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Vorwort  

 

Zur Dokumentation und Unterstützung der Beratung sowie der Erstbedarfsermittlung  

und Fortschreibung in Westfalen-Lippe nutzen Anwender:innen das Datenverarbei-

tungsverfahren (DV-Verfahren) PerSEH. In diesem webbasierten DV-Verfahren wird das 

BEI_NRW bereitgestellt .  

 

Das vorliegende Handbuch hat zum Ziel, den Anwender:innen die technischen Bedie-

nungsmöglichkeiten von PerSEH und BEI_NRW zu veranschaulichen. Hierbei werden 

die technischen Möglichkeiten, wenn nicht anders beschrieben, zunächst unabhängig 

von den jeweiligen Rollen und Berechtigungen der anwendenden Person dargestellt.  

Das Handbuch soll in der Anwendung unterstützen. Die inhaltliche Bedienung des 

BEI_NRW erfordert Kenntnisse über das bio-psycho-soziale Modell, die International 

Classification of Functioning, Disability and Health (ICF), Zielformulierungen sowie über 

Aufbau und Struktur des BEI_NRW. Diese Inhalte sind unter anderem zusammengefasst 

im Handbuch BEI_NRW und werden zur Anwendung des Instrumentes BEI_NRW und 

dieser Arbeitshilfe vorausgesetzt.  

 

Im Folgenden wird jeweils erst der Sachverhalt visuell per Screenshot dargestellt und 

in dem anschließenden Text beschrieben. Aufeinander aufbauende Inhalte werden mit 

nummerierten Pfeilen markiert. Sich wiederholende Funktionen werden einmalig 

exemplarisch beschrieben. Daher empfiehlt es sich, das Handbuch in Gänze zu lesen, 

um alle grundlegenden Informationen , besonders in den ersten Kapiteln, zu erhalten.   

 

Inhalte, die sich besonders auf LWL-interne Sachverhalte beziehen, werden im Text mit 

dem Haus-Icon  gekennzeichnet. Das Pendant ist das Sonnen-Icon ,k welches vor-

wiegend Inhalte für externe Anwender:innen markiert. 
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Einrichten und Aufruf der Arbeitsumgebung  

 

Das BEI_NRW wird in der web-basierten Anwendung PerSEH dargestellt. Durch den 

Einsatz einer HTML-Oberfläche kann die Anwendung prinzipiell mit einer Reihe von 

Webbrowsern geöffnet werden. Für interne Anwender:innen gilt die LWL-Vorgabe als 

Standardbrowser Microsoft Edge zu nutzen.  

Festlegen eines Standardbrowsers in Windows 10 

 

  

Durch linken Mausklick auf das Windows -Symbol  u öffnet sich das Startmenü von 

Windows. Hier wird per Mausklick die Option Einstellungen  v gewählt. Es öffnet sich 

die folgende Bildschirmansicht: 

1 
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In diesem Fenster wird mit der Maus System u angeklickt, um die Systemeinstellun-

gen zu öffnen. Bei einigen Windows-Versionen existiert auf diesem Bildschirm bereits 

unterhalb von  System u die Option Apps . Wenn diese Beschreibung zutrifft, dann ist  

bereits auf dieser Seite Apps  per Mausklick auszuwählen. 

 

 
Per Maus wird das Fenster Standard -Apps u geöffnet. Die Darstellung kann abhängig 

von der Windows-Version marginal abweichen.  

 

1 
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Nun ist zunächst unter Webbrowser  u der dort hinterlegte Browser anzuklicken. Es 

öffnet sich das Feld App auswählen  und beispielsweise Microsoft Edge v kann aus-

gewählt werden. Dieser ist nun als Standardbrowser eingerichtet. Diese Einstellungen 

sind ggf. nach jedem Neustart des Computers zu wiederholen. 

 Aufrufen des BEI_NRW aus dem Programm Anlei   

 

Grundsätzlich kann das BEI_NRW über das im LWL führende Datenverarbeitungspro-

gramm Anlei aufgerufen werden. Sofern auf der Vorgang sebene einer leistungsbe-

rechtigten Person der Vorgang PerSEH erstellt wurde, kann das BEI_NRW  über Werk-

zeugeĄWeb-Applikationen ĄPerSeh mit Adrnr  aufgerufen werden. Das BEI_NRW 

öffnet automatisch die Programmoberfläche im Standardbrowser. Im Modulmenü  be-

findet sich die zuvor in Anlei ausgewählte leistungsberechtigte Person.  

  

1 
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 Anmelden über den Webbrowser  

 

Wurde in Anlei  der Vorgang PerSEH angelegt, kann das BEI_NRW auch über einen 

Browser unter Verwendung des folgenden Links aufgerufen werden: 

https://mass-produktion.ads.lwl.org/perseh/  

 

 
Der Zugriff muss innerhalb des LWL-Netzwerks erfolgen.  

Benutzername  u und Passwort  v sind mit der Windowsanmeldung nach Hochfah-

ren des Computers identisch.  

Das BEI_NRW öffnet sich im Webbrowser und zeigt unter Vorgänge  keine spezielle 

leistungsberechtigte Person. Der gewünschte Datensatz ist über die Chronik oder die 

Suchfunktion aufzurufen (siehe Kapitel Menüzeile  und Person suchen).  

 

 kAnmelden über den Webbrowser  

Die Anmeldung für externe Anwender:innen erfolgt  über die folgende Web-Adresse: 

https://cug.lwl.org  

Weitere Informationen sind dem LWL-Bena Adminhandbuch zu entnehmen.  

1 

2 
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Die Benutzungsoberfläche  

Überblick  

 
Nach Öffnen des Programms PerSEH im Webbrowser und Auswahl einer leistungsbe-

rechtigten Person erscheint obige Bildschirmansicht als Benutzungsoberfläche des 

BEI_NRW. Externe Anwender:innen starten in der Regel mit einer Ansicht der Personen-

Liste (siehe Kapitel Die Personen -Liste) und wählen dort eine leistungsberechtigte Per-

son, um diese Ansicht zu erhalten. 

