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1. Konzeptionelle Darstellung der Einarbeitung von neuen Mitarbeiter/innen im Jobcenter
Landkreis Heilbronn

Die Einarbeitungsphase jedes/r neuen Mitarbeiter/in* wird von zwei, je einem fur diese Aufgabe zu 50%
freigestellten Mitarbeiter aus dem Bereich Markt & Integration sowie der Leistungssachbearbeitung als
Einarbeitungsexperte (EAE) begleitet. Es erfolgt eine gegenseitige Vertretung.

Fur die Phase der Einarbeitung von neuen Mitarbeitern sind grundséatzlich sechs Monate vorgesehen. In
diesen sechs Monaten sind die EAE hauptsachliche Organisatoren und direkter Ansprechpartner fir die
Einarbeitung in das jeweilige Themengebiet.

Die Einarbeitung fiir jeden neuen Mitarbeiter ist auf flinf Sdulen gestellt. Der EAE stellt durch Begleitung
und Organisation der Einarbeitung eine der finf Sdulen dar. Ergdnzend dazu stitzt sich die Einarbeitung
auf abteilungstbergreifende Hospitationen in der Dienststelle, In House Schulungen, Externe
Schulungen sowie Reflexionsgesprache gemeinsam mit neuem Mitarbeiter, EAE und zustandiger
Teamleitung. Die Terminierung der einzelnen Reflexionsgesprache erfolgt dabei durch die zusténdige
Teamleitung des neuen Mitarbeiters. Durch das folgende 5-Saulen Konzept wird somit eine
vergleichbare und qualitative Einarbeitung fur jeden neuen Mitarbeiter gewahrleistet.

Der Prozess der Einarbeitung stellt hierbei keine eigenstéandige Berufsausbildung dar.

Um einer sich entwickelnden Gesellschafts- und Arbeitswelt gerecht zu werden, wird dieses Konzept
nicht abschlieRend und statisch verstanden, sondern durch eine gelebte Feedbackkultur stetig
weiterentwickelt. Dadurch wird der Leitgedanken des lebenslangen Lernens direkt aufgegriffen und in
Bezug auf die Einarbeitung kann somit im Bedarfsfall dynamisch und flexibel auf veranderliche
Rahmenbedingungen und Anforderungen regiert werden.

* Im Interesse der Lesbarkeit wurde im Folgenden auf geschlechtsbezogene Formulierungen verzichtet. Selbstverstdndlich sind immer alle
Geschlechter gemeint, auch wenn explizit nur eines der Geschlechter angesprochen wird.
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Einarbeitungskonzept des Jobcenters Landkreis Heilbronn

Der EAE fuhrt den neuen Mitarbeiter wahrend der Einarbeitungsphase an die organisatorischen und
inhaltlich-fachlichen Ablaufe des Jobcenters Landkreis Heilbronn heran.

Dazu gehdren insbesondere der Umgang mit Arbeitsanweisungen und Arbeitshilfen des Jobcenters
Landkreis Heilbronn und Ubergreifend der Bundesagentur fur Arbeit.

Darlber hinaus steht der EAE jeden neuen Mitarbeiter wahrend der Einarbeitungsphase als
Ansprechpartner fur Fallbesprechungen zur Verfigung.

Der EAE stellt durch Organisation und Nachhalten der vier weiteren Saulen (vgl. Grafik) das fachlich-
gualitative Angebot im Rahmen der Einarbeitung sicher. Im zirkularen Prozess werden dabei
Handlungsbedarfe in Hinblick auf die individuelle fachliche Entwicklung des neuen Mitarbeiters erkannt
und im Rahmen der Einarbeitung aktiv nachgesteuert. Ziel ist es, den kumulierten Lernprozess
zugunsten einer hermeneutischen Kompetenzentwicklung abzuldsen.

Erganzend zum Angebot von EAE bzw. Jobcenter Landkreis Heilbronn wird fur eine erfolgreiche
Einarbeitung von einer grundsatzlichen fachlichen und methodischen Kompetenz sowie einem hohen
Mal3 an Eigenmotivation zur vertieften Wissenserlangung auf Seiten des neuen Mitarbeiters
ausgegangen.

Die Einarbeitung orientiert sich am jeweiligen Wissens- und Erfahrungsstand des neuen Mitarbeiters und
baut auf vorhandenem Wissen und Kompetenzen auf.

Grundsatzlich folgt die Einarbeitung dem festgelegten Einarbeitungsplan, der im Folgenden detailliert
dargestellt wird. Dieser Plan wird vom EAE fir jeden neuen Mitarbeiter einzeln erstellt und fir die Dauer
der Einarbeitungsphase aktiv nachgehalten.

Abweichungen von diesem Ablaufplan werden mit dem neuen Mitarbeiter in den jeweiligen
Reflexionsgesprachen erdrtert. Durch den zirkuldren Prozess im Rahmen der regelméaRigen
Transferkontrollen wird sichergestellt, dass der Ablauf der Einarbeitungsphase durch den EAE individuell
an den Handlungsbedarfen des neuen Mitarbeiters angepasst werden kann. Der Ablauf der Einarbeitung
wird so zeitlich flexibel und sukzessiv inhaltlich aufeinander aufbauend gehalten werden. Damit wird
sichergestellt, dass jeder neue Mitarbeiter im Rahmen der Einarbeitungsphase die gleichen Schritte
durchlauft und grundsétzlich das Ziel erreichen kann.

1.1 Erste Orientierung eines neuen Mitarbeiters (1. Tag, Ankunft an der Dienststelle)

Der erste Tag des neuen Mitarbeiters lauft Giber alle Fachbereiche hinweg gleich ab, um die wichtigen
Orientierungspunkte einheitlich zu vermitteln.

Der neue Mitarbeiter wird durch die zustandige Teamleitung begrif3t und erhalt ein Willkommenspaket.
Die Teamleitung stellt nach einem ersten Willkommensgesprach den neuen Mitarbeiter dem jeweils
zustandigen EAE vor und dieser Ubernimmt die weitere Gestaltung des ersten Tages im Jobcenter
Landkreis Heilbronn.

Das erste Gesprach zwischen EAE und dem neuen Mitarbeiter dient neben einem gegenseitigen
Kennenlernen auch der Feststellung des bereits vorhandenen Wissens- und Erfahrungsstandes des
neuen Mitarbeiters, um den individuellen Einarbeitungsplan passgenau gestalten zu konnen.

Dabei werden ebenfalls die vorlaufige digitale Dienstkarte, der Schlissel, das Namensschild und ein
Skype-Headsets ausgegeben und deren Anwendung aufgezeigt. Diese Aufgabe wird in
Zusammenarbeit mit dem Biro der Geschéftsfiihrung durch den EAE tGbernommen.
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AnschlieRend folgt eine Fihrung durch das Gebaude gemeinsam mit dem EAE. Es werden im
Besonderen die verschiedenen Abteilungen in den dazugehérigen Stockwerken, Sozialrdume sowie
Notausgange, Fluchtwege und Sammelplatze in Notfall-Situationen gezeigt.

Nach der Fuhrung durch das Gebéaude folgen die allgemeine Sicherheitsunterweisung und die
Unterweisung fiir das Verhalten im Brand- bzw. Katastrophenfall.

Es werden dabei auch die internen Alarmsysteme ARE und AMOK erlautert und verstandlich gemacht.
Zudem werden die Kontaktmoglichkeiten zu Ersthelfern, Raum der Krankentrage und der EVAC-Chairs
gezeigt.

Nach dem Rundgang durch das Gebaude, lernt der neue Mitarbeiter seinen Arbeitsplatz kennen.

Es folgt die Einfihrung in Arbeitsplatzeinrichtung und arbeitsorganisatorische Ablaufe spezifisch fir die
Dienststelle (z.B. Leitbild, Organigramm, Zeiterfassungssysteme, Urlaubsbuchung, Mobiles Arbeiten,
u.a.).

