LKs - SuChiscibothilfe

Hessen

Sucht-Selbsthilfe der Freien Wohlfahrtspflege in Hessen

Anleitung zur Erhebung von Personendaten
mit Excel™ Arbeitsmappe
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LIKsg,, Sooasssansnens

Hessen

Hilfsmittel zur HLS-LKSH Erhebung in Hessen
Datenerfassung mit dem PC auf Gruppenebene

Es empfiehlt sich die aktuellste Datei
der Excel™ Arbeitsmappe von der
,,KB GG Service-Seite herunterzuladen.

Wichtig: Vor dem Beginn der Datenein- ||
gabe sollte der Dateiname umbenannt :
werden. Z.B.| Frhebung-x......x_201x.xIs ||}
1
I

=7

Sprechender Name fiir die Gruppe  Erhebungsjahr :

~, Bei wiederholender Erfassung Ll 0 B - e e e :

Zu Beginn eines neuen Erhebungsjahres,
vor Dateneingabe, sollte der Dateiname
aktualisiert werden (Erhebungsjahr).

...... x_201x.xls

5 T Sy,

L
ﬁ Anleitung zum Ausfillen, ms-Powerpaint™ (2,300 KB} (Sept. 2014)
B Erhebungsbogen zum von Hand ausfillen [ 212 KB) {8. 1. 2013}

T Merkblatt zum Erfassen der Erhebungsdaten {473 KE) (4. 5. 2012)
B Warum Suchtselbsthilfe-Statistik? Positionspapier [ 56 KB)

Sprechender Name fiir die Gruppe _Aklualisiertes
Ermebungsjahr

Die Vorjahresdatei zu archivieren nicht
vergessen!
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Diese Tabelle,

Erklarung zum Ay

t{g:en. Der Zeitraum

skonferen=z
:.‘:-f::;:fselbsthllfe

-

sfiifen
7

/

Arbeitsschritte:

1. Blatt QUHIEN.LAT‘I’V"‘. 4> aufrufen.

2. "Jahreszah|",
dieses Sum,

» “Verbandsdaten" und “Datum" in
menblatt eingeben oder aktualisieren,

(Eingaben nur in den gelben zelten méglich)

eder (Personen).
(Zellen c5 - £12).

2 Neben diesem Info-Blatt gibt es noch weitere 2 Bldtter, diese sind: ’
13 Ins Summenblatt werden nur die Jafireszah| der Erhebung, (Reihe 2)
" SUMMENBLATT Vers, 4 Verbandsdaten und das Datum eifigegeben. pie Summen der poece
15 i P rden per Formel errechnet. d Borech poe &
16 Das s ist der G gen zum { sve ok o

a i Ausdrucken unag weiterleiydh,

In dieses Blatt werden ghe Daten der Gruy;
Achtung: Beide Blﬂzé sind geschiitzt!

Ppen

teilnehmer eingegeben.

,ERKLARUNG

2 Deshalb kann nurii die frei Zellen eing werden,
2t Das Tabellenblatt wurde mit groger Sorgfalt getestet. Soliten trotzdess moch Fehler auftreten, 5o bitte ich um Entschuldigung 6 Blatt <SUMMENBLATT vers. 4> aufrufen.
25 und kurze Ruckmeldung. Anregungen, Hinweise und ;n,d Immer willkommen, Daten im Summenbericht auf Plausibilitat priifen,
zu r % Es diirfen keine Fehlerhinweise vorhanden sein.
27 Bud StaGe@toninede  oder 96152 960542, Danket 4 Rudi Stadter ofl. dndern im Blatt "Eingabe Personendaten

Arbeitsmappe“
(abgebildet)

Blatt 2
,SUMMENBLATT*

Eingabe: .
1 Erhebungsjahr
2 Verbands-/Gruppefwdaten
3 Datum / Unterschrift
Dies ist der Erhebungsbogen zum
ausdrucken

Rudi Stadler
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Landeskonferen=z

L. K s - Suchtselbsthilfe

Hessen

[ 1. Blatt <SUMMENBLATT Vers. 4> aufrufen

2. "Jahreszahl", "Verbandsdaten" und "Datum" in
dieses Summenblatt eingeben oder aktualisieren.

