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Anlass

Der integrierte teilhabeplan (itP) für menschen mit behinderung ist ein Werkzeug, um 
mit allen beteiligten (nachfragende Person, leistungsträger, unterstützungsperson usw.) 
individuelle Ziele zu kommunizieren und deren fortschritte (oder auch niederlagen) 
einzugrenzen und zu beobachten. normalerweise besteht der itP aus einer Sammlung 
von formularen, die (richtig) ausgefüllt, alle relevanten Angaben für entscheidungen oder 
weitere Schritte enthalten.

Das Abbilden komplexer realität in strukturierte formulare ist nicht immer ganz einfach 
und so ist das Ausfüllen der sehr umfangreichen und fein gegliederten itP-bögen ohne 
hilfestellung manchmal schwierig. trotz der Verwendung „einfacher Sprache“, der 
motivierenden teilhabekiste und so manch anderem gelungenen Schulungsansatz. 

Deshalb wurde hier versucht, eine Schnittstelle zu entwickeln, die mit einem „elektronischen 
formular“ die er- und bearbeitung eines itP am computer ermöglicht und am ende dieses 
Prozesses die itP-bögen als PDf ausgibt. man kann sie erstellen, ausdrucken und dann damit 
weiterarbeiten.

Auf eine direkte Verbindung von Dateneingabe zu elektronischem itP wurde dabei bewusst 
verzichtet. Zum Schluss entsteht ein ausgefülltes Set von itP-bögen. es entsteht kein 
speicherbarer Datensatz aus den eingaben. Der itP-bef bietet somit eine elektronische 
eingabe und ist keine elektronische Datensammlung zur Weitergabe über das internet. Alle 
Daten liegen nur lokal auf dem rechner vor, auf dem dieses Programm installiert wurde. 

nach fertigstellung der itP-bögen und dem export der eingabedaten in eine PDf-Datei kann 
und soll der angemeldete nutzer gelöscht werden. Damit sind dann alle Daten gelöscht.

21. Zusatzblatt
bitte benutzen falls mehr Platz benötigt wird 8Seite
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vom                   .  bis .                  .

20. Überprüfung des ITP
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Freie Anmerkungen / Gravierende Veränderungen:

Unterschrift der Klientin / des Klienten:

Ziel wurde:

Indikator 
soll:

Ziel 
soll:

Ziel

Indikator

Ziel wurde:

Indikator 
soll:

Ziel 
soll:

Ziel

Indikator

Bewertung Klientin / Klient:

Ziel wurde:

Indikator 
soll:

Ziel 
soll:

Ziel

Indikator

Ziel wurde:

Indikator 
soll:

Ziel 
soll:

Ziel

Indikator

Ziel wurde:

Indikator 
soll:

Ziel 
soll:

Ziel

Indikator

Ziel wurde:

Indikator 
soll:

Ziel 
soll:

Ziel

Indikator

Ziel wurde:

Indikator 
soll:

Ziel 
soll:

Ziel

Indikator

Ziel wurde:

Indikator 
soll:

Ziel 
soll:

Ziel

Indikator
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Auswertungsdatum:
BearbeiterIn:

Weitergewährung der EGH beantragt
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14. Bisherige Erfahrungen der Klientin / des Klienten mit Hilfen:
15. Abweichende Sichtweisen skizzieren von      Mitarbeiterin/Mitarbeiter      Angehörige: 

Datum, Ersteller: 

Koordinierende Bezugsperson: 

Den Teilhabeplan habe ich am                           erhalten
Der Teilhabeplan wird zur Durchführung der Maßnahmen/Hilfen nach dem Sozialgesetzbuch XII  benötigt. 

Die im Teilhabeplan formulierten Bedarfe, Ziele und Maßnahmen
      werden von mir unterstützt
      können von mir in den folgenden Punkten nicht unterstützt werden (bitte begründen):

Datum
Unterschrift 

Wenn nicht einverstanden bitte die Beteiligten 
eintragen, welchen der Teilhabeplan nicht zur 
Verfügung gestellt werden soll:

ggf. Unterschrift Bevollmächtigte/r, gesetzliche/r Betreuer/in

6Seite

Ich bin damit einverstanden, dass der Teilhabeplan den am Eingliederungsprozess Beteiligten zur Verfügung gestellt wird:

Gesetzliche/r Betreuer/in

Leistungserbringer 

Andere Sozialleistungsträger 

16. Erklärung der leistungsberechtigten Person
Mitwirkende bei der Erstellung des ITP:

Name

Vorname

Zeitraum bis

Fachliche Abstimmung zur Durchführung des Plans 
verbindlich vereinbart:       ja         nein Telefon

Name

Anschrift

unter Beteiligung folgender Dienste und Einrichtungen: 

Hinweis auf die MitwirkungsverpflichtungDerjenige der Sozialleistungen beantragt oder erhält, ist verpflichtet, alle Tatsachen anzugeben, die für die Leistung erheblich sind.

Er hat auf Verlangen des zuständigen Leistungsträgers der Erteilung der erforderlichen Auskünfte durch Dritte zuzustimmen.

Werden diese Mitwirkungspflichten verletzt, kann der Sozialleistungsträger die Leistung bis zur Nachholung der Mitwirkung ganz

oder teilweise versagen oder entziehen.Alle gemachten Angaben in diesem ITP dienen der Planung der Teilhabeleistungen für den Vereinbarungszeitraum. 

Angaben, die in keinem Bezug zu den vereinbarten Zielen stehen, sind nicht erforderlich.

