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Liebe KOMPIK-Nutzerin, lieber KOMPIK-Nutzer,

mit dem Instrument KOMPIK haben Sie die Mdglichkeit, die Entwicklung 3,5- bis 6-jahriger Kinder in
Ihrer Einrichtung kontinuierlich zu dokumentieren und so eine strukturierte Bildungsbeobachtung auf-
zubauen. Ein wichtiges, zeitsparendes Hilfsmittel ist die KOMPIK-Software, die Sie unter www.kom-
pik.de kostenlos herunterladen kdnnen.

Die Arbeit mit dem Computer gehort fir viele padagogische Fachkrafte langst zum Arbeitsalltag — fur
andere mag sie ungewohnt sein und ein gewisses Unbehagen auslésen. Erfahrungen von Erzieher/in-
nen in ganz Deutschland haben uns aber gezeigt, dass sie sehr gerne mit der KOMPIK-Software ar-
beiten, wenn sie die ersten Schwellenangste tberwinden konnten. Oft hilft es, wenn eine/ein PC-er-
fahrene Kollegin/erfahrener Kollege als Patin/Pate weniger getbte Fachkrafte ,an die Hand nimmt".

Eine intuitive Arbeit mit der KOMPIK-Software ist gleich nach dem Herunterladen mdglich. Diese An-
leitung dient als ausfuhrliche Erlauterung: Hier erfahren Sie wie Sie KOMPIK installieren und deinstal-
lieren, der Datentransfer an die Kommune stattfindet und KOMPIK von verschiedenen Computern ge-
nutzt werden kann.

Bitte klicken Sie bei der Nutzung der KOMPIK-Software immer mit der linken Maustaste , aul3er es
erfolgt explizit der Hinweis auf die rechte Maustaste.

Dieses Symbol weist auf Funktionen in ,KOMPIK fir KECK “ hin. Naheres zur Aktivierung
und Nutzung finden Sie in Kapitel 7 ab Seite 45.

@ Dieses Symbol kennzeichnet Expertenfunktionen . Wenn Sie sich sicher fiihlen, kénnen
Sie diese Funktionen oder Vorgehensweisen nutzen.

9 Dieses Symbol weist auf Zusatzinformationen hin, die nicht unbedingt fir die Benutzung
von KOPMIK erforderlich sind, Ihnen aber weitere Hintergrundinformationen geben sollen.

Wir empfehlen lhnen, mit den administrativen Aufgaben in KOMPIK nur eine/n Erzieher/-in (am
besten PC-erfahren) zu beauftragen. Das ist wichtig, um Missverstéandnisse und Fehler, z.B. bei
der anonymisierten Datenubertragung fur die kommunale Berichterstattung, zu vermeiden. Die je-
weiligen Beobachtungen sollten selbstverstandlich von jeder Erzieherin/jedem Erzieher selbst in
das Programm eingetragen werden.

Sollten bei der Nutzung von KOMPIK weitergehende Fragen auftreten, sollten Sie sich zuerst mit Ih-
rer/lhrem IT-Beraterin/IT-Berater vor Ort in Verbindung setzen. Dartber hinaus kénnen Sie sich telefo-
nisch oder per Mail an uns wenden.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg und Freude bei der Arbeit mit KOMPIK!

lhr KOMPIK-Team

Christina Kruse Bertelsmann Stiftung

Project Manager Programm Wirksame Bildungsinvestitionen
christina.kruse@bertelsmann-stiftung.de www.kompik.de

Telefon: +49 5241 81-81282 www.keck-atlas.de

Fax: +49 5241 81-681282 www.wirksame-bildungsinvestitionen.de
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1 Hinweise zum Datenschutz

Bitte beachten Sie die aufgelisteten Hinweise zum Datenschutz, damit unbefugte Personen keinen
Einblick in die Beobachtungen erhalten kénnen.

1.

Schitzen Sie Ihren PC durch ein mind. 8-stelliges Passwort. Verwenden Sie Sonderzeichen,
Grol3-/Kleinschreibung und zuféllige Kombinationen (z.B. ).

Andern Sie das Passwort in regelmaRigen Abstanden. Bewahren Sie das Passwort nicht als
Notiz auf.

Speichern Sie KOMPIK — wenn mdglich — nur auf einem fiir einen Nutzer zuganglichen Lauf-
werk ab, das sie dariiber hinaus mit einem Passwort schiitzen. So kénnen Sie verhindern,
dass Unbefugte Einblick in Ihre Beobachtungen haben (Es gelten auch hier Punkt 1 und 2).
Die Verwendung von Netzlaufwerken wird nicht empfohlen.

Schranken Sie den Personenkreis ein, der Zugang zum Raum hat, in dem der PC steht.

Holen Sie eine Einverstandniserklarung der Erziehungsberechtigten fir die Beobachtung mit
KOMPIK ein, sofern die Bildungsbeobachtung nicht in lnrem Aufnahmevertrag geregelt ist.

Verwahren Sie Ausdrucke oder Kopien der Kita- und Individualberichte in einem abschlie3ba-
ren Schrank auf. Der Schliissel muss an einem anderen Ort verwahrt werden. Sollten Sie die
KOMPIK-Beobachtungen auf einem externen Speichermedium sichern, schiitzen Sie auch
dieses unbedingt vor dem Zugriff Dritter, bspw. durch ein sicheres Passwort.

Ldschen Sie die Beobachtungen und Daten von Kindern, wenn diese Informationen nicht
mehr verwendet werden bzw. nach der entsprechenden Frist.

Halten Sie lhre Firewall und die Anti-Virus-Software auf dem aktuellen Stand und tberprifen
Sie ihren PC regelmé&Rig auf Viren, Trojaner 0.4. Lassen Sie sich ggf. von lhrem IT-Fachdienst
unterstutzen.

Erganzende Hinweise bei der Nutzung von ,KOMPIK mit KECK"

9.

Bei der Nutzung von ,KOMPIK fir KECK" sollten Sie erganzend zu den allgemeinen Daten-
schutzhinweisen die nachfolgenden Punkte beachten.

Fur die Anmeldung im KECK-Atlas erhalten Sie ein automatisch erstelltes Passwort per Mail.
Andern Sie dieses bei Ihrer ersten Anmeldung auf dem Portal. Verwenden Sie dafiir nicht das-
selbe Passwort wie zur Anmeldung auf Ihrem PC. (Es gelten auch hier Punkt 1 und 2.)

10. Wenn Sie den KECK-Atlas verlassen méchten, melden Sie sich durch einen Klick auf ,Log

out” vom Portal ab. Das SchlieRen des Browsers/Fensters allein reicht nicht aus.
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2 Einrichtung der KOMPIK-Software

2.1 PC-Systemvoraussetzungen

Um die KOMPIK Software uneingeschrankt nutzen zu kénnen, sollte Ihr PC folgende Voraussetzun-
gen erfullen:

Das Betriebssystem auf lhrem PC ist eines der folgenden:
— Windows Vista
— Windows 7 (32 oder 64 Bit)
— Windows 8 (32 oder 64 Bit)

Als Hardwarevoraussetzungen sollte Thr PC mindestens 256 MB RAM und mindestens
250 MB freie Festplattenkapazitat haben.

Zusatzlich zu KOMPIK bendétigen Sie noch ein weiteres Programme:

— Ein PDF-Viewer wie z.B. Adobe Reader X (u.a. fur die Erstellung der Berichte)
http://get.adobe.com/de/reader

0 Bitte prifen Sie, ob die entsprechende Software auf Inrem Rechner vorhanden ist. Sonst
kénnen Sie sich die Software unter den angegebenen Websites kostenfrei herunterladen.

2.2 Installation auf einem Zusatzcomputer

Fur die Einrichtung von KOMPIK auf Zusatzcomputern benétigen Sie zusatzlich zu den regu-
laren Systemvoraussetzungen fur KOMPIK:

— Java Version 6, 7 oder 8 fiir das entsprechende Betriebssystem
http://www.java.com/de/download

@ Es ist mdglich, dass Sie bereits eine aktive Version von Java auf Ihrem Rechner installiert
haben. Bei der Installation einer neuen Java-Version waren dann zwei Versionen aktiv ge-
schaltet, was zu gegenseitigen Blockierungen fiihren kann. Daher priifen Sie vor einer In-
stallation bitte, ob Java bereits auf Ihrem Rechner installiert ist!

Falls die KOMPIK nicht funktioniert, obwohl Sie die Systemvoraussetzungen erfillen, tber-
prufen Sie bitte die aktiv geschalteten Java-Versionen, wie nachfolgend beschrieben.

1. Klicken Sie bitte unten rechts auf ,Start" und anschlie3end auf ,Systemsteue-
rung “. Nun 6ffnen Sie bitte das Java Control Panel. Dieses liegt je nach Betriebs-
system auf unterschiedlichen Ebenen des gedffneten Fensters. Z.B. finden Sie das
Java Control Panel mit Windows Vista direkt in der gedffneten Ubersicht; wenn Sie



Anleitung flr die Nutzung der KOMPIK-Software - Basis- und Expertenwissen 7

mit Windows 7 arbeiten, dann missen Sie zunachst auf ,Programme* klicken, um
das Java Control Panel zu 6ffnen.

Wenn Sie das Java Control
Panel mit Doppelklick auf

~Java"“ geoffnet haben, er-
scheint ein Fenster, in dem * 2avaRunme EEAE stk
’ Java Runtime-Versionen und -Einstelungen fiir Java-Anwendungen und -Applets

Sie bitte den Reiter ,Java“ anzeigen und verwalten.
anklicken.

e | sifherheit | Erweitert|

2. Um die Einstellungen der
Java-Version zu wahlen,
klicken Sie auf den Button
~LAnzeigen “.

3. In dem gedffneten Fenster klicken Sie nun bitte auf den Reiter ,,Benutzer “.

-Yersionen

i ysteml

Flattform  Produkt Verzeichnis Pfad Runtime-Farameter
1.7 1.7.0_11 |http:ffava.s... [C:\Program Files {x86...

= 4 I d ogram Fil 80

4. Im angezeigten Bereich werden die installierten und aktivierten Java-Versionen
fur den Nutzer aufgelistet. Sie erkennen an den Hakchen am Ende der Zeile, wie
viele Versionen aktiv geschalten sind. Wahlen Sie bitte nur eine Version (Java 6, 7
oder 8) aus und entfernen Sie die Gbrigen Hakchen. AnschlieRend klicken Sie auf
den Reiter ,System” und setzen dort den Haken auch nur in der einen entspre-
chenden Version.

5. Damit haben Sie nur eine Java-Version auf Inrem Rechner aktiviert. Sie kdnnen
nun die gedffneten Fenster schlielBen.

Falls die genannten Voraussetzungen nicht erfillt sind, kdnnen bei der Installation von KOMPIK
Probleme auftreten, sodass bestimmte Funktionen in KOMPIK nur eingeschrankt zur Verfligung
stehen. Diese Einschrankungen betreffen z.B. die Funktion, einen Individual- oder einen Kitabericht
auf Basis der Beobachtungen erstellen zu kénnen.

Bitte Uberprifen Sie daher die genannten Systemvora  ussetzungen noch vor der Installation
des KOMPIK-EDV-Programms! Wenden Sie sich dazu ggf.  an Ihren IT-Fachdienst oder -Berater.
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2.3 Download

- Basis- und Expertenwissen

Die Installationsdatei fiir die EDV-Software fiir KOMPIK kénnen Sie unter der folgenden Internet-
adresse: www.kompik.de/download. Klicken Sie auf den Button ,KOMPIK herunterladen “ und spei-
chern Sie die Datei auf lnrem Computer ab, z.B. im Download-Ordner oder auf dem Desktop.

Gegebenenfalls sind auf lhrem PC die Rechte fiir Downloads beschrénkt und Sie erhalten

eine Fehlermeldung. lhr Administrator

kann die Rechte- oder Proxyeinstellungen prifen.

