelle zu erleichtern.

Die Suche kann in den eigenen Verfahren des Benutzers oder innerhalb der
Dienststelle des Benutzers durchgefiihrt werden.

Als Suchkriterien kbnnen verwendet werden:

Erfassungszeitraume

der Status

Erledigungszeitraume

der Zustand des Ruhens des Verfahrens (,Stillstehend®)

das Datum des Eingangs/der Einleitung (OWi/BuStra)/nach Schlagworten
Daten der Erledigung von Verfahren (die Unterkriterien Rechtskraft und offene
Auflage betreffen dabei nur OWi/BuStra-Verfahren)

Einspriiche und deren Erledigung (OWi/BuStra)

Verjahrung von Verfahren (OWi/BuStra)

bestimmte Fallmerkmale von Verfahren

Teams

Beispiele:

(Ohne Beachtung der unendlichen Kombinationsmdglichkeiten, der Trennung der
Rechtskreise, der Benutzerberechtigungen usw.)

Eingabe Ergebnis

Auswahl: ,Dienststelle”, Anzeige aller in der Dienststelle
Auswahl der Verfahrensart ,Widerspruch®, erledigten Widerspriiche mit
Status ,Erledigt®, Eingangsdatum ab dem
Eingang von: ,01.01.12 01.01.2012 aus dem
Org-Zeichen Ausgangsteam: ,633" Ausgangsteam 633.
Auswabhl: ,Dienststelle”, Anzeige aller in der Dienststelle
Auswahl der Verfahrensart: ,Klage - P, unerledigten Klagen (Passiv) mit
Status: ,Unerledigt®, dem Schlagwort ,Muster-
Schlagwort: ,Musterprozess* prozess”.
Auswabhl: ,Dienststelle”, Anzeige aller in der Dienststelle
Auswahl der Verfahrensart ,Widerspruch®, bis zum 07.02.2012 mit dem
Status ,Erledigt®, Abhilfegrund ,Fehlerhafte
Erledigung bis: ,07.02.12, Sachverhaltsermittlung®
Abhilfegrund: ,Fehlerhafte Sachverhalts- erledigten Widerspriche.
ermittlung®
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Filterfunktionen

Mit den Filterfunktionen kann nach den Textinhalten aller Tabellenspalten des
jeweiligen Suchergebnisses gefiltert werden.

*ik

Platzhalter-Symbole wie z.B. ,,

Beispiele:

(Ohne Beachtung der verschiedenen Registerkarten, Masken und der dort enthaltenen

konnen bei Filtern nicht verwendet werden.
Platzhalter-Symbole werden bei Filtern nicht als Platzhalter, sondern als tatsachlicher
Inhalt des Suchbegriffes berlicksichtigt.

Filter, der Trennung der Rechtskreise, der Benutzerberechtigungen usw.)

Eingabe Ergebnis
Eingabe ,Mustermann® (Name der Filterung des Suchergebnisses,
Hauptperson) Anzeige aller Suchergebnisse mit Name

der Hauptperson ,Mustermann®.

eines BK-Dokuments)

Eingabe ,Brief an“ (Teil des Namens

Filterung des Suchergebnisses der BK-
Dokumente,

Anzeige aller Suchergebnisse, deren
Dokumentenname den Text ,Brief an“
enthalt.

Eingabe ,Akte” (Teilbezeichnung
eines Wiedervorlagegrundes)

Filterung des Suchergebnisses,

Anzeige der Wiedervorlagen, deren
Wiedervorlagegrund mit dem Text ,Akte*
beginnt.
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Anhang D: Tastenkombinationen (Tastenkirzel/Shortcuts)

FALKE ist auch Uber Tastenkombinationen steuerbar. In der nachfolgenden Tabelle sind alle
verfigbaren Tastenkombinationen (unabhangig von Benutzerrechten usw.) dargestellt.

Zusatzlich stehen die uUblichen Windows-Tastenkombinationen zum Kopieren, Einfugen usw.

zur Verfugung.