{Eingaben nurinden gelben Zellen moglich)

(Zellen C5 - E12).

Arbeitsschritte
Kurzfassung | (Reihe )

{Reihe 4)
. (wird zur autom. Berechnung des Alters benofigt)
Details werden Ab jetzt ist zu beachten: Da im Summenblatt die Anzahi
o | der Daten summiert werden, ist jmmer in die jeweiligen
n aCthI ge n d e rkla rt Zellen ein numerischer Wert einzugeben. Mit Ausnahme

der "Zellen fiir die Kontakte..." ist es immereine "1™

(Auf den Priifhinweis achten "OK")

| 6. Blatt <SUMMENBLATT Vers. 4> aufrufen.

| Daten im Summenbericht auf Plausibilitdt prifen.
Es diirfen keine Fehlerhinweise vorhanden sein.
Gfls. andern im Blatt "Eingabe Personendaten'.

| 7. Wenn die Daten OK sind, Bericht ausdrucken oder

' mit <speichern unter> eine PDF Datei zum E-Mail-
Versand erstellen.
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LKs - SuChiscibothilfe

Hessen

Arbe|tSb|att 2| ,,Summenblatt“ (Erhebungsbogen )

Ins Summenblatt werden nur Kopf- und FulBdaten direkt eingegeben. Alle
anderen Felder sind durch Formeln mit Summendaten aus dem Blatt 3 gefillt!

HLS m}ﬂd ERHEBUNGSBOGEN .‘%@ |20 ! ! sch"-u 1 n
Erhebung der Sucht-Selbsthifeverbande der freien Wohifahrtspflege in H n = =
— @B.mm = = Hier die Jahreszahl der Erhebung
in e @_\f o oo ass (in Zelle F1) eingeben / aktualisieren.
- TR "W:“m“‘"“‘“‘ e Diese ist auch fiir die Berechnung der
Sucht-Selbsthilfeverband: Drogen/Alkoholhilfe e.V. | Altersgrup pen l"‘n Blatt 3, i Elngabe
Landes-/Dibzesanverband: D/A Hilfe Hessen e.V. I Personendaten L) erforderIICh-
Ortsgruppe/Ortsverein: Marburg ~ |
Erstellt von: Rolf Kaiser \ .
Zu erreichen unter - 12344 567899 \l\ sch"tt 2:
1. Gruppenformen | Hier Verbands- und Gruppendaten
e Anzaht (in Zellen D9 - D13) eingeben!
for Suchtkranke und Angehdrige ——
nur fir Suchkranke
==t Schritt 3:
: . Nach der kompletten Erfassung der
sugerllie unc, e Lge Envachoens ik Personendaten im Blatt 3, Summen auf
Usianger, Migranten USSI er - agug e an
Gosamt Fehler und Plausibilitat prufen, ggfs.

Anderungen im Blatt 3 vornehmen.

7 - Fachklinikbesuche (Anzahl der Grupp / -abende)
8 - OA Vortrage vor ...

g - OA Informationsveranstaltungen schl'itt 4:

Nach der kompletten Erfassung der
Personendaten und vor dem Drucken
hier das Datum eingeben. Unterschrift!

Hinweis: Die Formwiane konnen von der <BErvice>
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Hessemn

P L e S e R
" ingabe Zielgruppe und Personendaten”

Dieses Arbeitsblatt dient im Normalfall
der Datenerfassung fiir immer nur eine
Gruppe! Bei mehreren Gruppen ist fiir
jede ein separater Erhebungsbogen
abzugeben.

Erfassungszeitraum ist 1.1.-31.12. xxxx.
Alle erfassten Personen, die im laufe
des Jahres wieder weggeblieben sind
(z.B. auch nach einem Riickfall)
verbeiben in der Jahresstatistik. Erstim
Folgejahr werden sie aus der Erfassung
herausgenommen.