> Uber KOMPIK - oY et

KOMPIK als EDV-Software
Download, Installation und Nutzung des
Beobachtungsbogens

> Verwendung der
Ergebnisse

> Ablauf und Handhabung

Erfassung, und
> Bildungs- und der Entwicklung. Einfacher fiir Sie, besser fiir die Kinder.
Entwicklungsbereiche
Mit dem KOMPIK-Beobachtungsbogen als EDV-Programm
erfassen Sie einmalig die Kinder der Kita. AnschiieBend fillen Sie
far jedes Kind den Fragebogen aus und dokumentieren
gegebenenfalls zusatzliche Beobachtungen fir jeden

Nutzen Sie diese fur Thre
padagogische Arbeit: Auswertungen und Berichte sorgen helfen
dabei, individuellen Férderung besser auf das jeweilige Kind
auszurichten. Wiederholen Sie die Einschatzung regelmasig, um
den Verlauf der Entwicklung sichtbar zu machen.

Wissenschaftiiche
Grundiage

~ EDV-Software

> Anleitung
> Mehrplatznutzung
> Hilfe und Lésungen

Versionshistorie

1 Geschiitzter Bereich e

Download und Installation

Nutzen Sie den EDV-gestiltzten Beobachtungsbogen fiir Ihre

pédagogische Arbeit oder fiir Gespréche mit Eitern oder im Team.
> Gebiirenfreie Nutzung
> nach der Installation ist keine Internetverbindung notwendig
> Erstellen Sie automatische Auswertungen und Berichte

> Drucken Sie Fragebogen aus, um Sie ohne PC auszufilllen

> Nutzen Sie mehr als einen PC fir die Beobachtungen und
fihren Sie spater alle Ergebnisse zusammen

KOMPIK herunterladen

Download und Installation

Nutzen Sie den EDV-gestiitzten Beobachtungsbogen fir Ihre
padagogische Arbeit oder fir Gesprache mit Eltern oder im Team.

> Geburenfreie Nutzung

> nach der Installation ist keine Internetverbindung notwendig
> Erstellen Sie automatische Auswertungen und Berichte

> Drucken Sie Fragebdgen aus, um Sie ohne PC auszufiillen

> Nutzen Sie mehr als einen PC fiir die Beobachtungen und
flhren Sie spater alle Ergebnisse zusammen

L KOMPIK herunterladen

Weiter zur Anleitung fiir die Installation »

Die kommunalen Funktionen

fur ,KOMPIK mit KECK" kdnnen Sie direkt in KOMPIK frei-

schalten. Dies kann wahrend der Installation oder nachtraglich geschehen. Naheres dazu

finden im Abschnitt 7.1 Aktivierung von ,KOMPIK mit KECK" ab Seite 45.

2.4 Installation

Doppelklicken Sie auf die heruntergeladene
“ heif3t. An-

Datei, die ,,

Installationsassistent von KOMPIK

Willkommen zur Installation von

schlielRend startet der Installationsassistent.

Folgen Sie dem Assistenten und bestatigen
Sie das Zielverzeichnis . AnschlieRend wird
die KOMPIK auf lhrem PC installiert. Schlie-
Ben Sie die Installation mit ,Beenden” ab.

Die Verwendung von Netzlaufwerken
kann hierfiir nicht garantiert werden.

KOMPIK.

Dieser Assistent installiert KOMPIK auf Ihrem Computer
Stellen Sie sicher, dass Sie vor der Installation dieser Software
eine Sicherung siner bereits vorhandenen Version gemacht
haben.

Klicken Sie zum 'Abbrechen’ auf Beenden. Klicken Sie auf
'Weiter', um fortzufahren.

WARNUNG: Dieses Programm ist urheberrechtlich geschitzt.

Unerlaubtes Kopieren und Vervielfaltigen wird zivil- und
strafrechtlich werfolgt, solange nicht in den Lizenzversinbarungen
anders geregelt.

Abbrechen I

wird nicht empfohlen. Eine einwandfreie Funktionalitat
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Die Installation von KOMPIK muss vom Admi-
nistrator des PCs ausgefiihrt werden . Falls Sie
keine Administratorrechte auf Ihrem PC haben, er-
scheint eine Maske zur Eingabe der Administra-
torzugangsdaten. Falls Sie diese nicht besitzen,
wenden Sie sich an Ihren Administrator.

" Benutzerkontensteuerung E_

Mdchten Sie zulassen, dass durch das folgende
_ va Programm ven einem unbekannten Herausgeber
=/ Anderungen an diesem Computer vorgenommen

werden?
Programmname: uninstallKOMPIK. exe
Verifizierter Herausgeber: Unbekannt
Dateiursprung: Festplatte auf diesern Computer
@ Details anzeigen la Nein

] Benutzerkontensteuerung ﬁ

Méchten Sie zulassen, dass durch das folgende
.,ﬁ Programm von einem unbekannten Herausgeber
=/ Anderungen an diesem Computer vorgenommen

werden?

Programmname: uninstallKOMPIK. exe
Verifizierter Herausgeber: Unbekannt

Dateiursprung: Festplatte auf diesern Computer

Geben Sie ein Administratorkennwort ein, und klicken Sie auf "Ja", um den
Vorgang fortzusetzen,

| Benutzername |
I I | Kennwort |
Domine: [TAOQ
@ Details anzeigen la MNein

Bei der Installation wurde ein Icon auf Threm Desktop
der KOMPK-Software doppelklicken Sie auf das Icon.

KOMPIK-;»

Kompetenzen und Interessen
von Kindern

L] KOMPIK-5oftware Lizenzvereinbarung =

erstellt. Zum Einrichten und spateren Starten

Nutzungs- und Datenschutzhinweise zur KOMPIK Software:

§1 Aligemeine Nutzungsbedingungen

1. Diese Software ist urheberrechtlich geschutzt fir die
Bertelsmann Stiftung
Carl-Bertelsmann-Str. 256
33311 Gatersloh

2. Die Weitergabe der Software durch die Bertelsmann Stiftung an die Kita erfolgt unentgeltlich.

3. Das Programm ist ausschliellich zur nicht gewerblichen Erfassung und Auswertung der KOMPIK-Daten
der anwendenden Kita (im Folgenden: Mutzer) lizenziert. Jede dariiber hinausgehende Mutzung
{z.B. unerlaubte Venvielfaltigung und Vermietung) ist untersagt.

[ Igh stimme dem Nutzungs- und Datenschutzhinweis zu.

n Sie dig Liz=

Hitte akzep

vereinbarung, um die Installation fortzusetzen 2

Erstes Starten der KOMPIK-Software

Im nachsten Schritt erscheint ein Fenster mit den Nutzungs- und Datenschutzhinweisen zur KOMPIK-

Software. Diese missen Sie, nach dem Durchlesen, mit einem Klick in das Kastchen ,Ich stimme
dem Nutzungs- und Datenschutzhinweis zu  “ (1) bestéatigen und anschlie3end auf den Button

-KOMPIK-Installation “ (2) klicken.
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AnschlieRend miussen Sie auswahlen, welche Software installiert werden soll. Lassen Sie die Auswahl
auf ,KOMPIK" und bestatigen Sie mit einem Klick auf den Button ,KOMPIK Software installieren “

KOMPIK-;»

Kompetenzen und Interessen
von Kindern

Herzlich Willkommen bei KOMPIK

Sie haben die Anwendung zum ersten Mal gestartet und missen noch die Software einrichten.
KOMPIK wird in ihr Benutzerverzeichnis C:\Users\Fabian Rademacher installiert.

Welche Software méchten Sie installieren?

() Entschlisselungssoftware fiir die Kommune (Nur fir kommunale Administratoren)

= KOMPIK Software installieren

Die KOMPIK-Datenbank wird automatisch in lhrem Benutzerverzeichnis im Ordner ,,
“installiert. Dabei erscheint folgende Sicherheitsabfrage:

Hinweis (=3

Sollten Sie bereits KOMPIK nutzen:

Die Durchfihrung dieses Schritts |Gscht die alte Datenbank und erzeugt eine Neue,
Es ist eine KOMPIK Datenbank im Ordner registriert:

YKOMPIK_FRAGEBOGEM

Thre bisher erfassten Daten gehen verloren.

Wollen Sie wirklich fortfahren?

la | [ Mein

Wenn Sie schon einmal mit KOMPIK gearbeitet und dazu die Software auf Ihrem Rechner instal-
liert haben, gehen durch die Neuinstallation Ihre bisherigen Beobachtungen verloren. Klicken Sie in
diesem Fall bitte unbedingt auf ,Nein".

Haben Sie bisher nicht mit der KOMPIK-Software auf diesem PC gearbeitet, bestétigen Sie mit ,Ja".

Zur Klarung lhres speziellen Anliegens wenden Sie sich bitte an das KOMPIK-Team. Die
Kontaktdaten finden Sie am Anfang dieser Anleitung.

Jetzt dauert es einen kleinen Moment. Das Programm KOMPIK wird installiert. Ist der Installationspro-
zess abgeschlossen, 6ffnet sich die KOMPIK-Software mit folgender Ansicht:
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KOMPIK3»  —=

Kompetenzen und Interessen

von Kindern _ E ” [ : ]
Softwareversion 21.11.2014 @AI’IEEI!UHQ Frageonen ﬁl |D Berichte LEJ Campmer

Willkommen bei KOMPIK!

. Sie haben noch kein Kind registriert.
Um einen Fragebogen ausfiillen zu kinnen, milssen Sie zuerst eine Karteikarte fir ein Kind anlegen.Wenn Sie trotzdem schon einen Fragebogen
ausfillen machten, kannen Sie auch einen Blanko-Fragebogen ausdrucken und diesen spater in KOMPIK dbertragen

| 'Gnd regisirieren Blanko-Fragebogen drucken

Neue Gruppierung (oder Bezugsperson)
:Eezr-.lslml,m_g eingeben | & Gruppierun_g anlegen |

|.| KOMPIK mit KECK?

Nimmt lhre Kita am KECK-Projekt lhrer Kommune teil? Mochten Sie KOMPIK lhrer Kommune zuordnen oder eine unabhangige Version nutzen?
Fiir aina_Anhindunn zur Wampaina hanfdtinan Qia Tunanncdatan fiic dae WECWK Omlina Dartal

Ansicht beim ersten Starten von KOMPIK

Wichtig: Sollten Sie KOMPIK seit langerem nutzen und nun einen neuen Rechner angeschafft ha-
ben, auf den lhre bisherigen Beobachtungen Ubertragen werden sollen, nutzen Sie die Datensi-
cherung und Wiederherstellung (Kapitel 8.2f. ab Seite 53). Alternativ wenden Sie sich bitte an das
KOMPIK-Team. Wir unterstiitzen Sie gerne bei der Ubertragung auf einen neuen Rechner.

Wenn Sie mit KOMPIK auf mehreren PCs nutzen mochten, ist es wichtig, KOMPIK zu-
nachst auf einem zentralen Rechner zu installieren (z.B. auf dem PC der Kita-Leiterin/des
Kita-Leiters) und dort alle Kinderdatensatze zentral zu speichern. Die KOMPIK-Version auf
diesem Rechner bildet den KOMPIK-Hauptcomputer. Vom Hauptcomputer aus kénnen
Sie dann verschiedene KOMPIK-Zusatzcomputer einrichten (z.B. Rechnern fur einzelne
Gruppen). Sie kdnnen dann per USB-Stick Kinderdatensatze und die dazugehdrigen Frage-
bdgen vom Hauptcomputer auf den Zusatzcomputer tibertragen.

Wenn Sie mehrere Male KOMPIK aus dem Internet herunterladen und somit mehrere
KOMPIK-Hauptcomputer installieren, ist eine Zusammenfihrung der Daten nicht mdglich!
Das hat zur Folge, dass Sie keinen vollstandigen Kita-Bericht erstellen kénnen und auch
die Daten zur Ubertragung an die Kommune nicht zusammengefasst hochladen kénnen.