Im oberen Teil des Bildschirms sind in der Programmleiste  die Programmversion  u 

und die angemeldete Person v mit der Option zur Abmeldung vom Programm  hin-

terlegt. Direkt darunter befindet sich eine Werkzeugleiste mit einer Menüzeile  w so-

wie einer Bedienleiste mit Schaltflächen  x. 

Der grau hinterlegte Bereich im unteren linken Drittel wird als Modulmenü  y (siehe 

auch Kapitel Struktur Modulmenü ) bezeichnet. Das Modulmenü kann über das Icon 

z zu- bzw. aufgeklappt werden und ermöglicht dadurch eine Maximierung des In-

haltsbereich es { unter der Fallinformationsleiste |.  
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Menüzeile   

 

 
Innerhalb der Werkzeugleiste erfüllen bestimmte Menüpunkte identische Funktionen  

wie die entsprechenden Schaltflächen. Auf der obigen Darstellung wurden diese zur 

besseren Übersichtlichkeit mit den entsprechenden Schaltflächen rot eingefasst. 

 

Folgende Menüeinträge sind vorhanden: 

 

u Chroni k: Zeigt eine im Profil { festgelegte Anzahl  zuletzt bearbeiteter Fälle an. 

v Datei: Unter dem Menüpunkt Datei  befinden sich die Schaltflächen  

- Speichern : Speichert alle Eingaben seit der letzten Speicherung 

- Zurücksetzen : Verwirft alle Eingaben seit der letzten Speicherung 

- Drucken : Öffnet einen PDF-Dialog zum Anzeigen oder Speichern einer PDF-

Datei mit den bisher getäti gten Eingaben im BEI_NRW. Es wird regelhaft das 

gesamte BEI_NRW für den Druck zur Verfügung gestellt. Für den Druck eines 

einzelnen Bogens siehe Kapitel Struktur Modulmenü  unter Bögen .  
w Person: Startet die Personensuche (siehe Kapitel Person suchen). 

x Vorgang:  Bietet die Optionen zur Anlage eines Neufalles oder einer Fortschreibung 

     (siehe Kapitel Vorgang anlegen ). 

y Information zur IC F: Zeigt das bio-psycho-soziale Modell und die Verlinkung zum 

     ICF-Lotsen. 

z Datenschutzhinweis e: Öffnet die Datenschutzhinweise und Informationen zur  

     aktuellen Programmversion. 
{ Profil: Öffnet individuelle Einstellungsmöglichkeiten für die Benutzungsoberfläche. 
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| Hilfe  - Schaltfläche : Öffnet eine Seite des Hilfemenüs mit Verlinkung zum  

     BEI_NRW Anwender:innenhandbuch  

} Hilfe - Menüpunkt: Öffnet eine nach Themen differenzierte Liste von Seiten mit  

     fachlichen Hilfestellungen. Eine Durchsicht der angebotenen Informationen wird   

     empfohlen.                      

Struktur Modulmenü  

 

 
Das Modulm enü  dient nach Auswahl einer leistungsberechtigten Person der Naviga-

tion im Programm. Die hinterlegten Daten im Modulmenü weisen eine aus vier Ebe-

nen bestehende Struktur auf, wenn Personen oder Vorgänge durch Auswahl dort zur 

Ansicht gebracht wurden. 

 

Folgende Ebenen sind verfügbar: 

 

u Personenebene : Zeigt im Modulmenü den Namen, das Geburtsdatum sowie das 

Aktenzeichen der leistungsberechtigten Person und ist durch ein Personen-Icon ge-

kennzeichnet. Zu den Inhalten der Personenebene wird auf das Kapitel Die Personen-

ebene verwiesen. 

v Vorgangsebene : Ist im Modulmenü durch ein Ordner-Icon gekennzeichnet, der 

Personenebene untergeordnet und gibt Auskunft über die Art des  Vorgangs und den 

dazugehörigen Zeitraum. Zu den Inhalten der Vorgangsebene wird auf das Kapitel Die 

Vorgangsebene  verwiesen. 

w Bögen: Sind durch ein Papier-Icon erkennbar, der Vorgangsebene untergeordnet 

und enthalten im Inhaltsbereich übergeordnete Informationen zu den Seiten, welche  
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sie beinhalten. Existieren in einem Bogen keine untergeordneten Seiten, entspricht eine 

solche Bogen-Seite technisch dem Aufruf einer Seite. Auf dieser Ebene kann der Druck 

eines einzelnen Bogeninhaltes durch Markieren des gewünschten Bogens mit anschlie-

ßender Auswahl von Drucken  initiiert werden.   

x Seiten: Befinden sich eine Ebene unter den Bögen und erlauben im Inhaltsbereich 

die Datenerfassung für das BEI_NRW.   

 

Weitere Funktions - und Informationssymbole:  

 

Über die Auswahl des x-Symbols y auf der Personenebene kann die Person aus der 

Ansicht im Modulmenü  entfernt werden. Dies führt zu keiner Änderung an gespei-

cherten Daten. Plus- bzw. Minus -Symbole  z erlauben per Mausklick das Aus- bzw. 

Einklappen der jeweils untergeordneten Ebenen. Das Verbot der Einfahrt -Icon z sagt 

aus, dass ein Vorgang für die anwendende Person nicht bearbeitbar ist. Das Vorhän-

geschloss-Icon  z symbolisiert abgeschlossene Vorgänge. Bezüglich des Uhren -Sym-

bols  z wird auf das Kapitel Termine  verwiesen. 

