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Teil 1 Einfihrung

Dieses Handbuch dient Ihnen als Referenz und Nachschlagehilfe, wenn Sie Fragen zur
Handhabung des Statistikmoduls haben. Es ist sinnvoll, aber nicht unbedingt erforderlich,
es von Anfang bis Ende zu lesen. Es gibt jedoch Informationen und Hinweise, die Sie
unbedingt wissen mussen und deshalb unbedingt lesen sollten. Es handelt sich dabei um
Punkte, die entweder besonders wichtig, oder aus der Benutzung der Software heraus
nicht selbsterklarend sind. Wir haben diese Informationen mit einem grauen Kasten hin-
terlegt und mit einem grunen Pfeil gekennzeichnet. Die nur fur die Mehrplatzversion zu-
treffenden Informationen sind als solche gekennzeichnet.

Sollten Sie trotz Befolgung der Anweisungen in diesem Handbuch ein Problem haben, so

nutzen Sie bitte unser Supportangebot auf unserer Website www.insomanager.de unter

,Support’.

Was leistet das InsOManager Statistikmodul — Kurziiberblick

Uberschuldungsstatistik privater Haushalte

Das InsOManager Statistikmodul ist als Erganzung zum InsOManager entwickelt worden,
um die Teilnahme an der Uberschuldungsstatistik privater Haushalte des Statistischen
Bundesamtes zu ermoglichen. Das Statistische Bundesamt hat das InsOManager Statis-
tikmodul zu diesem Zweck am 20. Dezember 2005 zertifiziert.

Am 1. Januar 2012 ist das Uberschuldungsstatistikgesetz (UschuldStatG) in Kraft getre-
ten. Dieses stellt die bisher versuchsweise durchgefiihrte Uberschuldungsstatistik priva-
ter Haushalte in Deutschland und auf eine gesetzliche Grundlage. Das InsOManager

Statistikmodul 2024 setzt diese gesetzlichen Vorgaben um.


http://www.insomanager.de/

Musterfragebogen

Sie finden im Statistikmodul unter dem MenUpunkt ,Statistiken’ den vom Statistischen
Bundesamt entwickelten Musterfragebogen der lhnen einen guten Uberblick tiber die
erhobenen Merkmale und Merkmalsauspragungen gibt.

Datei  Daten eingeben  Statistiken Hilfe

@ = B W B

Bericht erstellen Berichtsverlauf ~ Musterfragebogen Auswertung Archivierte
und senden anzeigen  Statistisches Bundesamt erstellen  Auswertung &ffnen
Uberschuldungsstatistik privater Haushalte Auswertungsberichte

Der Fragebogen ist eine gute Arbeitshilfe zum Sammeln der erforderlichen Daten. Dru-
cken Sie ihn daher aus und lUbergeben Sie ihn den von Ihnen beratenen Personen zum
Ausfllen.

Das Dokument enthalt auch eine fachliche Kurzanleitung zum Ausfullen der Statistik.

Die Datenlieferungen an das Statistische Bundesamt missen einer Vielzahl von Bedin-
gungen genigen, die Datensatze in sich logisch und vollstandig sein. Das Statistikmodul
stellt sicher, dass diese Bedingungen erfillt werden und lasst Ihnen dennoch moglichst
viel Spielraum bei der Dateneingabe. Die fir die Uberschuldungsstatistik privater Haus-
halte spezifizierten Daten werden anonymisiert auf Mausklick online an das Statistische
Bundesamt Ubertragen. In keinem Fall werden Namen der beratenen Personen tbertra-
gen. Personen, die einer Ubertragung ihrer Daten trotz Anonymisierung nicht zustimmen,
kénnen Sie entsprechend kennzeichnen. Die Software sorgt dann automatisch daftir,

dass deren Daten nicht gesendet werden.

Die Software kann ausschlief3lich dann benutzt werden, wenn lhrer Beratungsstelle vom
Statistischen Bundesamt eine so genannte BerichtseinheitsID, auch Beratungsstellen-
nummer genannt, zugeteilt wurde. Wenn Sie Daten an das Statistische Bundesamt sen-
den wollen, bendtigen Sie aulerdem eine Kennung und ein Passwort, das Ihnen eben-

falls vom Bundesamt mitgeteilt wird.



Importfunktion aus InsOManager

Ein besonders arbeitsaufwandiger Teil der Statistik ist die Frage nach den Schuldenarten
und den Summen der Forderungshdhen fir jede Schuldenart. Auf Mausklick werden die-
se Angaben aus im InsOManager erfassten Fallen in Sekundenschnelle berechnet und
importiert. Ist ein Beratungsfall im InsOManager nicht erfasst, so kénnen diese Daten

selbstverstandlich direkt manuell im Statistikmodul eingegeben werden.

Statistische Auswertungen

Besonderen Wert haben wir darauf gelegt, unseren Anwendern eine komfortable Auswer-
tungsfunktion zur Verfiigung zu stellen, die eine ansprechend formatierte statistische
Auswertung erstellt: Sie wahlen den gewiinschten Auswertungszeitraum und kénnen sich
fur die Option mit oder ohne Grafiken entscheiden. Die Auswertung wird anschlie3end
automatisch als Word-Dokument erstellt und ist bereits fertig formatiert und verwendbar.
Mit entsprechenden Excel- und Word-Kenntnissen kénnen Sie die Diagrammtypen an-

dern und eigene Texte hinzufligen.

Die statistischen Auswertungen werden nicht an das Statistische Bundesamt geliefert.

Sie sind ausschlief3lich fiir Sie selbst und Ihre Beratungsstelle bestimmit.

Haftungsausschluss bei unsachgemallem Gebrauch

Die Software InsOManager Statistikmodul ist ausschlie3lich nach der in diesem Benut-
zerhandbuch beschriebenen Weise zu benutzen. Unsachgemafer Gebrauch fiihrt zu

Fehlern, fur die kein Support geleistet werden kann.

Mit der Einzelplatzversion erwerben Sie die Berechtigung, als einzelner Berater die Soft-

ware auf einem Einzelplatz-PC oder Laptop zu benutzen.

Die Mehrplatzversion gibt Ihnen die Mdglichkeit einer Netzwerk-/Server-Installation, mit
gleichzeitiger Nutzung durch die Anzahl von Personen, fir die Lizenzen erworben wur-
den. Diese Personen kénnen an einem anderen Ort (in einer AuRenstelle) sein, voraus-
gesetzt dass von der Aul3enstelle aus eine Direktverbindung zum Server in der Haupt-
stelle besteht, die Installation auf diesem Server genutzt wird und die Aul3enstellen die-

selbe Beratungsstellennummer haben wie die Hauptstelle. Die Beantragung der Zusam-



menlegung unterschiedlicher Beratungsstellennummer beim Statistischen Bundesamt ist
problemlos méglich. Eine automatische Verschlisselung der einzelnen Datendateien
jeder Person sorgt fir DSGVO-gerechten Datenschutz.

Nicht zul&ssig ist die Installation der Mehrplatzversion in Auf3enstellen, die keine elektro-
nische Direktverbindung zur Hauptstelle besitzen. DVtechnologies ist in keinem Fall ver-
antwortlich fur Fehler, die durch parallele Installationen in AuRenstellen entstehen, und

leistet keinen Support zur Behebung der hierdurch entstehenden Probleme.

Nicht mit der Hauptstelle vernetzte Aul3enstellen bendétigen eine eigene Statistikmodul

Lizenz. Die Datenversendung an das Statistische Bundesamt erfolgt separat.



Teil 2 Installation und erster Programmstart

Systemvoraussetzungen und vorausgesetzte Kenntnisse beim Anwender

Microsoft Windows 8, 10, Windows Server 2012, 2016, 2019, 2022
Microsoft Office in einer der folgenden Versionen: 2010, 2013, 2016, 2019,2021,365.

InsOManager Version 2019 oder Premium
Zusatzlich auf dem Computer des Benutzers, der einmal jahrlich den Bericht fiir das Sta-
tistische Bundesamt erstellt und versendet:

Java Standard Edition, ab Version 8 von einem der folgenden Anbieter:

o Adopt OpenJDK kostenlos: Installationsanleitung

o OpenJDK kostenlos: Installationsanleitung

Wenn Sie eine gekaufte Java-Version von Oracle haben, kdnnen Sie diese selbstver-
standlich auch verwenden.
Internetanschluss zur Online-Versendung des Berichts an das Statistische Bundesamt ist

erforderlich.

Installationsanleitung

Einzelplatzversion

Fuhren Sie die fir Ihre Office-Version zutreffende Installationsdatei aus unserem Kun-
dendownload-Bereich auf Inrem Computer aus und wahlen Sie als Zielverzeichnis Ihr
vorhandenes InsOManager-Verzeichnis. Nach Abschluss der Installation wird das Pro-

gramm sofort starten.

Mehrplatzversion

Fahren Sie die fur Ihre Office-Version zutreffende Installationsdatei aus unserem Kun-
dendownload-Bereich auf Inrem Server aus und wahlen Sie als Zielverzeichnis Ihr vor-
handenes InsOManager-Verzeichnis. Auf dem Dialogfeld ,Komponenten‘ wahlen Sie die
Komponente ,Hauptinstallation’.