Tastenkombination

Funktion

Strg-N Aufruf Assistent ,Neues Verfahren anlegen®
Strg-S Das gedffnete Verfahren abspeichern
Strg-Umschalt-S Alle gedffneten Verfahren abspeichern
Strg-F4 Das gedffnete Verfahren schlief3en
Strg-Umschalt-F4 Alle gedffneten Verfahren schlie3en
Strg-P Drucken

Strg-Umschalt-P Aufruf der Druckvorschau

Alt-F4 FALKE beenden

Strg-G Aufruf der Maske ,Gerichtstermine”
Strg-F Aufruf der Maske ,Verfahren suchen”
Strg-K Aufruf der BA-Intranetseite mit den Excel-

Berechnungshilfen

Strg-Umschalt-F

Aufruf der Maske ,Verfahren auflisten”

Strg-U Aufruf der Maske ,,Auswertungen®
Strg-W Aufruf der Maske ,Wiedervorlagen®
Strg-L Aufruf der Maske ,VerknlUpfungen®
Strg-R Aufruf der Maske ,Rechtseinrichtungen®
Strg-O Aufruf der Maske ,Léschvormerkungen®
Strg-Alt-<Nr.> Wechsel zu Verfahren Nr. x

Strg-E Wechsel zur Maske ,Einstellungen®
Strg-B Aufruf der Maske ,Bearbeiter zuweisen”
F1 Aufruf des FALKE-Benutzerhandbuchs
Strg-T Aufruf der Maske ,Tastenkirzel”

Strg-| Aufruf der Maske ,Info"

Strg-Umschalt-I

Aufruf des Maske ,Status”

Alt-(Pfeiltaste) LINKS

Zurick

Alt-D Aufruf des Mentus ,Datei”

Alt-N Aufruf des Menus ,Navigation®

Alt-E Aufruf des Mens ,Extras”

Alt-H Aufruf des Menus ,Hilfe“

Strg-Umschalt-N Aufruf FALKE Neuigkeiten

Bild auf Zuruckblattern innerhalb der angezeigten
Tabellenseite

Bild ab Vorblattern innerhalb der angezeigten
Tabellenseite

Pos1 Blattern zum ersten Suchergebniseintrag

Ende Blattern zum letzten Suchergebniseintrag
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Anhang E: Hinweise zur Migration aus Altanwendungen

Dubletten von Verfahren

Dubletten von Verfahren lassen sich in der Maske ,Verfahren suchen finden, indem man
dort nach dem Begriff ,Dublette” sucht.

Die Details zu diesen Verfahren (z. B. eine oder mehrere Adressen) sind Uber den Reiter
~ochreiben/Bemerkungen® und Uber die dort befindliche Schaltflache ,,CoLeiPC* in einem
PDF-Dokument abrufbar.

Sollen die Details auch auf den Masken in FALKE verfligbar sein, dann kénnen die Daten in
der jeweiligen Maske nacherfasst werden.

Veraltete Werte

£

Veraltete Werte in Klapplisten (z. B. Erledigungsarten) sind durch einen fihrenden Stern ,,
gekennzeichnet.

Diese veralteten Werte sind bei aktuellen Verfahren nicht mehr zu verwenden.

Leere Felder

Leere Felder in den Altanwendungen, die in FALKE Pflichtfelder sind, werden wahrend der
Migration mit Standardtexten gefiillt.

Diese Texte lauten z. B. ,Migrations-Anwender® oder ,aus Migration“. Die Texte kbnnen
durch den Anwender bei Bedarf geandert werden.

Lange Bemerkungsfelder

Lange Bemerkungen Uber 4000 Zeichen sind in FALKE Uber den Reiter
~Schreiben/Bemerkungen® und dort tUber die Schaltflache ,CoLeiPC* in einem PDF-
Dokument abrufbar.
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Anhang F: Hinweise fiir Anwender in den OS

Hinweise fiir das Sachgebiet Rechtsbehelf

Assistent ,Verfahren anlegen“ — Bereich ,Dienststellenbeziehung“

A. Vorgerichtliche Verfahren

Entscheidend und in der Klappliste ,Dienststelle flr* auszuwahlen ist die
bescheiderteilende Dienststelle. Diese kann eine Agentur oder ein OS sein, fur den
als ,Dienststelle fur® immer seine Standortagentur einzutragen ist.

Sonderfall NSB: Arbeitet eine Rechtsbehelfsstelle fir mehrere OS ist als ,Dienststelle
fur“, soweit ein OS Standortagentur einzutragen ist, die Nummer des
bescheiderteilenden OS anzugeben.

B. Gerichtliche Verfahren

Im Rahmen gerichtlicher Verfahren ist grundsatzlich der das gerichtliche Verfahren
fuhrende OS in der Klappliste ,Dienststelle fur‘ auszuwahlen. Hier kann die
Eintragung fur |. Instanz und IlI. Instanz differieren.

Sonderfall NSB: Arbeitet eine Rechtsbehelfsstelle fir mehrere OS, ist stattdessen
die Nummer des bescheiderteilenden OS anzugeben.