Die Personen-Liste  

   

 
Durch Auswahl von Personen-Liste u oder bei Programmstart ohne Vorauswahl einer 

leistungsberechtigten Person erhält die anwendende Person Zugriff auf die Personen-

Liste.  Im Inhaltsbereich der Personen-Liste werden alle Personen und Vorgänge ange-

zeigt, für welche die angemeldeten Anwender:innen berechtigt sind. Im obigen Fall 

werden 6 Personen auf 2 Seiten v dargestellt. Weitere Seiten können unter der Navi-

gationsleiste w ausgewählt werden. Die Anzahl der angezeigten Datensätze pro In-

3 
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haltsseite kann über eine entsprechende Anpassung im Profil x erreicht werden. Dar-

über hinaus können die angezeigten Personen und Vorgänge für eine bessere Über-

sichtlichkeit nach vorgegebenen Filterkriterien y eingegrenzt werden. 

 

 

 
Zur Anwendung von Filterkriterien erscheinen durch Mausklick  auf die mit u markier-

ten Positionen der Schaltflächen entsprechende Optionen im Inhaltsbereich. Die ge-

wünschten Kriterien können unter Zuhilfenahme der Dropdown-Liste Zuständigkeit  

v sowie der Aus- und Abwahl in den Feldern der dualen Multiselectbox mit dem 

Label Status  bestimmt werden. In der dualen Multiselectbox  wechseln die gewünsch-

ten Status per Mausklick zwischen den verfügbare n und ausgewählte n Optionen . 

Über die mittigen Schaltflächen w werden alle Status aus- oder abgewählt. Zusätzlich 

besteht die Möglichkeit im Formularfeld  hinter Person x nach Namen von leistungs-

berechtigten Personen oder durch Auswahl der Checkbox Fälligkeit y nach Vorgän-

gen mit fälligen Terminen zu selektieren. 

Bei Auswahl einer der beiden Filterschaltflächen z werden die gewählten Kriterien zur 

Filterung der Personen-Liste aktiviert oder auf die im Profil  eingestellte Vorbelegung 

von Filterkriterien zurückgesetzt. Aktivierte Filter werden durch Tags { visualisiert und 

können bei Bedarf per Mausklick auf das jeweilige x-Symbol abgewählt werden. 
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Die Personen-Liste bildet unter Personen -wie das Modulmenü- die leistungsberech-

tigten Personen mit einer Personenebene  u und den zugehörigen Vorgängen ab.  Um 

die Vorgangsebene  v einer Person einsehen zu können, ist das + -Symbol links neben 

dem Namen auszuwählen. Die Personen-Liste ist um den jeweiligen Vorgangsstatus 

w sowie den Vorgangszeitraum in den Spalten Von  und Bis x innerhalb der Tabelle 

ergänzt. Über die blauen Pfeil-Icons oder die Spaltenüberschriften kann per Mausklick 

eine Sortierung der Listeneinträge erreicht werden. 

Eine Auswahl der zur Bearbeitung gewünschten Inhalte des BEI_NRW kann auf ver-

schiedene Weise erfolgen. Möglich ist dies durch Mausklick auf den Namen der leis-

tungsberechtigten Person oder auf den Namen des gewünschten Vorganges. Die ge-

wählte Option wird da nn im Modulmenü geöffnet.   

Wurde eine Person oder ein Vorgang der anwendenden Person neu zugewiesen, er-

scheint ein fettgedrucktes NEU y. Alle weiteren Funktions- und Informationssymbole 

wurden bereits im Kapitel Modulmenü  beschrieben. 
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Person suchen 

 

 
Wurde über die Menüzeile die Option Person suchen  ausgewählt, öffnet sich die obige 

Suchmaske u. Die Freitextfelder hinter den Suchkriterien geben die Möglichkeit, Per-

sonen nach den angegebenen Kriterien zu suchen. Das %-Zeichen  ist -wie im Beschrei-

bungstext angegeben- als Platzhalter zur Erweiterung der Suchoptionen einsetzbar. 

 

Anmerkung:  

 

Bei der Suche nach einem LWL-Aktenzeichen muss auf die führende Null verzichtet 

werden.  

Beispiel: Für eine Suche nach der Person mit dem LWL-Aktenzeichen 0290361 sind die 

Ziffern 290361 einzugeben, da die Person ansonsten nicht gefunden wird. 
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Die Personenebene 

 

 
Im Inhaltsbereich  u der Personenebene  v generiert das Programm PerSEH auto-

matisch die sogenannten Personendaten  aus den beim LWL hinterlegten Daten. Per-

sonendaten sind nicht änderbar. Diese Daten können ausschließlich von LWL-Mitarbei-

ter:innen im führenden DV-Verfahren Anlei  beim LWL gepflegt werden.  

Grundsätzliche Informationen zur Funktion  Bearbeiter1 

Über die Bearbeiter -Zuweisung werden die Berechtigungen zu jeder einzelnen leis-

tungsberechtigten Person im Programm PerSEH geschaltet. Dieses erfolgt auf zwei 

Ebenen:  

 

Ebene 1 ist die Personenebene. Hier ist unter Bearbeiter  immer der Dummy -User 

Münster Abt.60  und ggfs. auch ein Dispatcher  hinterlegt. Der Dummy -User Müns-

ter Abt.60  ist erforderlich, damit die internen Anwender:innen auf eine leistungsbe-

rechtigte Person zugreifen können. Der Dispatcher  ist erforderlich, damit die exter-

nen Anwender:innen des jeweiligen Leistungserbringers auf die entsprechend zuge-

ordneten leistungsberechtigten Personen zugreifen können.  

  

Anmerkung : 

 

Sobald ein Leistungserbringer für das Programm PerSEH berechtigt wird, erfolgt au-

tomatisiert die Zuweisung des Dummy -User Münster Abt.60  und des betroffenen 

                                              
1 Die gendergerechte Umbenennung in Bearbeiter:innen wird sobald wie möglich umgesetzt .   

1 

2 



 

 

18 

 

Dispatcher s für alle in Frage kommenden Bestandsfälle. Bei anschließenden Verände-

rungen (z.B. Leistungserbringerwechsel oder Neufall) erfolgt  die korrekte Zuweisung 

des Dispatcher s manuell über interne Anwender:innen. 