Eine genaue Anleitung zur Installation von Zusatzcomputern finden Sie im Kapitel 6 ,Com-
puter* — Arbeiten mit mehreren PCs ab Seite 37. Wenn Sie unsicher sind, wie Sie KOMPIK
richtig installieren, um das Programm von mehreren Rechnern aus zu nutzen, wenden Sie
sich bitte an das KOMPIK-Team.
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Einstellung der KOMPIK-Version

Im unteren Abschnitt dieser Ansicht befindet sich ein gelber Kasten ,KOMPIK mit KECK?"“. Hier mis-
sen Sie einmalig einstellen, ob Sie KOMPIK in Verbindung mit KECK-Funktionen nutzen.

Falls Sie sich nicht sicher sind, lassen Sie )
die Auswahl bei unabhangige KOMPIK- | w KOMPIK mit KECK?

Version “ und klicken Sie anschlieRend auf Nimmt lhre Kita am KECK-Projekt |hrer Kommune teil?
den Button ,Versionseinstellung spei- ;urheirrnhi:dung f:r K;;];::; hetn;tElg;Kn i
chern“. Den folgenden Abschnitt knnen Sie e —
Uberspringen. Lesen Sie bitte weiter bei in @® unabhingige KOMPIK Version
Abschnitt 2.5 Erste Orientierung ab Seite 13.

) KOMPIK mit KECK

® Kommune: (erfordert Anmeldung)

Falls Ihre Kita am KECK-Projekt Ihrer Kom- ® Kita: (erfordert Anmeldung)

mune teilnimmt, sollten Sie bereits jetzt die
Zusatzfunktionen ,KOMPIK mit KECK “ akti-
vieren. Der dafir erforderliche Prozess wird
in einem separaten Abschnitt beschrieben.

ﬁ Weiter zur Anmeldung

) Versionseinstellung speichern

Details zur Aktivierung von KOMPIK mit KECK  konnen Sie in Abschnitt 0 auf Seite 45ff
sl nachlesen. Die Aktivierung kdnnen Sie auch nachtréglich durchfihren und nun erst in die
Benutzung der Software einsteigen.
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2.5 Erste Orientierung

. Kommune: Bertelsmann Stiftung [andern] (Version 2.0) 0% Administration

o0 ' Nachster Liefertermin: 01.08.2014 2 @ onine

. Test-Kita

Kompetenzen und Interessen

ind : -
P~ RS Anleitung DFragebogen [fh Berichte Computer  q

Willkommen bei KOMPIK!

Sie haben noch kein Kind registriert.
Um einen Fragebogen ausfiillen zu kénnen, miissen Sie zuerst eine Karteikarte fiir ein Kind anlegen.Wenn Sie trotzdem schon einen Fragebogen
ausfillen mochten, konnen Sie auch einen Blanko-Fragebogen ausdrucken und diesen spater in KOMPIK ibertragen

Blanko-Fragebogen drucken

v

Neue Gruppierung (oder Bezugsperson)
Bezeichnung eingeben 2, Gruppierung anlegen

Im Programm KOMPIK stehen lhnen die Bereiche ,Anleitung “, ,Fragebdgen “, ,Berichte “ und ,Com-
puter “ (1) zur Verfigung. Oberhalb dieser Bereiche wird lhnen der nachste Liefertermin der KOMPIK-
Beobachtungen an lhre Kommune angezeigt (2).

Uber die Reiter/Registerkarten mit den Bereichstiteln kénnen Sie die einzelnen Hauptfunktionen errei-
chen. Klicken auf einen Reiter, um in die entsprechende Funktion zu wechseln.

Unter ,Anleitung “ finden Sie eine Kurzanleitung und Informationen zur Arbeit mit KOMPIK,
die Ihnen einen leichten Schnelleinstieg in das Programm ermdglichen. Im PDF-Format sind
zudem die vorliegende technische Anleitung sowie ein ausfuhrliches Handbuch zu den Inhal-
ten und Nutzungsmadglichkeiten von KOMPIK zum Nachlesen bereitgestellt.

— Dieser Bereich ist in Kapitel 3 ab Seite 14 naher erlautert.

Unter ,Fragebdgen “ kdnnen Sie zunachst Gruppierungen (Gruppen oder Bezugspersonen)
anlegen und die Kinder registrieren. Dazu 6ffnen sich digitale Karteikarten. Schlie3lich gilt es
in diesem Bereich v.a. die Ergebnisse ihrer Beobachtungen in die Fragebdgen einzutragen.

— Dieser Bereich ist in Kapitel 4 ab Seite 15 naher erlautert.

Unter ,Berichte “ kdnnen Sie sich aus den einzelnen Fragebdgen automatisch Individualbe-
richte anzeigen lassen oder aus allen vollstandig ausgeftillten Bégen einer Berichtsphase ei-
nen anschaulichen Kitabericht erstellen.

— Dieser Bereich ist in Kapitel 5 ab Seite 4 néher erlautert.

Unter ,Computer “ kénnen Sie zusatzliche Computer registrieren, auf denen Sie KOMPIK-Fra-
gebdgen bearbeiten kénnen.

— Dieser Bereich ist in Kapitel 6 ab Seite 37 ndher erlautert.
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3 ,Anleitung” — Informationen zu KOMPIK

In dem Bereich ,Anleitung “ erhalten Sie Informationen zum Beobachtungs- und Einschatzbogen

KOMPIK sowie wichtige Hinweise fur die padagogische Arbeit.

Einstieg geschafft? So geht es weiter:

® Gruppierungen anlegen: Nutzen Sie die Maglichkeit, die Kinder in Grup-
pen einzuordnen oder nach Bezugsp zu . Das hilft, den

Uberblick zu behalten und spiegelt die Organisation Ihrer Kita wider. Grup-
pierungen legen Sie Gber den Reiter Fragebogen an.

Bachach h eps

Weitere Informationen finden Sie unter www kompik de

Wie werte ich KOMPIK aus?
KOMPIK kann auf drei Ebenen genutzt werden

@ Kindbezogen: Unter dem Reiter Berichte erhalt die padagogische Fach-

Fragebogen freigeben: Wenn Sie einen B gsbog g
ausgefiillt haben, konnen Sie diesen freigeben. So flie3t er mit in die kom-
munale KECK-Berichterstattung ein, dazu werden die anonymisierten

kraft durch den Individuall ht einen Uberblick tber die Komp A
Interessen und das Befinden eines Kindes zu einem bestimmten Beobacht-
tungszeitpunkt oder im Zeitverlauf. Die KOMPIK-Ergebnisse konnen Grund-

KOMPIK-Ergebnisse bei der Daten-Lieferung an die K
WICHTIG: Bitte geben Sie nur Beobachtungsbdgen frei, wenn Eltern der
Nutzung der KOMPIK-Beobachtungen ihres Kindes fiir die KECK-Bericht-
erstattung zugestimmt haben.

® Berichtsph Fragebogen werden in Berichtspt ingeordnet. Die-

lage sein fiir die padagogische Planung, den fachlichen A him
Team, fir Elterngesprache und fir die Zi beit mit and Ein-
richtungen (z.B. Schule, Friihforderstelle). Die optionale Anzeige eines
Mittelwertprofils des Kindes kann seine Entwicklung im Zeitverlauf

deutlichen. Mit der Entwic bersicht kann eine Blick auf die

Sie kdnnen sich ein ausfuhrliches padagogisches Handbuch (1) als PDF herunterladen oder auf die
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Website www.kompik.de (2) wechseln, auf der Sie viele weitere Hilfsmittel, Tipps und Formulare rund
um das KOMPIK-Beobachtungsinstrument finden.

Wenn Sie weiter herunter scrollen, finden Sie zusatzlich einige der verfligbaren Einwilligungserkla-
rungen zur Beobachtung der Kinder mit KOMPIK in den Sprachen Deutsch, Tirkisch und Russisch

(3). Diese bendtigen Sie, falls im Aufnahmevertrag Ihrer Kita die Durchfiihrung von Bildungsbeobach-
tung noch nicht enthalten ist. Weitere Ubersetzungen finden Sie unter www.kompik.de.
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4 | Fragebogen“ — Beobachtung mit KOMPIK

4.1 Gruppierungen anlegen

Wir empfehlen lhnen, mit dem Anlegen einzelner Gruppierungen zu beginnen. Diese dienen der Zu-
ordnung der Kinder (z.B. zu der jeweiligen Gruppe oder der Bezugserzieherin/dem Bezugserzieher)
und damit der Ubersichtlichkeit Ihrer Beobachtungen.

Ansicht ohne registrierte Kinder

Um eine Gruppe anzulegen, geben Sie im Bereich ,Fragebdgen “ eine Gruppenbezeichnung in das
freie Feld unter ,Neue Gruppierung” ein (im Beispiel Marienké&fer) und klicken anschlieRend auf
~Gruppierung anlegen “(1).

Alternativ kbnnen Sie mit dem Registrieren von Karteikarten fiir jedes Kind beginnen (vgl. S. 35)
und die Gruppierung zu einem spateren Zeitpunkt anlegen. Fur die jeweilige Zuordnung der Kinder
missen Sie dann jede Karteikarte wieder 6ffnen und die entsprechende Gruppierung auswahlen.
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Haben Sie die erste Gruppierung (Bsp. Marienkafer) angelegt, so erscheint folgende Ansicht:

Ansicht mit erster Gruppierung (ohne registrierte K inder)

Sie kdnnen sehen, dass die ,Gruppe ,Marienkafer “ (1) erfolgreich angelegt wurde und dass noch fur
kein Kind eine Karteikarte besteht. Nun schlieRen Sie den Vorgang des Registrierens mit einem Klick
auf den Button ,Kind registrieren “ (2) ab: Im blau hinterlegten Kasten kénnen Sie die erste Kartei-
karte ausfiillen. Diese ist dann direkt der Gruppe ,Marienkéafer* zugeordnet.

Mit ,,Gruppierung anlegen “(3) kdnnen Sie, wie beschrieben, weitere Gruppen oder Bezugspersonen
anlegen und darin neue Karteikarten anlegen.
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4.2 Neue Karteikarte anlegen

Mit Klick auf ,Kind registrieren “ erscheint folgende Ansicht:

4.2.1 Personliche Daten

Ganz oben tragen Sie Vorname und Nachname ein. Ist bereits ein Kind mit demselben oder
einem ahnlichen Namen registriert, bekommen Sie einen Hinweis, damit Kinder nicht aus Ver-
sehen doppelt erfasst werden.

Aus dem Geburtsdatum wird automatisch das Alter des Kindes errechnet. So kébnnen Sie
Uberprufen, ob sich KOMPIK zur Beobachtung des Kindes eignet (3,5 bis 6 Jahre).
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Mit dem Geburtsdatum findet auch eine Prufung auf mogliche doppelte Eingaben statt. Wenn_Ge-
schlecht und Geburtsdatum bereits erfasst sind und gleichzeitig der Vor- oder Nachname ebenfalls

gleich sind, bekommen Sie eine Warnung angezeigt. Dies soll Sie ebenfalls vor doppelt erfassten Kin-
dern schitzen — trotz nicht exakter Schreibweise

4.2.2

Einordnung in der Kita

4.2.3

Haben Sie bereits mehrere Gruppierungen angelegt, kdnnen Sie eine Gruppierung auswah-
len. Diese helfen dabei, die Kinder so in KOMPIK zu organisieren wie sie in lhrer Kita struktu-
riert sind, also z.B. nach Gruppen oder verantwortlichen Person.

Neue Gruppierungen kénnen an dieser Stelle nicht angelegt werden. Sie kdnnen aber die Ein-
ordnung des Kindes spater dndern, wenn die gewlinschte Gruppierung nicht besteht.

Adresse

Die Eingabe einer Adresse ist optional. Sie kdnnen Sie fiir interne Zwecke erfassen. Innerhalb
von KOMPIK ist sie aber nicht erforderlich, sofern Sie nicht ,KOMPIK mit KECK" nutzen.