Melden Sie sich unter dem Profil/an dem Computer an, wo das InsOManager-
Statistikmodul benutzt werden soll. Fihren Sie dann dieselbe Installationsdatei erneut

aus, die Sie fur die Hauptinstallation benutzt haben und wéhlen Sie auf dem Dialogfeld


http://www.insomanager.de/pdf/AdoptOpenJDK.pdf
http://www.insomanager.de/pdf/OpenJDK.pdf

,Komponenten' ,Anbindung eines Netzwerkarbeitsplatzes‘ Wahlen Sie als Zielverzeichnis
wiederum Ihr vorhandenes InsOManager-Verzeichnis. Folgen Sie den Anweisungen auf
dem Bildschirm. Wiederholen Sie diesen Vorgang auf allen Computern, auf denen die
Software verfugbar sein soll. Sie finden anschlieend auf allen Computern, wo Sie
,Netzwerkarbeitsplatz' installiert haben, unter dem Menupunkt PROGRAMME des Startme-
nis den Eintrag INSOMANAGER und kénnen durch Klick auf den Untereintrag INSOMANA-
GER STATISTIKMODUL STARTEN das Programm starten.

Stellen Sie bitte sicher, dass alle Benutzer volles Lese- und Schreibrecht auf das Ver-

zeichnis ,InsOManager” und alle seine Unterverzeichnisse haben.

Installation von Updates

Fuhren Sie vor der Installation eines Updates eine komplette Datensicherung

durch, wie im Kapitel ,Datensicherung und Neuinstallation‘ beschrieben.

Bei der Installation eines Updates werden Sie aufgefordert, das Verzeichnis anzugeben,
in dem Sie InsOManager installiert haben. Geben Sie dieses Verzeichnis ohne das Wort
»InsOManager* selbst an. Der Programmname ,InsOManager” wird diesem Verzeichnis

automatisch hinzugeflgt.

Bei der Installation des Updates flr die Mehrplatzversion installieren Sie die Hauptin-

stallation des Updates zunachst auf dem Server.

Aktualisieren Sie dann die Startlinks Ihrer Netzwerkarbeitsplatze durch Ausfiihren der
Installationsdatei und Wahl der Komponente ,Anbindung eines Netzwerkarbeitsplatzes'

auf jedem Netzwerkcomputer.

Getrenntes Datenverzeichnis konfigurieren

Um im Anschluss and die Installation ein getrenntes Datenverzeichnis zu konfigurieren,
fuhren Sie bitte die folgenden Schritte durch:
1. Erstellen Sie ein neues Verzeichnis ,InsOManager“ an dem von lhnen gewtinsch-
ten Ort.
2. Verschieben Sie die folgenden Verzeichnisse in dieses neue Verzeichnis:
- Statistikdaten

- Auswertungen



- Basisstatistik

- Archiv (falls nicht bereits durch Ihre InsOManager-Konfiguration geschehen)
Falls nicht bereits durch Ihre InsOManager-Konfiguration geschehen, 6ffnen Sie
die Datei settings.ini im Verzeichnis ... \InsOManager\Programmsteuerung und
tragen Sie den Pfad zu lhrem Datenverzeichnis inkl. dem Wort ,InsOManager*
rechts neben dem Eintrag ,DataDir” ein.

Offnen Sie die Datei CONFIG.DAT im Verzeichnis
...\InsOManager\Programmsteuerung\Berichtversenden

Tragen Sie den Pfad zu Ihrem Datenverzeichnis rechts neben dem Eintrag

defaultDir ein, gefolgt von dem Wort ,Basisstatistik*:

defaultDir = IhrDatenverzeichnis\InsDManagePﬂBaSiSStéti;tik



Erster Programmstart

Einzelplatzversion

Nach dem ersten Programmstart sehen Sie zunachst einen leeren Bildschirm mit Sym-

bolleisten.

Datei  Daten eingeben  Statistiken  Hilfe
ALY v 0 T @ &
Félle eingeben/  Fall Félle Berater Fille  Falle Beratungsstelle Berater anlegen/ ~ Speichern Programm
&ndern suchen sortieren ¥ Import/Export Archiv v Daten l6schen schlieBen
Félle bearbeiten Beratungsstelle Daten  Benutzerverwaltung Datei
Aktenzeichen Vorname Nachname Beratungsbeginn |Beratungsende Glédubigeranzahl |Forderungshéhe |Berater

Mehrplatzversion

Sie erhalten ein Login-Dialogfeld.

Login X
Benutzerkennung
[
Passwort
OK Beenden LRI
Andern

Nur Mehrplatzversion:

Das Programm muss zun&chst von dem zum Administrator bestimmten Mitarbeiter in

Ihrer Beratungsstelle gestartet und alle Berater als Benutzer eingerichtet werden. Die

voreingestellte Benutzerkennung fiir den Administrator lautet admin, das Passwort start.

Wenn Sie dies eingeben und auf OK klicken, erhalten Sie die Aufforderung, Ihr Passwort

zu andern. Dann startet das Programm.

10



Sie sehen jetzt wie bei der Einzelplatzversion einen leeren Startbildschirm mit Symbol-
leisten. Die Mehrplatzversion hat einen zusétzlichen Button BENUTZERVERWALTUNG, mit
dem Sie alle Personen, die mit dem Statistikmodul arbeiten sollen, als Benutzer einrich-

ten.

Datei  Daten eingeben Statistiken  Hilfe

B AL « T T

Félle eingeben/  Fall Félle Berater Félle  Falle Beratungsstelle
andern suchen sortieren ¥ Import/Export Archiv v Daten

Speichern Programm
schlieBen

Berater anlegen/
l6schen

Félle bearbeiten Beratungsstelle Daten\, Benutzerverwaltung Datei

Aktenzeichen Vorname Nachname Beratungsbeginn |Beratungsende Glaubigeranzahl |Forderungshche |Berater

Registrierung und Aktivierungsschlissel

Um mit der Falleingabe zu beginnen, bendtigen Sie lhren Aktivierungsschlissel, den Sie
im Regelfall bei Erwerb Ihrer Lizenz erhalten. Falls Sie Ihren Aktivierungsschliissel noch
nicht haben, schreiben Sie uns bitte an support@insomanager.de. Wir benétigen Ihre
Beratungsstellennummer und die Anzahl der von lhnen erworbenen Lizenzen zur Erstel-
lung lhres Aktivierungsschliissels, den Sie per E-Mail erhalten und unter ,Daten der Bera-

tungsstelle erfassen® in das Programm kopieren, siehe nachste Seite.

11



Teil 3 Daten der Beratungsstelle erfassen

Bevor Sie beginnen kénnen, Falldaten und in der Mehrplatzversion Benutzer einzugeben,
mussen Sie zunachst die Daten Ihrer Beratungsstelle eingeben.

Halten Sie hierfir bitte Ihre Beratungsstellennummer bereit, die Ihnen vom Statistischen
Bundesamt mitgeteilt wurde. Falls Sie Ihre Beratungsstellennummer noch nicht haben, so
erfragen Sie diese bitte beim Statistischen Bundesamt.

Klicken Sie auf BERATUNGSSTELLE DATEN und geben Sie lhre Daten sowie den Aktivie-
rungsschlissel ein, der Ihnen bei Registrierung lhrer Lizenz mitgeteilt wurde.

Daten der Beratungsstelle X

Beratungsstelle

Stellenanzahl der Beratungskrifte

Beratungsstelle ID |UIOUIOUOOZ\
aus der Sozialarbeit

Aktivi hliissel - - -
ivierungsschliissel |LDYU DTUM-WBQQ-IZKW aus Sozialpadagogik und Padagogik

Name ‘Muster Schuldnerberatung aus Soziologie, Psychologie u.a.
Strasse ‘Teststr. Hausnr |2 aus dem Bankwesen

pPLZ ‘99999 Ort |Musterstadt aus Betriebswirtschaft und Okonomie
Trager ‘andere gemeinniitzige Triger j aus der Okothrophologie

aus der Verwaltungswirtschaft
[¥" Anerkannt nach § 305 InsO

mit juristischer Ausbildung

Kontaktperson aus der Steuerberatung

Vorname ‘ mit sonstiger Ausbildung

Nachname ‘Musterberater

IR AR RN

Stellenanzahl der Verwaltungskrafte

Telefon |000/0000000

Email ‘ Anzahl Kurzberatungen

|

Anzahl Online Beratungen 1
Eingabe beenden

Abbrechen |

Die Angabe der Kurz- und Onlineberatungen ist verpflichtend, wird aber erst bei Versen-
dung lhrer Datenlieferung benétigt, da diese Angabe erst am Ende des Jahres vorhanden
ist.

Geben Sie bei der Stellenanzahl der Beratungs- und Verwaltungskrafte Teilzeitstellen mit
Dezimalstellen an, also eine z.B. eine Halbtagsstelle mit 0,5.

Achtung: Wenn Sie 0.5 schreiben, wird daraus eine 5!

12



Teil 4 Die Mehrplatzversion

Aufbau der Mehrplatzversion

Der voreingestellte Administrator-Zugang hat nach der Installation die Benutzerkennung
admin und das Passwort start. Der Administrator hat alle Rechte eines Einzelplatznutzers
und alle Vorgehensweisen entsprechen den fiir die Einzelplatzversion beschriebenen.

In der Mehrplatzversion legt der Administrator alle Berater, die mit dem Statistikmodul
arbeiten mochten, als Benutzer an. Jeder angelegte Benutzer erhalt damit eine eigene
Falldatei und erfasst dort ausschlief3lich seine eigenen Daten. Der Benutzer erhalt nur die

MenlUauswahl FALLDATEN BEARBEITEN und kann keine anderen Funktionen ausfiihren.