 

Ebene 2 betrifft die Vorgangsebene. Auf der Vorgangsebene werden unter Bearbei-

ter  die internen und/oder externen Anwender:innen  aufgeführt, die für die Bearbei-

tung des Vorgangs berechtigt sind. Diese Berechtigungsvergabe ergibt sich i.d.R. au-

tomatisch durch die Anlage oder Abgabe/Übernahme einer Vorgangsbearbeitung (s. 

auch Kapitel Status und Folge -Status).    

 

 Dispatcher als Bearbeiter2 auf der Personenebene hinzufügen  

 

 
Die Zuweisung der Datensätze einer leistungsberechtigten Person zu einem Leistungs-

erbringer erfolgt üb er die sogenannten Dispatcher. Der Dispatcher mit seiner jeweili-

gen ZAD-Nummer  repräsentiert technisch die Einrichtung im Programm PerSEH. Die 

Zuordnung erfolgt auf der Personenebene  u am Ende der Seite unter der Überschrift 

Bearbeiter  v. Das grüne Plus-Symbol w mit dem Hinweis Bearbeiter hinzufügen  ist 

zu wählen.

                                              
2 Die gendergerechte Umbenennung in Bearbeiter:innen wird sobald wie möglich umgesetzt .   

1 
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Es öffnet sich die Maske Bearbeiter hinzufügen  u. Im Feld Nachname v ist die Num-

mer des Dispatchers einzugeben. Per Mausklick auf das blaue Feld Suchen w wird der 

Suchvorgang gestartet. 

 

 
Mit einem Mausklick auf das blau hinterlegte Suchergebnis u wird das Ergebnis be-

stätigt. 

1 
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Es erscheint die Maske Bestätigung  u, die eine erneute Quittierung der Auswahl des 

neuen Bearbeiters einfordert. Die möglichen Optionen sind  

- Abbrechen und 

- Zugriff erteilen. 

Bei Auswahl von Zugriff erteilen  v wird dem neuen Bearbeiter der Zugriff ermöglicht.  

 

In der Meldungszeile  u erscheinen Rückmeldungen des Programms zu den vorheri-

gen Eingaben. Erfolgsmeldungen sind grün mit einem grünen Haken als Symbol.  

1 

2 
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Fehlermeldungen sind rot mit einem weißen Kreuz auf rotem Quadrat als Symbol. 

Warnmeldungen sind gelb mit einem schwarzen Ausrufezeichen auf gelbem Dreieck 

als Symbol. 

Hier bestätigt PerSEH in der Meldungszeile  u, dass der Bearbeiter hinzugefügt wurde. 

Die Möglichkeit  einen Dispatcher zu löschen und ggf. zu wechseln erfolgt auf der sel-

ben Ebene mit entsprechender Systematik. 

 

Die Vorgangsebene 

 
Für einen Zugriff auf die Inhalte zur Bedarfsermittlung mit dem BEI_NRW sind für die 

leistungsberechtigte Person Vorgänge anzulegen.  

 

Folgende Vorgänge sind für das BEI_NRW verfügbar:  

 
 Beratung und Unterstützung:  Der Vorgang Beratung und Unterstützung ist inter-

nen Anwender:innen zur Dokumentation des gesetzlichen Auftrages zur Beratung 

durch den Träger der Eingliederungshilfe vorbehalten. Alle technischen Eingabemoda-

litäten für diesen Vorgang werden im Rahmen der übrigen Vorgangsbeschreibungen 

abgebildet. Deswegen wird auf separate Erläuterungen für diesen Vorgang verzichtet. 

 Neufall:  Ein Neufall ist durch interne Anwender:innen bei einem Erstantrag anzule-

gen. 

ᵏ  Fortschreibung:  Im Rahmen einer Verlängerung der laufenden Leistungsgewäh-

rung sind alle weiteren Vorgänge Fortschreibungen und entweder durch interne oder 

externe Anwender:innen anzulegen. Der strukturelle Aufbau des Vorganges Fortschrei-

bung ist bis auf eine Ausnahme identisch zum Aufbau des Neufalls (s. Kapitel Rück-

blick ).  

 

Unabhängig von der gewählten Vorgangsart sind alle angebotenen Bögen und Seiten 

eines Vorganges mit vorhandenen Informationen zu füllen.  
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Vorgang anlegen  

 

 
Die Anlage eines Vorgangs  ist unter dem Menüpunkt Vorgang anlegen  u möglich.  

 

 
Im Anschluss an die Auswahl eines Vorganges erscheint die Abfrage, ob die Personen-

daten aktuell sind u. Nun kann je nach Sachstand verfahren werden. Über die Felder 

Personendaten über prüfen v sowie Abbrechen w gelangt die anwendende Person 

1 
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zurück auf die Personendatenebene. Bei Auswahl Personendaten sind aktuell  x wer-

den Anwender:innen weiter durch den Ablauf zur Anlage eines Vorganges geführt. 

 

Anmerkung:  

 

Änderungen von personenbezogenen Daten sind dem LWL weiterhin unverzüglich 

über die bekannten Kommunikationswege mit den entsprechenden Anlagen mitzutei-

len. Aus diesem Grund ist dieser Programmschritt als Überprüfungsroutine zum Daten-

abgleich zu werten.  

 

 

 
Es folgt eine Maske zur Eingabe des Planungszeitraumes. Dieser ist in die Felder Pla-

nungszeitraum ab v und Planungszeitraum bis  v über die Tastatur oder mit der 

angebotenen Kalenderoption einzugeben und wird mit Mausklick auf Vorgang anle-

gen  w bestätigt . 

 

Anmerkung:  

 

Bei Anlage einer Fortschreibung ist darauf zu achten, dass bei der Auswahl der Zeit-

räume auf einen nahtlosen Übergang geachtet wird. Dies bedeutet, dass ein Planungs-

zeitraum ab  v mit dem darauffolgenden Tag des vorherigen Vorganges startet.  