Vertretung: 

Name

Anschrift

Telefon
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Bitte Zusatzblatt benutzen, falls mehr Platz benötigt wird.

Nachtwache Bereitschaftsdienste Nachts

11. Vorgehen in Bezug auf die Bereiche:

a)

b)

c)

d)

12. Erbringung 
durch:
Benennung: Einrichtung / Dienst / Mitarbeiter 

a) übergreifende persönliche Ziele inklusive Koordination

Angeben, ob Einzelangebot oder Gruppenangebot

b) Selbstversorgung / Wohnen

c) Arbeit / Beschäftigung / Tagesstruktur

d) Freizeit / Persönliche Interessen / Teilhabe am gesellschaftlichen Leben

Grundpflege (SGB XI Wert und beh.bed. Mehraufw.)

a)

b)

c)

d)

13. Einschätzung 
des geplanten 
zeitlichen Umfangs
Zyklus Höhe des 

Aufwands
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10. Klärung des Bedarfs im Bereich Arbeit / Beschäftigung / Tagesstruktur *

Persönliche Arbeits- oder Beschäftigungssituation: Soziale Beziehungen am Arbeitsplatz / Beschäftigungsplatz:

h) Vorgehen 

a) Ziele von Herrn / Frau:  

 

d) personenbezogene Ressourcen

Einschränkungen bei Arbeit und Beschäftigung: 

Einzelaufgaben übernehmen (d 210)

Mehrfachaufgaben übernehmen (d 220)

Tägliche Routine durchführen (d 230)

Mit Stress und Krisen umgehen können (d 240)

Probleme lösen (d 175) 

Gegenstände tragen, bewegen, handhaben (d 430)

      in geschützter Tätigkeit

      auf dem ersten Arbeitsmarkt mit Begleitung

      Erster Arbeitsmarkt 

      Zuverdienst         Mutterschutz

Sonstiges:

Bezahlter Tätigkeit

     Versorgung von Angehörigen / Kindern

     Praktikum 

     Förderungsmaßnahme  

     ehrenamtliche Tätigkeit

Sonstiges: 

Kompetenzentwicklung, 

Schulbildung / Berufsausbildung 

Kompetenzentwicklung in Bezug auf: 

      Berufliche Weiter- oder Ausbildung

      Stärkung sozialer Kompetenz 

      Stärkung von Grundfähigkeiten 

Sonstiges: 

Beschäftigung als Hilfe zur Tagesstruktur 

(nur ausfüllen wenn andere Bereiche nicht zutreffen) 

Transportmittel benutzen

Vorbereitung auf Erwerbstätigkeit

Anforderungen des Arbeitsplatzes erfüllen

Antrieb

Aufmerksamkeit

Feinmotorischer Handgebrauch 

Umfeldfaktoren: 

Bitte Zusatzblatt benutzen, falls mehr Platz benötigt wird

* Gegebenenfalls bitte den Ergänzungsbogen zur Vorgeschichte Beruf (B) benutzen.

c) konkrete Ziele und Indikatoren im Bereich Arbeit / Beschäftigung / Tagesstruktur 

e) Fähigkeiten und Beeinträchtigungen

(Umfang der Beeinträchtigung)

(Umfang der Beeinträchtigung)

Angestrebter / möglicher Umfang           Std. / Woche 

regelmäßig an           Tagen / Woche 

Unbezahlter Tätigkeit

b) aktuelle Situation / Umweltfaktoren im Bereich Arbeit / Beschäftgung / Tagesstruktur 

Angestrebter / möglicher Umfang            Std. / Woche 

regelmäßig an           Tagen / Woche 

(Umfang der Beeinträchtigung)

Angestrebter / möglicher Umfang            Std. / Woche 

regelmäßig an           Tagen / Woche 

g) aktivierbare Hilfen im Umfeld

f) Tätig im kommenden Jahr in:
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8. Vorhandene u.

zu aktivierende 

Hilfen im Umfeld 

9. Art der erforderlichen 

professionellen Hilfen

7. Fähigkeiten und Beeinträchtigungen 

I. Fähigkeiten ( ) oder Beeinträchtigungen der Teilhabe 

þ

   durch die chronische Erkrankung / Behinderung (ICF) 

II. Fähigkeiten ( ) oder Beeinträchtigungen der Teilhabe 

þ

    bei der Aufnahme sozialer Beziehungen (ICF) 

III. Fähigkeiten ( ) oder Beeinträchtigungen der Teilhabe 

þ

     (nach ICF) in: Selbstsorge / Wohnen, Arbeit / Tätigkeit / 

     Tagesgestaltung, Freizeit / Teilhabe an Gesellschaft

Bezogen auf die Beeinträchtigungen der Teilhabe 

bei der Aufnahme sozialer Beziehungen

Bezogen auf die Beeinträchtigungen der Teilhabe 

in den Lebensfeldern: Selbstsorge / Wohnen, Arbeit / 

Tätigkeit / Tagesgestaltung, Freizeit / Teilhabe an Gesellschaft

6. Personenbezogene Ressourcen

Stichworte zu den angegebenen 

Fähigkeiten der Person und/ oder im Umfeld zur 

Kompensation / Bewältigung / Stabilisierung:

a) Antrieb (b130 ff) 

b) Psychische Stabilität (b 1263)

c) Emotionales Erleben (b 152) 

d) Inhalt und Kontrolle des Denkens (b 160 ff)

e) Drang nach Suchtmitteln (b 1303)