B H A

Félle eingeben/  Fall Félle Speichern Programm
dndern suchen sortieren v schlieBen

Alle anderen Funktionen wie Archivieren, Auswertungen erstellen und die Uberschul-
dungsstatistik erstellen werden vom Administrator ausgefihrt. Dieser importiert hierzu die
Falle der Berater tiber den Button BERATER FALLE IMPORT/EXPORT.

%,

g

Berater Fille
Import/Export

Arbeiten in der Mehrplatzversion

Mogliche Kollisionen beim Zugriff auf gemeinsame Dateien
Das InsOManager Statistikmodul basiert ausschlief3lich auf dem Programm Microsoft
Excel. Da Excel keine Datenbankfunktionen hat, kann es in folgenden Fallen zu Kollisio-
nen kommen:
o Ein Berater loggt sich ein/andert sein Passwort, wahrend der Administrator gerade
in der Benutzerverwaltung arbeitet.

e Mehrere Benutzer legen gleichzeitig neue Falle an.

13



Sie erhalten in diesen Féallen jeweils eine Fehlermeldung. Warten Sie einen Moment, und
versuchen Sie lhre Aktion dann nochmals. Es handelt sich immer nur um kurze Momente

eines zufallig gleichzeitigen Zugriffs.

Nur Mehrplatzversion:

Achtung: Loggen Sie sich keinesfalls mit ein und derselben Benutzerkennung an zwei

verschiedenen Netzwerkcomputern ein. Dies fihrt unweigerlich zu Fehlern.

14



Berater einrichten

Klicken Sie auf BERATER ANLEGEN/LOSCHEN:

@

Berater anlegen/
l&schen

| Benutzer verwalten

Beratungsstelle ID | 0100100002

Berater

Lfd. Nummer

Benutzerkennung

[ Passwort zuriickgesetzt

|
|
Passwort |
Art des Beraters |

VVorname (*) ||

(*) Diese Felder sind optional

Nachname (*)

Telefon (*)

E-Mail (*)

|
|
|
Bemerkungen (*)

Berater suchen |admin ﬂ
Nachster Vorheriger Speichern Eingabe beenden
Neuer Berater Berater l0schen Passwort andern Abbrechen

Sie koénnen in diesem Dialogfeld jetzt zun&chst Ihre eigenen Daten wie Name, Telefon-

nummer, E-Mail nachtragen. Diese Daten sind optional.

Um einen neuen Benutzer anzulegen, klicken Sie auf NEUER BERATER. Die Mindestanga-

ben fur einen neuen Berater sind die Benutzerkennung und das Passwort. Alle anderen

Angaben sind auch hier optional. Das Passwort, das Sie bei der Anlage eines neuen Be-

15



nutzers vergeben, ist vorlaufig. Wenn sich dieser Benutzer das erste Mal einloggt, wird er
sofort aufgefordert, sein Passwort zu &ndern. Hat ein Benutzer sein Passwort vergessen,
dann kdnnen Sie dessen Passwort durch Klick auf PASSWORT ANDERN zurticksetzen.

Speichern Sie Ihre Neueingabe und beenden Sie das Dialogfeld.

Berater |6schen.
Bei Mitarbeiterwechsel missen Sie gegebenenfalls einen Berater I6schen und dessen

Falle einem neuen Mitarbeiter zuordnen.

Nur Mehrplatzversion:
Achtung: Wenn Sie einen Berater I6schen, I6schen Sie gleichzeitig auch dessen Fallda-

tei. Sie mussen also, wenn Sie die Falle behalten und einem anderen Berater zuordnen
wollen, diese unbedingt vorher in die Hauptdatei des Administrators importieren. Wahlen
Sie anschlieRend in der Falldatenmaske Uber das DropDown-Feld BERATER rechts oben,
den neuen Berater aus, dem diese Félle zukiinftig zugeordnet werden sollen. Dann ex-
portieren Sie die Falle in die Datei des neuen Beraters. Erst dann kénnen Sie den ausge-

schiedenen Berater I6schen.

Falldaten X

Aktenzeichen Vorname |VornameA Nachname |NachnameA Berater |admin =~

Beratungsdaten I Personliche Daten I Finanzielle Situation ] Glaubiger und Forderungen I Verschuldungsursachen I

Falle der Berater importieren/exportieren

Das Importieren von Beraterdateien dient ausschlie3lich dem Zweck, alle Daten einer
Beratungsstelle fur einen statistischen Bericht oder fur eine Datenlieferung an das Statis-

tische Bundesamt in der Administratordatei zur Verfligung zu haben.

Nur Mehrplatzversion:
Obwohl Sie eine regelmafige Datensicherung ohnehin sicherstellen mussen (siehe Kapi-

tel ,Datensicherung und Neuinstallation®), sollten Sie unbedingt vor dem Import/Export
eine Komplettsicherung des Verzeichnisses ,Statistikdaten’ und aller seiner Unterver-
zeichnisse durchfiihren. Dies dient Ihnen als Sicherheit fiir den Fall eines Computerab-
sturzes genau in dem Moment, in dem Beraterdaten in der Beraterdatei bereits exportiert,

aber noch nicht in die Administratordatei importiert wurden, und umgekehrt.

16



Der Import von Beraterféllen l6scht diese Falle in der Beraterdatei und transportiert sie in
die Administrator-Falldatei. Der Export von Beraterfallen l6scht diese Félle in der Admi-
nistrator-Falldatei und transportiert sie in die Beraterdateien zuriick. Hat der Administrator
Anderungen an den Beraterfallen vorgenommen, so werden diese Anderungen gespei-
chert und in die Beraterdatei zurticktransportiert. Legt ein Berater wahrend der Zeit der
Bearbeitung seiner Daten durch den Administrator in seiner eigenen Datei neue Falle an,
so werden diese natirlich bei etwaigen Auswertungen oder Datenlieferungen des Admi-
nistrators nicht bericksichtigt.

Bevor Sie die Falle der Berater importieren, vergewissern Sie sich, dass keiner der Bera-
ter mit dem Statistikmodul arbeitet. Der Import/Export ist andernfalls nicht méglich, Sie
erhalten eine Fehlermeldung. Teilen Sie Ihren Beratern mit, wann Sie importieren und
exportieren.

Nach Installation des Statistikmoduls 2024 muss jeder Berater seine Falldatei mindestens
einmal 6ffnen, um die Konvertierung auf die neue Version durchzufiihren, bevor dessen
Falle in die Administrator-Datei importiert werden kénnen. Ist dies noch nicht geschehen,

so erhalten Sie als Administrator eine entsprechende Meldung, die darauf hinweist.

Zum Import oder Export von Beraterfallen klicken Sie auf der Registerkarte DATEN EINGE-
BEN, BERATER FALLE IMPORT/EXPORT:

Datei Daten eingeben  Statistiken Hilfe

B L/«

Félle eingeben/  Fall Félle Berater Fille
éndern suchen sortieren Y\ Import/Export

Félle bearbeiten

Sie erhalten folgendes Dialogfeld:

| Félle importieren und exportieren X

Importieren I Exportieren

Berater auswahlen

Beraterl ﬂ Falldaten importieren

Beenden
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Wabhlen Sie den gewiinschten Berater aus, und klicken Sie auf FALLDATEN IMPORTIEREN,

bzw. EXPORTIEREN.

Tipp:

Wenn Sie geniigend Lizenzen haben, kdnnen Sie sich als Administrator selbst auch zu-
sétzlich als Berater anlegen und wahrend des Jahres Ihre Falleingabe mit Inrem Berater-
Login machen. Nur zur Ausfuihrung der kompletten Programmfunktionalitat loggen Sie

sich als Administrator ein.
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Teil 5 Falldaten erfassen

Klicken Sie auf der Registerkarte DATEN EINGEBEN auf FALLE EINGEBEN/ANDERN.

Datei Daten eingeben

Félle eingeben/

und dann auf NEUER FALL. Bei Neuanlage eines Falles sind als Mindestangaben das Ak-

tenzeichen sowie Name und Vorname des Schuldners erforderlich.

Die Bedeutung des Aktenzeichens:

Das Aktenzeichen identifiziert Ihren Fall beim Statistischen Bundesamt. Der Name der
beratenen Person wird nicht gemeldet. Das Aktenzeichen muss deshalb einmalig sein.
Es lasst sich nach Eingabe nicht mehr verandern! Auch wenn ein Fall geléscht wurde,
kann dessen Aktenzeichen nicht fur einen anderen Fall verwendet werden. Wenn Sie in

Ihrer Beratungspraxis nicht mit Aktenzeichen arbeiten, so verwenden Sie ein einfaches

System, wie z.B. die Jahreszahl, dann Schragstrich und eine laufende Nummer, also z.B.

2006/001, 2006/002 usw. Die Software wird Sie automatisch darauf aufmerksam ma-
chen, wenn Sie versuchen, ein Aktenzeichen ein zweites Mal zu verwenden. Beachten

Sie hierzu bitte unbedingt auch die Information zur Sortierung nach Aktenzeichen S. 21!

Alle anderen Eingaben sind zunachst nicht zwingend. Ihre Datenséatze missen zunéchst
nicht vollstandig sein. Dennoch macht es natirlich wenig Sinn, beispielsweise eine Aus-
wertung mit unvollstandigen Daten zu erstellen (siehe Kapitel Auswertungen), da diese
inkonsistent und wenig aussagekraftig ware. Fir eine Datenlieferung an das Statistische
Bundesamt bengtigen Sie in jedem Fall vollstandige und plausible Datensatze und kon-
nen diese zum Zeitpunkt der Erstellung einer Datenlieferung entsprechend erganzen.