Der neue Mitarbeiter meldet sich erstmalig am Dienst-PC an und wird in die IT-Struktur eingefiihrt.
Zentrale Anwendungen wie IT-Zeit-Web, IM-Webshop, die Ablage des Jobcenter Landkreis Heilbronn,
eAPL, Outlook, das Verfahren zu Beantragung von Urlaub und der Option auf mobiles Arbeiten werden
aufgezeigt und am praktischen Beispiel erlautert.

Dabei wird auch das Intranet der Bundesagentur fir Arbeit erklart. Es wird ebenfalls auf die BA-Lernwelt
eingegangen und der zum Tatigkeitsbild passende Lernpfad gestartet.

Im Rahmen des Onboarding-Programmes der Bundesagentur fur Arbeit werden die Themen AGG, IT-
Sicherheit und Compliance durch den neuen Mitarbeiter in der BA-Lernwerkt aktiviert und in den
nachsten Tagen durch den neuen Mitarbeiter selbst bearbeitet. Mit diesem Arbeitsauftrag schliel3t der
erste Arbeitstag des neuen Mitarbeiters ab.
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2. Einarbeitungskonzept im Bereich Markt und Integration SGBII

2.1 Grundstruktur des Einarbeitungsplans

Der Einarbeitungsplan gliedert sich in drei Zeitabschnitte, welche jeweils mit einem gemeinsamen
Reflexionsgesprach mit EAE, neuem Mitarbeiter und Teamleitung abschliel3en.

. - Grundlagen SGB 1 —
Hospitation Der Weg des Kunden Zielteam u. zusatzlich Fachbereiche im Haus Zielteam
im Haus
In House ;
Basischenste, ertiefung Fact gen, Zusat Vertiefung aller notwendigen Anwendungen
Schulungen Fachanwendungen
Externe
Aller digen Schulungen, di 3 der Eir i rategie der BA fohlen werden.
Schulung
EAE Einarbeitungsplan erstellen und nachhalten; Organisation von Hospitationen u. Schulung inkl. Erstellen v. Hospitationsleitfaden, (intern u. extern);
Ubungsaufgaben, Arbeitsanweisungen, Reflexion, Fallbesprechungen, Transferkontrollen, Nachsteuerung,
Reflexionsgesprache gem. mit MA und TL; Herstellung von kontinuierficher Transparenz bzgl. Entwicklungsstand u. —fortschritt gegeniiber TL u. Zielteam;
Reflexions- 0, <> 0
gesprache
I | I Lebenslanges
Lernen
1. Monat 2. Monat 3. Monat 4, Monat 5. Monat 6. Monat

Abbildung 1 Einarbeitungskonzept Markt und Integration SGB |l

2.2 Grundkonzept fir neuen Mitarbeiter (1. Woche)

Fur jeden neuen Mitarbeiter wird ein individueller Einarbeitungsplan erstellt und standig aktuell gehalten.
Dies beinhaltet vor allem Terminverschiebungen oder -anderungen, die sich ergeben und deren Neu-
Planung. Der EAE ist fir die vollstandige Umsetzung aller Punkte auf dem Einarbeitungsplan
verantwortlich.

Der erste Tag des neuen Mitarbeiters |auft tber alle Fachbereiche hinweg gleich ab, um die wichtigen
Orientierungspunkte einheitlich zu vermitteln. Dies wird unter Punkt 1.1 Erste Orientierung eines neuen
Mitarbeiters (1. Tag, Ankunft an der Dienststelle) ausfuhrlich beschrieben.

Im Anschluss wird ein Uberblick iiber die Strukturen der Bundesagentur fiir Arbeit (Zentrale, RD,
Agentur, Jobcenter, zkT) und die Rahmenbedingungen (Dienstanweisung, Orientierungshilfen,
Weisungen) fur die tgliche Arbeit gegeben. Hausspezifisch wird auf das bestehende Leitbild und das
Organigramm eingegangen. Dies erfolgt analog der Vorgehensweise des IS Mannheim fur neue
Mitarbeiter.

Eine weitere Einheit bildet ein Uberblick tiber die Sozialgesetzbiicher, welche als Grundlage der Arbeit
dienen (SGB Il vs. SGB lll, Unterschiede, Kundengruppen, Splittung Markt & Integration und
Leistungsgewahrung, Grundlagen Leistungsrecht). Die einzelnen Themen werden an der Oberflache
angesprochen und dem Stand der Vorkenntnisse des neuen Mitarbeiters angepasst. Vertiefte Einblicke
in die rechtlichen Grundlagen erfolgen zu einem spéateren Zeitpunkt der Einarbeitungsphase.

In der BA-Lernwelt, der Onlineplattform im Intranet, finden sich eine Vielzahl an Selbstlernmedien und
Onlineschulungen zu den angesprochenen Themen, welche durch den neuen Mitarbeiter punktuell
bearbeitet werden. Damit wird der Wissenstransfer der Grundlagen in der ersten Woche abgeschlossen
und gefestigt (z.B. Erstellen von Dokumenten mittels BK-Vorlagen, Ausprobieren von Funktionen,
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Kennenlernen der Ablage). Inshesondere ist hier der individuelle Lernpfad zu erwahnen. Dieser bietet
alle notwendigen Informationen zu den grundlegenden Themen und dokumentiert die absolvierten
Lerneinheiten und Fortschritte inklusive der externen Schulungen. Diese Aufgaben Gbernimmt der EAE.
Der EAE steht zu jeder Zeit als fester Ansprechpartner zur Verfligung. Er tberwacht den Verlauf der
Einarbeitung und korrigiert ggf. den Zeitplan aufgrund von Termindnderungen oder anderen
unvorhergesehenen Ereignissen. Der EAE Gbernimmt die Anmeldung des neuen Mitarbeiters fir die
externen Schulungen Uber den IS Mannheim und koordiniert die Termine.

Als zeitlicher Rahmen werden fir die Grundeinarbeitung ca. finf Arbeitstage herangezogen.

Nach erfolgreicher Erledigung aller genannten Punkte ist das Grundkonzept abgeschlossen. Das
Grundkonzept kann fur alle neuen Mitarbeiter im Bereich M & | angewendet werden, unabhéngig davon
in welcher Fachabteilung sie im Anschluss eingesetzt werden.

Nach dieser ersten Phase und den ersten Eindriicken wird ein internes Feedbackgesprach zwischen
EAE und dem neuen Mitarbeiter gefuihrt, um die gewonnenen Eindriicke zu erfassen und ggf. das
Lerntempo anzupassen.

Nach dem Absolvieren des Grundkonzeptes finden im Anschluss die spezifizierten Konzepte der
einzelnen Bereiche Anwendung. Abhangig davon in welchem Bereich der neue Mitarbeiter eingesetzt
werden soll erfolgt eine individuelle und auf den jeweiligen Bereich zugeschnittene Einarbeitung. Hierbei
werden nach der theoretischen Erarbeitung der Rechtsbestimmungen und Vorgaben bzw. der
Einarbeitung in IT-Programme und Anwendungen Uberwiegend Hospitationen bei mehreren erfahrenen
Sachbearbeitern und Arbeitsvermittlern in allen anderen Teams im Vordergrund stehen.

2.3 Spezifiziertes Konzept ,,Markt & Integration-Wissenstransfer“ (2. Woche)

Als erstes werden die Grundlagen und die Moéglichkeiten des Jobcenter Landkreis Heilbronn zur
Unterstlitzung aufgezeigt. Hierzu zahlen unter anderem der Umgang mit den IT-Basisinstrumenten
(eAkte, STEP, ATV und BK-Vorlagentechnik). Die Inhalte werden prasentiert und besprochen, im
Nachgang werden durch den neuen Mitarbeiter ausgewéahlte Aufgaben und Lerneinheiten in der BA-
Lernwelt zur Vertiefung bearbeitet. Die Fachbetreuer werden als durchfiihrende Dozenten
hinzugezogen.

