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1. Allgemeine Anforderungen zum Hochladen digitaler Anlagen

Bevor Sie die Mdglichkeit des Hochladens digitaler Anlagen nutzen, méchten wir
Sie darUber informieren, dass folgende Voraussetzungen gegeben sein missen:

Bitte laden Sie ausschlief3lich PDF-Dateien hoch. Weitere Informationen

1.
fur die Umwandlung eines Word-Dokuments (*.docx) in eine PDF-Datei

(*.pdf) finden Sie unter Datei konvertieren.
Bitte achten Sie auf eine gute Qualitat des Scans, um die Lesbarkeit des

2.
Dokuments zu gewdhrleisten. Weitere Tipps und Beispiele bzgl. der

Lesbarkeit finden Sie unter Texterkennung (OCR).
Bitte achten Sie darauf, dass die maximale Dateigrof3e je Einzeldatei von

3.
25MB nicht Gberschritten werden darf. Weitere Informationen zur
Minimierung der Dateigréf3e finden Sie unter Komprimierung.

4. Bitte achten Sie darauf, dass je geforderter Anlage maximal 10
Einzeldateien erlaubt sind. Weitere Informationen zum Zusammenfigen

von PDF-Dateien finden Sie unter Zusammenfigen mehrerer Dateien.

2. Wie kann ich eine Word-Datei in eine PDF-Datei umwandeln

(Datei konvertieren)?
Wenn sich bereits eine Word-Datei auf Ihrem Rechner befindet, die Sie zum

Download der digitalen Anlagen nutzen mochten, kdnnen Sie diese Datei
zusatzlich als PDF-Datei abspeichern. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1.

Datei | Start Einfligen

I‘f’"D A Ausschneiden
Einfugen E@ Kopieren
'@ Format libertragen

e
Funcrhanahlana

2. Klicken Sie den Punkt ,Speichern unter" an

Offnen Sie die gewinschte Word-Datei und klicken oben links auf ,Datei".



Startseite

= Offnen

Informationen

Speichern

Speichern unter

Pqu:s

3. Wabhlen Sie das passende Format (PDF-Datei) durch Anklicken des

Pfeilsymbols aus.

T [ Desktop

ad.
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| Sozialraumanalyse

| Word-Dokument (*.docx)

Weitere Optionen...

4. Wahlen Sie in der sich nun gedffneten Liste ,PDF (*.pdf)" aus.

Informationen

Speichern
Speichern unter
Drucken

Freigeben

Exportieren

Transformieren

SchlieBen

@ Zuletzt verwendet

Websites - padquis Stiftung
m.sarpong@paedquis.de

Andere Speicherorte

% Dieser PC

@ Ort hinzufiigen

B Durchsuchen

™ [ Desktop

——~—

‘ Sozialraumanalyse

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)

Word-Vorlage (*.dotx)
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
orlage (*.dot)

c PDF (%pdf)

XPs-Dokument (*xps)
Webseite in einer Datei (*mht, * mhtmI)
Webseite (*.htm, *.html)
Webseite, gefiltert (*.htm, *html)
Rich-Text-Format (*.rtf)
Nur Text (*.txt)
Word XML-Dokument (*.xml)
Word 2003 XML-Dokument (*xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (~.odt)

[ | Datenbank



G.
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T [ Desktop
| Sozialraumanalyse ‘
| PDF (*pdif) J ‘ % speichem
Weitere Optionen...

lhre erstellte PDF-Datei befindet sich nun in demselben Ordner der bereits
abgespeicherten Word-Datei. Die Word-Datei bleibt unverandert erhalten.
Es liegen nun zwei Dateien mit dem gleichen Inhalt in zwei Formaten vor.

» Zertifizierung Familienzentrum NEW

~ MName
riff
5.1 Sozialraumanalyse
ite A % 3
[i 5.1 Sozialraumanalyse

gespeichert werden.