f) Impulskontrolle (Selbst- / Fremdschädigung (b 1304) 

g) Mit Stress und Krisen umgehen können (d 240)

h) Funktionen des Gehen (b 770)

i) Feinmotorischer Handgebrauch (d 440)

j) Orientierung räumlich/zeitlich (b 114)

k) Funktion des Sehens (b 210)

l) Funktion des Hörens (b 230)

m) Artikulation und Sprechen (b 320, b 167)

n) Beeinträchtigung Körperfunktionen

Bezogen auf die Beeinträchtigungen / Gefährdungen der 

Teilhabe durch die chronische Erkrankung / Behinderung

þ Fähigkeiten

Wer?
Ggf. prof. Kommentar

– keine Beeinträchtigung 

• leichte Ausprägung 

•• mäßig ausgeprägte Beeinträchtigung 

••• erheblich ausgeprägte Beeinträchtigung

•••• voll ausgeprägte Beeinträchtigung

Ø nicht spezifiziert / nicht anwendbar 

Erläuterungen
– keine aktivierbare Hilfe

• mit geringer professio-

 neller Hilfe aktivierbar

•• mit umfangreichen

 professionellen Hilfen

 aktivierbar

•••Umfeld-Hilfe vorhanden

– keine Hilfe erforderlich / erwünscht

• Information, Orientierung, Anleitung 

•• Erschließung von Hilfen im Umfeld / 

 Kompensation

••• individuelle Planung, Beobachtung, 

 Anleitung und Rückmeldung

•••• begleitende, übende Unterstützung

••••• regelmäßige, individuelle Hilfe 

3Seite

o) Höhere kognitive Funktionen (b 164)

p) Aufmerksamkeit (b 140)

q) Gedächtnis (b 144)

r) Lesen und Schreiben (d 166, d 170)

s) Rechnen, Zahlenverständnis (d 172)

Name

Vorname

Zeitraum bis

Bitte Zusatzblatt benutzen, falls mehr Platz benötigt wird.
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3. Ziele von 

4. Stichworte zur aktuellen 

Situation / Umweltfaktoren

5. Vereinbarte Zielbereiche der Hilfen:

Aktueller Stand

Bitte einen Zielbereich auswählen und in dem Textfeld 

stichwortartig jeweils ein konkretes Ziel und einen 

konkreten Indikator für das jeweilige Ziel eintragen:

Bitte auswählen: 

Veränderungen im

Planungszeitraum

Langfristig geplante

Veränderungen

Wohnsituation

Arbeitssituation / Tagesstruktur

Bitte Zusatzblatt benutzen, falls mehr Platz benötigt wird.

Herrn/Frau

a) Übergreifende persönliche Ziele:

b) Selbstversorgung / Wohnen:

c) Arbeit und Beschäftigung / Tagesstruktur:

d) Freizeit / persönliche Interessen / Teilhabe am 

    gesellschaftlichen Leben:

d) Unterstützung oder Beeinträchtigung Beziehungen

Aus den Bereichen: Familie (e310, 315), Freunde (e320), 

persönliche Hilfspersonen (e340), Nachbarn / Kollegen 

(e325), Vorgesetzte (e330).

b) Aktuelle Probleme der Teilhabe

Aus den Bereichen: Biografische Faktoren,Lebenssituation, 

sozioökonomischer Status, körperliche / psychische Faktoren, 

Lebensstil, Einstellung zu Gesundheit / Krankheit, soziale 

Kompetenz und soziales Wohlbefinden.

a) Übergreifende persönliche Situation:

c) Unterstützung und  Barrieren im Umfeld

Aus den Bereichen: Materielle Situation / Vermögenswerte 

(e165), Mobilität (e120), Kommunikation (e125), 

Hilfsmittel (e115).
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folgend sind nur die Angaben notwendig, die sich auf die 

vereinbarten Ziele und ihre Voraussetzungen beziehen. 
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für den Zeitraum vom .        
          

.  bis .        
          

.

1. Sozialdaten 

2. Bisherige und aktuelle Behandlungs- / Betreuungssituation 

Nachfragende Person: 

Nächste/r Angehörige/r (bzw. Nächste Bezugsperson)

Name

Straße

Postleitzahl

Telefon

geboren am

Name

Straße

Postleitzahl

Wurde ein gesetzlicher Betreuer bestellt oder einer

nahestehenden Person Vollmacht erteilt?

Wirkungs- / Aufgabenkreis des Betreuers oder der 

bevollmächtigten Person (siehe Bestellungsurkunde):

nein

ja, und zwar:

     gesetzl. Betreuer

     Bevollmächtigung

Vorname

Wohnort

Geburtsort

Verwandschaftsstatus

Telefon

Wohnort

Name

Straße

Postleitzahl

Vorname

Telefon

Wohnort

Wenn ja:

In den letzten 12 Monaten in Anspruch genommene 

Leistungen. Wohnsituation mit Angehörigen?

Gab es bisher über Familien bzw. Einrichtungen 

hinausgehende Abstimmungen bzgl. Situations-

einschätzung, Ziele, Vorgehen? 