Gleiches gilt fir die Fachanwendungen CoSach, NewPlan, Marzipan. Auch hier werden in
Zusammenarbeit mit den jeweiligen Fachbetreuern die Schulungen durchgefuihrt und durch passende
Selbstlernmodule bzw. Selbststudium erganzt.

Die Onlineterminierung und der Ablauf einer Termineinladung erfolgt aktuell tiber die Homepage des
Jobcenter Landkreis Heilbronn.

Diese Vorgehensweise ist hausintern vorgegeben und Uber externe Schulungen nicht abrufbar. Daher
erfolgt hierfur eine Einweisung durch die Fachkraft Digitalisierung im Haus, die das System vorstellt und
den Umgang aufzeigt.

Des Weiteren erfolgen nun vertiefte Wissenstransfers zu den bereits angeschnittenen Themen der
rechtlichen Auftradge im SGB Il bzw. den daflr zur Verfugung stehenden Instrumenten
(MaRnahmenkatalog) und der korrekten Austibung von Ermessen und dessen Dokumentation beim
Einsatz der MalRnahmen. Hierbei wird auf die fachlichen Kenntnisse eines Mitarbeiters aus dem Bereich
SGG/Stabstelle Recht zuriickgegriffen.

Die Hauptanwendung VerBIS wird im Uberblick und unter Beriicksichtigung der értlichen Gegebenheiten
intensiv geschult und vorgestellt. Die Anwendung stellt das Hauptinstrument der taglichen Arbeit dar. Die
externen Schulungen kntipfen an diese In House Schulung an und verfestigen die erworbenen
Kenntnisse. Die Einweisung erfolgt durch einen hauseigenen VerBIS-Fachbetreuer.

Zudem werden zu allen Themenbereichen Selbstlernmodule fiir ibergeordnete Schulungsinhalte (z.B.
Skype Kommunikation, Umgang mit Intranet, IT-Basisinstrumente, VerBIS-Inhalte, CoSach-Anwendung)
entsprechend im Lernpfad bearbeitet. Ergdnzende Unterlagen wie Reader oder Onlinehilfen werden
gesichtet, um das Auffinden und den Umgang mit diesen einzuiiben.




jobcenter

Landkreis Heilbronn

Als Abschluss und Ubergang werden die Grundlagen des Leistungsrechts in Form von
Selbstlernmodulen aufgezeigt. Diese Grundinformationen helfen bei den ersten Hospitationen.
Als zeitlicher Rahmen sind hierfur finf Arbeitstage geplant.

2.4 Spezifiziertes Konzept ,,Markt & Integration-Hospitation* (3. Woche)

Im nachsten Schritt erfolgen dann die ersten Hospitationen in den Fachabteilungen Eingangszone und

Leistungssachbearbeitung. Zu Beginn sollen die einzelnen Aufgaben der Bereiche des Jobcenter

Landkreis Heilbronn aufgezeigt werden, um ein Gesamtbild der Ablaufe zu erhalten.

Hierbei beginnt der Kreislauf aus Kundensicht in der Eingangszone bei der Anmeldung bzw.

Antragstellung eines Kunden. Die Hospitation in diesem Bereich umfasst mindestens folgende Inhalte:
- Ablauf Kundenvorsprache im Jobcenter / Kommunikationsmoglichkeiten mit dem Jobcenter

- Unterscheidung der Anliegensarten

- Bearbeitung Kundenanfragen

- Ausgabe Lebensmittelgutschein / Soforthilfen

- Ablauf Bearbeitung Neukunden + Hauptantrag

- Ablauf Bearbeitung Weiterbewilligungen / Dokumente

- Ablauf Bearbeitung Sonstige Anliegen / Identitatsprifung

Die Informationen sollen aufzeigen, welchen Weg der Kunde im Haus nimmt und was mit seinen
Unterlagen und Antrégen passiert. Die Hospitation dient zum Verstandnis fir die Arbeit und die Ablaufe
in der Eingangszone.

Fir den Bereich Eingangszone werden drei Arbeitstage als zeitlicher Aufwand angesetzt.
Danach geht es zu einer Hospitation in der Leistungssachbearbeitung, um die Berechnung der
Geldleistungen fir den Kunden. Hier sind folgende Inhalte zu vermitteln:

- Grundberechnung der zustehenden Leistungen je nach BG Modell

- Definition der einzelnen Leistungsteile (Grundsicherung, KdU, Zuschlage)
- Berechnung der Zuschlage/ Mehrbedarfe

- Bescheidung von Leistungen/ Vorstellung der Belege

- Ablehnungsgriinde und Umgang mit Ablehnungen

Das Aufzeigen der taglichen Arbeit in der Leistungssachbearbeitung soll die Aufgaben und den
Arbeitsumfang verdeutlichen. Zudem soll die Wichtigkeit des Informationsflusses auf beiden Seiten und
der Aufwand von Anderungen aufgezeigt werden.

Fir den Uberblick in die Leistungssachbearbeitung werden zwei Arbeitstage angesetzt.

Beide Bereiche sollen nicht in der Tiefe aller Aufgaben durchlaufen werden, sondern einen
Gesamteindruck Uber die taglichen Ablaufe und Vorgange aufzeigen. Ziel ist es, dass der neue
Mitarbeiter nach dem Durchlauf weif3, welche Arbeitsschritte der Kunde bereits durchlaufen hat, bevor er
nun in der Arbeitsvermittlung ankommit.

Im Laufe der Einarbeitung kénnen in individueller Absprache einzelne Bereiche durch erneute
Hospitationen ergénzt bzw. vertieft werden.




jobcenter

Landkreis Heilbronn

2.3.1 Zielsetzung

Ziel nach diesen drei Wochen ist es einen Uberblick tiber die Ablaufe im Jobcenter erhalten zu haben
und den Weg des Kunden im Jobcenter zu kennen. Auf diesen Grundlagen startet dann die Einfihrung
in die Aufgaben im Zielteam.

2.5 Spezifiziertes Konzept ,,Markt & Integration-Zielteam* (2. - 3. Monat)

Nach den Hospitationen in der Eingangszone und der Leistungssachbearbeitung finden
Austauschgesprache mit dem EAE statt, um eventuelle Liicken und unbearbeitete Sachverhalte
auszumachen und ggf. Termine zum Nachholen zu vereinbaren. Ferner wird der weitere
Einarbeitungsplan hierbei Uberprift und notfalls korrigiert.

Die Inhalte zu den Instrumenten im SGB Il werden vertieft, vor allem wird das Thema ,Férderung
beruflicher Weiterbildung“ (FbW) und die Ausgabe von Bildungsgutscheinen thematisiert. Neben den
rechtlichen Aspekten sind die 6rtlichen Schwerpunkte und Gegebenheiten aufzuzeigen, um sicher mit
dem Thema umgehen zu kénnen. Hierbei unterstiitzt die FbW-Betreuung im Haus die Unterweisungen.
Auch hier erfolgen im Nachgang noch externe Schulungen, um dieses wichtige Thema zu festigen.

Ein weiteres wichtiges Thema im Bereich Markt und Integration stellt die Forderméglichkeit
,Vermittlungsbudget® dar. Hierfir wird eine Schulung mit den rechtlichen Grundlagen, den Ablaufen und
insbesondere den Vorgangen hier im Haus durchgefiihrt. Die Schulungseinheit wird in Zusammenarbeit
mit dem Team Eingliederungsleistungen (TEgI) stattfinden.

Nachdem der neue Mitarbeiter einen Uberblick tiber die Aufgaben der Teams Eingangszone und
Leistungssachbearbeitung erhalten hat, beginnt nun die Hospitation im Zielteam. Die Hospitationen in M
& | geben in den ersten drei bis vier Wochen einen Uberblick tber die tagliche Arbeit.