Wenn Sie ,KOMPIK mit KECK * nutzen, ist es erforderlich, dass eine Adresse eingegeben
wird. Die Adressdaten werden jedoch nicht gespeichert, sondern in einen Sozialraum-Code
umgewandelt. Ihre Kommune hat selbst den kommunalen Raum in bestimmte Gebiete un-
terteilt und die stadtischen Adressen diesen Raumen zugeordnet. Die Adresse dient also
lediglich dazu, den richtigen Sozialraum-Code zu ermitteln. Das leicht veranderte Vorgehen
wird im folgenden Abschnitt beschrieben.
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4.2.4  Adresse mit Sozialraumzuordnung

Diese Funktion steht Ihnen nur in ,KOMPIK mit KECK*  zur Verfugung. Die Eingabe der
Adresse fur die unabhangige KOMPIK-Version ist in Abschnitt 4.2.3 ab Seite 18 beschrie-

ben.

Die Adresseingabe wird durch eine automati-
sche Adresssuche hinter den Feldern StralRe®,
-Nr.“und ,PLZ" erleichtert. Auf diese Weise
werden fehlerhafte Eingaben vermieden und
der Eingabeaufwand stark reduziert. Eingabehilfe ,Auto-Vervollstandigung®

Korrekte Eingabe der Stral3e

Nachdem Sie die passende StraRe und Hausnummer angegeben haben, wéhlen Sie bitte noch die
zugehorige Postleitzahl. Hier wird oft nur eine Mdglichkeit angeboten. Anschliel3end klicken Sie bitte
auf ,Ort ermitteln “. KOMPIK zeigt Ihnen nun den zugehérigen Ort an.

Beim Eingeben Hausnummer kann es vorkommen, dass nicht genau die benétigte Nummer vorhan-
den ist. Sie kennen dies sicher auch von Navigationssystemen, die nicht in jedem Fall die richtige
Hausnummer finden. Wahlen Sie in diesem Fall die ndchstgelegene Nummer aus.
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Wenn Sie die Daten richtig eingegeben haben, klicken Sie bitte auf ,Adresse priufen “. Damit wird au-
tomatisch der sog. Sozialraum-Code ermittelt.

Die Adresse des Kindes wird nicht gespeichert  , sondern nur der Sozialraum-Code. Dieser ist
wichtig fur die kommunale Berichterstattung, um die anonymisierte Zuordnung der KOMPIK-Er-
gebnisse zu den entsprechenden Sozialrdumen in der Kommune zu gewéhrleisten.

4.2.5 Adresse ohne Sozialraumzuordnung

Diese Funktion steht Ihnen nur in ,KOMPIK mit KECK"  zur Verfligung. Die Eingabe der Ad-
resse fur die unabhangige KOMPIK-Version ist in Abschnitt 4.2.3 ab Seite 18 beschrieben.

In einigen Fallen kann es vorkommen, dass die Adresse so neu ist, dass sie noch nicht von der Kom-
mune erfasst wurde oder aber das Kind auf3erhalb der Kommune wohnt. In beiden Fallen kann das
Kind auch ohne einen Sozialraum-Code erfasst werden.

Stral3e kann nicht gefunden werden

Sie bekommen in einem solchen Fall entweder bereits bei der Eingabe der StraRe oder erst bei der
Auswahl der Hausnummer eine Fehlermeldung, dass z.B. die Stral3e nicht gefunden werden konnte.
Klicken Sie ,Adresse liegt aul3erhalb der Kommune “an.
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Anschlief3end ist der Button ,o0hne Sozial-
raum speichern “ aktiviert. Klicken Sie die-
sen an. Es o6ffnet sich eine Sicherheitsab-
frage. Beantworten Sie diese mit einem Klick
auf ,Speichern “, wenn Sie das Kind ohne
Sozialraumzuordnung speichern wollen.
Bitte beachten Sie, dass dann die Beobach-
tungen des Kindes nicht in der KECK-Be-
richterstattung bertcksichtigt werden sollen.

4.2.6 Sozialraum-Code andern

Der Sozialraum-Code kann nur tiber die Anderung der Adresse in der Karteikarte des Kindes veran-
dert werden. Klick Sie hierfir auf ,Adresse neu eingeben“. Es folgt nun derselbe Ablauf wie bei ersten
Eingaben der Adresse.

4.2.7 Vollstandige KOMPIK-Dokumentation

Das Anpassen der Kriterien fir die KOMPIK-Beobachtung ist in der Regel nicht erforderlich.
Sie kdnnen die Voreinstellungen beibehalten, wenn Sie sich unsicher sind.

Haufigkeit der Beobachtung

Fur jedes Kind kdnnen Sie auf der Karteikarte die Haufigkeit der Beobachtung festlegen. Dies dient
Ihnen als Erinnerung in KOMPIK, wann ein bestimmtes Kind erneut beobachtet werden sollte. Sie
kénnen diese Erinnerung ausschalten, wenn Sie statt der Anzahl Monate die Option ,---“ wahlen.

KOMPIK sollte erst dann genutzt werden, wenn die Erzieherin das Kind gut, mind. aber 6
Monate kennt. Grundsatzlich empfiehlt sich ein Abstand zwischen zwei Beobachtungen
von 6 bis 12 Monaten. Dieser Zeitraum ist ideal, damit Veranderungen im Entwicklungs-
stand mit Hilfe von KOMPIK nachvollziehbar gemacht werden kénnen, die Spriinge aber
nicht zu grof3 sind. Manchmal lohnt es sich jedoch auch (in einzelnen Entwicklungsberei-
chen) einen kleineren Zeitabstand zu wéhlen (z. B. nach einem Vierteljahr), um die ge-
troffenen Aktivitaten und padagogischen Angebote noch einmal zu reflektieren.

Viele Fachkrafte haben sich dazu entschlossen, die Dokumentation an den Geburtstag des
Kindes zu koppeln, so dass die Beobachtungen fir alle Kinder in der Kita tber das Jahr
verteilt sind.
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Optionale Bereiche

Standardeinstellung ,alle Bereiche sollen ausgefillt werden”

Fur jedes Kind kann separat festgelegt werden, ob einzelne Entwicklungsbereiche oder -unterbereiche
nicht ausgefillt werden missen. Die Fragen dieser Bereiche kdnnen beim Ausfullen unbeantwortet
bleiben. Andernfalls liel3e sich der Fragebogen nicht abschlieRen.

Je nach padagogischer Konzeption oder der individuellen Situation eines Kindes kann es
notwendig und sinnvoll sein, einzelne Items oder Entwicklungsbereiche auszulassen. Oft-
mals winschen sich integrative Kitas wiinschen sich nur spezifische Entwicklungsbereiche.
Manuela Gruber (Erzieherin aus Rosenheim) begriindet die Anforderung aus der Praxis:

-FUr einen Jungen mit einer korperlichen Behinderung kann ich vielleicht nicht alle motori-
schen Fragen beantworten, aber die sozialen Kompetenzen und sein Wohlbefinden wiirde
ich sehr gerne mit KOMPIK festhalten®.

Festlegen optionaler Bereiche

Wabhlen Sie die Option ,fir dieses Kind sind folgende Bereiche optional :“ und klicken Sie anschlie-
Bend auf ,optionale Bereiche festlegen “. Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit einer strukturierten
Auflistung der Entwicklungsbereiche und -unterbereiche.
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Setzen Sie in der Auswahl bei allen Be-
reichen einen Haken, die nicht ausge-

fullt werden missen. Dabei kbénnen Sie
entweder komplette Entwicklungsberei-

che markiert oder nur einzelne Unterbe-

reiche. Die Unterbereiche sehen Sie
erst, wenn Sie das ,+“ vor einem Ent-
wicklungsbereich anklicken. Dieses Ver-
halten ist vergleichbar mit einer Ord-
nerstruktur im Windows Explorer.

Bestatigen Sie die Eingaben mit einem

Klick auf ,Auswahl speichern *

Die Anzeige der auf der Karteikarte an-
dert sich wie folgt:

Optionale Entwicklungsbereiche sind festgelegt

23

Nach dem Festlegen der optionalen Bereiche miissen Sie noch die Anderungen speichern, damit die
Einstellungen Gbernommen werden. Optionale Bereiche kdnnen auch nachtraglich geandert werden.

Einschrankungen bei der vollstandigen KOMPIK-Dokume

Je nach Kita-Konzeption, inhaltlichen Schwerpunkten oder Besonderheiten einzelner Kinder kdnnen

ntation

einzelne Fragen, Entwicklungsbereiche oder -unterbereiche nicht immer vollstandig ausgefillt wer-
den. Legen Sie in solchen Einzelféllen optionale Bereiche fest. Diese Bereiche ermdglichen trotz-
dem die Beantwortung einzelner Fragen, miissen aber nicht vollstdndig ausgefillt werden.

Hinweis: Unvollstandig ausgeftllte Bereiche kénnen nicht im Individualbericht, Kitabericht oder im

Rahmen von KECK ausgewertet werden.
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4.2.8 Notizen und Bemerkungen

Fur jedes Kind gibt es zwei unterschiedliche Felder,
in die Sie weitere Informationen dber das Kind ein-
tragen kdnnen. Die Felder unterschieden sich le-
diglich in der ,Sichtbarkeit®, d.h. fir wen die Texte
einsehbar sind.

In das Feld ,Notizen “ kbnnen Sie eigene
Notizen zum Kind eintragen. Diese sind nur
auf der Karteikarte der KOMPIK-Software
sichtbar. Nutzen Sie dieses Feld fir interne
Informationen, die nicht von der Eltern ge-
sehen werden sollten.

In das Feld ,Bemerkungen “ kdnnen Sie
Notizen zum Kind eintragen, die auch fur
die Eltern von Relevanz sein kdnnten.
Der Text dieses Feldes wird zusatzlich im
Individualbericht abgedruckt.

4.2.9 Einverstandniserklarung

Haben Sie die Daten des Kindes vollstéandig eingegeben, missen Sie durch Klick auf ,Einverstand-
niserklarung der Eltern liegt vor  “ bestatigen, dass Ihnen eine Erlaubnis zur Beobachtung des jewei-
ligen Kindes vorliegt.

Liegt keine Einverstandniserklarung vor, durfen Sie keine Daten eingeben! Unter der Website
www.kompik.de finden Sie entsprechende mehrsprachige Kopiervorlagen, mit denen Sie das Ein-
verstéandnis der Eltern fir eine Bildungsbeobachtung mit KOMPIK einholen kénnen. Regeln Sie die
Durchfiihrung von Bildungsbeobachtungen bereits in Ihrem Aufnahmevertrag lhrer Einrichtung, be-
notigen Sie keine gesonderte Einwilligung.
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4.2.10 Kind registrieren

“

Erst nach dem Bestétigen der Einverstandniserklarung kénnen Sie durch Klick auf ,Kind registrieren
fortfahren; es erscheint folgende Hauptansicht:

Sie sehen, dass das Kind Anna-Lena Miiller der Gruppe ,Marienkafer “ zugeordnet und 4 Jahre und

1 Monat alt ist. Der Arbeitsstand zeigt durch die noch grauen Kéastchen, dass mit der Bearbeitung des
Fragebogens noch nicht begonnen wurde. Unter ,Druckansicht® kénnen Sie einen Schnelldruck des
Fragebogens zum jetzigen Arbeitsstand starten, unter ,Bericht “ direkt in den Bereich ,Berichte” wech-
seln und unter ,Karteikarte “ die personlichen Daten zu Anna-Lena Miller aufrufen (1).

Sie kdnnen nun beliebig viele weitere Karteikarten anlegen oder mit der Beobachtung beginnen.
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4.3 Fragebogen ausfiillen

Durch Klick auf den Namen des Kindes (in diesem Beispiel ,Miiller, Anna-Lena “) kdnnen Sie Ihre Be-
obachtungen und Einschatzungen fir dieses Kind dokumentieren. Sie werden automatisch in die Me-
nufuhrung ,Fragebogen” weitergeleitet; es erscheint die Ansicht des Fragebogens:

Der grine Name zeigt Ihnen, fur welches Kind Sie gerade die Beobachtung dokumentieren
(1); wenn Sie bereits mehrere Kinderdatensatze angelegt haben, kénnen Sie hier einfach zwi-
schen den Bégen der einzelnen Kinder wechseln.