Die Abstimmung erfolgte (ggf. mehrfach ankreuzen): 

Häufigkeit der einrichtungs-/dienstübergreifenden 

Abstimmung, Stichworte zu Absprachen: 

Wenn ja, folgende Dienste / Einrichtungen waren beteiligt: Wenn ja, folgende Stelle/Person:

körperliche Behinderung   

geistige Behinderung

seelische Behinderung 

Suchterkrankung

schriftlich

in Gesamtplankonferenzen

ja

mündlich

nein

ja

nein

körperliche Behinderung   

geistige Behinderung

seelische Behinderung 

Suchterkrankung Vorrangige Behinderung: Zusätzliche begleitende Behinderung: ggf. Erläuterungen, z.B. Sinnesbehinderung:

War eine koordinierende Stelle / Person für die 

Hilfeplanung benannt? 

noch kein sozialmedizinisches  / amtsärztliches Gutachten vorhanden 

GdB vorhanden

Schulbildung

Beruf

Familienstand / Situation

Staatsangehörigkeit

Bitte Zusatzblatt benutzen, falls mehr Platz benötigt wird.

1
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Leistungen nach  SGB XI

Leistungen nach SGB V
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Kurze Bemerkung zur Datensicherheit
im itP werden Daten und informationen gesammelt und eingetragen, die unter umständen 
sehr persönlich sind. Wenn das auf Papier passiert, können Sie die ausgefüllten bögen sicher 
wegschließen. 

bei formularen, die Sie am rechner erstellen, ist das „Wegschließen“ manchmal nicht so 
einfach möglich. obwohl keinerlei wichtige information beim Ausfüllen des barrierefreien 
elektronischen formulars außerhalb des installationsraumes gespeichert wird, bietet der 
eventuell offene Zugang zu dem rechner eine Sicherheitslücke. 

bei der installation von itP-bef wird standardmäßig ein ordner „itP“ auf dem Desktop 
erstellt, in dem alle Programmteile liegen. Darin befinden sich auch die „noch in Arbeit“ 
befindlichen PDfs, die angelegten nutzer(innen) und die Datenbank mit den eingegebenen 
Daten. 

nach erstellung und Ausdruck eines fertigen itP als PDf sollten Sie die Daten dieses nutzers 
in den Zusatzfunktionen löschen (Klick aufs Logo: Anmelden-Registrieren-Abmelden / 
„Alle Eingaben löschen“) oder das Programm aus Windows-Start heraus deinstallieren 
(Windows/Start/itP/uninstall). Dann sind die Daten aller nutzer gelöscht. 
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Programminstallation

nach dem Ausführen der install.exe auf der gelieferten cD/uSb-
Stick wird in Windows hinter StArt ein ordner „itP“ angelegt. in 
diesem liegt das handbuch als PDf-Datei, die Anwendung itP-bef 
selbst und ein „uninstall“ zum entfernen des Programms. Auf dem 
Desktop wird ebenfalls ein ordner mit dem namen itP angelegt, in dem sich alle nötigen 
Programmteile befinden. Diesen ordner braucht man aber normalerweise nicht. es wird 
empfohlen, die itP-bef-Anwendung mit dem Button im Startmenü zu starten. 

Automatisches Speichern

Während der bearbeitung des itPs speichert die Anwendung alle gemachten eingaben und 
änderungen automatisch. Ein explizites Speichern durch den Anwender ist nicht notwendig.

Arbeiten im Vollbildmodus

nach einer Anmeldung wechselt die Anwendung automatisch in den Vollbildmodus. mit 
der eSc-taste kann der Vollbildmodus wieder verlassen werden. Wird die Anwendung neu 
geladen, erscheint ein button „Weiter machen“. nach einem klick auf diesen button wird 
ebenfalls der Vollbildmodus gestartet.

Freie Wahl der Arbeits-Reihenfolge und freie Sitzungsunterbrechung

Welche fragen oder bereiche wann ausgefüllt werden, bleibt dem klienten oder der 
klientin überlassen. Die reihenfolge der bearbeitung hat keinen einfluss auf die Qualität des 
itPs. Wenn die konzentration nachlässt, kann eine Sitzung durch das Abmelden jederzeit 
unterbrochen werden und die Arbeit später mit einem erneuten Anmelden an dieser Stelle 
weitergeführt werden.

Eingebaute Fortschritts- und Erledigt-Anzeigen

kleine tortendiagramme zeigen den „fortschritt“ beim Ausfüllen der 
jeweiligen fragestellungen an. ein heller kreis wird partiell immer dunkler,  
je mehr der möglichen eingaben in diesem bereich erledigt sind. 

ein grauer haken wird grün, wenn der bereich komplett abgeschlossen wurde (= erledigt).

Jederzeitige Korrektur bereits getätigter Eingaben

Alle eingaben lassen sich jederzeit korrigieren oder ändern. Wenn eingaben überschrieben 
werden, wird nur der neue inhalt gespeichert. eine rückwärts-funktion gibt es aber nicht.

Die Erstellung der ITP-PDFs ist ein separater Arbeitsschritt

Die Anwendung trägt erst dann alle gemachten eingaben in 
die bögen eines itP zusammen, wenn ein separater befehl 
zur erstellung des PDfs gegeben wird. Dies geschieht auf der 
Seite der Systemprozesse.

Eingebaute Funktionen
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A) Kern- und B) Hilfsprozesse

Zur Aufteilung des Bildschirms / Programmstruktur

A) Kernprozesse des ITP

B) Hilfsprozesse des ITP

C

Die Abbildung oben zeigt die Zweiteilung in kern- und hilfsprozesse. nach jeder Anmeldung 
gelangt man auf die Startseite, welche die kernprozesse auflisten. mit klick auf den Pfeil 
unten rechts schaltet man um auf die Ansicht der hilfsprozesse (und umgekehrt).