In der Eingabemaske kdnnen Sie sich mit der Tabulator-Taste, den Cursor-Tasten oder

mit der Maus von Feld zu Feld bewegen.

Alle Angaben bei Betrdgen zu Einkinften, Ausgaben und Forderungshdhen sind nach
den Bestimmungen des Statistischen Bundesamtes als gerundete Angaben zu machen.
Wenn Sie also z.B. 3153,34 € eingeben, dann wird dies automatisch umgewandelt zu
3153 €.
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Die Registerblatter der Falldatenmaske

Reqgisterblatt 1 Beratungsdaten:

Fur die Ubertragung der Daten an das Statistische Bundesamt ist die Gemeindekennzahl
des Wohnortes des Schuldners erforderlich. Diese erhalten Sie durch Eingabe des Woh-
nortes automatisch angezeigt.

Tipp: Im DropDown-Feld Wohnort’ sind Gber 12500 Orte gespeichert. Ein Scrollen in der
Liste ware sehr aufwendig. Einfacher ist es, die ersten vier Buchstaben des Wohnortes
zUugig einzutippen und dann, falls bei langen Ortsnamen noch immer nicht der richtige Ort

angezeigt wird, die Liste zu 6ffnen und den gewiinschten Namen anzuklicken

Die Daten fur Erstkontakt, Beratungsbeginn und —ende kénnen Sie lber die DropDown-
Felder auswaéhlen, schneller wird es jedoch gehen, wenn Sie mit dem Tabulator in diese
Felder springen und die gewiinschten Zahlen eintippen.

Bitte aktivieren Sie das Kontrollkéastchen ,Person hat Datenlibertragung an das Statisti-
sche Bundesamt nicht zugestimmt’, falls lhr Klient/Ihre Klientin - trotz Anonymisierung der

Daten bei der Versendung - der Weitergabe der Daten nicht zustimmt.

Registerblatt 2 Persdnliche Daten:

Sie kdnnen die Daten Uber die DropDown-Felder auswéhlen. Bei vielen Feldern genugt
nach Anspringen mit der Tabulatortaste bereits das Eintippen des ersten Buchstabens
des Eintrags, um den richtigen Eintrag auszuwahlen. Zum Beispiel bei ,Geschlecht’ ge-
nagt ,w’ um ,weiblich’ und ,m’ um ,mannlich’ auszuwahlen. Die Anzahl der Personen im
Haushalt tippen Sie nach Ansteuern mit der Tabulatortaste schneller ein. Das DropDown-
Meni verhindert hier lediglich ungtiltige Eingaben, die den Bestimmungen des Statisti-

schen Bundesamtes nicht entsprechen wirden.

Registerblatt 3 Finanzielle Situation:

Hier werden die Einkunftsarten und —hdhen der beratenen Person und der sonstigen
Haushaltsmitglieder, sowie ausgewahlte Haushaltsausgaben nach Vorgabe der Uber-
schuldungsstatistik erfasst. Zeitsparend ist die Fortbewegung mit der Tabulatortaste,
Dadurch wird die im Feld stehende Vorgabe 0 komplett markiert und somit bei Eingabe
des Betrages automatisch tiberschrieben. Bitte beachten Sie, dass die vorgegebene 0
nicht geléscht werden kann. Wenn Sie versuchen, ein Feld zu I6schen, erhalten Sie die
Meldung ,Bitte eine Zahl eingeben!” und das Feld wird automatisch wieder mit einer 0

belegt.
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Tipp: Wollen Sie nur in einem einzelnen Feld eine Zahl @ndern und daher nicht mit der
Tabulator-Taste arbeiten, so stellen Sie den Mauszeiger in etwas Abstand links von der
Null, sodass der Mauspfeil auf die Null zeigt, und klicken dann einmal. Auch hierdurch
wird die Null markiert und somit durch die nachfolgende Eingabe ersetzt.

Gehen Sie mit dem Mauszeiger nicht zu nahe an die Null heran. Dadurch wiirde beim
Klick die Null nicht markiert, sondern der Cursor links von der Null platziert, was bei der
Eingabe dazu fuhrt, dass die Null im Feld stehen bleibt und Sie diese explizit |l6schen

mussen.

Registerblatt 4 Glaubiger und Forderungen:

Fur die Dateneingabe auf diesem Registerblatt beachten Sie bitte die Anweisungen zu
Registerkarte ,Finanzielle Situation’. Haben Sie Ihren Fall im InsOManager erfasst und
dort die Schuldenarten ausgewahlt (siehe Teil 6 Zusammenspiel von Statistikmodul und
InsOManager), so brauchen Sie hier gar nichts einzugeben. Sie klicken einfach nur auf
die Schaltflache IMPORTIEREN AUS INSOMANAGER, und alle Daten werden sekunden-
schnell eingetragen.

Bei manueller Dateneingabe miissen Sie die Anzahl der Forderungen fir jede Schulden-
art sowie die Gesamththe der Forderungen fir jede Schuldenart zunachst manuell be-

rechnen und dann die entsprechenden Ergebnisse hier eintragen.

Registerblatt 5 Verschuldungsursachen:

Nach den Bestimmungen des Statistischen Bundesamtes kdnnen Sie einen Verschul-
dungsgrund entweder als Hauptgrund oder als weiteren Grund angeben. Bitte beachten
Sie jedoch, dass Sie von allen mdglichen Griinden nur einen einzigen als den Haupt-
grund angeben koénnen. Als weiteren Grund kénnen Sie dagegen beliebig viele weitere
Griunde angeben. Die Priffunktion macht Sie darauf aufmerksam, wenn diese Regel
nicht beachtet wurde, so dass Sie bei Benutzung des Buttons ,Prufen‘ am unteren Rand

der Eingabemaske nichts falsch machen kénnen.

Neuer Fall | Speichern | Gehe zu Fall: | ‘Nachnamei\ VornameA j \ Priifen

Nachster | Vorheriger | Schuldner léschen | Eingabe beenden | Abbrechen |

[+ Gepriift und OK

Um einen weiteren Fall einzugeben, klicken Sie auf NEUER FALL, Mit den Schaltflachen
NACHSTER und VORHERIGER bewegen Sie sich in der Datenmaske vor und zuriick. Um zu
einem bestimmten Fall zu gelangen, klicken Sie auf das DropDown- Feld rechts neben
der Schaltflache GEHE zu FALL, wahlen den gewlnschten Fall aus der Liste aus und kli-

cken anschlieffend auf GEHE zuU.



Mit EINGABE BEENDEN schlieRen Sie die Eingabe ab. Bei ABBRECHEN werden Ihre Einga-
ben nicht iibernommen. Wenn Sie einen Fall Idschen, werden Sie zur Sicherheit noch-
mals gefragt, ob Sie wirklich I6schen wollen. Klicken Sie auf JA, ist der Fall endguiltig ge-
I6scht. ABBRECHEN hilft dann nicht mehr.

Achtung: Wenn Sie sehr viele Falle hintereinander eingeben, empfiehlt es sich zwi-
schendurch des 6fteren auf SPEICHERN zu klicken. Ihre Daten werden zwar bei der Ein-
gabe in das Tabellenblatt geschrieben, die Falldatei wird jedoch damit nicht automatisch
auch schon gespeichert. Speichern Sie deshalb bitte auf jeden Fall nach Beendigung der

Falleingabe durch Klick auf den Button SPEICHERN in der Symbolleiste.

Schuldner suchen und sortieren
Suchen:

Moglichkeit 1: Suchen in der Tabelle
Hierzu 6ffnen Sie nicht die Falldatenmaske, sondern klicken auf der Registerkarte Daten
eingeben auf FALL SUCHEN.

Datei  Daten eingeben In dem nun erscheinenden Dialogfeld kdnnen Sie einen Such-

@
Félle eingebepn/  Fall

dndern suchen o1
e entspricht, mit weiterem Klick auf WEITERSUCHEN der nachste

begriff eingeben, der auch unvollstéandig sein kann. (z.B. ,Mus-

ter’ findet Mustermann, aber auch Musterfrau). Mit WEITERSU-

CHEN wird der erste Eintrag angezeigt, der dem Suchbegriff

und so fort. Bei diesem Vorgang kann das Suchen-Dialogfeld eventuell im Weg sein. Sie
konnen es durch Ziehen mit gedriickter Maustaste an seiner blauen Titelleiste verschie-
ben. Sobald der Cursor auf dem gesuchten Schuldner steht (erkennbar an dem Rahmen
um die Zelle), schliel3en Sie das Suchen-Dialogfeld und klicken ohne die Cursorposition
zu veréndern auf FALLE EINGEBEN/ANDERN. Der zuvor angeklickte Schuldner wird sofort
angezeigt.

Tipp: Es kann sein, dass der Cursorrahmen gar nicht zu sehen ist, da beispielsweise der
eingegebene Begriff auch Teil eines StralRennamens ist, der jedoch in einer ausgeblen-
deten Zelle steht. Klicken Sie in diesem Fall einfach auf WEITERSUCHEN, bis Sie den

Rahmen wieder sehen.

Maoglichkeit 2: Suchen in der Falldaten-Maske
Offnen Sie die Falldaten-Maske durch Klick auf FALLE EINGEBEN/ANDERN auf der Regis-

terkarte DATEN EINGEBEN. Klicken Sie dann auf das Listenfeld rechts neben der Schaltfla-
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che GEHE zU SCHULDNER im unteren Bereich der Eingabemaske, um eine Liste aller bis-

her eingegebenen Falle zu sehen.