Hierbei sollen der neue Mitarbeiter zunachst bei Beratungsgesprachen aktiv zuhéren, den Umgang mit
Belegen bzw. dem Eingang und der Weiterverarbeitung von Post in jedweder Form beobachten und die
Ablaufe und Vorgaben im Jobcenter Landkreis Heilbronn kennenlernen. Die Hospitationen finden an
max. zwei aufeinanderfolgenden Tagen bei der gleichen Kollegin/dem gleichen Kollegen statt, um
Vorgange und Antrage ggf. komplett abarbeiten zu kénnen. Dann wechselt der neue Mitarbeitende den
Einarbeitungsplatz.

Wichtig ist, die Bearbeitungsweise von unterschiedlichen Vorgangen kennen zu lernen und den
Belegfluss bzw. die Dokumentationsvorgaben zu verstehen und nachzuvollziehen. Die Hospitationen
erfolgen bei unterschiedlichen Kollegen, um ein mdglichst breites Spektrum von Herangehensweisen an
die taglichen Aufgaben kennenzulernen.

Jeweils am Freitag einer Woche finden kurze Austauschgesprache mit dem EAE bzw. der zustandigen
Teamleitung statt, um den Stand der Einarbeitung regelmé&Rig nachhalten zu kénnen. Zudem dient
dieser Tag dem gezielten Nacharbeiten der Ereignisse der Woche. Dokumentationen sollen nochmals
nachgelesen, Vorgange nochmals nachvollzogen werden. Ferner bietet der Reflexionstag Zeit fur
gezielte Riuckfragen zu einzelnen Themen bei denen noch Unklarheiten bestehen. Ansprechpartner sind
entweder die Kollegen, bei denen die Einarbeitung stattgefunden hat, oder der EAE.

2.4.1 Zielsetzung

Ziel ist, dass nach geplant drei Monaten Einarbeitungsdauer alle Bereiche einmal durchlaufen und die
Teilprozesse und Zusammenhé&nge in den Bereichen verdeutlicht und verstanden wurden.

Je nach Stand der Einarbeitung werden dem neuen Mitarbeiter sukzessive kleinere Arbeitsauftrage
erteilt, die am Austauschtag entsprechend abgearbeitet und kontrolliert werden kénnen. Je nach
Wissensstand ist es geplant, dem neuen Mitarbeiter ab dem Beginn des dritten Monats der Einarbeitung
bis zu 25 eigene Kunden zu tbertragen und die notwendige Betreuung durch diesen umsetzen zu
lassen. Alle Vorgange werden kontrolliert und etwaige Fehler korrigiert und besprochen.
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Am Ende des dritten Einarbeitungsmonats findet ein fixes Reflexionsgesprach zwischen der zustandigen
Teamleitung, dem EAE und dem neuen Mitarbeiter statt. Hierbei steht der aktuelle Zwischenstand der
Einarbeitung im Vordergrund. Ziel ist es zu einer Einschéatzung zu kommen, ob die Einarbeitung den
gewunschten Stand erreicht hat und ob der neue Mitarbeiter fur das vorgesehene Aufgabenfeld geeignet
sind.

2.6 Spezifiziertes Konzept ,,Markt & Integration* (4. — 6. Monat)

Der erste Block der Einarbeitung erfolgte im spateren Zielteam. Im Anschluss erfolgen weitere
Hospitationen bei Arbeitsvermittlern aus den Spezialteams der Arbeitsvermittlung im Jobcenter
Landkreis Heilbronn (BAQ, AMM, U25, Reha, Alleinerziehende, BCA). Ferner werden dann tageweise
Hospitationen in den Teams Suchtberatung, Schuldnerberatung, SGG/ Unterhaltsheranziehung sowie
BuT und TEgl umgesetzt, um die dortigen Aufgaben und Ablaufe kennen zu lernen und den Uberblick
Uber alle vorhandenen Aufgabengebiete und Unterstiitzungsmaoglichkeiten im Jobcenter Landkreis
Heilbronn abzuschlie3en. Freie Zeitkapazitdten werden durch erneute Hospitationen im Zielteam oder
dem Nachholen von Terminen aufgefullt.

Ab dem vierten Monat werden weitere Kunden zur Betreuung und Bearbeitung schrittweise an den
neuen Mitarbeiter Ubergeben. Der sukzessive Aufbau des eigenen Kundenstamms wird stetig
vorangetrieben. Die Hospitationen im Zielteam werden stiickweise abgebaut und im Gegenzug das
selbstandige Arbeiten im wachsenden Kundenstamm in den Vordergrund gertickt. Zur Nachhaltung
werden einzelne Kundengespréche von der individuellen Lernbegleitung bzw. dem EAE begleitet und
mit dem neuen Mitarbeiter reflektiert.

Wahrend der gesamten Einarbeitungsphase werden die externen Schulungsmafinahmen Uber den IS
Mannheim stattfinden. Da die Termine immer individuell vergeben werden kénnen, muss hier flexibel der
Einarbeitungsplan angepasst werden. Notwendige Anderungen werden mit der zustandigen Teamleitung
und dem neuen Mitarbeiter bzw. den EAE besprochen.

2.5.1 Zielsetzung

Ziel ist es nach max. sechs Monaten Einarbeitungsphase, dass der neue Mitarbeiter einen kompletten
Fallbezirk ibernehmen kann und sémtliche anfallenden Routineaufgaben ohne direkte Hilfestellung
umsetzt. Die Einarbeitungsphase wird mit einem letzten Abschlussgesprach zwischen zustandiger
Teamleitung, EAE und dem neuen Mitarbeiter abgeschlossen.
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3. Einarbeitungskonzept im Bereich Leistungssachbearbeitung SGBII

3.1 Grundstruktur des Einarbeitungsplans

Der Einarbeitungsplan gliedert sich in drei Zeitabschnitte, welche jeweils mit einem gemeinsamen
Reflexionsgesprach mit EAE, neuem Mitarbeiter und Teamleitung abschliel3en.

Hospitation ;:Eﬂfm“a' | M&, Schuldnerberatung, Zielteam | Widerspruchsstelle, Zielteam |
In House aAkte, VerBIS, STER, )
BK—\.’crI';g'éHt'échmk Allegro, kKdu ERP, Vertiefung Allegro
Schulungen
Externe SGB Il Leistung Basis SGB Il - Einkommen, SGBII - Vermdgen, Verwaltungsfachverfahren nach SGB X,
Teil A, 568 |l Leistung Worrangige Leistungen zur Vermeidung und Reduzierung der Hilfsbediirftigkeit,
Schulung Basis Teil B SGBII - SGBI und gemeinsame Vorschriften
EAE Einarbeitungsplan erstellen und nachhalten; Organisation won Hespitationen u. Schulung inkl. Erstellen v. Hospitationsleitfaden, (intern u. extern);
Ubungsaufgaben, Arbeitsanweisungen, Reflexion, Fallbesprechungen, Transferkontrollen, Machsteuerung, Verwaltung Einarbeitungspostkorb (eAkts);
Reflexionsgespréiche gem. mit MA und TL; Herstellung von kontinuierlicher Transparenz begl. Entwicklungsstand u. —fortschritt gegendiber TL u. Zielteam;
Reflexions- <> <> <>
gesprache
| | I Lebenslanges
Lernen
1. Monat 2. Monat 3. Monat 4. Monat 5. Monat 6. Monat

Abbildung 2 Einarbeitungskonzept Leistungssachbearbeitung SGB ||

3.2 Einarbeitung 1. Monat

Der erste Tag des neuen Mitarbeiters lauft Gber alle Fachbereiche hinweg gleich ab, um die
wichtigen Orientierungspunkte einheitlich zu vermitteln. Dies wird unter Punkt 1.1 Erste
Orientierung eines neuen Mitarbeiters (1. Tag, Ankunft an der Dienststelle) ausfiihrlich
beschrieben.