Die generellen einstellungen wie Abmelden, 
der exakte bearbeitungszeitraum, die 
Animationsgeschwindigkeit oder die PDf-
erstellung lassen sich auf der tafel der 
Zusatzfunktionen vornehmen. Diese erreicht 
man mit klick auf das itP-logo oder das bild. 
Zurück zum kernprozess gelangt man wieder 
mit einem klick auf das logo.

C) Zusatzfunktionen

A B
A) Kernprozesse des ITP B) Hilfsprozesse des ITP

umschalter zwischen kern- und hilfsprozessen.
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Navigation – Die Aufklapp-Mechanik
Alle ebenen der kernprozesse sind farblich abgesetzt und horizontal nebeneinander wie 
stehende bücher im regal angeordnet. Sie haben die form von langen balken. bei der 
Auswahl einer dieser balken mit einem klick darauf klappen diese zur Seite auf und zeigen 
die entsprechend dahinter liegenden inhalte in form von kacheln oder kachelgruppen. 
hinter diesen befinden sich die einzelnen fragestellungen. geschlossen werden sie durch 
erneutes klicken auf den bereich. 

Die Ebene der Kacheln
in den einzelnen kacheln liegen entweder zu beantwortende fragen (deren hintergrund ist 
immer weiß) oder aber weitere kacheln oder kachelgruppen. Sind in einer ebene mehr als 
4 kacheln notwendig, können verborgene kacheln über den klick auf die jeweiligen reiter 
eingeblendet werden.

Die Ebene der Fragen
Auf der frageebene werden die Details einer frage bzw. eines blocks von fragen dargestellt.
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Benutzung der Anwendung

Registrierung und Anmeldung

nach dem Start erscheint der 
Anmeldebildschirm. Wer sich schon 
registriert hat, gibt hier seinen 
benutzernamen ein und klickt auf 
„Anmelden“. Wer sich noch nicht 
registriert hat, nutzt den link „neuen 
nutzer anlegen“.

Dann erscheint das eingabefenster zur 
registrierung eines neuen nutzers. 
Der benutzername ist der name (oft 
ein kürzel), mit dem man sich ab jetzt 
anmelden möchte. Der name ist frei 
wählbar, kommt es ggf. zu fehlern bei 
der Anmeldung, ist möglicherweise 
der gewählte benutzername oder das 
kürzel bereits vergeben.

Das geforderte bild sollte ein bild 
des benutzers sein (mögliche 
Dateiendung: .jpg). es wird später in 
der oberfläche als Profilbild angezeigt. 

nach der registrierung kann man sich 
mit hilfe des festgelegten benutzernamens am System anmelden. nach der Anmeldung 
wird die Startseite des itP-bef angezeigt.
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Übersicht der Anwendungsoberfläche „Kernprozesse“

nach einer erfolgreichen Anmeldung ist auf der Startseite links oben das individuelle 
Profilbild [1] zu erkennen. mit einem klick auf dieses Profilbild oder das itP-logo [3] rechts 
oben, gelangt man auf die Seite der Zusatzfunktionen (siehe nächste Seite). 

oben in der mitte ist das eingabefeld für die Lebensziele zu finden [2]. Dieses eingabefeld 
spielt bei der teilhabeplanung eine zentrale rolle. es steht deshalb dauerhaft in jedem 
bearbeitungs- und navigationsschritt zur Verfügung. 

in der mitte sind die einzelnen kernprozesse des itP [4] als balken angeordnet. Jeder 
kernprozess wird durch eine individuelle farbe dargestellt. Am unteren rand der Anwendung 
befindet sich die sogenannte Werkzeugleiste [5] mit dem Start zur erklärbox, der Anpassbox 
und der Schriftgrößenänderung (siehe Seite 13). Am rechten rand unten sitzt der Schalter für 
einen Wechsel zwischen kern- und hilfsprozessen [6] (siehe Seite 6). 

2

4

31

6
5
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Zusatzfunktionen
hier sind die nutzerdefinierten ein-
stellungen und spezielle funktionen des 
itP-bef gesammelt, die weder bestandteil 
der kern- oder der hilfsprozesse sind. Zu 
dieser Seite gelangt man mit einem klick 
auf das Profilbild links oben oder das itP-
logo rechts oben. ein erneuter klick auf das 
Profilbild oder das itP logo blendet die Seite 
der Zusatzfunktionen wieder aus.

Abmelden

Durch den oberen button „Abmelden“ kann 
sich ein benutzer abschließend auch von 
der Anwendung abmelden. Alle eingaben 
werden automatisch und fortwährend 
gesichert. Zu einem späteren Zeitpunkt 
kann der itP nach erneuter Anmeldung 
weiter ausgefüllt werden.

Sprachvarianten

oben links lässt sich die verwendete 
Sprache des formulars einstellen. 
Standardmäßig werden texte des itPs 
verwendet. Durch die Anwahl von „mein 
itP-texte verwenden“ werden alle texte 
(wo sie bisher hinterlegt sind) durch die 
texte des „meinitP-formulars“ ersetzt.

Animationsgeschwindigkeit

Über die Animationsgeschwindigkeit lässt 
sich einstellen, wie schnell die umschaltung 
zwischen den ebenen und den kacheln 
von statten gehen soll. hierzu kann in 0,25 
Sekunden-Schritten zwischen null und 
zwei Sekunden die geschwindigkeit an die 
eigenen Vorlieben angepasst werden.