X.y. Z

1980

Die Zielgruppe (Gruppenteilnehmende)
werden nach den Kategorien Sucht-
kranke, Angehoérige und Interessierte,
getrennt nach Geschlecht erfasst.

Bitte beachten: Jede Person wird nur
einmal im Jahr erfasst. Beim Wechsel
von einer Info- / Gesprdachsgruppe zu
einer Selbsthilfegruppe / Gemeinschaft
ist eine Absprache der Gruppenverant-
wortlichen erforderlich damit Doppel-
erfassung moéglichst vermieden wird.

‘e mm mm
S
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Sl MLS I o

Hessen

Forts. ,,Elngabe Personendaten”

Zur Zlelgruppe und Alter |, iclalEEe
2 J( X.y.z] 1
Schritt 2 c: [ GEBURTS-
2.1 Zielgruppe fur die Person eingeben: 3 JAHR
(Mann oder Frau) und (suchtkrank oder
angehorig oder interessiert). (H15 - 117) 1980
Keine Mehrfachnennung! ™N
Beispiel: K. M. = Mann und suchtkrank 5
(Also 1% in Zelle 115 J Zellen sind ge
g Das Alter wir aufj

ermittelt und zug

[ Nach Eingabe der ,,1“ in der 10 Zelle nicht wirklic
Zielgruppe 2.1 wurde Alter und 1
Altersgruppe der Person aufgrund <5 I
Erhebungsjahr und Geburtsjahr e \ B
_errechnet (Zellen G- J 20). 14| = 9
- 15 Suchtkranke T~
Entsprechend wird auch die 16 Angehdrige o~
‘ 17 Interessierte I
Altersgruppe unter ,,2.2. Alter’ rort —
automatisch zugeordnet. 70 Z2AMer Errechnete Altersgruppe => i | |
Beispiel: ,,Mann*“, ,,bis 40 Jahre* 21 o~ FM
22 'bis 21 Jahre e — 00
23 'bis 30 Jahre ] 0
24 bis 40 Jahre o1
25 'bis 50 Jahre 0
26 bis 60 Jahre 00
27 'bis 70 Jahre 00
28 Tiber 70 Jahre 0] 0 |
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Hessen

Arbeitsblatt 3 Forts ,,Emgabe Personendaten®
ZurAbhang|gke|t BIC|DIE[F [G HLIIJIK

[ _"_.
; HLS T MW EER T T TR | 1 KSI—I SoohRtsSihathiire

‘ 1 Jahr der Ehebung | ~ Fiir die Adresss
Schritt 2 d: 2 20XX GRUPPE X.y.z | 1
Aufgrund der Eingabe unter AR
Zielgruppe, dass unser K. M. sucht- B 2.1 Zielgruppe E =
krank ist, werden weitere Angaben zu - Mg R e e S L %
- 2.3 Art der letzen Behandlung und %hm@”ke I e R
- 2.4 Abhéngigkeitsform erwartet. 7 mterE;S' “ﬂ?me g .||

7Solange diese Eingaben fehlen zeigtT \

die Priifung ,F“= Fehler. 29 N
( N
2.3 Art der letzten Behandlung 35~2.3 Art der letzten Behandlung ~_ FlM
N o~

Alle Suchtkranken werden entspre- bulante Entwahnung

3
chend ihrer letzten Behandlung, 32 stationgre Entwohnung— >

getrennt nach Geschlecht erfasst. 33 Entzug / Batgiftung
Keine Mehrfachnennungen! 34 |ohne prnfe55|nmﬁehand lung —— \

i andfurngen = Suchtkranke .J'.-'-‘.J'

2.4 Abhangigkeitsform ‘-’J’E’r Ahhanglgkemsfnnn\

»andere nicht stoffgebundene Siichte”, 37 Alkohol \

sind: (H-141) 38 Medikamente N
Computer-, Internetspiel-, Medien -, 39 |illegale Drogen N
Mager-, Ess-, Sex-, Kauf- und Arbeits- || 40 pathologisches Gliicksspiel N
sucht. T amdere-meht-stofigabundene Sichte

t Auch Bulimie ist hier zu erfassen. 4 42 Mehrfachabhangigkeit
43 Frifung Abhanggkefsformen = Suchtkranks 332 1
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LKs - SuChiscibothilfe

Hessen

IrS‘n:hrli:l: 2f |
2.6 Ausbildung:

1. Personen mit weiterfiihrender Aus- / Fortbildung zur Ausiibung der Aufgaben als Gruppenleitungen, oder
Suchtkrankenhelfende oder betriebliche Suchtkrankenhelfende werden getrennt nach Geschlecht erfasst.
Mehrfachnennungen sind méglich!