Die einzelnen Schritte im Rahmen der Einarbeitung werden dem neuen Mitarbeiter transparent
kommuniziert.

Hospitation: Die Hospitationen in der Eingangszone und bei der Neuantragsannahme werden
anhand des Hospitationsplan und der Arbeitsanweisung durchgefihrt. (Weitere Hospitationen in
den Bereichen M&l, Schuldnerberatung, Widerspruchstelle sind fiir den weiteren Verlauf der
Einarbeitungsphase geplant.)

Externe Schulungen: ,SGB Il Leistung Basis Teil A“ und ,SGB |l Leistung Basis Teil B aus dem
Konzept der Bundesagentur fur Arbeit zur Herstellung grundlegender Arbeitsfahigkeit.

In House Schulungen: Grundlegende Schulungen durch Fachbetreuer der jeweiligen
Fachanwendung eAkte, VerBIS, STEP und BK-Vorlagentechnik.
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3.3 Zwischenziel (Abschluss 1. Monat)

Es erfolgt ein Reflexionsgesprach zwischen dem neuen Mitarbeiter, EAE und zustandiger Teamleitung,
hierbei werden der Kenntnis- und Entwicklungsstand des neuen Mitarbeiters besprochen, weitere Ziele
im Rahmen der Einarbeitung transparent kommuniziert und eventuell notwendige
Nachsteuerungsstrategien seitens EAE herausgearbeitet.

Im Rahmen der Einarbeitung soll ein neuer Mitarbeiter nach einem Monat mit den Fachanwendungen
eAkte, VerBIS, STEP und BK-Vorlagentechnik grundlegend umgehen konnen. In diesem Rahmen kann
der neue Mitarbeiter bereits nach einem Monat an der Qualifizierten Antragsausgabe im Arbeitsumfeld
der Eingangszone mitwirken und so im weiteren Verlauf der Sachbearbeitung in der Leistungsabteilung
(evtl. bereits Zielteam) untersttitzen.

Qualitatsstandards und Zusammenarbeit mit den anderen Bereichen aus Sicht der Leistungsabteilung
sind dem neuen Mitarbeiter bekannt (hier im Besonderen die Zusammenarbeit mit dem Bereich M&l, da
so die vollstandige Antragsabgabe unterstitzt werden kann).

Im Regelfall sollen die Aufgaben im Rahmen der Qualifizierten Antragsausgabe sowie den
Fachanwendungen von einem neuen Mitarbeiter technisch richtig umgesetzt werden. Rechtliche
Fehleinschatzungen innerhalb des ersten Monats bezlglich der Fachanwendungen miissen gemeinsam
mit dem neuen Mitarbeiter im Reflexionsgespréach besprochen werden. Ziel ist die Klarung, ob es sich
um Eingabe- oder Verstandnisprobleme handelt.

3.4 Einarbeitung 2. und 3. Monat

- Hospitation: Die Hospitationen in den weiteren beteiligten Bereichen M&I und Schuldnerberatung
werden anhand des jeweiligen Hospitationsplan und der Arbeitsanweisungen durchgefihrt.

- In House Schulungen: Weitere grundlegenden In House Schulungen finden statt, insbesondere
Fachanwendung ALLEGRO sowie die Schulungen zu den grundlegenden Leistungsbedarfen
(z.B. KdU - siehe § 22, 24, 28 SGB ).

- EAE: Einiiben von Aufgaben, die mit der zukiinftigen Ubernahme eines eigenen Fallbezirkes
einhergehen sowie Bearbeiten von Tagespost und Auftragsklarung inkl. Dokumentation und
Pflege der Statistik. Die Aufgabenstellung erfolgt durch den EAE (bspw. durch Bereitstellen von
Arbeitsanweisungen) und anschlielender gemeinsamer Reflexion der von dem neuen Mitarbeiter
bearbeiteten Aufgaben. Der Fokus der Einarbeitung im dritten Monat liegt besonders in der
Vertiefung des bisherigen theoretischen Wissens sowie eventueller Nachsteuerung seitens des
EAE zum Erreichen des geforderten Wissenstandes mit Abschluss des dritten Monates.

- EAE: Bereitstellen und Verwalten eines speziellen Postkorbs in der eAkte
(Einarbeitungspostkorb), um den neuen Mitarbeiter wahrend der ersten drei Monate zielgerichtet
Sachverhalte zu Bearbeitung zukommen lassen zu kénnen, die den schematischen Anspriichen
der Einarbeitung entsprechen. Die Definition der Anspriiche erfolgt durch den EAE und wird von
diesem an die Teamleitung des Zielteams weitergeleitet. Das Zielteam hat so die Méglichkeit,
den schematischen Anspriichen entsprechend, eigene Falle an den Einarbeitungspostkorb zur
Bearbeitung durch den neuen Mitarbeiter abzugeben. Die Anzahl der zu Ubernehmenden
Sachverhalte ist anhand des individuellen Wissenstandes des neuen Mitarbeiters zu bemessen.
Dieser bearbeitet die Falle unter Anleitung des EAE und anhand der Arbeitsanweisungen, welche
die qualitativen Standards im Bereich Sachbearbeitung vorgeben. Nach Riicksprache mit dem
EAE leitet der neue Mitarbeiter die bearbeiteten Falle an das Zielteam zurilick, sodass der
zustandige Sachbearbeiter den Fall prifen und anordnen kann. Neben dem EAE kdnnen auch
die Teamleitungen auf den Einarbeitungspostkorb zugreifen, um sich einen Uberblick zu Art und
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Anzahl der zu bearbeitenden Falle verschaffen zu kénnen. Damit wird eine transparente
Einarbeitung sowie Entwicklung des neuen Mitarbeiters gewahrleistet.

-> Fur den zweiten bis dritten Monat der Einarbeitung bieten sich grundsétzlich Sachverhalte an,
die den grundlegenden Umgang mit den Fachanwendungen (insbesondere ALLEGRO) und der
Bescheidtechnik umfassen. Dabei sollten sich die Auftrage auf einfache, sich wiederholende und
schematische abzuarbeitende Sachverhalte beschranken. Hierzu bieten sich vor allem folgende
Sachverhalte an:

o Einfache Anderungssachverhalte

o Arbeitsaufnahmen

o Weiterbewilligungsantrage

o Einmalige Bedarfe

o Mitwirkungsschreiben

3.5 Zwischenziel (Abschluss 3. Monat)

Es erfolgt ein Reflexionsgesprach zwischen dem neuen Mitarbeiter, EAE und zustandiger Teamleitung,
hierbei wird der Kenntnis- und Entwicklungsstand des neuen Mitarbeiters besprochen, weitere Ziele im
Rahmen der Einarbeitung transparent kommuniziert und eventuell notwendige
Nachsteuerungsstrategien seitens EAE herausgearbeitet.

Die schematische Bescheidtechnik bei Mitwirkungsschreiben, Anderungsbescheiden und einfachen
Weiterbewilligungsantragen soll von einem neuen Mitarbeiter nach zwei Monaten technisch korrekt
bearbeitet und mit Abschluss des dritten Monats sicher angewendet werden kénnen.

Spéatestens mit Abschluss des dritten Monats soll der neue Mitarbeiter schematisch einfache Aufgaben
eines Fallbezirkes eigenstandig erkennen und einfache schematische Aufgaben, die im Rahmen der
Bearbeitung eines Fallbezirkes anfallen, unter Zuhilfenahme von Arbeitsanweisungen und fachlichen
Weisungen technisch korrekt und eigenstandig bearbeiten kbénnen.

Zudem beherrscht der neue Mitarbeiter die Dokumentation sowie die Pflege der Statistik.