Beispiel: Der Planungszeitraum des vorherigen Vorganges endet unter Planung szeit-

raum bis  v am 12.09.2021. Aktueller Planungszeitraum startet unter Planungszeit-

raum ab  v am 13.09.2021. 
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Das BEI_NRW bietet unterhalb des Planungszeitraumes Informationen zur Vorgangs-

art  u, dem aktuellen Vorgangsstatus v und zugehörigen Vorgängen w. Mögliche 

Folgestatus werden in einer Tabelle mit zusätzlichen Hinweisen je Status visualisiert.  

Zur Auswahl eines Folgestatus ist die Option Status setzen  x in der Tabellenzeile des 

gewünschten Status auszuwählen. 

 

Anmerkung : 

 

Die weitreichenden Funktionen der Status werden umfänglich im gesonderten Kapitel 

Status und Folge -Status  erläutert.   
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Kommentarfunktion   

 

 

Bei Auswahl des Kommentarfeldes  u öffnet sich ein Freitextfeld v, welches mit bis 

zu 2000 Zeichen befüllt werden kann.  

 

Ein verfasster Kommentar kann mit den Schaltflächen Abbrechen  oder Kommentar  

speichern w entsprechend verworfen oder gespeichert werden.  
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Der gespeicherte Kommentar  x bietet die Optionen Kommentar löschen  oder Kom-

mentar bearbeiten  y. Wurde ein Kommentar bearbeitet, so erhält dieser in seinem 

Zeitstempel  z eine entsprechende Eintragung. Alle Kommentare können von allen 

Anwender:innen eingesehen werden.  

 

Anmerkung:  

 

Im Rahmen der Fortschreibung kann das Kommentarfeld zusätzlich dafür genutzt wer-

den, der internen oder externen Anwender:in Anmerkungen zum aktuellen Vorgang zu 

hinterlegen. Externe federführende Bearbeiter:innen eines Vorgangs werden bei einem 

neuen Kommentar per E-Mail benachrichtigt. In diesem Kontext ist die Funktion des 

Kommentarfeldes abhängig vom Status und zugeordnetem Bearbeiter (s. Grafik im Ka-

pitel Status  und  Folge-Status).         

 

Kommentare  befinden sich auf der Vorgangsebene . Sie sind dadurch kein Bestandteil 

des BEI_NRW, haben keine Drucksteuerung und dienen lediglich einem  unverbindli-

chen Informationsaustausch  der Anwender:innen. Es besteht weiterhin die Pflicht, 

dem LWL verfahrensrelevante Daten über die bekannten Kommunikationswege mit 

den entsprechenden Anlagen zuzuleiten. 

Termine 

 

Im Inhaltsbereich der Vorgangsebene gibt es unter der Überschrift Termine  die Mög-

lichkeit, Termine zu hinterlegen. Hierzu kann händisch oder über die angebotene Ka-

lenderoption  ein Datum u festgelegt werden. Im Formularfeld v können optional 

Angaben zur Art des Termins erfolgen. Unter der Spalte Aktionen  w  
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können über Auswahl des Icons mit dem grünen + -Symbol weitere Zeilen für Termine 

hinzugefügt oder ein Termin per Mausklick auf das rote x-Symbol gelöscht werden.  

Im Modulmenü werden die Personen- und Vorgangsebene mit einem Uhren-Symbol 

x markiert, wenn ein gespeicherter Termin das Tagesdatum erreicht hat oder in der 

Vergangenheit liegt. Darüber hinaus kann eine Filterung der Personen-Liste (siehe Ka-

pitel Personen-Liste) nach fälligen Terminen erfolgen.  

 

Anmerkung:  

 

Ein Termin kann nur innerhalb des Planungszeitraumes des betreffenden Vorgangs an-

gelegt werden. Befindet sich ein Termin außerhalb der auf Vorgangsebene angelegten 

Planungszeit, erscheint in der Meldungszeile eine Fehlermeldung und das Programm 

verweigert die Speicherung der Eingaben. 

 Bearbeiter3 auf der Vorgangsebene  

 

 
Auf der Vorgangsebene werden unter Bearbeiter  u die internen und/oder externen 

Anwender:innen aufgeführt, die für die Bearbeitung des Vorgangs berechtigt sind. Ein 

Ja v in der Spalte Federführend kennzeichnet hierbei die aktuell maßgeblich aktiv 

bearbeitende Person des Vorgangs. 

Die inhaltlichen und technischen Ausgestaltungen von Bearbeiter n sind bereits in den 

Kapiteln Grundsätzliche Informationen zur Funktion  Bearbeiter  und  Dispatcher 

als Bearbeiter auf der Personenebene hinzufügen  umfangreich beschrieben wor-

den. 

                                              
3 Die gendergerechte Umbenennung in Bearbeiter:innen wird sobald wie möglich umgesetzt .   
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BEI_NRW 

Bogen Element Basisdaten  

Seite Personenbezogene Daten  

 

 
Der Bogen Element Basisdaten  besteht aus den Seiten Personenbezogene Daten  u 
und Übersicht Leistungen . Nach Auswahl von Personenbezogene Daten  ist die 

Dropdown-Liste Art der Fortschreibung v auszuwählen: Durch den linken Mausklick 

auf den nach unten ausgerichteten Pfeil öffnet sich die Auswahl und die zutreffende 

Option ist zu wählen. Das sich darunter befindende Textfeld mit der Überschrift unter 

Beteiligung von w  ist ein sogenanntes Freitextfeld. Freitextfelder können durch lin-

ken Mausklick ausgewählt und mit beliebigem Textinhalt bis zur Erreichung der maxi-

malen Zeichenanzahl befüllt werden. Innerhalb dieser Freitextfelder ist die Funktion 

ăCopy and Pasteò (Kopieren und Einfügen) möglich. Darüber hinaus empfiehlt sich die 

Aktivierung der Rechtschreibkorrektur des gewählten Browsers. Der jeweilige Textin-

halt ist abhängig vom Label des Feldes.  