In der lll. Instanz ist immer die Dienststelle ,Zentrale auszuwahlen.

Die obige Regelung garantiert in der Statistik die Zuordnung der Widerspriche und
der hierzu gehoérenden Klagen jeweils zum betroffenen OS, auch wenn Zustandigkeit
der Rechtsbehelfsstelle fir mehrere OS besteht.

Beispiel:

Die OS-Rechtsbehelfsstelle der Agentur Braunschweig-Goslar ist fur den OS
Braunschweig-Goslar und den OS Lineburg-Uelzen zustandig.

Erlasst der OS-Luneburg-Uelzen einen Bescheid ist die Dienststellennummer seines
Standortes als ,Dienststelle flr* einzutragen. Die Statistik wird dort einen
Widerspruch zuordnen, obwohl die Rechtsbehelfsstelle des OS Braunschweig-Goslar
diesen bearbeitet.

Erfolgt anschlieffend das |.-instanzliche Verfahren wird die Nummer des
bescheiderteilenden OS also auch des OS-Luneburg-Uelzen eingetragen. Damit wird
dort auch die Klage gezahlt.

Innerhalb der verschiedenen OS-Zustandigkeiten ist so fur jeden OS jeweils die
Klagequote und damit auch die Akzeptanzquote abbildbar.

Im II. -instanzlichen Verfahren ist zustéandig der OS Hannover, dessen Nummer ist als
der das gerichtliche Verfahren fihrende OS einzutragen.
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Assistent ,Verfahren anlegen“ — Bereich ,,Teamdaten“
Bei Erfassung der Verfahrensdaten im Assistenten ,Verfahren anlegen® ist im Bereich

»1eamdaten” als ,Orgzeichen” das fur die Bearbeitung des Verfahrens zustandige
SGG-Team (in der Regel 071) aus der Klappliste auszuwahlen.

Hinweise fiir das Sachgebiet Ordnungswidrigkeiten

Assistent ,Verfahren anlegen“ - Bereiche ,,Teamdaten® und
»Dienststellenbeziehung*

Bei Erfassung der Verfahrensdaten im Assistenten ,Verfahren anlegen® ist im Bereich
»1eamdaten” als ,Orgzeichen® das fur die Bearbeitung des OWi-
Ermittlungsverfahrens / Zwangsgeldverfahrens zustandige OWi-Team (in der Regel
081) aus der Klappliste auszuwahlen.

Als ,Fur Dienststelle“ im Bereich ,Dienststellenbeziehung* ist die Dienststelle
auszuwabhlen, fur die die Dienstleistung erbracht wird, also die Wohnortagentur des
Kunden bzw. die Betriebssitzagentur.

Registerkarte ,Verfahren* — ,,Ausgangsdienstelle” und ,,0rgZ zuleitendes
Team*“

In der Registerkarte ,Verfahren® ist im Bereich ,Einleitung” bei ,Ausgangsdienststelle”
die Dienststelle auszuwahlen, bei der der OWi-Verdachtsfall / Zwangsgeldfall
entdeckt wurde und die dem OWi-Team den Verdachtsfall / Zwangsgeldfall
zugeleitet hat.

Entsprechend ist beim ,,0OrgZ zuleitendes Team* das Organisationszeichen
desjenigen Teams einzutragen, das dem OWi-Team den Verdachtsfall /
Zwangsgeldfall zugeleitet hat.

BK-Schreiben — Angabe zur BA-Dienststelle bei ,,lhr Partner vor Ort“ im
Briefkopf

Im Briefkopf eines BK-Schreibens wird bei ,lhr Partner vor Ort“ die vom Anwender in
der FALKE-Registerkarte ,Verfahren im Feld ,"Fir Dienststelle" erfasste Dienststelle
angegeben.
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Anhang G: Kiinftig geplante Anderungen in FALKE

Dieser Anhang enthélt eine kurze Ubersicht Gber kiinftig geplante Anderungen in FALKE.

Eine verbindliche Festlegung auf eine bestimmte Programmversion oder einen bestimmten
Realisierungszeitpunkt wird mit dieser Ubersicht nicht getroffen.

Anbindung von FALKE an STEP.

Anbindung von FALKE an BIBA.

Neues Sachgebiet Regress im Rechtskreis SGB III.

Erweiterung der Anderungsméglichkeiten beim Forderungsstatus.
Speicherung Anwenderindividueller FALKE-Fenstergrofie.
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