Die Leiste ,Entwicklungsbereich *“ (2) gibt Ihnen eine Ubersicht (iber die elf Entwicklungsbe-
reiche von KOMPIK (1 bis 11) und markiert (dunkelblau), welchen Bereich Sie zurzeit bearbei-
ten. Der Punkt im jeweiligen Bereichskastchen zeigt den Bearbeitungsstatus an:

— grau = ,noch nicht begonnen*
- = ,in Bearbeitung"“
— grun = fertig”

Jeder der elf Entwicklungsbereiche hat aul3erdem mehrere Teilbereiche : Bsp. Entwicklungs-
bereich , 1. Motorische Kompetenzen®, darunter angeordnet sind die Teilbereiche ,1.1. Grob-
motorische Kompetenzen“ und ,1.2. Feinmotorische Kompetenzen®. Durch einen entspre-
chenden Klick kénnen diese einzeln aufgerufen werden. Auch hier zeigt der farbige Punkt
den aktuellen Bearbeitungsstatus an (3).
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43.1

Vollstandigkeit der Entwicklungsbereiche

4.3.2

An dem Punkt (1) kénnen Sie erkennen, dass der Entwicklungsbereich ,Mo-
torische Kompetenzen* in Bearbeitung ist; an dem griin markierten Punkt im Teilbereich
,Grobmotorische Kompetenzen“ kénnen Sie erkennen, dass er fertig bearbeitet wurde (2).

Durch einen Klick auf den entsprechenden Wert jeder Frage wird lhre Beobachtung dokumen-
tiert; welche Werte Sie gewahlt haben, sehen Sie durch die griine Markierung (3).

Alle lhre Eingaben werden automatisch gespeichert.
Mit dem Feld ,Druckansicht “ (4) kénnen Sie den bisherigen Arbeitsstand des Fragebogens
ausdrucken, um z.B. im Gesprach mit einer Kollegin/einem Kollegen weitere Beobachtungen

zu sammeln und zu diskutieren. Dies entspricht jedoch nicht dem ausfiihrlichen Bericht, der
nach Fertigstellung der Beobachtung erstellt werden kann.

Freie Beobachtungen notieren

Unterhalb der Fragen zu jedem Teilbereich steht Ihnen ein leeres Textfeld zur Verfiigung, in das Sie
Ihre freien Beobachtungen , Anmerkungen und Kommentare fur diesen Entwicklungsbereich je Kind
eintragen konnen (1).
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4.3.3 Erste Uberlegungen zur padagogischen Planung

Durch Klick auf ,Padagogische Planung *“ (1) erscheint ein weiteres Textfeld, in das Sie personliche
Notizen und erste Ideen fiir lhre padagogische Arbeit notieren kénnen. Diese dienen nur als Hinweise
fur lhre padagogische Arbeit — also fur Ihren hausinternen Gebrauch. Sie werden nicht bei der Daten-
Ubertragung an die Kommune tbermittelt.

Neben dem Textfeld zur pAdagogischen Planung sehen Sie auf der rechten Seite, welche Eintrage
Sie zuvor im Textfeld ,Freie Beobachtungen“ (1) gemacht haben. Um wieder in die Fragebogenan-
sicht zu wechseln, klicken Sie auf den nachsten Entwicklungsbereich, den Sie bearbeiten wollen.
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4.3.4 Info — Hintergrundinformationen zu den Entwic  klungsbereichen

Fur zusatzliche Informationen zu den einzelnen Entwicklungsbereichen kénnen Sie auf ,Info*“ klicken
(2). Hier wird kurz die Relevanz der einzelnen Entwicklungsfelder fur den Kita-Alltag erlautert. Aus-
fuhrlicher Informationen entnehmen Sie dem KOMPIK-Handbuch.

Beispielhaft sehen Sie in der dieser Ansicht den Erlauterungstext zu ,Motorischen Kompetenzen

Um wieder in die Fragebogenansicht zu wechseln und mit der Dokumentation fortzufahren, klicken Sie
auf den Entwicklungsbereich, den Sie als nachstes bearbeiten mdchten, z.B. ,1.2 Feinmotorische
Kompetenzen (1).
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4.4 Fragebogen abschliel3en

Haben Sie fir ein Kind alle Entwicklungsbereiche vollstandig ausgeftillt und nochmalig gepruft, klicken
Sie auf ,Fragebogen abschlieBen “ (1). Damit wird der Bogen als vollstandig bearbeitet angezeigt.

Wichtig: Fir die automatische Auswertung der Bogen sind Normwerte im Programm hinterlegt. Die
Normwerte ermdglichen die Einordnung des Entwicklungsstandes eines Kindes im Vergleich zu an-
deren Kindern seines Alters und Geschlechts. Um die Normwerte fiir das beobachtete Kind zum
Zeitpunkt der Beobachtung zu fixieren, klicken Sie bitte unbedingt auf ,Fragebogen abschlieRen *.
Ansonsten kann es im Laufe der Zeit zu Verzerrungen in der Auswertung der Entwicklungsubersicht
kommen. Nur freigegebene Fragebdgen kénnen vollstandig anonymisiert bei der Datentbertragung
an die Kommune beriicksichtigt werden.

Nachdem Sie den Fragebogen freigegeben haben, gelangen Sie mit einem Klick auf ,,Zurlick zur
Ubersicht “ in die allgemeine Fragebogeniibersicht (2).

Die grinfarbige Anzeige des Arbeitsstandes zeigt Ihnen, dass der Fragebogen vollstéandig bearbeitet
und freigegeben wurde. Dies erkennen Sie auch an dem griinen Balken und der ,(1)" hinter ,freigege-
ben“ im oberen Kreis (2) zur Berichtsphase.
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4.5 Haufigkeit der Beobachtung

Innerhalb der Liste der Kinder wird nach der Spalte ,Alter* die empfohlene nachste Beobachtung an-
gezeigt. Die Anzeige basiert auf der Einstellung zur Haufigkeit der Beobachtung. Details dazu finden
Sie im Abschnitt 4.2.7 Vollstdndige KOMPIK-Dokumentation ab Seite 21.

Die Einstellungen zur Haufigkeit der Beobachtung schréanken die Benutzung von KOMPIK
in keiner Weise ein. Sie sollen (besonders bei sehr vielen Kindern) helfen, den Uberblick
nicht verlieren und die Kinder mit einer gewissen RegelmalRigkeit zu beobachten.

Die Information wird auf zwei Arten dargestellt:

Eine Zahl in Monaten (oder ,jetzt*) gibt an, wann die nachste Beobachtung stattfinden sollte.

Ein griner Balken verdeutlicht die Restdauer in Monaten grafisch. Dabei entspricht der graue
Balken der geplanten Zeit (im Beispiel: 12 Monate). Dieser lauft also ab wie eine Sanduhr.

Folgende Darstellungen sind méglich: | |

Noch 1 Monat bis zu nachsten Beobachtung. ‘

Noch 11 Monate bis zu nachsten Beobachtung. ’

Beoachtung ist 1 Monat tberfallig. ’

Beoachtung ist 46 Monate Uberfallig. ’

Beobachtung sollte jetzt durchgefiihrt werden. |

Klicken Sie auf die Tabellenkopfzeilen , um sich die Liste der Kinder unterschiedlich zu
sortieren. Ein Klick auf ,Nachste Beobachtung” ordnet die Kinder nicht mehr nach Namen,
sondern danach, welche Beobachtung als nachstes durchgefiihrt erfasst werden sollte. Ein
weiterer Klick dreht die Reihenfolge um. Dies funktioniert bei allen Spalten.
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4.6 Optionale Bereiche

In der Karteikarte eines Kindes kénnen Entwicklungsbereiche und -unterbereiche festgelegt werden,
die nicht ausgefullt werden missen. Dies wird lhnen im Fragebogen auf mehrere Arten angezeigt:

Vollsténdig optionale  Entwicklungsbereiche haben ein Kreuz (X)
durch den Kasten.

Bereiche mit optionalen Unterbereichen  haben nur einen Strich (/)
durch den Kasten.

Die Namen von optionalen Unterbereichen sind eingeklammert.

Die Antwortmdglichkeiten von optionalen Unterbereichen sind hell-
blau und mit einem Balken ,Antworten sind optional“ gekennzeichnet.

Einschéatzungen in optionalen Bereichen kdnnen trotzdem gegeben

werden. Sie werden in normaler Darstellung angezeigt (Dunkelblau).

Innerhalb der Liste der Kinder sehen Sie in der Spalte ,Arbeitsstand “ Giber Farben gekennzeichnet,
wie vollstéandig einzelne Entwicklungsbereiche ausgefillt sind. Die Farben entsprechen dem Status
der Bereiche, die Sie vom Ausfillen des Fragebogens bereits kennen.

Zusatzlich zur Farbe ist auch die Kennzeichnung von optionalen oder teil-optionalen Bereichen
sichtbar. Diese wird durch ein,, “bzw. ein,, “ angezeigt.
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5 ,Berichte* — Auswertung der Beobachtungen

5.1 Berichte erstellen

Im Bereich ,Berichte “ kénnen Sie ausfuhrliche, systematische Beobachtungsauswertungen fiir ein-
zelne Kinder (Individualbericht) oder aller in der Kita beobachteten Kinder (Kitabericht) erstellen. Die
einzelnen Inhalte des Berichts kénnen Sie flexibel zusammensetzen.

Unter ,Berichtstyp “ (1) kénnen Sie zwischen Kita- und Individualbericht wahlen. Beim ,Individualbe-
richt* wahlen Sie dann das entsprechende, bereits beobachtete Kind durch Klick auf den Namen aus.

Unter ,Beobachtungsphasen *“ (2) kénnen Sie wéahlen, ob Sie die aktuelle Beobachtung auswerten
lassen méchten (,Nur aktuelle Phase") oder ob Sie mehrere Beobachtungen im Verlauf (,Mehrere Be-
obachtungsphasen®) betrachten méchten. Dies ist hilfreich, um die Entwicklung eines Kindes zwi-
schen mehreren Beobachtungszeitrdumen und somit auch Fortschritte nachvollziehen zu kénnen.

Haben Sie lhre Auswahl getroffen, konnen Sie durch Klick auf ,Bericht anzeigen “ (4) die Auswertung
starten; Ihr Bericht wird automatisch als PDF geoffnet.

Nur ausgewahlte Entwicklungsbereiche anzeigen

Durch Klick auf ,Erweiterte Einstellungen “ (3) kénnen Sie Ihren Bericht individuell zusammensetzen:

Es gibt die Moglichkeit entweder ,Alle Ent-
wicklungsbereiche" oder ,Nur ausgewahlte
Entwicklungsbereiche* auszuwéhlen. Im

Bericht erscheinen dann die einzelnen Be-
richtsabschnitte (s.u.) fir die entsprechen-

den Bereiche — fiir einen Zeitpunkt oder fir
mehrere, wenn Sie mehrere Beobachtungs-
phasen angeklickt haben. (...)

Schalten Sie die Option ,Teilbereiche an-
zeigen“ aus, wird der Bericht etwas kurzer.
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Berichtsabschnitte einschranken

Zudem kodnnen Sie in den ,Erwei-
terten Einstellungen“ bestimmen,
welche Berichtsabschnitte Sie auf-
nehmen wollen: ,Alle Berichtsab-
schnitte” oder ,Nur ausgewahlte
Berichtsabschnitte”.

Zur Verfiigung stehen folgende
Optionen:

— Die ,ltemwerte “ zeigen
den Fragebogen zum je-
weiligen Entwicklungsbe-
reich an.

— Die ,Mittelwerte “ zeigen die Durchschnittswerte eines Kindes und verdeutlichen bei
mehreren Beobachtungsphasen seine Entwicklung im Zeitverlauf fir diesen Bereich.

— Die ,Entwicklungstubersicht “ zeigt auf Basis von sogenannten Normwerten (Grund-
lage ist eine grol3e Stichprobe) die Entwicklung eines Kindes in den einzelnen Berei-
chen im Vergleich zu Kindern gleichen Alters und gleichen Geschlechts.