2. Als Gruppenleiterausbildung kbnnen auch mehrere themenspezifische Einzelseminare iiber einen langeren ‘
Zeitraum oder gleichwertige Kenntnisse gesehen werden.

m

2.6 Ausbildung, unterschieden nach 43 —1>1

Gruppenverantwortung, Suchtkranken- 46

helfer, betriebl. Suchtkrankenhelfer und

Geschlecht (in Zellen H49 — 151).

Beispiel: Karl Miiller hat die Ausbildung .

zum Suchtkrankenhelfer absolviert. 48 2.6 AUSb"dung

Also _1“ in Zelle 150 49 als Gruppenleiter/in _

— * 90 als ehrenamtl. Suchtkrankenhelfer/in 1

Schritt 2 g: 51 als efrenamtl betriebl. Suchtkrankenheffer/in

2.7 Ruckfall, 59

1. Anzahl Riickfélle nach Geschlecht ;

2. Davon Verbleib in der Gruppe 53 2.7 Riickfall

Beispiel: Karl Miiller hatte in 2014 zwei ETE——— :

Riickfille. (e 7 WAk 54 :Wu_e we!e Ruckfallgga_bﬁ__m_deLGmppe’?

- 59 Wie viele verblieben in der Gruppe ?
Er verblieb in der Gruppe 56 und konnten durhdiese-stabisie werden
Also ,,2% in Zelle 155 (auch Riickfalle von Personen die nach dem Riickfall im Erhebungsjahr der Gruppe

S fernblieben erfassen).
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Landeskonferen=z

L K S H Suchtselbsthilfe

Hessen

Forts ,Elngabe Personendaten®

Zu ausgewanhlten Strukturmerkmalen 2.8

| A BICDE F GHI JK
Schritt 2 h: e
2.8 Ausgewihite Strukiurmerkmale, 1 Jahr der Ehebung / Fiir die Adressa
unterschieden nach Verband-/Vereins- ) 20 XX GRUPPE / x.y.z | 1
mitglieder, ehrenamtliche Mitarbeiter/-in, 56
Fiihrerschein, ALG Il und Geschlecht y TR R NI =
(in Zellen H58 — 161) 8 Aus e Strukturmerkmale Fm
Beispiel: Karl Miiller ist Vereinsmitglied 58 Verband- /Nerelnsmltglleder s —
“ —s3—ehrenamtiictie VitaTberter/|
[ Also ,,1“ in Zelle 158 ] Rl L STCTnneEn
threrschein
und ehrenamtlicher Mitarbeiter W
| Also ,,1¢ in Zelle 159 62
~N

1. Die Gruppenteilnehmenden werden erfasst nach den Kategorien Verbands- / Vereinsmitgliedschaft,
und/oder aktiv ehrenamtlich Mitarbeitende und/oder Gruppenteilnehmende mit Auflagen fir
(MPU, Fiihrerschein und/oder ALG Il, Arbeitslosengeldbezug ), getrennt nach Geschlecht.