Neuer Fall | Speichemy Gehe zu Fall: | ‘NachnameA VornameA Ll priifen

Nachster | Vorheriger | Schuldner léschen | Eingabe beenden | Abbrechen | ¥ Gepriift und OK

Scrollen Sie - wenn notig - nach unten. Klicken Sie auf den gewiinschten Fall und dann
auf die Schaltflache GEHE zu FALL. Um die Schuldnernamen in diesem Listenfeld alpha-
betisch sortiert zu bekommen, beenden Sie die Falldatenmaske und sortieren Sie die
Falle in der Tabelle wie folgt:

Sortieren
Unter DATEN EINGEBEN, FALLE SORTIEREN, kdnnen Sie aufsteigend nach Schuldnername,

Aktenzeichen, Beratungsbeginn oder —ende sortieren.

Datei  Daten eingeben  Statis

4

Félle eingeben/  Fall
andern suchen\sortieren

Beachten Sie bitte, dass das Aktenzeichen im Textformat gespeichert wird. Die Sortie-
rung erfolgt Zeichen fiir Zeichen beginnend von links und nicht nach dem Zahlenwert.
Zum Beispiel bei Verwendung von Zahlen kommt nach der 1 die 11, die 111 und so fort
und erst dann die 2,21,211 usw. Verwenden Sie deshalb z.B. 001,002,003 usw. um bei
der Sortierung nach Aktenzeichen eine numerische Reihenfolge zu erhalten. Buchstaben
von a bis z kommen in der Reihenfolge nach den Zahlen. Grof3- und Kleinschreibung
spielt keine Rolle.

Hier ein Beispiel fur eine aufsteigend sortierte Liste von Aktenzeichen:

2005-001
2005-002
2005-018
2005-024
2006-001
2006-002
2006-011
2006-033
InsO-2006-001
InsO-2006-012
InsO-2006-015
InsO-2006-024
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Daten auf Vollstandigkeit und Plausibilitat prifen

Mit dem Button PRUFEN rechts unten auf der Falldatenmaske kdnnen Sie Ihren Datensatz
auf Vollstandigkeit und Plausibilitdt nach den Kriterien des Statistischen Bundesamtes
prufen. Dies ist vor der Erstellung der bundeseinheitlichen Basisstatistik zwingend erfor-
derlich; es macht aber auch Sinn, wenn Sie fur Ihre eigene Beratungsstelle eine statisti-
sche Auswertung erstellen. Statistische Daten haben nur dann Aussagekraft, wenn sie
vollstéandig und plausibel sind. Je nach lhrem Arbeitsstil werden Sie dies eventuell gleich
bei der ersten Dateneingabe machen oder zum Zeitpunkt einer Auswertung oder Be-
richterstellung einen Datensatz nach dem anderen durchklicken.

Neuer Fall | Speichern | Gehe zu Fall: | ‘NachnameA VornameA j \ Priffen

Nachster | Vorheriger | Schuldner ldschen | Eingabe beenden Abbrechen |

[¥" Gepriift und OK

Klicken Sie auf den Button PRUFEN, und es wird Ihnen angezeigt, wo Daten fehlen oder
nicht schlissig sind. Ist der Datensatz in Ordnung, wird das Kontrollkéstchen GEPRUFT

aktiviert.
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Teil 6 Zusammenspiel von Statistikmodul und InsOManager

Offnen Sie InsOManager und InsOManager Statistikmodul keinesfalls gleichzeitig. Dies
wird nicht funktionieren. Die im Statistikmodul erfassten personlichen Daten kénnen in
dieser Form nicht in die Antragsformulare fiir das Verbraucherinsolvenzverfahren tber-
tragen werden. Der Grund hierfir ist, dass in den Formularen andere Merkmalsauspra-
gungen gefragt sind als sie vom Statistischen Bundesamt fir die Uberschuldungsstatistik

definiert wurden.

Erfassen der Schuldenart im InsOManager

Wird bei der Installation des InsOManager eine Statistikmodul-Installation gefunden, so
wird der InsOManager im Statistikmodul-Modus installiert, d.h. die Maske der Glaubiger-
datenbank des InsOManager enthélt ein zusatzliches DropDown-Feld mit Namen GLAU-
BIGERART.

Wenn Sie das Statistikmodul nachtraglich erwerben, installieren Sie die neueste Aktuali-
sierung fur die von lhnen verwendete InsOManager-Version, um dieses neue Feld zu
erhalten.

Fur den InsOManager 2019 finden Sie diese unter folgendem Link:

https://www.insomanager.de/index.php/download-aktualisierung-2019

Das zusatzliche Feld ,Glaubigerart” finden Sie im InsOManager auf der Registerkarte

,Forderung“:
Gléubiger | Glaubigervertreter -

Glaubigerart Ratenkredit ﬂ
Ratenkredit

Hauptforderung Dispo oder Rahmenkradit
Hypothekenkredit

bisher aufgelaufens) versicherung

Finsen Versandhaus
Inkassaobiro

Kosten Finanzamt

Gesamtforderung Energieunternehmen
Telefongeselschaft
Vermieter
Gewerbetreibender
Freie Berufe
Privatpersonen
Unerlaubte Handlungen
Unterhaltsverpfiichtung
Sonstige Glaubiger

berechnet zum Dat

| Forderung titulis
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https://www.insomanager.de/index.php/download-aktualisierung-2019

Offnen Sie einen Fall, dessen Glaubiger- und Forderungsdaten Sie ins Statistikmodul
importieren wollen. Offnen Sie die Glaubigerdaten-Eingabemaske. Hier wahlen Sie fur
jeden Glaubiger die zutreffende Glaubigerart aus, klicken dann auf EINGABE BEENDEN,
speichern den Fall ab und schliel3en ihn. Dann 6ffnen Sie den n&chsten Fall und gehen
genauso vor. Zu Beginn Ihrer Arbeit mit dem Statistikmodul miissen Sie hier fir samtliche
laufenden InsOManager-Falle die Glaubigerart nachtragen. Fir Neuanlagen geben Sie

die Glaubigerart sofort ein, so dass keine nachtragliche Arbeit mehr entsteht.

Wenn Sie eine Glaubigeradresse mit dem Button ADRESSE ZUR DATENBANK HINZUFUGEN
zur Ubergeordneten Adressdatenbank hinzufligen, dann wird die Glaubigerart dort zu-
sammen mit der Glaubigeradresse gespeichert und steht beim nachsten Abrufen auto-
matisch zur Verfiigung. Achten Sie jedoch darauf, dass z.B. bei einer Bank die Glaubi-
gerart Ratenkredit, Dispokredit oder Hypothekenkredit sein kann. Sie miissen daher ge-
gebenenfalls die Glaubigerart bei Verwendung der Adresse flir einen anderen Schuldner

an die Verhaltnisse dieses Schuldners anpassen.

Nach Abschluss dieses Vorgangs schlie3en Sie den InsOManager und 6ffnen das Statis-
tikmodul.

Importieren der Glaubigerarten in das Statistikmodul

Stellen Sie sicher, dass die InsOManager-Datei des Schuldners, dessen Forderungsda-
ten Sie importieren mochten, geschlossen ist. Offnen Sie das Statistikmodul und legen
Sie den Schuldner als neuen Fall an. Sie klicken also auf FALLE EINGEBEN/ANDERN auf der
Registerkarte DATEN EINGEBEN und dann auf NEUER SCHULDNER. Es genigt, Aktenzei-
chen, Vorname und Name einzugeben. Dann klicken Sie auf die Registerkarte GLAUBI-

GER UND FORDERUNGEN und auf die Schaltflache IMPORTIEREN AUS INSOMANAGER.

Beratungsdaten ] Persinliche Daten ] Finanzielle Situation Glaubiger und Forderungen ]Versmuldungsursamen ]

Anzahl Gesamthihe Anzahl Gesamthihe
Ratenkredit [ 0 ER Iﬁi‘ﬁﬁg‘,ﬂ‘rﬁ;‘“ﬁ”“' [ o 0 ELR
Dispo, Rahmenkredit I_D Iiﬂ ELR Vermieter I_D ,70 EUR
Hypothekenkredit ’_D Iilj EUR Gewerbetreibende I_D ,70 EUR
private Versicherungen I_D Iiﬂ ELR Freie Berufe I_D ,70 EUR
Versandhiuser ,_D 0 EUR Privatpersonen I_D 0 EUR
Irkassobiiros I_D Iiﬂ ELR Unerlaubte Handlungen I_D ,70 EUR.
Finanzamt ,_D 0 EUR Unterhaltsverpflichtungen I_D 0 EUR
sonst, Gffentliche Glaubiger ’_D Iiﬂ ELR Sonstiges I_D ,70 EUR.
Energieunternehmen I_D o EUR Gesamt l_ EUR
Importieren aus InsOManager
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Teil 7 Auswertungen erstellen

Automatische Auswertung erstellen

Die Auswertungsfunktion erstellt eine statistische Auswertung mit Tabellen oder mit
Tabellen und Diagrammen zur Verwendung fir Ihre eigene Beratungsstelle. Diese Aus-

wertung geht nicht an das Statistische Bundesamt.

Tipp: Die Auswertungsfunktion bendtigt relativ viel Arbeitsspeicher. Schlie3en Sie des-
halb alle anderen Programme, bevor Sie eine Auswertung starten. Sollte wegen ungeni-
gendem Arbeitsspeicher ein Absturz auftreten, so beenden Sie das Programm mit dem
Taskmanager (Strg+Alt+Entf), starten Ihren Computer neu und versuchen es nochmals.