— Die ,freien Beobachtungen *“ zeigen lhre Anmerkungen in den Textfeldern zur freien
Beobachtungen je Bereich und

— die ,ersten Ideen zur padagogischen Planung “ zeigen Ihre Notizen in den Textfel-
dern zur padagogischen Umsetzung je Bereich an.

Eine ausfihrlichere Beschreibung  der verschiedenen Berichtsabschnitte finden Sie im
Handbuch zu KOMPIK.

5.2 Neue Berichtsphase starten

Sie haben weiter die Moglichkeit eine neue Berichtsphase zu starten. Das Einrichten neuer Berichts-
phasen macht z.B. dann Sinn, wenn lhre Kommune die KOMPIK-Beobachtungen nur einmal jahrlich
einfordert, Sie die Entwicklungsprozesse der Kinder jedoch halbjéahrlich dokumentieren mochten. Be-
achten Sie jedoch, dass immer nur eine Phase flr ei  nen bestimmten Zeitabschnitt angelegt
werden kann.

Eine neue (eigene) Berichtsphase dirfen Sie erst dann starten, wenn Sie die Beobachtungen der Kin-
der fur die aktuelle Phase komplett abgeschlossen haben. Wenn Sie vorher eine neue Phase starten,
wird die Aktuelle geschlossen. Alle Fragebdgen werden dann archiviert und kénnen n icht mehr
bearbeitet werden. Durch den Start einer neuen Phas e wird fiir jedes Kind ein neuer Beobach-
tungsbogen angelegt. Sie kdnnen sich aber die archivierten Fragebdgen zu einem Kind in dessen
Karteikarten unter ,Beendete Berichtphasen” anschauen.
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Da das Verwalten der verschiedenen Berichtsphasen unibersichtlich werden kann, empfehlen wir,
erst dann zusatzliche Berichtsphasen zu erstellen, wenn Sie sich sehr sicher im Umgang mit dem
EDV-Programm KOMPIK fuhlen.

Berichtsphasen kénnen unabhangig vom Liefertermin g enutzt werden.

Liefertermine sind nur in ,KOMPIK mit KECK* relevant. Ohne die Anbindung an Ihre Kom-
mune werden lhnen keine Liefertermine angezeigt.

Unabhangig von den Lieferterminen der Kommune koénnen Sie fir lhre padagogische Arbeit eigene
Berichtsphasen bestimmen und sie individuell benennen (z.B. Winter 2011/2012).

Hierfur klicken Sie auf ,Phase benennen “ und geben den gewahlten Namen ein.

Anschlieend klicken Sie auf ,Benennung speichern “. Den Namen der Berichtsphase kon-
nen Sie mit Klick auf ,Benennung &ndern *“ jederzeit wieder andern.

An diesem Beispiel kbnnen Sie aul3erdem erkennen, dass die aktuelle Berichtsphase ab dem
10.01.2012 begonnen wurde.

Die Klammern hinter den vier farbigen Woértern ,freigegeben “, fertig “, ,in Bearbeitung “ und
~hicht begonnen “ geben Auskunft tiber den aktuellen Bearbeitungsstatus einzelner Fragebo-
gen dieser Berichtsphase. Da im vorliegenden Beispiel noch keine Karteikarten angelegt und
somit auch noch keine Fragebdgen bearbeitet wurden, wird noch Gberall eine ,0“ angezeigt.
Der graue Hinweis ,zugewiesen “ bezieht sich auf Fragebdgen, die aktuell auf einem anderen
Computer bearbeitet werden und damit diesem zugewiesen sind (vgl. Kapitel 7).
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6 ,,Computer — Arbeiten mit mehreren PCs

Diese Funktion wird erfahrenen PC-Anwendern empfohlen, die Dateilibertragungen mit
Hilfe von USB-Sticks bereits durchgefiihrt haben.

Sie kdnnen zusétzliche Computer registrieren. Damit haben Sie die Mdglichkeit, die Fragebdgen auch
an einem anderen PC auszufiillen und so arbeitsteilig vorzugehen. Die Ubertragung zwischen den
Rechnern findet immer mit Hilfe eines USB-Sticks statt. Diese Option bietet Ihnen mehr raumliche und
zeitliche Flexibilitat in der Bearbeitung der KOMPIK-Fragebdgen.

Wenn Sie mit KOMPIK auf mehreren PCs nutzen mdéchten, ist es wichtig, KOMPIK zunachst auf
einem zentralen PC (Hauptcomputer) zu installieren (z.B. auf dem PC der Kita-Leiterin/des Kita-
Leiters) und dort alle Karteikarten zentral zu speichern. Die KOMPIK-Version auf diesem PC ist der
KOMPIK-Hauptcomputer . Vom Hauptcomputer aus kénnen Sie dann verschiedene KOMPIK-Zu-
satzcomputer einrichten (z.B. Gruppenrechnern) und dann per USB-Stick Kinderdatensatze und
die dazugehdrigen Fragebégen vom Hauptcomputer auf einen Zusatzcomputer Ubertragen.

Bitte beachten Sie, dass in der KOMPIK-Version fir Zusatzcomputer nicht alle Funktionen
zur Verfligung stehen, die Ihnen aus dem Hauptcomputer bekannt sind. Auf dem Zusatz-
computer konnen lediglich Fragebdgen bearbeitet sowie Individualberichte angezeigt
und gedruckt werden. Auch ist es z.B. nicht moglich, Karteikarten fur Kinder anzulegen.

6.1 Hinweise zum Arbeitsablauf mit Haupt- und Zusat = zcomputer

Bitte beachten Sie, dass in der KOMPIK-Version fir Zusatzcomputer nicht alle Funktionen
zur Verfligung stehen, die Ihnen aus dem Hauptcomputer bekannt sind. Auf dem Zusatz-
computer konnen lediglich Fragebdgen bearbeitet sowie Individualberichte angezeigt
und gedruckt werden. Auch ist es z.B. nicht méglich, Karteikarten fur Kinder anzulegen.

Auf dem Zusatzcomputer kdnnen Sie lediglich die vom Hauptcomputer ausgewahlten Fragebdgen be-
arbeiten, abschlieRen und sich die Individualberichte anschauen.

Ist der Fragebogen vom Hauptcomputer exportiert , kann er dort nicht mehr bearbeitet werden, d.h.,
dass ein Fragebogen nicht parallel auf mehreren Computern ausgefiillt werden kann. Die zusétzlichen
PCs geben raumliche und zeitliche Flexibilitat bei der Bearbeitung der Bdgen, allerdings missen sie
immer auf den Hauptcomputer zurtickiibertragen werden.

Wichtig: Bevor die gesamten Beobachtungen der Kinder einer Kita an die Kommune bertragen
werden, missen alle Fragebdgen wieder auf dem Hauptcomputer importiert werden. Details
hierzu finden Sie in Abschnitt 6.7.

Bitte Ioschen Sie die KOMPIK-Installationsdatei und die Ubertragungsdatei auf dem Stick,
nachdem Sie sie auf dem Zusatz-PC installiert haben.
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AnschlieRen des USB-Sticks
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Bitte nehmen Sie den USB-Stick nicht mit nach Hause und beachten Sie bei der Nutzung des
USB-Sticks die Datenschutzhinweise in Kapitel 1 auf Seite 5.

Um den USB-Stick zu verwenden, stecken
Sie ihn in die vorgesehene USB-Offnung.

Nach Einstecken des USB-Sticks in den
Computer 6ffnet sich automatisch) ein
Fenster, in dem das Laufwerk ,Wechselda-
tentrager” angezeigt wird. (Sollte dies nicht
der Fall sein, 6ffnen Sie die Laufwerke-
Ubersicht auf Inrem Rechner.) Dabei kann
der Buchstabe (1) des Laufwerks variieren.

Sie kdnnen dieses Fenster schlieBen (2) und mit der nun folgenden Nutzung fortfahren.
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6.3 Zusatzcomputer registrieren

Klicken Sie in den Bereich ,Computer “. Wahlen Sie zunachst eine sinnvolle Bezeichnung (z.B. ,Lap-
top Petra“ oder ,,PC-Erdgeschoss”) und tragen Sie diese in das weil3e Feld ,Bezeichnung eingeben*
ein. Anschlieend klicken Sie auf ,Computer registrieren “ (1).

Zusatzliche Computer missen nur einmal registriert  werden, danach kénnen beliebig oft
Fragebdgen dorthin exportiert werden.

Nach dem Registrieren des Zusatzcomputers erscheint folgende Ansicht:

Speichern Sie im nachsten Schritt die Installationsdatei auf einem USB-Stick, den Sie an lhren Com-
puter anschlieen und klicken Sie auf ,Installationsdatei abspeichern  “ (1). Nun 6ffnet sich ein Fens-
ter mit der Frage, wo Sie die Datei speichern wollen. Wahlen Sie Uber ,Arbeitsplatz “ den angeschlos-
senen USB-Stick aus und klicken Sie auf ,speichern “. Als Dateiname wird automatisch der Name ver-
geben, den Sie als Bezeichnung eingetragen haben.

Ist der Speicherprozess abgeschlossen, kdnnen Sie weitere Zusatzcomputer registrieren oder Frage-
bdgen exportieren (siehe Abschnitt 6.4 ab Seite 39), um sie auf den Zusatzcomputern zu nutzen.
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6.4 Fragebdgen exportieren (vom Hauptcomputer)

Sie kdnnen nun Fragebdgen exportieren, die Sie an dem bereits registrieren Computer (im Beispiel
.Laptop Petra“) bearbeiten mochten. Klicken Sie dazu bitte auf ,Fragebdgen exportieren *“ (1).

Es erscheint eine Ansicht, in der Sie die Fragebdgen auswahlen kdnnen, die Sie auf den neu re-
gistrierten Rechner exportieren mochten. In unserem Beispiel soll der Fragebogen fir ,Lisa Kramer*
exportiert werden. Dieser wird mit einem Hakchen markiert.

Anschlie3end klicken Sie auf ,Fragebdgen exportieren “ (1). Es 6ffnet sich wieder ein Speicherfens-
ter, in dem danach gefragt wird, wo die Datei gespeichert werden soll.

Waéhlen Sie hier bitte wieder den
bereits verwendeten USB-Stick
(Wechseldatentrager) aus und
speichern Sie die Datei dort ab. Es
wird automatisch ein Dateiname
vergeben. Der Dateiname beinhal-
tet das aktuelle Datum sowie die
Information, dass vom Hauptcom-
puter aus Fragebdgen auf den neu
eingerichteten Computer ,Laptop
Petra“ Gibertragen werden.

Fur eine bessere Ubersicht emp-
fehlen wir Ihnen, die Bezeichnung
nicht zu dndern!

Sie erhalten nun einen Hinweis Uber die Anzahl der exportierten Fragebégen. Nachdem Sie diesen
bestatigt haben, sind alle Daten zur Bearbeitung am ,Laptop Petra“ auf dem USB-Stick gespeichert.

Entfernen Sie nun den USB-Stick vom Hauptrechner und wechseln Sie an den neu eingerichteten PC.
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6.5 Zusatzcomputer einrichten

Dies ist ein einmaliger Installationsprozess  je Zusatzcomputer. Die Installationsdatei
kann jeweils nur fur einen PC genutzt werden, d.h. jeder Zusatzcomputer muss separat re-
gistriert und installiert werden.

Bitte beachten Sie, dass Java auf dem Zusatzcomputer installiert ~ sein muss, bevor Sie
die weiteren Schritte durchfihren. Hinweise finden Sie im Kapitel 2.2auf Seite 6.

Am neu eingerichteten Computer (z.B. Laptop Petra) rufen Sie bitte Ihren USB-Stick auf. Sie sollten
folgende Dateien auf dem USB-Stick finden.

Bitte 6ffnen Sie die Datei ,Laptop Petra “ (1) mit einem Doppelklick .

Als nachstes gilt es, in wenigen Schritten, den KOMPIK-Zusatzcomputer zu installieren. Stimmen Sie
hierfur bitte den Nutzungs- und Datenschutzhinweisen zu, indem Sie das Hékchen setzen und klicken
Sie auf ,KOMPIK-Installation *“.
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Nun offnet sich ein Fenster, in dem Sie danach gefragt werden, ob Sie KOMPIK installieren mdchten.
Bestatigen Sie das mit einem Klick auf ,KOMPIK Software installieren *“ (1).