Der neue Mitarbeiter ist somit in der Lage, einen eigenen Fallbezirk im Zielteam zu tGibernehmen. Dieser
Fallbezirk wird dem neuen Mitarbeiter nach dem Reflexionsgesprach zugeteilt. Der ibernommene
Fallbezirk umfasst eine geringe Anzahl an Bedarfsgemeinschaften, deren Anzahl sich an Wissens- und
Lernstand des neuen Mitarbeiters orientiert. Grundsatzlich ist die Ubernahme von 50% der GroRRe eines
Fallbezirks vorgesehen, den der neue Mitarbeiter nach Abschluss der Einarbeitungsphase tibernehmen
wird (entsprechend der vertraglich festgelegten Arbeitszeit). Von einem sukzessiven Anstieg der zu
bearbeiteten Falle im Rahmen des eigenen Fallbezirkes wird aus arbeitsorganisatorischen Griinden
abgesehen.

Rechtliche Fehleinschatzungen innerhalb der ersten drei Monate beziiglich der Bescheidtechnik sowie
Fachanwendungen miussen gemeinsam mit dem neuen Mitarbeiter im Reflexionsgesprach besprochen
werden. Ziel ist die Klarung, ob es sich um Eingabe- oder Verstandnisprobleme handelt sowie eventuelle
Handlungsbedarfe hinsichtlich des individuellen Einarbeitungsplanes zu erkennen.

3.6 Einarbeitung 4., 5. und 6. Monat

- Externe Schulungen: SGB Il - Einkommen, SGBII - Vermoégen, Verwaltungsfachverfahren nach
SGB X, Vorrangige Leistungen zur Vermeidung und Reduzierung der Hilfsbedurftigkeit, SGBII -
SGBI und gemeinsame Vorschriften.

- In House Schulungen: ERP, Vertiefung Allegro.
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Hospitation: Die Hospitation in der Widerspruchstelle wird anhand des Hospitationsplan und der
Arbeitsanweisung durchgefihrt. Ziel der Hospitation ist es, eine Widerspruchsbearbeitung zu
nutzen, um die eigene Bescheidtechnik zu Gberprufen.

Zusatzlich werden anhand der im Reflexionsgesprach erkannten Handlungsbedarfe weitere
Schulungen und gezielte Hospitationen eingesetzt, um vorhandenes (Basis)Wissen zu vertiefen
und die Einarbeitungsphase nach sechs Monaten erfolgreich abschlieRen zu kdnnen. Diese
Schulungen und eventuell notwendige Hospitationen werden seitens des EAE organisiert und
nachgehalten.

EAE: Ab dem dritten Monat der Einarbeitung werden zusatzlich schematisch komplexere
Sachverhalte unter Anleitung und Heranfihrung durch den EAE geuibt, die den Umgang mit
samtlichen Fachanwendungen und der Bescheidtechnik vertiefen. Hierzu bieten sich vor allem
folgende Sachverhalte an:

o Neuantragsannahme
o Bewilligung und Ablehnung Neuantrag

Die Fallbearbeitung in den abschliel3enden drei Monaten der Einarbeitung umfasst alle
Aufgaben, die mit der selbststandigen Bearbeitung des eigenen Fallbezirkes einhergehen.
Grundsatzlich ist nach Abschluss des dritten Monates bis zum Ende der Einarbeitungsphase die
Ubernahme von 50% der GroRe eines Fallbezirks vorgesehen, den der neue Mitarbeiter nach
Abschluss der Einarbeitungsphase tibernehmen wird (entsprechend der vertraglich festgelegten
Arbeitszeit).

Sollte der neue Mitarbeiter bereits vor Abschluss der Einarbeitungsphase lber ausreichende
Ressourcen und Kompetenzen verfiigen, konnen weitere Auftrage aus dem Zielteam Uber das
Einarbeitungspostfach an den neuen Mitarbeiter tibergeben werden. Dies erfolgt nach
gemeinsamer Rucksprache von EAE und Teamleitung. Die Organisation erfolgt hierbei Uber den
EAE.

Ansprechpartner fur den neuen Mitarbeiter ist mit Ubernahme des eigenen Fallbezirkes vor allem
das Zielteam, da die Vorgaben des Zielteams bearbeitungsweisend sind. Bei komplexen
Fallgestaltungen steht zudem der EAE als Ansprechpartner fur Fallbesprechungen sowie die
Fachbetreuer zur Verfligung.

Fallbesprechungen mit dem EAE werden von dem neuen Mitarbeiter eigenstandig vorbereitet
und konkrete Lésungsanséatze angeboten.

Eine Fehlerfreiheit bei der Bearbeitung des Gbernommenen Fallbezirkes kann noch nicht
garantiert werden. Eine Prufung der Bearbeitung im Vier-Augen-Prinzip muss weiterhin nach den
Mal3gaben der Kassensicherheit erfolgen. Fehlerhafte Sachbearbeitung, die nicht den
Arbeitsanweisungen entspricht, muss konsequent vom Zielteam an den neuen Mitarbeiter zur
gemeinsamen Fallbesprechung mit dem EAE zuriickgewiesen werden.

EAE: Fortlaufende Transferkontrollen, um die qualitative Sachbearbeitung und fortlaufende
Kompetenzentwicklung des neuen Mitarbeiters sicherzustellen. Bei konkretem Handlungsbedarf
(u.a. soziale und kommunikative Anbindung an Zielteam, fachliche Spezifikationen) erfolgt eine
Rucksprache mit der zustdndigen Teamleitung und anschlieende Nachsteuerung im Rahmen
der Einarbeitungsplans durch den EAE. Damit wird eine transparente Einarbeitung sowie
Entwicklung des neuen Mitarbeiters gewahrleistet.
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3.7 Ziel der Einarbeitung (Abschluss 6. Monat)

Es erfolgt das die Einarbeitung abschlielende Reflexionsgesprach zwischen dem neuen Mitarbeiter,
EAE und zustandiger Teamleitung. Hierbei wird der Kenntnis- und Entwicklungsstand des neuen
Mitarbeiters besprochen. Eventuell wird weiterer Qualifizierungs- und Handlungsbedarf festgehalten und
mit EAE und Teamleitung vereinbart.

Mit Abschluss der Einarbeitungsphase soll der neue Mitarbeiter die Antragsannahme im
Neukundenprozess eigensténdig durchfiihren kénnen.

Der neue Mitarbeiter ist sicher in der Antragsbearbeitung, diese kann eigenstéandig und technisch korrekt
sowie im Beisein von Kunden durchgefuihrt werden.

Eine grundlegende leistungsrechtliche Beratung durch den neuen Mitarbeiter kann durchgefuhrt werden.
Bei komplexeren Fallkonstellationen unterstiitzt nach Abschluss der Einarbeitungsphase das Zielteam
sowie bei Bedarf erganzend der EAE.

Der neue Mitarbeiter ist in der Lage 100% des geplanten Fallbezirkes (entsprechend der vertraglich
festgelegten Arbeitszeit) zu tbernehmen und die anfallenden Aufgaben umfanglich eigenstandig zu
bearbeiten. Rickfragen werden ab diesem Zeitpunkt mit dem Zielteam geklart, bei komplexen
Fallkonstellationen kann erganzend der EAE zur Fallbesprechung hinzugezogen werden.

Der Umgang des neuen Mitarbeiters mit den Arbeitsanweisungen und -hilfen erfolgt routiniert.

Die Bescheidtechnik des neuen Mitarbeiters erfolgt eigenverantwortlich, die Selbsteinschatzung des
neuen Mitarbeiters wurden durch die eingesetzten Methoden im Rahmen Einarbeitungsphase gestarkt.
Die qualitativen Standards der Sachbearbeitung unter Beachtung der Vorgaben im Zielteam werden von
dem neuen Mitarbeiter erfllt.

Im Anschluss an das erfolgreich absolvierte Einarbeitungsprogramm schliel3t die weitere
Professionalisierung des neuen Mitarbeiters liber zusatzliche Qualifizierungen an (lebenslanges Lernen).
Daruberhinausgehende individuelle Qualifizierungsbedarfe kénnen jeder Zeit in Ricksprache mit EAE
und Teamleitung vereinbart werden.