Nur Mehrplatzversion:

Importieren Sie zuerst alle Daten lhrer Mitarbeiter.
Datei Daten eingeben  Statistiken Hilfe

[, WE-TRVERN

Félle eingeben/  Fall Félle Berater Fille
dndern suchen sortieren ¥\ Import/Export

Falle bearbeiten

Klicken Sie auf der Registerkarte STATISTIKEN auf AUSWERTUNG ERSTELLEN.

Archivierte
Auswertung 6ffnen

Statistiken  Hilfe

af  Musterfragebogen
Statistisches Bundesamt

Auswertung
erstellen

k privater Haushalte Auswertungsberichte
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Sie erhalten folgendes Dialogfeld.

Auswertung erstellen X

Auswertungszeitraum

Monat Jahr
Beginn || ~ | < |
Ende | ﬂ | ﬂ

(o
® alle im Zeitraum laufenden Félle TElelElEsie Gl

~ Tabellen und

r . . .
nur im Zeitraum angelegte Falle e s

OK Abbrechen

Geben Sie den Auswertungszeitraum ein. Sie haben dann die Auswabhl, alle Félle auszu-
werten, die im ausgewahlten Zeitraum laufend waren, (alle, die nicht vor Beginn des Zeit-
raums bereits abgeschlossen und alle, die nicht erst nach Ende des Zeitraums begonnen
wurden) oder nur die Félle, die im ausgewéhlten Zeitraum angelegt wurden.

Bitte beachten Sie: Es ist wichtig, dass Sie Fallabschliisse von im Auswertungszeitraum
laufenden Fallen im neuen Jahr (also nach Abschluss des Auswertungszeitraums) erst
dann eintragen, wenn lhre Auswertungen flr das vorausgegangene Jahr abgeschlossen
sind. Wenn Fallabschliisse von im Auswertungszeitraum laufenden Fallen nach Ende des
Auswertungszeitraums gefunden werden, werden diese Félle als abgeschlossene Félle

gewertet, obwohl sie im Auswertungszeitraum laufend waren.

Wabhlen Sie, ob Sie eine Auswertung nur mit Tabellen oder mit Tabellen und Diagrammen
erstellen wollen und klicken Sie auf ok. Sie erhalten eine Meldung, dass die Auswertung
jetzt gestartet wird und werden gebeten, den etwas langere Zeit in Anspruch nehmenden
Vorgang nicht zu unterbrechen. Klicken Sie auf ok und haben Sie etwas Geduld. Am
Ende des Vorgangs wird Word gedffnet und Ihr fertiger Auswertungsbericht wird ange-

zeigt.

Gleichzeitig erhalt Ihr Word unter der Registerkarte ,Add-Ins” eine neue Symbolleiste:

Inhaltsverzeichnis und Tabellen updaten | Bericht in Archiv speichern
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Klicken Sie auf INHALTSVERZEICHNIS UND TABELLEN UPDATEN, falls die Seitenzahlen nicht
aktualisiert wurden. Diese Funktion kdnnen Sie auch nutzen, um nach Einfligen zusatzli-

cher Texte und Grafiken durch Sie das Inhaltsverzeichnis zu aktualisieren.

Auswertung in Archiv speichern

Die gerade erstellte Auswertung ist eine Momentaufnahme lhres soeben gewéhlten Aus-
wertungszeitraums mit den momentan vorhandenen Daten. Die Auswertung wirde durch
eine nachfolgende Auswertung mit einem anderen Auswertungszeitraum oder einer an-
deren Darstellungsoption (Tabellen und Grafiken anstatt nur Tabellen oder umgekehrt)
ersetzt. Moéchten Sie daher diese Auswertung dauerhaft in der vorliegenden Form spei-
chern, so archivieren Sie die Datei:

Klicken Sie auf AUSWERTUNG IN ARCHIV SPEICHERN. Sie werden aufgefordert, einen Na-
men lhrer Wahl einzugeben. Ihre Auswertung wird im Word und PDF-Format gespeichert
und kann anschliel3end Uber das Statistikmodul-Menu ,Archivierte Auswertung 6ffnen®

geotffnet werden:

Statistiken  Hilfe

-

L o

af  Musterfragebogen Auswertung
Statistisches Bundesamt erstellen

B

Archivierte
Auswertung 6ffnen

k privater Haushalte Auswerttmgsberichte
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Nachbearbeitung von zu groRen Diagramm-Darstellungen:

Die besonders grof3en Diagramme zu den Einkommensarten und Verschuldungsursa-
chen werden in der Regel nicht auf eine Seite passen. Durch Ziehen/Schieben des Rah-
mens mit der Maus lassen sich die Diagramme beliebig skalieren. Verkleinern Sie das
Bild soweit mdglich. Sollten Sie es trotzdem nicht schaffen, Tabelle und Diagramm auf
eine Seite zu bekommen, so kénnen Sie durch Einfligen eines Seitenumbruchs am obe-

ren Rand des Diagramms das Ganze einfach auf 2 Seiten verteilen.

Dauerhafte Veranderung der Auswertungsvorlagen

Eine dauerhafte Veranderung der Auswertungsvorlagen nach lhren Wiinschen ist mog-
lich, sollte aber nur von erfahrenen Benutzern mit fortgeschrittenen Word-Kenntnissen
durchgefuhrt werden. Wenn Sie hier einen Fehler machen, missen Sie das Statistikmo-
dul neu installieren, um die Originalvorlagen zuriickzuerhalten.

Gehen Sie wie folgt vor:

SchlieRen Sie eventuell offene Dateien und schlieBen Sie das Statistikmodul. Offnen Sie
Word und 6ffnen Sie die Datei ,StatBerichtTab.dotm’ fur die Auswertung nur mit Tabellen
und ,StatBerichtTabChart.dotm’ fiir die Auswertung mit Tabellen und Diagrammen. Beide
Dateien finden Sie im Verzeichnis ...\InsOManager\Programmsteuerung’.

Achtung: Wenn Sie diese Dateien aus dem Windows-Explorer 6ffnen, 6ffnen Sie sie
nicht mit Doppelklick sondern durch Anklicken mit der rechten Maustaste und durch Wahl
des Befehls ,Offnen‘ im Kontext-Menu Nur so wird das Original gedffnet. Andernfalls er-

halten Sie nur eine Kopie, Ihre Anderungen wiirden nicht in der Originaldatei gespeichert.

Klicken Sie auf EXTRAS, OPTIONEN, ANSICHT und aktivieren das Kontrollkastchen TEXT-
MARKEN, falls dies nicht schon aktiviert ist. Sie werden jetzt an jeder Stelle, wo bei Erstel-
lung einer Auswertung eine Tabelle bzw. Diagramm erscheint, Textmarken sehen. L6-
schen Sie diese keinesfalls, da sonst eine Neuinstallation des Statistikmoduls erforderlich
ist.

Text, den Sie vor einer solchen Textmarke einfligen, wird in der Auswertung unmittelbar
vor der Tabelle bzw. dem Diagramm erscheinen. Text, den Sie nach einer Textmarke

einfiigen, wird im Anschluss an die Tabelle bzw. das Diagramm angezeigt.

Tipp: Sollten einzelne Grafiken nicht auf eine Seite passen und somit im Auswertungsbe-
richt leere Seiten entstehen, so kénnen Sie dies durch Verkleinerung der Seitenrénder in

den Vorlagen korrigieren. Sie kbnnen auch einzelne Absatzmarken l6schen, um mehr



Platz zu gewinnen. Achten Sie jedoch darauf, dass Sie keinesfalls Textmarken l6schen,
sonst werden in Threm Auswertungsbericht zukunftig an diesen Stellen Tabellen bzw.
Grafiken fehlen. Dies kdnnen Sie dann nur durch Neuinstallation des Statistikmoduls be-

heben, da dies die Originalvorlagen zuriicksetzt.

Nach Abschluss lhrer Anpassungsarbeiten speichern und schliel3en Sie die Datei.
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Teil 8 Uberschuldungsstatistik privater Haushalte des Statisti-
schen Bundesamtes

Allgemeines

Die Uberschuldungsstatistik privater Haushalte beruht auf einer festgelegten Auswahl
von Merkmalen und genau spezifizierten Merkmalsauspragungen. Das InsOManager
Statistikmodul verarbeitet genau diese Daten.

Die Statistik wird einmal pro Jahr zum 15. Februar des Folgejahres an das Statistische
Bundesamt geliefert. Quartals- und Halbjahreslieferungen, wie sie in einzelnen Bundes-

landern in der Vergangenheit zusatzlich gefordert waren, fallen ab dem Jahr 2013 weg.

Wenn Sie an der Statistik teilnehmen méchten, missen Sie eine Teilnahmeerklarung an
das Bundesamt fur Statistik senden. Ein Formular hierfur kann telefonisch beim Bundes-
amt fur Statistik angefordert werden. Sie erhalten von dort dann eine Kennung und ein

Passwort fur Ihre Datenlieferung.

Schritt 1 Datensatze priufen

Eine Datenlieferung an das Statistische Bundesamt setzt voraus, dass lhre Daten in sich
logisch und vollstandig sind. Nur dann wird die resultierende Auswertung brauchbare und
verwertbare Ergebnisse liefern, die unter Umstanden spater die Grundlage fir auch lhre

Beratungsstelle betreffende sozialpolitische Entscheidungen bilden.