Nun erscheint folgende Sicherheitsabfrage:

Wenn Sie schon einmal mit KOMPIK gearbeitet und dazu die Software auf Inrem Rechner installiert
haben, gehen lhre bisherigen Beobachtungen mdglicherweise durch die Neuinstallation dieser Soft-
ware verloren. Klicken Sie in diesem Fall bitte unbedingt auf ,Nein“! Zur Klarung lhres speziellen An-
liegens wenden Sie sich bitte an das KOMPIK-Team.

Haben Sie bisher noch nicht mit der KOMPIK-Software auf Ihrem Rechner gearbeitet, dann bestatigen
Sie mit ,Ja".

Jetzt dauert es einen kleinen Moment bis der Installationsprozess abgeschlossen ist. AnschlieRend
kénnen Sie auf dem Zusatzcomputer Fragebégen importieren.

Bitte [6schen Sie die KOMPIK-Installationsdatei auf dem USB-Stick, nachdem Sie KOMPIK auf
dem Zusatz-PC installiert haben.
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6.6 Fragebogen importieren (Zusatzcomputer)

Um vom Hauptcomputer exportierte Fragebdgen bearbeiten zu kénnen, missen diese auf einem
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Zusatzcomputer importiert werden. Klicken Sie hierfiir auf in der KOMPIK-Software des Zusatzcompu-
ters auf ,Fragebdgen importieren *“ (1). Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die vorab gespeicherte

Ubertragungsdatei auswahlen miissen.

Wabhlen Sie zunachst per Doppel-
klick unter ,Arbeitsplatz* (1) den
USB-Stick (,Wechseldatentrager “)
aus. Dann kénnen Sie im Fenster
die Ubertragungsdatei ,Hauptcom-
puter nach Zusatzcomputer" mit ei-
nem Doppelklick anklicken.

Nachfolgend wird eine Liste der
Fragebbgen angezeigt, die in der
Ubertragungsdatei enthalten sind.
Alle enthaltenen Fragebdgen sind
bereits markiert.

Bestatigen Sie mit Klick auf ,Frage-
bdgen importieren “ (3).

Die ubertragenen Fragebdgen kdnnen Sie wie gewohnt bearbeiten, allerdings nur auf dem Zusatz-
computer . Nach dem Bearbeiten mussen Sie sie wieder zurlickiibertragen zum Hauptcomputer.
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6.7 Ruckubertragen zum Hauptcomputer

Wenn Sie die Fragebdgen zu Ende bearbeitet haben, sollten Sie diese wieder zum Hauptcomputer
Ubertragen. Hierfir haben Sie zwei Mdglichkeiten:

1. Exportieren von einzelnen Fragebdgen Uber ,exportieren “ hinter dem jeweiligen Fragebogen.

2. Exportieren von allen Fragebdgen des Zusatzcomputers Uiber den Button , Alle Exportieren

In beiden Fallen werden Ubertragungsdateien erzeugt, die Sie wieder per USB-Stick an den Haupt-
computer tbertragen kénnen.

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den USB-Stick (Wechseldatentrager) als Speicherort auswah-
len. Nachdem Sie die Ubertragungsdatei auf dem USB-Stick gespeichert haben, konnen Sie den
Stick vom Rechner trennen und wieder an den Hauptcomputer anschliel3en.

Fur eine separate Speicherung einzelner Datensatze  auf dem USB-Stick ist es erforderlich,
dass Sie die vorgeschlagenen Dateinamen erganzen, z.B. durch fortlaufende Nummern (1, 2, 3,
etc.). Sonst kann es bei der erneuten Speicherung eines anderen Datensatzes zu einer Dateitiber-
schreibung kommen. Wir empfehlen daher, gleich alle auf dem Zusatzcomputer bearbeiteten Da-
tenséatze in einem Schritt auf dem USB-Stick zu speichern (mit Klick auf ,,Alle Exportieren®).

Wenn Sie den USB-Stick
(Wechseldatentrager) auf dem
Hauptcomputer 6ffnen, sehen
Sie die Ubertragungsdateien.

Anhand der Dateinamen kon-
nen Sie erkennen, ob es sich
um die Fragebtgen handelt,
die zur Bearbeitung vom
Hauptcomputer zum Zusatz-
computer exportiert wurden,
oder um die ausgefillten Fra-
gebdgen, die vom Zusatz-
computer zurlick zum Haupt-
computer Ubertragen werden
sollen.
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Im Beispiel hei3t die Ubertragungsdatei zum Zusatzcomputer :
PIYH#S %& %' (&) *+,)& *-.& F+)& 0)+)1  2+)2

Die Ubertragungsdatei zuriick zum Hauptcomputer heift:
PIY#S %& %' & [*+)& 0)+)1 (&) *+)& 2+,)2

Um Verwirrungen zu vermeiden, empfehlen wir, nach jeder erfolgreichen Ubertragung die erfolg-
reich importierte Datei vom USB-Stick zu I6schen

Nutzen Sie ausschlie3lich den beschriebenen Weg fiir die Bearbeitung von KOMPIK-Fragebdgen
von verschiedenen Rechnern aus. Haben Sie mehrere KOMPIK-Hauptcomputer installiert, kbnnen
die erfassten Daten nicht zusammengefiihrt werden! Kopieren Sie keine Datenbanken (KOM-
PIK_FRAGEBOGEN) von einen System auf das andere, da Sie sonst die Daten tiberschreiben und
[6schen kdnnen.

Gehen Sie zum Importieren der Fragebdgen vom Zusatzcomputer auf dem KOMPIK-Hauptcomputer
und gehen Uber den Reiter ,Computer “ auf den Button ,Fragebdgen importieren *“

1
2
Es offnet sich ein Fenster zum Auswéhlen der Ubertragungsdatei. Wahlen Sie nun bitte per Doppel-
klick die Datei des Zusatzcomputers zum Hauptcomputer aus, in unserem Fall ,, ! |" #$
%& %' & *+)& 0)+)1 * (&) *+ )& 2+,)2
1
2

Nun sehen Sie eine Liste der zu importierenden Fragebdgen vom Zusatzcomputer. Hier sind bereits
alle Fragebogen ausgewahlt. Erst mit Klick auf den Button ,Fragebdgen importieren “ werden die
Fragebogen des Zusatzcomputer auf den KOMPIK-Hauptcomputer ilbernommen.

Erst jetzt sind die Fragebdgen vollstandig zum Hauptcomputer Ubertragen worden. Der
Arbeitsstand des Zusatzcomputers liegt nun auf dem Hauptrechner vor und nicht mehr auf
dem Zusatzcomputer.
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7 KOMPIK mit KECK

Ihre Kommune hat sich zum Ziel gesetzt, mit lhrer Unterstlitzung eine kleinraumige Bericht-
erstattung fur lhre Kommune aufzubauen (vgl. www.keck-atlas.de). Dazu hat Sie der Admi-
nistrator der Kommune als teilnehmende Kita und Ansprechpartner im System erfasst.
Diese Anleitung soll Ihnen helfen, sich schnell und einfach mit KOMPIK fiur KECK zurecht-
zufinden.

Dieses Kapitel ist nur bei Zusammenarbeit der lnrer Kommune  relevant. Sollte lhre Kita nicht am
KECK-Projekt teilnehmen, nutzen Sie Sie bitte die Einstellung ,unabhéngige KOMPIK-Version *

7.1 Aktivierung von ,KOMPIK mit KECK*

In der BegruBRungsmail, die Sie erhalten haben, wurden Ihnen Zugangsdaten fir die Website
www.keck-atlas.de mitgeteilt. Nutzen Sie diese Daten bitte fur die Aktivierung von KOMPIK fiir KECK.

3-1% - 1 &1 & , 41

1

315&"'1 1&/1, 11+ 167 &/ 61 1 + 1% %1&'1
% * 1 1- 1) 8 * 1.&% %' 1- 131%19/1&

% %1/&,1 1 + 1

1

;001 - ). 5552*2 1
&1 1 <+ 1
5+ 1 1

1

=>7?1

E-Mail mit Zugangdaten fir www.keck-atlas.de

Falls Sie keine Mail erhalten haben, hat méglicherweise Ihr Spamfilter die Mail blockiert. Uber-
prifen Sie bitte Ihren Spamordner oder nehmen Sie Kontakt zu Ihrem IT-Fachdienst auf.

Auswahlkasten ,KOMPIK mit KECK*
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Wabhlen Sie bitte die Option ,KOMPIK mit
KECK*" aus. AnschlieBend missen Sie sich

mit lhren Zugangsdaten fur das KECK-Por-

tal anmelden. Klicken Sie hierfur auf ,Wei-
ter zur Anmeldung ... “. Es 6ffnet sich ein
neues Fenster ,Anmeldung fur KOMPIK
mit KECK “.

Die Einstellung kénnen Sie auch nachtréaglich andern.

Die Zuordnung der Kita und Kommune zur KOMPIK-In-
stallation erfordert die Anmeldung mit den Kita-Zugangs-
daten, die Sie fur www.keck-atlas.de bekommen haben.
Diese haben Sie per E-Mail zugeschickt bekommen.
Sollte dies nicht der Fall sein, wenden Sie sich bitte an
Ihre Kommune.

Tragen Sie Benutzernamen und Passwort in die entsprechenden Felder ein und klicken Sie an-
schlieBend auf den Button ,Anmelden “. Die Anmeldedaten werden nun gepruft und im Erfolgsfall
durch griine Schrift und Haken-Symbole bestatigt. In diesem Fall kdnnen Sie die Zuordnung der An-
meldung tber den Button ,Zuordnung speichern “ bestatigen.

Formular vor dem Anmelden

Falls die Anmeldung nicht erfolgreich  ist und
fehlschlagt, wird Ihnen dies durch rote Formu-
larfelder und einen Fehlertext angezeigt.

Probieren Sie es in diesem Fall noch einmal.
Achten Sie beim Eintippen auf Grof3- und
Kleinschreibung . Dies ist ein haufiger Fehler
bei nicht-erfolgreichen Anmeldungen.

Sollte es dennoch Probleme geben, nutzen Sie
den Link ,Passwort vergessen *“, um sich ein
neues Passwort zuschicken zu lassen.

Erfolgreiche Anmeldung

Fehlgeschlagene Anmeldung
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Der Name lhrer Kita und der ihr zugeh6rigen Kommune
wird nun im gelben Kasten angezeigt. Ubernehmen Sie
die Einstellung mit Klick auf ,Versionseinstellung spei-
chern“. Danach wird KOMPIK neu gestartet.

Die gelbe Box verschwindet nun und wird fortwahrend
nicht mehr angezeigt. Die Einstellung kénnen Sie zu-
kunftig Uber den Link ,Andern “ im Kopfbereich von
KOMPIK anpassen. Es 6ffnet sich dabei ein neues
Fenster mit der bereits bekannten gelben Box. Die
Funktion ist genau wie bei der erstmaligen Einrichtung.

Nach der Anmeldung wird der Kita- und
Kommunenname angezeigt

[

KOMPIK-Kopfbereich mit Link zum Andern der KOMPIK-Vers ion

Lesen Sie nun weiter in Abschnitt 2.5 Erste Orientierung ab Seite 13. Die folgenden Abschnitte
werden Sie erst bendtigen, wenn Sie Beobachtungen erfasst und abgeschlossen haben.

7.2 Liefertermin der Kommune

Im oberen Teil des Bereichs ,Fragebogen” erhalten Sie weitere Informationen zum ,Liefertermin der
Kommune“. Ihre Kommune hat einen Liefertermin festgelegt, zu dem Sie lhre KOMPIK-Beobachtun-
gen an die Kommune senden sollen. Dieser wird lhnen in der gelb hinterlegten Box angezeigt. In un-
serem Beispiel lautet der Liefertermin ,17.01.2012".