Im Sinne des eigenverantwortlichen Lernens und einer damit einhergehenden Flexibilitét ist es jedem
Mitarbeiter moglich, Selbstlernmodule ( - BA-Lernwelt) am Arbeitsplatz zu absolvieren.
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4. Einarbeitungskonzept in der Eingangszone

4.1 Grundkonzept flir neue Mitarbeiter in der Eingangszone (1.Woche)

Fir jeden neuen Mitarbeitenden wird ein individueller Einarbeitungsplan erstellt und standig aktuell
gehalten. Dies beinhaltet vor allem Terminverschiebungen oder -anderungen, die sich ergeben und
deren Neu-Planung. Der EAE in Zusammenarbeit mit der zustandigen Teamleitung ist fir die
vollstdndige Umsetzung aller Punkte auf dem Einarbeitungsplan verantwortlich

Der erste Tag des neuen Mitarbeiters |auft tGber alle Fachbereiche hinweg gleich ab, um die wichtigen
Orientierungspunkte einheitlich zu vermitteln. Dies wird unter Punkt 1.1 Erste Orientierung eines neuen
Mitarbeiters (1. Tag, Ankunft an der Dienststelle) ausfuhrlich beschrieben.

Als Néchstes wird ein Uberblick tiber die Strukturen der Bundesagentur fiir Arbeit (Zentrale, RD,
Agentur, Jobcenter, zkT) und die Rahmenbedingungen (Dienstanweisung, Orientierungshilfen,
Weisungen) fir die tagliche Arbeit gegeben. Hausspezifisch wird auf das bestehende Leitbild und das
Organigramm eingegangen, zudem erfolgt eine Unterweisung in Korruptionspravention. Dies erfolgt
analog der Vorgehensweise des IS Mannheim fir neue Mitarbeiter durch den EAE.

Eine weitere Einheit bildet ein Uberblick uiber die Sozialgesetzbiicher, welche als Grundlage der Arbeit
dienen (SGB Il vs. SGB lll, Unterschiede, Kundengruppen, Splittung Markt & Integration und
Leistungsgewahrung, Grundlagen Leistungsrecht, Ubersicht der Aufgaben in der Eingangszone). Die
einzelnen Themen werden an der Oberflache angesprochen und dem Stand der Vorkenntnisse des
neuen Mitarbeiters angepasst. Vertiefte Einblicke in die rechtlichen Grundsatze fir den Arbeitsbereich
erfolgen zu einem spéteren Zeitpunkt der Einarbeitungsphase. Zudem wird auf die aktuellen
Kommunikationsformen eingegangen (digitale Kommunikation Skype, Telefonie, Videokanal).

Um die Mdglichkeit von Mobilem Arbeiten zu prifen, sollen die neuen Mitarbeitenden am letzten
Arbeitstag der ersten Woche eine Anmeldung von zu Hause aus versuchen um die Einsatzbereitschaft
sicher zu stellen.

In der BA-Lernwelt, der Onlineplattform im Intranet, finden sich eine Vielzahl an Selbstlernmedien und
Onlineschulungen zu den angesprochenen Themen, welche durch den neuen Mitarbeiter punktuell
bearbeitet werden. Damit wird der Wissenstransfer der Grundlagen in der ersten Woche abgeschlossen
und gefestigt (z.B. Erstellen von Dokumenten mittels BK-Vorlagen, Ausprobieren von Funktionen,
Kennenlernen der Ablage). Die BA Lernwelt bietet alle notwendigen Informationen zu den
grundlegenden Themen und dokumentiert die absolvierten Lerneinheiten und Fortschritte inklusive der
externen Schulungen. Die Einflhrung Gbernimmt der EAE.

Der EAE steht zu jeder Zeit als fester Ansprechpartner zur Verfliigung. Er Gberwacht den Verlauf der
Einarbeitung und korrigiert ggf. den Zeitplan aufgrund von Termindnderungen oder anderen
unvorhergesehenen Ereignissen. Der EAE Gbernimmt die Anmeldung des neuen Mitarbeiters fir die
externen Schulungen tber den IS Mannheim und koordiniert die Termine.

Als zeitlicher Rahmen werden fir die Grundeinarbeitung ca. fiinf Arbeitstage herangezogen.

Nach erfolgreicher Erledigung aller genannten Punkte ist das Grundkonzept abgeschlossen. Das
Grundkonzept kann fur alle neuen Mitarbeiter im Bereich M & | angewendet werden, unabhangig davon
in welcher Fachabteilung sie im Anschluss eingesetzt werden.

Nach dieser ersten Phase und den ersten Eindriicken wird ein internes Feedbackgesprach zwischen
EAE und dem neuen Mitarbeiter gefuihrt, um die gewonnenen Eindriicke zu erfassen und ggf. das
Lerntempo anzupassen.
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Nach dem Absolvieren des Grundkonzeptes finden im Anschluss die spezifizierten Konzepte der
einzelnen Bereiche Anwendung. Abhangig davon in welchem Bereich die neuen Mitarbeitenden
eingesetzt werden soll erfolgt eine individuelle und auf den jeweiligen Bereich zugeschnittene
Einarbeitung. Hierbei werden nach der theoretischen Erarbeitung der Rechtsbestimmungen und
Vorgaben bzw. der Einarbeitung in IT-Programme und Anwendungen tUberwiegend Hospitationen bei
mehreren erfahrenen Sachbearbeitern bzw. Arbeitsvermittlern in allen anderen Teams im Vordergrund
stehen.

4.2 Spezifiziertes Konzept ,,Eingangszone-Wissenstransfer” (2. Woche)

Als erstes werden die Grundlagen und die Moglichkeiten des Jobcenter Landkreis Heilbronn zur
Unterstilitzung aufgezeigt. Hierzu zahlen unter anderem der vertiefte Umgang mit den IT-
Basisinstrumenten (eAkte, STEP, ATV und BK-Vorlagentechnik). Die Inhalte werden prasentiert und
besprochen, im Nachgang werden durch den neuen Mitarbeiter ausgewahlte Aufgaben und
Lerneinheiten in der BA-Lernwelt zur Vertiefung bearbeitet bzw. Reader und Unterlagen studiert. Die
Fachbetreuer IT Basisdienste werden als durchfihrende Dozenten hinzugezogen.

Gleiches gilt fir die Fachanwendungen VerBIS bez. ALLEGRO und den Umgang mit der Ablage
.Marzipan®. Auch hier werden in Zusammenarbeit mit den jeweiligen Fachbetreuern und Zustandigen
Verwaltern die Schulungen durchgefiihrt und durch passende Selbstlernmodule bzw. Selbststudium
erganzt.

Die Onlineterminierung und der Ablauf einer Termineinladung erfolgt aktuell tiber die Homepage des
Jobcenter Landkreis Heilbronn. Diese Vorgehensweise ist hausintern vorgegeben und Uber externe
Schulungen nicht abrufbar. Daher erfolgt hierfur eine Einweisung durch die Fachkraft Digitalisierung im
Haus, die das System vorstellt und den Umgang aufzeigt.

Des Weiteren erfolgen nun vertiefte Wissenstransfers zu den bereits angeschnittenen Themen der
rechtlichen Unterstitzungsmaoglichkeiten im SGB 1l bzw. den dafir zur Verfigung stehenden
Instrumenten (MaRnahmenkatalog) und der korrekten Ausiibung von Ermessen und dessen
Dokumentation beim Einsatz der Ma3nahmen. Hierbei wird ggf. auf die fachlichen Kenntnisse eines
Mitarbeiters aus dem Bereich SGG/Stabstelle Recht zurtickgegriffen.

Die Fachanwendung VerBIS wird im Uberblick und unter Beriicksichtigung der ortlichen Gegebenheiten
intensiv geschult und vorgestellt. Die Anwendung stellt ein wichtiges Instrument der taglichen Arbeit dar.
Selbstlernmodule knipfen an diese Inhouse Schulung an und verfestigen die erworbenen Kenntnisse.
Die Einweisung erfolgt durch einen hausinternen VerBIS-Fachbetreuer.