 

Anmerkung:  

 

Der farblich gelb hinterlegte Hintergrund innerhalb der  Dropdown-Liste v kennzeich-

net eine Pflichteingabe in ein sog. Pflichtfeld. Werden Pflichtfelder nicht befüllt, er-

scheint bei Speicherung der Seite in der Meldungszeile eine rote Fehlermeldung und 

weitere Eingaben in das Instrument sind nicht möglich. 
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Daran schließen sich die Daten zur Antragstellenden bzw. leistungsberechtigten  

Person u an. Die in Anlei gepflegten Personendaten werden automatisch hierhin 

übertragen. Im Gegensatz zur Personendatenansicht auf der Personenebene  werden 

diese Daten auf der Vorgangsebene  Personenbezogene Date n genannt und kön-

nen ergänzt und verändert werden.  

 
Anmerkung:  

 

Zusätzlich zum Füllen des BEI_NRW mit aktuellen Daten hat die Pflicht Bestand, dem 

LWL Änderungen von personenbezogenen Daten unverzüglich über die bekannten 

Kommunikationswege mit den entsprechenden Anlagen mitzuteilen. 
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Die Rechtliche Vertretung ist mit einem Ja/Nein  Radiobutton u hinterlegt. Die vor- 

eingestellte Belegung ist Nein. Diese Voreinstellung beinhaltet, dass die Eingabefelder 

v grau hinterlegt sind. Grau hinterlegte Felder zur Dateneingabe können nicht be-

schrieben werden. In der Regel müssen diese zuerst aktiviert werden, um weitere Ein-

gaben zu ermöglichen.  

 

Die Aktivierung erfolgt in diesem Fall über die Auswahl Ja beim Radiobutton u. Nun 

können in allen Eingabemöglichkeiten v, die zum Thema Rechtliche Vertretung  

gehören, Eingaben getätigt werden.  
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Hinter den Labeln Wirkungskreise  u sowie Bisherige Unterstützung  u ermöglichen 
Mehrfachauswahllisten die Eingabe zutreffender Sachverhalte. Innerhalb einer Mehr-

fachauswahlliste können beliebig viele Optionen v per Mausklick markiert werden und 

verhindern dadurch aufwendige Dateneingaben. Nach der Bearbeitung einer Mehr-

fachauswahlliste informiert das jeweilige Eingabefeld w über die Anzahl der selektier-

ten Elemente. In ausgewählten Fällen werden diese selektierten Elemente durch Tags 

x visualisiert und können bei Bedarf per Mausklick auf das jeweilige x-Symbol abge-

wählt werden. 
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Checkboxen sind im Sinne korrekter Sachverhalte zu nutzen und haben unter Umstän-

den die Funktion, weitere Eingabemöglichkeiten freizugeben. Am Beispiel Keine Fach-

ärztliche Anbindung u wird diese Funktion deutlich. Wenn der Haken gesetzt bleibt, 

ist keine Möglichkeit zur Pflege einer fachärztlichen Anbindung vorhanden. 

 

 
Wird der Haken u entfernt, verliert das + -Symbol v die graue Färbung und wird aus-

wählbar. Durch das Anklicken des + -Symbols v erscheint eine Zeile mit zwei Formu-

larfeldern unter den Überschriften Praxis und Anschrift w. Bei Bedarf generiert das 

Anklicken des + -Symbols v weitere Zeilen x. Jede erstellte Zeile kann mit Mausklick 

auf das x-Symbol y der entsprechenden Zeile gelöscht werden.  
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Unter der Überschrift Art der Behinderung im Sinne der Eingliederungshilfeverord-

nung  befindet sich als Unterstützung für die Anwender:innen ein Link  u, der auf die 

Webseite ICD-Code führt. Links im BEI_NRW bieten regelhaft nützliche und ergänzende 

Informat ionen für anwendende Personen. 

  

 
Felder, in denen im BEI_NRW das Datum eingetragen werden soll u, wie z.B. unter 

dem Aspekt Wichtiger Hinweis , sind mit der Funktion eines Kalenders hinterlegt. 

Das Eintragen eines Punktes und dessen Bestätigung durch Enter oder Tab führt zur 

automatischen Übernahme des Tagesdatums.  
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Wenn bisherige Eingaben nicht gespeichert wurden, erscheint beim Seitenwechsel der 

Hinweis, dass Daten geändert und noch nicht gespeichert wurden. Die Funktionen Ab-

brechen , Änderungen verwerfen  und Änderungen speichern  u können entspre-

chend gewählt werden.  
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Seite Übersicht Leistungen  

 

 
Die Seite Übersicht Leistungen  u des Bogens Elements Basisdaten ermöglicht die 

Erfassung der Leistungen aller Leistungsträger sowie Leistungen im Sozialraum. Grund-

sätzlich sind die technischen Bedienelemente zu den verschiedenen Abbildungsoptio-

nen ähnlich aufgebaut und in ihren Funktionen bereits erläutert worden (Freitextfeld, 

Radio Button, Dropdown -Listen, usw.) Sie werden zum Erhalt der Übersichtlichkeit die-

ses Handbuches nicht erneut beschrieben. Eine technische Besonderheit bietet die Ab-

bildung des Einsatzes der Leistungen der Gesetzl ichen und Privaten Pflegeversi-

cherung gemäß SGBXI v.  
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Je nach Auswahl einer Option aus der Dropdown -Liste zum Pflegegrad u generiert 

sich automatisch ein dazugehöriges Spektrum relevanter Leistung en v. 

 

 
In der tabellarischen Übersicht ist je generierter Leistung  unter der Überschrift Aktu-

eller Stand  die entsprechende Option in der Dropdown -Liste u auszuwählen.  
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Bogen Gesprächsleitfaden  

 

 
Beim Auswählen des Bogens Gesprächsleitfaden u öffnen sich im Modulmenü ver-

schiedene Seiten (s.u.), welche jeweils einzeln aufgerufen und bearbeitet werden kön-

nen. Der Inhaltsbereich zeigt eine Übersicht v, die zusammenfasst, welche Kapitel der 

Aktivitäten und Teilhabe auf der Seite Aktivitäten und Te ilhabe  bereits als relevant 

bearbeitet wurden. 