Bearbeitungszeitraum

Der bearbeitungszeitraum für einen itP 
lässt sich über die beiden felder „Von“ und 
„bis“ einstellen. Sie werden ebenso wie die 
Antworten des itPs für den PDf-export 
verwendet.

ITP als PDF exportieren

Die gemachten ein- und Angaben 
können durch einen klick als PDf exportiert 
und z.b. anschließend für eine Weitergabe 
ausgedruckt werden. Dabei werden die 
Daten aus dem itP-bef in den originalen itP 
überführt. Die bearbeitungsangaben und der 
hilfestatus werden dort nicht eingebunden, 
können aber über die filterfunktion (siehe 
unten) exportiert werden.

ITP Inhalt löschen

um die kompletten inhalte des 
itP zu löschen, steht auf der rechten Seite 
ebenfalls eine löschfunktion bereit. nach 
einem klick auf das löschen-Symbol erscheint 
eine Dialogbox, die nochmals explizit abprüft, 
ob der löschvorgang auch wirklich gewünscht 
wurde. falls die eingaben doch nicht gelöscht 
werden sollen, klickt man auf nein.

Filterfunktion

mit hilfe der filterfunktion werden 
die informationen über bearbeitungs- oder 
hilfestatus ausgegeben und als PDf exportiert. 

ITP „Final abschließen“

Der itP kann über einen klick 
abgeschlossen werden. Wurde die folgende 
frage mit Ja bestätigt, werden alle 
gegebenen Antworten für den aktuellen itP 
festgeschrieben und ein neuer itP gestartet. 
Der umgang mit eingaben des vorherigen itPs 
wird auf Seite 12 beschrieben.
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Die Navigation

Öffnen und Schließen der Prozesse

klickt man auf einen der farbigen 
kern-prozesse bzw. einen der weißen 
hilfsprozesse, werden die inhalte des 
gewählten Prozesses als kacheln in der 
bildschirmmitte dargestellt. um in die 
ursprüngliche Ansicht zu gelangen, reicht 
ein klick in einen der beiden seitlich 
angezeigten übergeordneten Prozesse.

Kacheltypen

Die aufgelisteten kacheln zeigen durch ihre farbe an, ob sie weitere unter-bereiche 
beinhalten. Das heißt, kacheln mit weißem hintergrund stehen am ende der hierarchie. 
ein klick auf eine solche kachel führt zu den eigentlichen fragen des itPs. farbige kacheln 

hingegen beinhalten weitere kacheln. um die aktuelle kachel zu schließen, bzw. eine 
hierarchiestufe aufwärts zu gelangen, ist ein klick auf den Schließen-button nötig.

Blätterfunktion

Passen nicht alle untergeordneten bereiche in den inhaltsbereich in der mitte, wird dies über 
horizontale Reiter angezeigt. Damit ist ein Wechsel auf weitere Seiten möglich. ein klick 
auf einen solchen reiter lässt dann entsprechend weitere kacheln erscheinen. So kann man 
durch die verschiedenen Seiten blättern.

Schrittweises Ausfüllen

in bestimmten bereichen des itP-bef ist ein schrittweises Ausfüllen erforderlich. Dazu 
werden auf ebene der frage, ähnlich der Anzeige der weiteren Seiten, am unteren rand 
horizontale reiter angezeigt, über die weitere Schritte anwählbar sind. 

Solange Schritt eins nicht bearbeitet wurde, ist Schritt zwei nicht anwählbar (die Schrift ist 
dann grau). liegt eine eingabe in Schritt eins vor, ist der nächste Schritt anwählbar (Schrift 
wird schwarz). Zwischen bereits ausgefüllten Schritten kann jederzeit über die reiter 
gewechselt werden.

Ausfüllen von Textfeldern

eingabefelder können einzeilig oder mehrzeilig sein. Jedes eingabefeld kann, unabhängig von 
der eingestellten Schriftgröße, mit einer maximalen Anzahl von Zeichen befüllt werden. 

bei mehrzeiligen textfeldern wird zusätzlich ein Scrollbalken eingeblendet.  
ist ein eingabefeld voll, wird auf der rechten Seite dieses Symbol eingeblendet. 

Zusatzblatt

es kann vorkommen, dass in eingabefeldern nicht genügen Platz für alle eingaben zur 
Verfügung steht. ist ein eingabefeld vollgeschrieben, wird manchmal ein zusätzliches 
eingabefeld eingeblendet. Die eingaben aus dieser textbox werden im itP nach dem PDf-
export inkl. den Verweisen auf dem Zusatzblatt auf Seite 8 der Papierformulare angezeigt.
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Unterstützung und Hilfe

Jede Frage, zu der man hilfe benötigt, kann man mit einem klick auf das 
fragezeichen kennzeichnen. es wird dann rot und zeigt an, dass man bei dieser 
frage hilfe benötigt. ein weiterer klick setzt den hilfestatus zurück.

Über die im itP verteilten Haken kann man eine frage oder einen teilbereich als 
fertig bearbeitet kennzeichnen. Der haken wechselt seine farbe bei einem klick 
zu grün. eingaben sind in als fertig bearbeitet gekennzeichneten bereichen nicht 

mehr möglich, es sei denn, der entsprechende Status wird durch den klick auf einen grünen 
haken wieder rückgängig gemacht.