Bei Anderungen der Word-Datei muss die PDF-Datei erneut

3. Wie verbessere ich die Qualitat meiner gescannten Dokumente

(Texterkennung OCR)?
FUr die Gewahrleistung einer guten Scanqualitat benétigt Ihr Gerat eine
Scanaufldsung von 300 dpi (dots per inch = Punkte pro Zoll). In der Regel ist diese

Einheit bereits in den Voreinstellungen gespeichert.
Bitte verwenden Sie abhangig vom Dokument folgende Bildtyp-Einstellungen:
fur Texte -> Bildtyp-Einstellung ,schwarzweil3"

[ ]
fUr Fotos -> ,,24Bit-Farbe"

bei Schwarzweild Fotos -> , Graustufen"
fur Farbgrafiken (Tabellen oder Diagramme) -> die Einstellung

«Farbanpassung".
Im Folgenden finden Sie Beispiele guter und unzureichender Scanqualitdten sowie

Tipps zur Erh6hung der Scanqualitat.



Gute Scanqualitat

Pgﬂis
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Unterhaltung und Freizeit

und ab in den Wald

Gemeinsam sind wir stark - Handy aus

Ein Erlebnistag fur Vater und Kinder!

Samstag 22.05.2021
12.00 -16.00 Uhr

Fragebogen

1. Angaben zur Familie
a) Familienname/Gruppe

b) Anonym

1.1 In welcher Familienkonstellation leben Sie?

a) alleinerziehend

b) verheiratet/Lebenspartnerschaft
¢) Mehrgenerationenhaushalt

d) Patchwork
Sind Sie berufstitig?

Vater jao/neino
Mutter jao/neino

Unzureichende Scanqualitat

Volizeit o / stundenweise o
Vollzeit o / stundenweise o

Stadrihesclrcibung/ Sozialraumanalyse
L Gremddiaten 2ur Bevolkerungs-, Haushalts- und Sozialstruktur am 31.12.2018

Shasliled 408 Rheindahlen-Land
Rheindahlen-Land
absolut in% absohut in%
[Bevoikerung insgesamt 9.226 100,0 270.429 100,0
weibiich 4.687 50,8 136.794 50,6
Nichtdeutsche 503 5,5 45.630 16,9
Einwohner mit Migrationshintergrund (1) 1.340 14,5 91.420 33.8
Planungsrelevante Altersgruppen g
247 2i7 7.652 28

0 bis unter 3 Jahre




Bei nah aneinander stehenden Buchstaben und bei der Verwendung von farbigem
oder umweltbewusstem Papier muss ggf. zur besseren Lesbarkeit die Helligkeit
erhoht werden. Es kann helfen, die Kontrastierung zu bearbeiten. Auch die
Sauberkeit der Scanvorlage ist wichtig fir eine gute Scanqualitat. Uberprifen Sie
bei Problemen, ob sich Fingerabdricke, Staub oder Verschmutzungen auf lhrem
Scangerat befinden. Diese Storungen hinterlassen Linien oder Balken auf dem
Dokument.

Bitte achten Sie auf eine korrekte Platzierung des Dokuments auf der
Scanvorlage. Das Dokument darf nicht zu nah am duf3ersten Rand platziert
werden, um das ,Abschneiden von Randern" sowie das Auftauchen eines
schwarzen Balkens zu vermeiden. Auch bei Hohlrdumen zwischen dem Dokument
und der Scanvorlage kénnte es zu Ubertragungsfehlern kommen (die jeweilige
Stelle im Dokument wird ggf. nicht mitgescannt).
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Riickenschule

Dienstags 10.00-11.00 Uhr

ponnerstags 18.15 - 19.15 Uhr
Ein gesunder Riicken ist belastbar und stark.
Die Wirbelsdulengymnastik ist ein spezielles Training fur die

Kooperationsangebot

yom Familienzentrum C
Hardt Wirbelsdule, mit Ubungen far
und - Stabilitat

- Beweglichkeit und

Bewegungsfre:raum |IEEAESE
Sie bietet ein individuelles Training fur Ihren Ricken.

Das Dokument sollte sich flach auf der Scanvorlage befinden und weder Wellen
noch Knitterfalten enthalten. Dadurch lassen sich verzerrte oder verschwommene

Bilder vermeiden.