Folgende Seiten sind unter dem Bogen auswählbar:  
Persönliche Ziele  

Lebenssituation  

Leitziele  

Aktivitäten und Teilhabe  
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Seite Persönliche Ziele  

 

Im Inhaltsbereich der Seite Persönliche Ziele  u befinden sich Freitextfelder zur Erfas-

sung der entsprechenden Daten. Als zusätzliche Unterstützung sind unter ausgewähl-

ten Überschriften Beschreibungstexte unter klappbaren Bereichen mit dem Label Be-

schreibung v hinterlegt. Diese können per Mausklick auf- und zugeklappt werden. 

Hier erhalten Anwender:innen fachliche Hilfestellungen, um das BEI_NRW inhaltlich zu 

füllen. Darüber hinaus geben Tooltips  w im gesamten Programm spezifische Informa-

tionen zu Eingabemöglichkeiten.   
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Seite Leitziele  

 

 
Wird die Seite Leitziele  u erstmalig geöffnet, stehen den Anwender:innen im Inhalts-

bereich initial 3 Freitextfelder mit dem jeweiligen Label Zielformulierung  v zur Ver-

fügung. Zur Erfassung weiterer Ziele können über das + -Symbol w weitere Freitextfel-

der generiert werden. Sowohl die initial angezeigten, als auch die generierten Freitext-

felder können über das zugehörige x-Symbol x gelöscht werden. Die Anzahl von Frei-

textfeldern ist auf 9 begrenzt. 
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Seite Lebenssituation  

 

 
Auf der Seite Lebenssituation u wird die jeweilige Lebenssituation in Freitextfeldern 

mit dem Label Dokumentation Lebenssituation  v dokumentiert. Initial stehen den 

Anwender:innen 3 Freitextfelder zur Verfügung. Diese können, wie im Kapitel Seite 

Leitziele  beschrieben, ohne eine Maximalbegrenzung ergänzt werden. Die sich unter 

jedem Freitextfeld befindende Mehrfachauswahlliste mit dem Label Zuordnung w er-

möglicht per Mehrfachauswahl die Spezifizierung und Klassifizierung entlang des Bio-

psycho-sozialen Modells. Die Spezifizierung ist entsprechend des Inhalts der Doku-

mentation Lebenssituation zu wählen. Für die Seite Lebenssituation u sind technische 

Automationen eingerichtet . Diese Automationen schalten im Bearbeitungsprozess wei-

tere Optionen des BEI_NRW frei. Maßgeblich hierfür ist die getroffene Zuordnung  w 
der jeweils dokumentierten Lebenssituation. Eine fachlich korrekte Zuordnung der je-

weiligen Lebenssituation ist somit unerlässlich. 
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Seite Aktivitäten und Teilhabe  

 

Auf der Seite Aktivitäten und Teilhabe  sind alle Kapitel untereinander gelistet und 

jeweils einzeln durch Mausklick in einem klappbaren Formularblock mit dem Label der 

jeweiligen Kapitelüberschrift ein- und ausklappbar u. Kapitel  sind automatisch als für 

die Planung relevant  v markiert, wenn auf der Seite Lebenssituation  eine Zuord-

nung zum entsprechenden Kapitel vorgenommen wurde. Diese Markierung passiert 

durch Herausnahme des Hakens in der Checkbox mit dem Label Kapitel ist für die 

Planung nicht relevant  v und die Möglichkeiten zur Eingabe im jeweiligen Kapitel-

block werden freigegeben. Unabhängig von der Automation kann dies durch die An-

wender:innen jederzeit händisch vorgenommen werden. Wird die Checkbox Kapitel ist 

für die Planung nicht relevant v nach Eingabe von Daten in das entsprechende Ka-

pitel aktiviert, müssen diese Eingaben aus Datenschutzgründen für den entsprechen-

den Kapitelblock gelöscht bzw. zurückgesetzt werden. Dies ist bis zum Speichern eines 

aktuellen Stands über Zurücksetzen  w reversibel. 

1 

2 

3 



 

 

42 

 

 
In jedem Kapitel, welches als für die Planung relevant  markiert wurde, werden die 

bisher formulierten  Persönliche n Ziele , Leitziele  und die auf der Seite Lebenssituation 

zugeordneten Umweltfaktoren , Personbezogene n Faktoren  sowie Körperfunktio-

nen und ðstrukturen  ausgeklappt angezeigt u4. Dies ist eine Hilfestellung für die an-

wendenden Personen und verhindert die Notwendigkeit zum Verlassen der Seite, um 

diese Informationen einzusehen. Für eine bessere Übersichtlichkeit können die Infor-

mationen in ihren Bereichen ein- und ausgeklappt werden. 

  

                                              
4 Die Darstellung der Seite Aktivitäten und Teilhabe  wird durch eine der kommenden Programmversi-

onen barrierefreier sowie benutzungsfreundlicher für anwendende Personen. Leitziele , Umweltfakto-

ren , Personenbezogene Faktoren  sowie Körperfunktionen - und strukturen  sind dann gemeinsam 

unter dem klappbaren Bereich Leitziele und Einflussfaktoren  einsehbar. Persönliche Zie le können 

nach dem Versionswechsel evidenter über das Modulmenü aufgerufen werden. Darüber hinaus wird es 

marginale Änderungen der Kapitel- und Unterüberschriften geben, um eine bessere Orientierung zu 

ermöglichen. Die Programmfunktionalität bleibt wie bes chrieben erhalten. 
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Darüber hinaus werden die dokumentierte n Lebenssituationen der Seite Lebenssitu-

ation  unter der Überschrift Aktivitäten und Teilhabe  permanent als Aufzählung an-

gezeigt u, wenn sie dort in der Dropdown -Liste mit dem Label Zuordnung  dem ent-

sprechenden Kapitel zugeordnet wurden.  