Das InsOManager Statistikmodul zwingt Sie nicht, von vornherein jeden Datensatz voll-
standig und plausibel einzugeben. Spéatestens jedoch, wenn Sie eine Datenlieferung pla-
nen, midssen Sie lhre Datensatze in der Falldatenmaske durchgehen und mit dem Button
PRUFEN auf Vollstandigkeit und Plausibilitdt Gberprifen. (Siehe auch Teil 5 Falldaten er-
fassen) Bei Fehlern im Datensatz wird Ihnen eine entsprechende Fehlermeldung ange-

zeigt, und Sie konnen die erforderliche Korrektur vornehmen.

Alle Datensatze mussen das Kontrollkéstchen GEPRUFT UND OK aktiviert haben, bevor
Sie beginnen einen Bericht zu erstellen. Wenn dies nicht der Fall ist, werden ungeprifte

Datensatze nicht gesendet.
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Nur Mehrplatzversion:

Wenn Sie als Administrator mit der Mehrplatzversion arbeiten, bitten Sie Ihre Mitarbeiter
rechtzeitig, ihre eigenen Datensatze zu prifen. Zum Zeitpunkt des Imports der Mitarbei-
terdatensatze sollten diese GEPRUFT UND OK sein und somit lhnen als Administrator keine

weitere Arbeit mehr verursachen.

Sollte das Fehlerprotokoll dennoch ungepriifte Datensatze von Mitarbeitern benennen, so
konnen Sie den betreffenden Datensatz noch nachtréglich in Ihrer Administrator-Falldatei
korrigieren. Beim Export nach Abschluss der Datenlieferung wird dann diese Anderung
an den betreffenden Mitarbeiter mit exportiert und bleibt somit erhalten.
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Schritt 2 Bericht vorbereiten

Absender, Berichtszeitraum und Empfanger eingeben

Klicken Sie auf der Registerkarte STATISTIKEN auf BERICHT ERSTELLEN UND SENDEN.

Datei  Daten eingeben  Statistiken Hilfe

Bericht erstellen Berichtsverlauf ~ Musterfragebogen
und senden anzeigen  Statistisches Bundesamt

Derschuldungsstatistik privater Haushalte

Sie erhalten folgendes Dialogfeld: Klicken Sie auf die Registerkarte ABSENDER DATEN.
Uberschuldungsstatistik
Bericht erstellen und versenden Absender Daten |

Absender der Daten

Name IMuster Schuldnerberatung
StraBe I Teststr. M I 2
PLZ |99999 Ort I Musterstadt
Kontaktperson
Daten
Vorname I Beratungsstelle
Ubernehmen

Nachname IMusterberater

Telefon |000/0000000
E-Mail |
Bemerkungen
Eingabe beenden Abbrechen
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Besonders wichtig: Die vom Statistischen Bundesamt zugeteilte Kennung und Pass-

wort, ohne die Sie bei der Versendung lhres Berichts eine Fehlermeldung erhalten. Tra-
gen Sie weiterhin Ihre Absenderdaten ein. Da dies in der Regel die Daten lhrer Bera-
tungsstelle sein werden, kénnen Sie diese lUber den Button in der Mitte rechts DATEN BE-
RATUNGSSTELLE UBERNEHMEN Ubernehmen. Wenn als Absender und Ansprechpartner
Ihre EDV-Abteilung genannt werden soll, tragen Sie die Daten lhrer EDV-Abteilung ein.

Schritt 3 Fehlerprotokoll erstellen

Klicken Sie auf die Registerkarte BERICHT ERSTELLEN UND VERSENDEN. Hier geben Sie
Berichtszeitraum und Empfanger ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache BERICHT VORBEREITEN.

Uberschuldungsstatistik X

Bericht erstellen und versenden | Absender Daten

Bericht vorbereiten |

Berichtsempfanger
Fehlerprotokoll erstellt

Statistisches Bundesamt ﬂ

=

|

Bericht erstellen |

Bericht erstellt
® Jahresbericht Jahr 2023 v|

Berichtszeitraum

=

|

Bericht gesendet am

Eingabe beenden Abbrechen
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Ihre Datensétze werden jetzt in dreierlei Hinsicht Giberprift:

1. Ist das Kontrollkdstchen GEPRUFT UND OK in der Falldatenmaske aktiviert?

2. Sind folgende weitere Rahmenbedingungen der Bundesstatistik erfullt?

Die erste Kontaktaufnahme darf nicht vor dem Jahr 2000 liegen.
Die erste Kontaktaufnahme darf nicht nach dem Berichtsjahr liegen
Der Beginn der Beratung darf nicht vor dem Jahr 2000 liegen

Der Beginn der Beratung darf nicht nach dem Berichtsjahr liegen

o~ 0 Dh e

Bei abgeschlossenen Fallen durfen als Ende der Beratung nur die Jahre ab 2005 angegeben wer-
den
6. Beiabgeschlossenen Fallen darf das Ende der Beratung nur im Berichtsjahr liegen.

Punkt 2, 4 und 6 werden im Fehlerprotokoll nicht angezeigt, da Sie sonst eine un-
Ubersichtlich groRe Menge an Meldungen erhalten wirden.

3. Gibt es Personen, die einer Weitergabe ihrer Daten trotz Anonymisierung nicht zuge-

stimmt haben?

Sie erhalten ein Fehlerprotokoll im Word Format, das Sie am besten ausdrucken. Bei
Datenséatzen, die unter Punkt 2 und 3 fallen, kdnnen Sie nichts andern. Diese werden in

jedem Fall nicht gemeldet. Das Protokoll dient hier lediglich zu Ihrer Information.

Anders bei Punkt 1. Sind hier ungepriifte Datensatze vorhanden, so kénnen Sie jetzt zu-
riick in Ihre Falldatenmaske und fur die genannten Falle die Prifung durch Klick auf den
Button PRUFEN nachholen. Bitte tun Sie dies in Ihrem eigenen Interesse. Ungeprifte Da-
tensatze werden sonst endgultig nicht gemeldet und werden bei der bundesweiten Aus-
wertung nicht berticksichtigt. Wir empfehlen zur Kontrolle nach Abschluss der Uberpr-

fung der Falldaten nochmals ein Fehlerprotokoll zu erstellen. Im Feld unterhalb des But-

tons wird Ihnen immer Datum und Uhrzeit des letzten Fehlerprotokolls angezeigt.
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Schritt 4 Bericht erstellen und abschicken

Klicken Sie auf den Button BERICHT ERSTELLEN. Damit wird lhre Datenlieferung fir den
Online-Versand fertig gestellt. Das Feld BERICHT ERSTELLT AM zeigt Ihnen Datum und
Uhrzeit der Berichtserstellung an.
Durch Aktivieren des Kontrollk&stchens TESTSENDUNG kdnnen Sie einen Testbericht er-
stellen, um auszuprobieren, ob die Funktion aus technischer Sicht funktioniert. Dies soll-
ten Sie rechtzeitig vor Félligkeit einer Datenlieferung tun, denn es ist leider nicht méglich,
Software so zu programmieren, dass sie in allen Software- und Hardwarekonfigurationen
immer funktioniert. Probleme kénnen immer auftreten und wenn dies kurz vor dem Ablauf
der Lieferfrist passiert, geraten Sie unndétig unter Zeitdruck. Informieren Sie DVtechnolo-
gies rechtzeitig Uber auftretende Probleme, damit wir Ihnen helfen kénnen.
Die Charakteristika einer Testsendung sind:

¢ Die Daten werden nach Eingangs- und Vorprifung beim Empfanger verworfen.

e Die Daten werden auf lhrem Computer nicht als ,bereits gesendet’ gekennzeich-

net.

Einen Bericht versenden

Wenn Sie das Dialogfeld UBERSCHULDUNGSSTATISTIK verlassen, ohne den soeben erstell-
ten Bericht zu versenden, wird der Bericht wieder gel6scht. Dies ist so vorgesehen, um
Fehllieferungen zu verhindern. Bei der Mehrplatzversion missen selbstverstandlich zum
Zeitpunkt der Berichterstellung und Sendung alle Mitarbeiterdaten in der Administratorda-
tei vorhanden sein. Sie kdnnen nicht einen Bericht erstellen, dann die Mitarbeiterdaten
exportieren und dann erst den Bericht versenden. Berichtserstellung und Versendung
sind eine untrennbare Einheit. Wenn Sie vor Versendung Daten |hrer Mitarbeiter wieder

exportieren, werden diese nicht gesendet!

Zum Abschicken des Berichts benétigen Sie eine Internetverbindung. Klicken Sie auf den
Button BERICHT SENDEN. Der zuvor erstellte Bericht wird jetzt online an das Statistische
Bundesamt {ibertragen. Ist die Ubertragung erfolgreich verlaufen, so zeigt Ihnen das Feld
BERICHT GESENDET AM Datum und Uhrzeit an. Es wird Ihnen ein entry stamp
(=Eingangsstempel) des Statistischen Bundesamtes angezeigt. Auf3erdem erfolgt ein
Eintrag in Ihrem Berichtslog, das Sie tber BASISSTATISTIK, BERICHTSVERLAUF ANZEIGEN
aufrufen kénnen. Der Eintrag enthalt Angaben Uber den Berichtszeitraum, das Datum der

Sendung, den Empfanger und ob es sich um eine Testsendung oder echte Datenliefe-
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rung gehandelt hat. Die friher im Archivverzeichnis ,Basisstatistik’ als Referenz abgeleg-

te Datei DatenlieferungBADatum.xIs wird aus Datenschutzgrinden nicht mehr erzeugt.
Nur Mehrplatzversion:

Nach Abschicken des Berichts kdnnen Sie die Datenséatze lhrer Mitarbeiter wieder in de-

ren Dateien zurlickexportieren.