2. Ehrenamtlich Mitarbeitende sind: Gruppenverantwortliche, Personen die aktiv in der Suchtselbst-
hilfe mitarbeiten, z.B. bei Info-Stidnden, Vortragen, Organisation und Durchfiihrung von VeranstaF
tungen, Verbandsarbeit, und/oder als Delegierte der Suchtselbsthilfe in Gremien. Auch alle Stell-
vertretende im Sinne der v. g. Aufgaben sind ehrenamtliche Mitarbeitende. p

_
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;LHLS T e L Ks, . Ssegssiantene

Hessen

Forts. ,Eingabe Personendaten®
zu Kontakten / Aktivitaten 3.0

Schritt 2 i:
3.0 Kontakte / Aktivitaten:
Alle Schwerpunkte auRerhalb der Arbeit in der Selbsthilfegruppe, die unsere Suchtselbsthilfearbeit umfassen,
werden in 9 differenzierenden Kategorien erfasst.
(zeitnahe Erfassung ist insbesondere hierbei sehr hilfreich).

[9] Offentlichkeitsarbeit, Informationsveranstaltungen: Informationsstéinde, Informationsgespréche in (Fach-)
Kliniken, z. B. fiir Klinikpersonal, in Fachambulanzen, in JVAs und in anderen Institutionen.
Kontakte / Informationsaustausch mit Medien (Presse, Rundfunk, Fernsehen). Informationsgesprache mit

Arzten, etc. .
Schritt 2 i: 63 3.0 Kontakte / Aktivitaten
3.0 Kontakte / Aktivititen: Anzahl gg | 1 - Telefonkontakie 10
unterschieden nach der Kategorie 1 -9 = lnternetk_ontakte ; —
(in Zellen H64 — H72) 66 3 - Erst- / Einzelgesprache / 5
Beispiel: Karl Miiller hatte 10 Telefon- [ 1 o7 2= Haushesiche ———
kontakte, —69, =L J 2 s
("Also 10 in Zelle H64 67 6 - Kiinikbesuche _——
70 7 - Fachklinikbestche
und fiihrte 5 Einzelgesprédche durch /W/ortrage vor ...
“ 72 9 - OA Informationsveranstaltungen
Also ,,5 Zelle H66 _
[ so In Zelle ]/ 73 Gesamt 15
74
Hier kbnnen noch Notizen zur Person 75 Raum fur Notizen
eingegeben werden, z.B. Datum des 76
ersten Gruppenbesuchs, Geburtsdatum 7z —
etc.
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Landeskonferen=z
Suchtselbsthilfe

1. Bei wiederholender Erhebung:
Personen, die im Vorjahr erfasst
und im Vorjahr weggeblieben sind,
im Erhebungsjahr raus I6schen.

2. Alle Neuzugédnge im Erhebungsjabhr,

wie am Beispiel des Karl Miiller
erklart, erfassen. Moglichst zeitnah.

HiEES

bl

it
i |
i
il 8 x
it
i
i |

i
i
;
I
t
i

N N N NN N NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN RN RSN SN NN RN NN RSN NN RN RN RN NN RN R RN R N R R Ry,

Y 4

1. Nach der kompletten Erfassung der =T pe—— 8 Pmezios sy 0
Personendaten im Blatt 3 das " @ y : :
~Summenblatt®, Blatt 2 aufrufen. =

2. Priifen ob Verbandsdaten komplett
sind und Datum eingegeben ist.

3. Priifen der Summendaten auf

Fehler / Fehlerhinweis und ggfs.

Anderungen im Blatt 3 vornehmen.

1. Erhebungsbogen ,,Summenblatt*
ausdrucken (eine Kopie, bei
Bedarf, fiir die eigene Ablage)

2. Seite 2 unterschreiben, dann den

3. Erhebungsbogen an Verbands-
koordinator/ -in weiterleiten.

J

Fiir E-Mail Versand sollte iiber ,,speichern unter - PDF / xps*“ ein PDF Dokument erstellt werden.
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L K S ;andeskonfehrefrtz

hafft .

Danke fur |hre/Eure Bereitschaft

an der Erhebung teilzunehmen!

Ich hoffe ich konnte mich verstandlich machen und
wunsche Spal} beim Einsatz dieses Hilfsmittels.
Erfolgreiches erfassen der Daten!

Gerne beantworte ich Fragen und gebe Unterstitzung?
Anregungen und Hinweise sind immer willkommen!
Rudi Stadler

06152 960542
rudi.stadler@t-online.de
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