Unter der Überschrift Gewichtung durch die leistungsberechtigte Person v kann 

nach Auswahl der Dropdown-Inhalte zum jeweiligen Schlagwort über den blauen Pfeil 

eine auf- oder absteigende Sortierung w realisiert werden. 

Alle weiteren Optionen zur Dateneingabe auf dieser Seite wurden bereits in vorange-

henden Kapiteln erläutert. 
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Bogen Maßnahmen und Leistungen  

 

 
Beim Auswählen des Bogens Maßnahmen und Leistungen u öffnen sich im Modu l-

menü die zum Bogen zugehörigen Seiten. Diese Seiten können jeweils einzeln aufge-

rufen und bearbeitet werden. Der Inhaltsbereich zeigt eine Übersicht v, die zusam-

menfasst, welche Kapitel der Aktivitäten und Teilhabe in der Bearbeitung der Seite Pla-

nung als relevant gekennzeichnet wurden.  

Folgende Seiten sind unter dem Bogen auswählbar:  
Planung  

Zusammenfassung  
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Seite Planung  

 

 
Die Struktur und die Funktionalitäten der Seite Planung u entsprechen im Wesentli-

chen der Seite Aktivitäten und Teilhabe . Die für die Maßnahmen- und Leistungspla-

nung relevanten Kapitel der Aktivitäten und Teilhabe sind auf der Seite Planung u 

händisch zu aktivieren. Handlungsziele v, die in den Kapiteln der Seite Aktivitäten 

und Teilhabe erfasst wurden, werden als Hilfestellung automatisch visualisiert. 
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Die kapitelspezifische Leistungsplanung  u befindet sich unterhalb der Maßnahmen-

planung in einem klappbaren Formularblock. Über die Auswahloptionen der entspre-

chenden Dropdown-Listen und der zur Verfügung stehenden Formular- und Freitext-

felder v können die einzelnen Leistungen kapitelspezifisch abgebildet werden. Für die 

korrekte Darstellung von Leistungstypen ist die Zuordnung in einem der relevanten 

Kapitel der Aktivitäten und Teilhabe ausreichend. 
Auch für die Leistungsplanung u sind technische Automationen eingerichtet. Die Au-

tomationen im Rahmen der Leistungsplanung u sorgen im weiteren Bearbeitungs-

prozess für eine übersichtliche Darstellung aller geplanten Leistungen auf der Seite 

Zusammenfassung und im Bogen Auszug Bedarfsermittlung . Auf eine technisch 

korrekte und vollständige Ausarbeitung ist zwingend zu achten. Es empfiehlt sich die 

Kontrolle der Eingaben auf der benannten Seite sowie des benannten Bogens. 
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Seite Zusammenfassung  

 

 
Auf die Seite Zusammenfassung  u werden alle Leistungen, die zuvor auf der Pla-

nungsseite dokumentiert  wurden, übersichtlich übertragen. Die Leistungen des Trä-

gers der Eingliederungshilfe  v werden in einer Tabelle kapitelspezifisch aufgeführt 

und summiert . Darüber hinaus besteht die Möglichkeit, in dieser Tabelle Änderungen 

in den aktiven Feldern w dieser Tabelle vorzunehmen, welche nach einer Speicherung 

in das entsprechende Kapitel der Seite Planung  rückübertragen werden.  

Leistungen anderer Leistungsträger werden jeweils in einem Formularblock unter dem 

Namen des entsprechenden Leistungsträgers als Überschrift summiert. 
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Bogen Auszug Bedarfsermittlung  

 

 

 
Beim Bogen Auszug Bedarfsermittlung  (hier als Doppeldarstellung zum Überblick) 

handelt es sich um die Übersicht aller wichtigen Elemente, welche im Rahmen der Be-

darfsermittlung des entsprechenden Vorgangs mit dem BEI_NRW gemeinsam formu-

liert wurden. Alle Möglichkeiten zur Eingabe von zusätzlichen Daten wurden bereits in 

anderen Kapiteln beschrieben.   
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Bogen Rückblick 

 

 
Beim Auswählen des Bogens Rückblick u öffnen sich im Modu lmenü verschiedene 

Seiten, welche jeweils einzeln aufgerufen und bearbeitet werden können.  

Folgende Seiten sind unter dem Bogen auswählbar:  
Ziele 

Wirkung  

 

Der Bogen Rückblick  ist ausschließlich im Vorgang Fortschreibung  vorhanden und 

oberhalb des Bogens Element Basisdaten zu finden. Technisch beinhaltet dieser Bo-

gen hauptsächlich Elemente, welche in früheren Kapiteln bereits beschrieben wurden. 

Dieser Bogen hält - abhängig davon, ob das Programm technisch auf Inhalte eines 

vorherigen Vorgangs zurückgreifen kann - unterschiedliche Möglichkeiten zur Bear-

beitung im Inhaltsbereich der Seite Ziele  bereit.  Externe Anwender:innen nutzen die-

sen Bogen sehr früh im Prozess von Bedarfsermittlungen mit dem BEI_NRW. Aus die-

sem Grund werden die Bogeninhalte nachfolgend trotz Doppelbeschreibung ausführ-

licher dargestellt. 
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Seite Ziele mit vorherigem Vorgang  

 

 

 
Die Seite Ziele u  ist mit Inhalten vorbelegt, wenn das Programm technisch auf Inhalte 

eines vorherigen Vorgangs zurückgreifen kann. In diesem Beispiel werden automatisch 

die Ziele des letzten Planungszeitraumes v (Leitziele  w und Handlungsziele  x) 

des vorherigen Vorgangs (hier Neufall 13.09.2021-12.09.2023 y) in die Seite Ziele des 

folgenden Vorgangs (hier Fortschreibung 13.09.2023-12.09.2025 z) übertragen. Dar-

über hinaus können die Persönlichen Ziele des vorherigen Planungszeitraumes unter 

dem klappbaren Bereich mit dem Label Persönliche Ziele  { eingesehen werden. Die 

vorbelegten Inhalte sind nicht veränderbar.  
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