Sobald ein Liefertermin durch die Kommune freigeschaltet wurde, kénnen Sie Uber ,Lieferung vorbe-
reiten “ das Ubertragen der anonymisierten Beobachtungsergebnisse an Ihre Kommune vorbereiten.

Allerdings sollten Sie diese Lieferung erst vorbereiten, wenn Sie tatsachlich alle relevanten Be-
obachtungen abgeschlossen und ,freigegeben” haben! Denn an die Kommune Ubertragen wird
nur jede freigegebene Beobachtung, und zwar je Kind zu maximal einem Beobachtungszeitpunkt.
Dieser Teil wird ausfiihrlich in Abschnitt 7.3 ,Ubertragung der KOMPIK-Beobachtungen an die Kom-
mune* beschrieben.
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7.3 Ubertragung der KOMPIK-Beobachtungen an die Kom  mune

Wenn Sie alle Beobachtungen abgeschlossen haben, kdnnen Sie Ihre vollstandig anonymi-
sierten Beobachtungen an die Kommune ubertragen.

Klicken Sie hierfir in der Fragebogenlbersicht auf ,Lieferung vorbereiten *“ (1).

In der folgenden Ansicht Uberprifen Sie bitte, ob alle Fragebdgen die Gbertragen werden sollen, in der
Liste ,Freigegebene Fragebdgen” aufgefiihrt sind. Fragebdgen, die nicht freigegeben wurden, kén-
nen nicht Ubertragen werden!  Falls in der Liste nicht alle Beobachtungen aufgelistet sind, welche
Sie an die Kommune Ubermitteln méchten, geben Sie diese einzeln frei, indem Sie zun&chst auf Ab-
brechen klicken und ins Hauptmenu zuriickkehren.

Haben Sie alles geprift, klicken Sie auf den Button ,Ubertragungsdatei erstellen  * (1).

Es offnet sich ein kleines Fenster, das Sie zur Speicherung der Datei auffordert.
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Klicken Sie hier bitte im linken Bereich auf ,Desktop “ (1). Dann machen Sie einen Doppelklick auf
Ihren neuen Ordner ,verschlisselte KOMPIK Beobachtungen “ (2). Als nachstes vergeben Sie unter
.Dateiname “ (3) einen sinnvollen Namen fir lhre Beobachtungen, z.B. ,Beobachtungen Stichtag Ja-
nuar 2012" und klicken auf ,speichern “ (4). Ihre Beobachtungen sind nun verschlisselt auf Ihrem PC
gespeichert. Nun erscheint folgende Ansicht:

Um die Daten in das KECK-Online-Portal hochzuladen, klicken Sie bitte auf ,KECK-Online-Portal
aufrufen “. Voraussetzung ist, dass Sie eine Internetverbindung aktiviert haben.

Melden Sie sich wie auf Seite 5 beschrieben an und klicken Sie auf ,Daten hochladen “. Sie sehen
folgende Ansicht:

Sie kdnnen erkennen, dass als aktueller Stichtag der 01. August 2014 angegeben ist und noch keine
Lieferung von lhrer Kita an die Kommune stattgefunden hat (2). Mit Klick auf den Button ,Durchsu-
chen* (1) 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Waéhlen Sie hier lhre verschliisselten KOMPIK-Beobachtungen aus und klicken Sie auf ,Offnen .

Es erscheint folgende Ansicht:

50

Hier wird Ihnen angezeigt welche Datei Sie zum Hochladen ausgewahlt haben. Ist diese korrekt, Kli-
cken Sie bitte auf ,Daten tUbertragen “ (1).
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An der Ansicht kdnnen Sie erkennen, dass Sie lhre Daten erfolgreich in den sicheren geschlossenen
Bereich der Website hochgeladen haben. Sie kdnnen sich nun unter ,Abmelden “ aus dem Portal ab-
melden.

Hinweis: Wenn alle Kitas Ihre Beobachtungen bereitgestellt haben, kann die Kommune diese ge-
sammelt abrufen. Dabei sind keine Daten mehr auf einzelne Kinder oder Kindertageseinrichtungen
zurlickzuftihren, sondern werden anonym und nach SozialrAumen sortiert angezeigt.
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8 Administration

Dieser Abschnitt richtet sich ausschlielich an erfahrene Anwender und IT-Experten , die
Ihnen bei der Benutzung der KOMPIK-Software behilflich sind.

“

In den Administrationsbereich gelangen Sie Gber ,Administration
rechts oben Kopfbereich. Unterhalb dieses Links sehen Sie sich, ob
KOMPIK mit dem Internet verbunden ist. Dies wird Ihnen durch ,On-
line", ,Online (mit Proxy) oder ,Offline" mitgeteilt. Einen detaillierten Sta-
tus und eine erneute Prifung erreichen Sie unter ,Administration".

8.1 Internetverbindung und Proxyeinstellungen

Ein detaillierter Status der Internetverbindung  wird Ihnen in einem Kasten unterhalb von ,,Administ-
ration" angezeigt. Falls Sie Einstellungen am System andern, konnen Sie den Status erneut prifen
lassen oder ggf. einen Proxyserver angeben. Details zur Nutzung eines Proxyservers erfragen Sie
bitte bei Ihrem IT-Berater.

Das Fehlen einer Internetverbindung kann auch an einer ausgeschalteten WLAN-Funktion
liegen. Bitte prufen Sie zunachst, ob fur den Internetzugang an lhrem PC evtl. ein Netz-
werkkabel (LAN) oder die Verbindung zu einem WLAN-Netzwerk erforderlich ist.
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8.2 Datensicherung (Backup) erstellen

Damit Ihre KOMPIK-Beobachtungen nicht verloren gehen kénnen, nehmen Sie bitte in regelmafigen
Abstanden eine Datensicherung vor.

Im Regelfall sollte ein automatisches Datensicherungsverfahren (Backup) bereits fir die
Daten auf Ihrem PC existieren. Bitte wenden Sie sich dazu am besten an Ihren IT-Berater.
Sollte dies nicht der Fall sein, konnen Sie hier die Daten von KOMPIK gesondert sichern.

Klicken Sie hierfir auf ,Administration “ und im Kasten ,Datensicherung erstellen“ auf den Button ,,Si-
cherungsdatei abspeichern “

Es o6ffnet sich ein Fenster indem
Sie den Speicherort auswahlen
kénnen, an dem Sie lhre Siche-
rungskopie speichern mdchten.
Der Dateiname der Sicherungs-
kopie wird automatisch vorgege-
ben. Dieser setzt sich aus dem
aktuellen Datum sowie der Be-
zeichnung ,KOMPIK-Sicher-
heitskopie.zip* zusammen.

Wir empfehlen die Sicherungs-
kopie auf einem externen Spei-
chermedium abzuspeichern.

Eine Datensicherung erstellt eine Datei, die Sie separat abspeichern sollten. Zur Speicherung ge-
eignet sind vor allem Datentrager wie USB-Sticks oder externe Festplatten . Bitte beachten Sie
bei der Nutzung auch Abschnitt 1 Hinweise zum Datenschutz auf Seite 5.

Nachdem Sie die Sicherungsko-
pie abgespeichert haben, er-
scheint der Hinweis, dass ein
Backup der KOMPIK Daten er-
stellt wurde. Diesen bestatigen
Sie mit ,OK*".
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8.3 Aktualisierung von KOMPIK auf Zusatzcomputern

KOMPIK auf dem Zusatzcomputer kommuniziert nicht mit der KOMPIK-Website  zur Ab-
frage von Softwareaktualisierungen. KOMPIK muss daher manuell aktualisiert werden.

8.3.1 Updatedatei fir den Zusatzcomputer erzeugen

Die Datei fur die Aktualisierung des KOMPIK-Zusatzcomputers erhalten Sie tiber die KOMPIK-Soft-
ware auf dem Hauptcomputer. Starten Sie dazu KOMPIK und klicken Sie auf den Reiter ,Computer *“.

Schliel3en Sie einen USB-Stick an den Computer an. Klicken Sie nun im Bereich ,Aktuelles Nebensys-
tem*" auf den Button ,aktuelles Nebensystem abspeichern®.

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie den USB-Stick (Wechseldatentrager) als Speicherort auswah-
len. Nachdem Sie die Update-Datei auf dem USB-Stick gespeichert haben, kénnen Sie den Stick
vom Rechner trennen und an den KOMPIK-Zusatzcomputer anschliel3en.

Sollten Sie mehrere KOMPIK-Zusatzcomputer installiert haben, konnen Sie diese Update-
datei fur alle KOMPIK-Zusatzcomputer nutzen.

8.3.2  Aktualisierung auf dem Nebensystem durchfiihre  n

Schlieen Sie den USB-Stick mit der Update-Datei an den Computer an. Wahlen Sie das Laufwerk
(Wechseldatentrager) aus und doppelklicken Sie auf die Datei ,2+,)2 $ @ ,9
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Bestatigen Sie die Abfrage mit ,OK". Das Update wird jetzt automatisch durchgefihrt.

8.4 KOMPIK-Hauptcomputer mit Citrix

Sie kdnnen KOMPIK-Hauptcomputer auch mit der Terminalserverlésung Citrix nutzen. Dazu gehen
Sie in das Installationsverzeichnis von KOMPIK und &ndern Sie die Versionsnummer in der ,ver-
sion.txt* auf -1.

Zusatzlich muss eine Datei mit der Bezeichnung ,kompik.txt* im Benutzerverzeichnis des jeweiligen
Anwenders abgelegt werden, in der der Pfad zur Datenbank und der Pfad zum KOMPIK-Service ste-
hen. Diese erganzen Sie bitte im folgenden Format (Fir die jeweilige Kita muss die jeweilige KITA-ID
als Parameter fur den Service eingetragen werden):

database=<Absoluter Pfad zur Datenbank> (z.B. database=V:\Users\mmuster123\KOMPIK_FRAGE-
BOGEN)
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service=http://keck-atlas.de/?elD=kompikService&extensionName=ItaoKompik&plugin-
Name=Pil00&controllerName=InterfaceService&actionName=serviceKita&arguments[kita]=<KITA-
ID>

Bei jedem Start prift KOMPIK, ob die entsprechende Datei im Nutzerverzeichnis vorhanden ist und
ladt dann die Datenbank des jeweiligen Nutzers.

8.5 KOMPIK entfernen (Deinstallation)

Wenn Sie KOMPIK nicht mehr nutzen méchten, kénnen Sie hiermit das Programm und die Beobach-
tungen vollstdndig von Ihrem PC léschen. Klicken Sie hierfir auf den Link ,Administration *“

“

Anschlie3end klicken Sie auf den Button ,Deinstallationsprogramm aufrufen

Unter Umstanden kann nun eine sog. Benut-
zerkontenabfrage kommen, bei der Sie auch
Ihren Windows-Benutzernamen und lhre Pass-
wort eingeben mussen. Dieser Schritt ist evtl.
nur mit besonderen Benutzerrechten moglich.
Wenden Sie sich ggf. an lhren IT-Berater.

Es offnet sich die Seite zum Deinstallieren der Daten und des Programms.
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KOMPIK-Beobachtungsdaten léschen

Bei der Deinstallation werden alle bisherigen Beobachtungen geléscht , sofern Sie diese nicht se-
parat in Form von Berichten abgespeichert haben!

Klicken Sie auf ,Deinstallation starten *“, um im ersten Schritt die KOMPIK-Beobachtungsdaten zu
entfernen. Danach erscheint die folgende Information:

Klicken Sie auf OK.
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KOMPIK-Software l6schen

Nun starten Sie die Deinstallation der Software mit dem Klick auf ,Deinstallation abschlieRen “. Es
offnet sich das folgende Fenster:

Gehen Sie den Prozess anhand der Schritte durch. Den nachsten Schritt erreichen Sie Uber ,Weiter “.
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Bitte folgen Sie den weiteren Anweisungen bis KOMPIK vollstandig entfernt wurde.

Haben Sie noch Fragen? Dann nutzen Sie gerne unser Kontaktformular auf unserer Home-
page www.keck-atlas.de unter Service / Kontakt. Wir beantworten Ihre Fragen gerne.