Mdégliche Probleme bei der Datenlieferung:

Die Software benutzt zum Versenden der Statistikdateien das Protokoll HTTPS, ein
Standard-Protokoll fiir die Kommunikation eines Webbrowsers mit einem Server. Wel-
chen Browser man dabei benutzt, ist egal. Die Versendung erfolgt Giber den Rechner, von
dem aus das Statistikmodul ausgefiihrt wird.

Das Statistikmodul versucht beim Versenden der Daten den Server des Statistikamtes zu

kontaktieren. https://core.estatistik.de/core/. Dazu muss eine Internetverbindung beste-

hen. Das heifl3t, der Rechner, von dem aus versendet wird, muss entweder selber eine
Internetverbindung haben oder mit dem Server verbunden sein, der die Internetverbin-
dung hat. Wenn das gegeben ist und die Verbindung dennoch mit derselben Fehlermel-
dung nicht zustande kommt, wird sie méglicherweise durch eine Firewall blockiert. Die
Firewall muss die Ports 80 und 443 fur http und https freigeben.

Auch ein Proxy-Server kdnnte fiir das Problem verantwortlich sein. Falls Sie einen Proxy-
server im Einsatz haben, missen Sie bei Verwendung von Java von Oracle lhre Proxy
Verbindung im Java-Plugin (Start, Systemsteuerung, Java Plugin) aufsetzen. Bei Ver-
wendung von Java-Versionen anderer Anbieter, wie OpenJDK oder Adopt OpenJDK
muss die Adresse in den Java system properties eingestellt werden, was dann den
Default Port 443 Uberschreibt. Die Java system properties kénnen mit der Java Console

(javaclp) geandert werden. Die Java Console ist Teil des Java Lieferpakets.

Wenn der Versand dennoch nicht funktioniert, kann in Ausnahmefallen folgende manuel-
le Upload-Madglichkeit genutzt werden:

e Erstellen Sie wie gewohnt lhren Bericht Uber ,Basisstatistik", ,Bericht erstellen und versen-
den"; Klick auf ,Bericht erstellen";

e AnschlieBend gehen Sie in den Windows Explorer unter ..\InsOManager\Basisstatistik. Dort
finden Sie eine Datei DatML-RAW.xml. Diese Datei laden Sie tber die gesicherte Dateniiber-
mittlungsschnittstelle https://core.estatistik.de/core/ an das Statistische Bundesamt hoch. Hal-
ten Sie hierfur lhre Kennung und Passwort bereit, das Sie beides vom Statistischen Bundes-
amt erhalten haben.

Nachteile des manuellen Uploads:
Das vom Statistischen Bundesamt gewtinschte Merkmal ,Beratene Person bereits zum
letzten Stichtag gemeldet’ wird nicht gesetzt. Der Datenversand wird nicht protokolliert,

es erfolgt kein Eintrag im Berichtslog unter der Schaltflache ,Berichtsverlauf anzeigen®.
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Teil 9 Archivierung

Die Archivierungsfunktion finden Sie unter DATEN EINGEBEN, FALLE ARCHIV.

Datei Daten eingeben  Statistiken Hilfe

B % « /I

Félle eingeben/  Fall Félle Berater Félle Félle
dndern suchen sortieren ¥ Import/Exporty, Archiv ¥

Félle bearbeiten

Zuerst erstellen Sie eine neue Archivdatei Uber den Button NEUE ARCHIVDATEI ERSTEL-
LEN. Geben Sie einen von Ihnen gewlnschten Namen ein. Anschlie3end geben Sie den
Archivierungszeitraum ein, klicken die Archivdatei an und klicken auf ARCHIVIEREN. Sie
kénnen beliebig viele Archivdateien mit unterschiedlichen Namen erstellen und zur Archi-

vierung benutzen.

| Archivierung beendeter Fille X

Falle beendet im Zeitraum

Monat Jahr Archivdatei wahlen
Beginn | o | 7 | | ﬂ
Ende | j | ﬂ

Neue Archivdatei erstellen |

Archivieren SchlieBen |

Sollte ein Klient, dessen Daten bereits archiviert wurden, wieder lhre Beratung in An-
spruch nehmen, so sollten Sie ihn in jedem Fall neu und mit einem neuen Aktenzeichen
anlegen. Die persdnlichen und wirtschaftlichen Verhéaltnisse dieses Schuldners haben

sich in der Zwischenzeit mit Sicherheit verandert.

Zu Auswertungszwecken uber l&angere Zeitrdume kdnnen Sie archivierte Daten auch zu-
rickholen: Klicken Sie hierzu auf FALLDATEN BEARBEITEN, FALLE AUS ARCHIV ZURUCKHO-
LEN.
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Wenn Sie noch Archivdateien im alten Excel Format xIs haben, so 6ffnen Sie diese Da-
teien zunachst bei geschlossenem Statistikmodul in der neuen Excel-Version und konver-
tieren Sie sie in das neue Excel Format. AnschlieRend kénnen Sie auch diese Archivda-

teien weiter verwenden.

Teil 10 Umsetzung der DSGVO

Am 25. Mai 2018 ist die neue EU-Datenschutzgrundverordnung in Kraft getreten. Das
Statistikmodul 2024verschlisselt Ihre Falldateien automatisch. Sie kdnnen zukinftig nur
noch von der Person eingesehen und bearbeitet werden, die die Daten angelegt hat. Es
ist nicht mehr moglich, Falldateien tber den Windows-Explorer zu 6ffnen und einzuse-

hen.

Die Verschlisselung wird aktiviert, sobald Sie zum ersten Mal Ihre Falldatei 6ffnen und

auf ,Programm schlieen’ klicken.

H @
Speichern Programm
schliefien

Datei

Wenn Sie neue Archivdateien erstellen, werden diese automatisch verschliisselt. Beste-
hende Archivdateien kdnnen erst dann verschlisselt werden, wenn sie erneut mit dem
Statistikmodul benutzt werden, d.h. wenn Sie einen Datensatz aus einer Archivdatei zu-

rickholen, oder weitere Datensatze in eine bestehende Archivdatei verschieben.

Bei der Erstellung von Auswertungsberichten und der Uberschuldungsstatistik fiir das
Statistische Bundesamt werden alle Dateien, die Namen enthalten, automatisch ver-

schlisselt oder anonym ausgegeben.

Bitte Uberpriufen Sie das Verzeichnis ...\InsOManager\Archiv\Basisstatistik.

Dort wurde in friiheren Jahren fir jede Datenlieferung eine Referenzdatei Datenlie-
ferungBADatum.xls abgelegt. Diese Dateien waren ausschlie3lich als Info fir Sie als
Nutzer gedacht und werden fur keinen anderen Zweck bendétigt. Da die Dateien die Na-
men der gemeldeten Klienten enthalten, empfehlen wir, diese Dateien zu l6schen. Sollten
Sie die Dateien dennoch behalten wollen, verschieben Sie sie an einen sicheren Spei-

cherort.



Teil 11 Technische Hinweise

Datensicherung und Neuinstallation

Eine regelmaflige Datensicherung liegt in Ihrem Verantwortungsbereich. DVtechnolo-
gies haftet in keinem Fall und unter keinen Umstanden fur verloren gegangene Daten. Es
ist immer mdglich, dass sich eine Datei aus nicht nachvollziehbaren Griinden nicht mehr
Offnen lasst oder aus Versehen von Ihnen geldscht wird. Damit wirden Ihre Falldaten
unwiederbringlich verloren gehen. Sie benétigen daher ein mindestens wochentliches,
besser tagliches Backup der folgenden Verzeichnisse mit allen Unterverzeichnissen und
Dateien:

e Verzeichnis Statistikdaten

e Verzeichnis Archiv

Wird wegen eines Fehlers oder aus anderen Griinden eine Neuinstallation erforderlich,
so deinstallieren Sie bitte nicht das Statistikmodul. Hierdurch wird auch der gesamte In-
sOManager deinstalliert. Installieren Sie einfach nochmals das Statistikmodul in das Ver-
zeichnis, in dem es steht und Uberschreiben Sie somit die fehlerhaften Dateien.

Bei der Mehrplatzversion ist keine Neuinstallation an den Netzwerkarbeitsplatzen erfor-
derlich.

InsOManager Statistikmodul unter verschiedenen Office-Versionen betrei-
ben

Es wird in keinesfalls empfohlen, die Netzwerk-Version des Statistikmoduls im
Netzwerk unter unterschiedlichen Office-Versionen zu betreiben. Dies kann eine
Zeitlang gutgehen, letztendlich aber sehr wahrscheinlich zu Problemen mit den Microsoft
Office Programmbibliotheken fuhren. Sie erhalten dann Automatisierungsfehler und kon-
nen ganze Teile der Software nicht mehr ausfuihren. Sie kdnnen versuchen, dies durch
Neuinstallation der vorrangig benutzten Office-Version und Neuinstallation des InsOMa-
nager zu beheben. Wenn Sie aber fir gew6hnlich zwischen den Office-Versionen hin-
und herpendeln, so kann dies erneut zu Problemen fiihren. Um sicherzugehen, dass die
Automatisierungsfehler nicht mehr auftauchen, missen Sie sich fur eine Office-Version

entscheiden.
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