4. Wie kann ich die Dateigrof3e minimieren (Komprimierung)?

Die einzelne Datei sollte nicht groRer als 25MB sein. Sollte die Dateigréf3e
Uberschritten sein, ist zundchst zu prifen, ob alle Inhalte der Datei fUr den
Zertifizierungszweck/fUr das einzelne Kriterium tatsachlich relevant sind. Hierzu
sind die Anmerkungen des Kriteriums in lhrem Handbuch hilfreich. Dort kénnen
Sie nachlesen, was tatsachlich nachgewiesen werden muss. Teilnehmendenlisten
sind beispielsweise nicht relevant und brauchen nicht hochgeladen werden. Hier
kann alles, was das Handbuch bzw. der Fragebogen nicht erldutern/angeben,

weggelassen werden.
Bitte Uberprifen Sie, ob die Datei in Farbe gescannt werden muss oder ob die
Inhalte auch in schwarz-weil3/Graustufen deutlich zu erkennen sind — ggf. kann

hier die Gréf3e der Datei verkleinert werden.
Zu einem Anbieter zum Komprimieren von pdf-Dateien kénnen Sie sich an lhre IT-

Ansprechperson wenden.



5. Wie kann ich mehrere Dateien in eine Datei zusammenfigen?

chcllis
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Bitte achten Sie darauf, dass die Anlage eines Kriteriums, sofern sie mehrere
Seiten beinhaltet (z.B. Zeugnisse oder Konzepte), als eine zusammenhangende

PDF-Datei hochgeladen wird. Dabei ist es hilfreich, wenn jede PDF-Datei nach
dem jeweiligen Kriterium benannt wird, fir das die Anlage bestimmt ist.

E 1.3 Qualifikation Verweisberatung

E 1.6 Qualifikation Kinderschutz
&) 23 Pddagoagische Elternveranstaltungen

Es gibt verschiedene Anbieter fir das Zusammenfiigen von PDF-Dateien. Bitte
erkundigen Sie sich bei lhrer IT-Ansprechperson Uber die verschiedenen
Mdglichkeiten, sollten Sie aktuell noch nicht dariber verfigen.

6. Hochladen der Datei im Fragebogen
Bei der Anmeldung haben Sie bereits die Moglichkeit, das Hochladen der Dateien

zu wahlen. Sollten Sie sich nach Abschluss der Anmeldung fir diese Funktion
entscheiden, melden Sie sich direkt bei padquis. Eine Umstellung kann problemlos

vorgenommen werden.

Alle Daten zur Anmeldung vollstandig eingegeben und g

Start
Verifizierung .
Einrichtung ,W’
Trager ’E © Fragebogen online am PC bearbeiten
Str () Fragebogen handschriftlich bearbeiten
) Wie machten Sie die Anlagen tbermitteln? *

Online oder Papier

Kriteri \

Fragebogen (Vc:rschak\

Checkliste (vorschau)

‘//

Sie konnen Anlagen direkt im Fragebogen hochladen oder die Anlagen im zugeschickten

Belegordner sammeln. Sollten Sie sich fiir die handschriftliche Bearbeitung des
Fragebogens entscheiden, so missen auch die Anlagen papiergebunden eingereicht

)

Zugangsdaten

werden, d. h. es ist keine Auswahl moglich.
© simitliche Anlagen in Form von PDF-Dateien im Fragebogen hochladen
(1 sémtliche Anlagen p en Belegordner senden

1.2 sorgtdafir, dass mindestens eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter auf Fragen von
interkultureller Offnung, vorurteilsbewusster Erziehung oder Diversitat/Inklusion
spezialisiert ist (nachgewiesen durch Zusatzausbildung oder Fortbildung).