Auf der ebene der kacheln und kernprozesse bewirkt ein klick auf den haken, dass alle 
darunter befindlichen bereiche ebenfalls als fertig bearbeitet gekennzeichnet werden. Das 
bedeutet, dass eine hierarchie vorhanden ist, bei der änderungen am Status auf einer ebene 
auch änderungen in den unterebenen automatisch betreffen. umgekehrt gilt dies nicht. 
Wenn z.b. alle fragen einer Antwortebene als fertig bearbeitet markiert sind, muss der 
bearbeitet-Status der oberebene noch explizit als bearbeitet gesetzt werden.

Auf der ebene der fragen wird dabei nur die aktuelle fragensammlung (einzelne 
und schrittweise zu bearbeitende fragen) als fertig markiert. Der zugehörige kreis 
füllt sich mit jeder als fertig bearbeitet markierten frage.

Die Fortschrittsvisualisierungen zeigen für jeden Abschnitt und jeden kompletten 
Prozess prozentual an, wie viele unterbereiche bereits als fertig bearbeitet markiert 
wurden. So kann überprüft werden, in welchen Abschnitten noch felder zu 
bearbeiten sind.

Eingaben löschen

in der ebene der fragen lässt sich über diese Schaltfläche die eingabe löschen. 
Dies bedeutet, dass alle eingaben der jeweiligen kachel gelöscht werden, auch 
wenn sie sich in einer dahinter liegenden ebene befinden. 

Auch hier erscheint die Dialogbox mit der nachfrage, ob die Daten wirklich gelöscht werden 
sollen. um alle eingaben des formulars zu löschen, siehe Seite 10.

Eingaben aus früheren ITPs übernehmen

liegen aus früheren, abgeschlossenen itPs bereits Daten vor, so 
werden sie grau dargestellt und es ist keine interaktion mit den 
eingabefeldern möglich. mit dem linken löschbutton können 

die alten eingaben gelöscht und mit den leeren feldern weitergearbeitet werden. Der 
button rechts daneben überträgt die alten eintragungen in den neuen itP. Die Daten können 
im Anschluss weiter bearbeitet werden. Wird bei einer solchen konstellation der button 
für „fertig bearbeitet“ genutzt, werden ebenfalls alle alten Daten in das neue formular 
übertragen und anschließend das feld als „fertig bearbeitet“ markiert.
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Werkzeugleiste

Die unterste Werkzeugleiste enthält 
links die erklärbox, die Anpassbox, die 
Schriftgrößenänderung und rechts den 
Schalter für einen Wechsel zwischen 
kern- und hilfsprozessen.

Die Erklärbox

Zu verschiedenen 
bereichen des itPs sind 
erklärungen hinterlegt. 
Aufrufen lassen die sich 

durch klick auf das Symbol. Der button 
färbt sich grün und dem mauszeiger 
folgt nun das erklärbox-Symbol. fährt man mit diesem mauszeiger nun über einen bereich, 
zu dem erklärelemente möglich sind, wird dieser bereich grau unterlegt.

nach einem klick auf diesen grau hinterlegten bereich öffnet sich eine box über der 
Anwendung, die alle verfügbaren erklärelemente anzeigt bzw. eine meldung erscheint, falls 
noch keine erklärelemente hinterlegt sind.

Wird unbeabsichtigt die erklärbox aktiviert, kann diese mit einem erneuten mausklick auf 
das erklärbox-Symbol wieder deaktiviert werden.

Über die reiter am unteren rand lassen sich die unterschiedlichen erklärelemente auswählen 
und werden dann angezeigt. mit dem Schließen-button in der rechten oberen ecke kann die 
box mit den erklärelementen wieder geschlossen werden. 

Folgende Erklärelement-Typen werden zurzeit angeboten:

 „orientierungshilfen“ und „hinweise und beispiel“, die in einfacher Sprache den nutzern 
beim Ausfüllen unterstützen sollen.

 Vorlesefunktion der „orientierungshilfen“ und „hinweise und beispiel“. Über einen klick 
auf das Abspielsymbol lässt sich die Audioausgabe starten. ein erneuter klick pausiert das 
Abspielen. Der füllstand des äußeren kreises gibt den Abspielfortschritt an.

 Videos stellen mit hilfe einer 3D-Szene und Avataren Alltagssituationen des nutzers 
nach. Zum Abspielen und Pausieren wird der Pfeil auf der linken unteren Seite geklickt. 
Über den fortschrittsbalken und dem darauf befindlichen knopf kann direkt zu einer 
gewünschten Stelle im Video gesprungen werden. rechts daneben kann die lautstärke 
geändert werden. Über das Symbol unten rechts in der ecke kann das Video im 
Vollbildmodus abgespielt werden, welcher wieder über das gleiche Symbol oder die esc-
taste (auf der tastatur) verlassen werden kann.
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Die Anpassbox

Die Anpassbox wird 
genauso aufgerufen, wie 
die erklärbox. nach einem 
klick auf das Symbol färbt sich der button grün und das Anpassbox-Symbol 

folgt dem üblichen mauszeiger. klickt man anschließend auf einen beim Überfahren grau 
unterlegten bereich, öffnet sich eine Dialogbox, über die man die vorhandenen texte und 
bilder individualisieren kann.

Zum einen kann man nun im eingabefeld einen eigenen text eingeben, der dann anstelle des 
ursprünglichen textes in der Anwendung zu sehen ist. Über den button unten rechts kann 
man den eigenen text auch wieder löschen.

fährt man mit der maus über das angezeigte bild, erscheinen zwei buttons. mit 
dem einen kann man ein bild von seiner festplatte aus hochladen (es öffnet sich 
der bekannte Datei-Öffnen Dialog des betriebssystems). 

Das andere Symbol ermöglicht es, ein bild mit einer angeschlossenen Webcam 
aufzunehmen und hochzuladen. nach dem klick auf dieses Symbol muss 
man jeweils bestätigen, dass man die Webcam verwenden möchte. nach der 

bestätigung erscheint das bild der Webcam anstelle des ursprünglichen bildes. Per klick 
direkt in das live-bild kann man ein foto machen. Am unteren rand erscheinen nun drei 
weitere Symbole. mit dem häkchen bestätigt man das aufgenommene bild und dieses wird 
nun anstelle des ursprünglichen bildes verwendet. 

mit diesem Symbol wird der Prozess des bildaufnehmens neu gestartet. ein klick 
auf das rechte Symbol beendet den Aufnahmevorgang, ohne das aufgenommene 
bild zukünftig zu verwenden.

Wurde ein individuelles bild für einen bereich hinterlegt und man fährt mit der maus über 
dieses bild, erscheint nun noch ein zusätzlicher button, über den man das individuelle bild 
wieder löschen kann und das ursprüngliche bild wieder angezeigt wird.

Schriftgrößen ändern

Die Schriftgröße des itP kann über drei voreingestellte größen 
gewählt werden. Die drei buttons befinden sich neben den 
beiden Schaltflächen für die erklär- und die Anpassbox. eine 
Auswahl wird automatisch auch für die nächsten Sitzungen 

gespeichert und kann jederzeit über die drei buttons geändert werden.

Wechsel zwischen Kern- und Hilfsprozessen

rechts unten befindet sich der umschalter für die hilfsprozesse.  
Diese werden nach einem klick auf den button in den inhaltsbereich hinein-
bewegt. Über den gleichen button gelangt man dann auch wieder zurück  
in die kernprozesse.
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Anhang

Glossar

Begriff Symbol Erklärung

Anpassbox Anzeigefenster, das es ermöglicht, bilder und texte 
des itP-bef zu individualisieren.

Bearbeitungsstatus einzelne fragen und auch ganze bereiche lassen 
sich als fertig bearbeitet markieren. eine eingabe in 
die beinhalteten eingabefelder ist dann nicht mehr 
möglich.

Erklärbox Anzeigefenster, das alle verfügbaren 
erklärelemente zu einem ausgewählten bereich 
anzeigt.

Erklärelemente erklärelemente stellen informationen dar mittels 
anderen medien wie bilder, icons, Symbole, Videos, 
Animationen (Avatare oder 3D-elemente) oder 
Spracheausgaben bereit.

Filterfunktion ermöglicht es zum einen sich eine liste ausgeben 
zu lassen von allen feldern, die entweder als „fertig 
bearbeitet“ oder als „hilfe angefordert“ markiert 
wurden. Die gleichen felder lassen sich zudem 
auch im PDf-Druck optisch hervorheben.

Fortschrittsvisualisierung Zeigt für jede frage, jeden bereich und jeden 
kompletten Prozess prozentual an, welcher Anteil 
bereits als fertig bearbeitet markiert wurde.

Hilfsprozess bereiche, die eher für den Assistenten gedacht 
sind. Sie umfassen zusätzliche inhalte bzw. 
bereiche zur Überprüfung der übrigen eingaben.

Kernprozess hauptbestandteile des itPs. Decken die zentralen 
Aspekte des itPs ab, die von nuztern zumeist 
alleine ausgefüllt werden können.

Nutzer mensch mit kommunikativen beeinträchtigungen. 
hauptzielgruppe des Projekts.

Kachel kacheln stellen im itP-bef teilprozesse innerhalb 
von kern- und hilfsprozessen dar.

PDF-Druck erstellt eine PDf-Version des itP mit den aktuellen 
eingaben.

Systemvoraussetzungen

 betriebssystem: Windows 7, 8, 10, ab 2010

 Arbeitsspeicher: mind. 2gb

 Prozessor: intel/AmD x86 mit mind. 2 ghz taktfrequenz 

 browser: getestet für google chrome

 JavaScript muss eingeschaltet sein

 bildschirmauflösung: mind. 1024 x 768 Pixel
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ITP-BEF mit Stand 3-2017: Aktueller Funktionsumfang

 Der itP ist als webbasiertes eingabeformular bef-itP umgesetzt.

 Anreicherungsmöglichkeiten des formulars mit zusätzlichen Erklärelementen (selbe 
information in anderem medien-format) [noch nicht vollständig für alle teile des itPs]

 Alternative texte in einfacher/verständlicher Sprache

 Darstellung der itP-themen durch bilder und grafiken, sowie icons

 Vorlesefunktion für die verschiedenen texte

 erklärung verschiedener themen mittels Avatar-basierten 3D-Szenen

 benutzerverwaltung

 Weitere individuelle Anpassungsmöglichkeiten:

 einbindung eigener texte / bezeichnungen und bilder, z.b. über eine Webcam

 Setzen globaler nutzereinstellungen wie Schriftgröße und Animationsgeschwindigkeit

 PDF-Druckversion. rückwandlung des elektronischen formulars und der darin 
enthaltenen eingaben in das bekannte format des itP.

 Die Web-Anwendung passt sich an verschiedene Bildschirmauflösungen ab mind. 1024 x 
768 Pixeln an.

 fortschrittsvisualisierung

 einzelne fragen und ganze Abschnitte lassen sich als fertig bearbeitet kennzeichnen.

 markieren von einzelnen feldern, zu denen Unterstützung oder Hilfe gewünscht wird.
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