Wenn ja: Anlage fiir 1.2 hochladen
Nachweis tber die Spezialisierung in interkultureller Offnung,

vorurteilsbewusster Erziehung oder Diversitat/ Inklusion

Name der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters:




quis

Um die Funktion zum Hochladen beim entsprechenden Kriterium zu aktivieren, Seite 9von 10
mussen Sie das Kriterium mit JA beantworten. Sollten Sie das Kriterium mit NEIN
beantworten, wird die Funktion nicht aktiviert, weil keine Anlage benétigt wird.

1.2 sorgt dafir, dass mindestens eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter auf Fragen von m
interkultureller Offnung, vorurteilsbewusster Erziehung oder Diversitat/Inklusion
spezialisiert ist (nachgewiesen durch Zusatzausbildung oder Fortbildung).

¢chladen

Nachweis iiber d|e Spezialisierung in interkultureller Offnung,
VoLLLtelskhai er Erziechung oder Diversitat/ Inklusion

Anlage hochladen

Name der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters:

Wenn Sie auf den Button ,Anlagen hochladen" klicken, 6ffnet sich ein neues
Fenster, indem Sie die Anlage/n hochladen kénnen.

Anlage zu 1.2 hochladen

@ Allgemeine Anforderungen

Nachweis (iber die Spezialisierung in interkultureller Offnung, vorurteilsbewusster Erziehung
od . .

PDF-Datei(en) hierhin ziehen und loslassen
oder Klick fur Dateiauswahl

Keine Datejen vorhanden

Klicken Sie auf Datei(en) I\ierhin ziehen, es 6ffnet sich ein weiteres Fenster, aus

dem Sie die Datei aus dem‘\entsprechenden Ordner hochladen kdnnen.

\
<& v Dieser PC Downloads

Organisieren ~ Neuer Ordner

Name Anderungsdatum

»# Schnellzugriff

E Dokumente y szl (1)

b = i e - Berlii )4 06.2021 18:38
TenmlEaEE Abstands- und Hygieneregeln - Berlin 04.06.2021 18:38




Anlage zu 1.2 hochladen

@ Allgemeine Anforderungen

Nachweis iiber die Spezialisierung in interkultureller Offnung, vorurteilsbewusster Erziehung

oder Diversitat/ Inklusion

PDF-Datei(en) hierhin ziehen und loslassen
oder Klick fiir Dateiauswahl

Abstands- und Hygieneregeln - Berlin.pdf

Pgﬂis
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Dateinamen (am besten mit Kriteriennummer, z. B. 1.2) sehen und 100%

angezeigt werden. Dann klicken Sie anschlief3end auf den Button ,SchlieRen®.

Sie haben die Datei erfolgreich hochgeladen, wenn Sie den von Ihnen gewahlten

sorgt daflr, dass mindestens eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter auf Fragen von
interkultureller Offnung, vorurteilsbewusster Erziehung oder Diversitat/Inklusion
spezialisiert ist (nachgewiesen durch Zusatzaushildung oder Fortbildung).

[new ) (2N

Anlage fiir 1.2 hochladen
Nachweis iiber die Spezialisierung in interkultureller Offnung,
i er Erziehung oder Diversitat/ Inklusion

1.2

eTterin oder des Mitarbeiters:

1

Kriterien
Fra @ e .
© 1.2 Nachweis ber die Spezialisierung in interkultureller Offnung,
Checkliste vorurteilsb isster Erziehung oder Diversitit/ inkiusien
quu; : . .
1.3 Nachweis Gber eine Qualifikation, die zur Erst- bzw. Verweisberatung
Zugangsdaten berechtigt
Nachweis Uber die Spezialisierung im Bereich Kinderschutz e

Start . -
Checkliste fur die Anlagen
):

¢» Bei Ja"Antwort

Bei .Ja"-Antwort erforderlich

erforderlich

Unter dem Menipunkt ,Checkliste™ konnen Sie abschliel3end Gberprifen, ob Sie

alle Anlagen hochgeladen haben. Sie missen den grinen Button ,Bearbeiten®

sehen.

Bei weiteren Fragen kdnnen Sie sich gern an uns wenden. Sie erreichen uns unter

+49 (0)30 720061-30 oder familienzentrum@paedquis.de.

Ihr pddquis Team
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