Zudem wird es eine Schulung zur Fachanwendung ALLEGRO im Hause geben. Da diese Anwendung
ebenfalls eine wichtige Komponente in der taglichen Arbeit darstellt, werden die neuen Mitarbeitenden
hier durch die Fachbetreuer ALLEGRO eingearbeitet. Ferner werden zu allen Themenbereichen
Selbstlernmodule fir Ubergeordnete Schulungsinhalte (z.B. IT-Basisinstrumente, VerBIS-Inhalte,
ALLEGRO, digitale Kommunikation) entsprechend in der BA Lernwelt bearbeitet. Erganzende
Unterlagen wie Reader oder Onlinehilfen werden gesichtet, um das Arbeiten und den Umgang mit den
Anwendungen einzuiben.

Als Abschluss und Ubergang werden die Grundlagen des Leistungsrechts durch Schulung und in Form
von Selbstlernmodulen aufgezeigt. Diese Grundinformationen helfen bei den ersten Hospitationen.

Als zeitlicher Rahmen sind hierfur finf Arbeitstage geplant.
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4.3 Spezifiziertes Konzept ,,Eingangszone-Hospitation* (3. Woche)

Im nachsten Schritt erfolgen dann die ersten Hospitationen in den Fachabteilungen
Leistungssachbearbeitung und Markt und Integration. Zu Beginn sollen die einzelnen Aufgaben der
Bereiche des Jobcenter Landkreis Heilbronn aufgezeigt werden, um ein Gesamtbild der Ablaufe zu
erhalten.

Hierbei beginnt der Kreislauf aus Kundensicht in der Eingangszone bei der Anmeldung bzw.
Antragstellung eines Kunden. Danach folgt die Leistungssachbearbeitung unmittelbar im Anschluss. Die
Hospitation in diesem Bereich umfasst mindestens folgende Inhalte:

- Grundberechnung der zustehenden Leistungen je nach BG Modell
- Definition der einzelnen Leistungsteile (Grundsicherung, KdU, Zuschlage)
- Berechnung der Zuschlage/ Mehrbedarfe

- Bescheidung von Leistungen/ Vorstellung der Belege

Ablehnungsgriinde und Umgang mit Ablehnungen

Die Informationen sollen aufzeigen, welchen Weg der Kunde im Haus nimmt und was mit seinen
Unterlagen und Antrégen passiert. Die Hospitation dient zum grundlegenden Verstandnis fir die Arbeit
und die Ablaufe in der Eingangszone.

Fur den Bereich Leistungssachbearbeitung werden drei Arbeitstage als zeitlicher Aufwand angesetzt.

Danach geht es zu einer Hospitation in den Bereich Markt und Integration. Hierbei soll ein Uberblick tiber
die Grundlagen der taglichen Arbeit aufgezeigt werden. Hier sind folgende Inhalte zu vermitteln:

- Grundlagen und Inhalte eines Erstgespréchs

- BewA und 4-PM eines Kunden (Hintergriinde, Moglichkeiten)
- Gezielter Einsatz von MAT zur Hilfestellung

- Ubersicht Mdglichkeiten der AV (AVGS, BGS, AG-Férderung)
- Sanktionen bei fehlender Mitwirkung

Das Aufzeigen der taglichen Arbeit in der Arbeitsvermittlung soll die Aufgaben und den Arbeitsumfang
verdeutlichen. Zudem soll die Wichtigkeit des Informationsflusses auf beiden Seiten und der Aufwand
von verspétet gemeldeten Anderungen aufgezeigt werden.

Fur den Uberblick in Markt und Integration werden zwei Arbeitstage angesetzt.

Beide Bereiche sollen nicht in der Tiefe aller Aufgaben durchlaufen werden, sondern einen
Gesamteindruck Uber die taglichen Ablaufe und Vorgange aufzeigen. Ziel ist es, dass der neue
Mitarbeiter nach dem Durchlauf weif3, welche Arbeitsschritte der Kunde durchlaufen wird, nachdem er
als Neukunde in der Eingangszone vorgesprochen oder sich gemeldet hat. Ferner sollten die
Aufgabengebiete aller Einzelbereiche abgesteckt und aufgezeigt worden sein.

Im Laufe der Einarbeitung kénnen in individueller Absprache das Kennenlernen einzelner Bereiche
durch erneute Hospitationen ergénzt bzw. vertieft werden.
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4.3.1 Zielsetzung

Ziel nach diesen drei Wochen ist es, einen Uberblick tiber die Ablaufe im Jobcenter erhalten zu haben
und den Weg des Kunden im Jobcenter zu kennen. Auf diesen Grundlagen startet dann die Einflihrung
in die Aufgaben im Zielteam.

4.4 Spezifiziertes Konzept ,,Eingangszone-Zielteam* (2. - 3. Monat)

Nach den Hospitationen in Markt und Integration bzw. der Leistungssachbearbeitung findet ein erstes
Reflexionsgesprach statt, um eventuelle Licken und unbearbeitete Sachverhalte auszumachen und ggf.
Termine zum Nachholen zu vereinbaren. Ferner wird der weitere Einarbeitungsplan hierbei tberpriift
und notfalls korrigiert.

Ein wichtiges Thema im Bereich Eingangszone stellt die Erreichbarkeit fir die Kunden dar. Hierfur wird
eine Schulung mit den Ablaufen (Telefonrickrufe, DOT, Videokanal) und insbesondere den Vorgangen
hier im Haus durchgefiihrt. Die Schulungseinheit wird in Zusammenarbeit mit dem
Einarbeitungsexperten stattfinden.

(Anmerkung: Bei einer Verlagerung der Schwerpunkte in Richtung personlicher
Vorsprache/Thekenbesetzung wird dieser Punkt variiert und angepasst)

Die Inhalte zu den Vorsprachegrinden im SGB Il werden nun vertieft, vor allem wird das Thema
Anliegen des Kunden unterscheiden und bearbeiten, Wege der Belegeinreichung und Weiterleitung der
Belege an die richtige Stelle thematisiert. Neben den rechtlichen Aspekten sind die 6rtlichen
Schwerpunkte (eAkte Bearbeitung) und Gegebenheiten aufzuzeigen, um sicher mit dem Thema
umgehen zu kdnnen. Hierbei unterstiitzt das Team Eingangszone und der Einarbeitungsexperte im
Haus die Unterweisungen.

Nachdem der neue Mitarbeiter einen Uberblick tiber die Aufgaben der Teams Eingangszone hat und alle
notwendigen Ablaufe vermittelt wurden, beginnt nun die Hospitation im Zielteam. Die Hospitationen in
der Eingangszone geben in den ersten drei bis vier Wochen einen Uberblick tiber die tagliche Arbeit und
die anfallenden Aufgaben.

Hierbei sollen die neuen Mitarbeitenden zunachst bei Telefonaten und Gesprachen aktiv zuhéren, den
Umgang mit Belegen bzw. dem Eingang und der Weiterverarbeitung von Post in jedweder Form
beobachten und die Ablaufe und Vorgaben im Jobcenter Landkreis Heilbronn kennenlernen. Die
Hospitationen finden innerhalb einer Arbeitswoche bei erfahrenen Kollegen statt, um Vorgédnge und
Antrage ggf. komplett abarbeiten zu kdnnen. Wichtig ist, die Bearbeitungsweise von unterschiedlichen
Vorgangen kennen zu lernen und den Belegfluss bzw. die Dokumentationsvorgaben zu verstehen und
nachzuvollziehen. Die Hospitationen erfolgen bei unterschiedlichen Mitarbeitenden, um ein moglichst
breites Spektrum von Herangehensweisen an die taglichen Aufgaben kennenzulernen.

Jeweils am Freitag einer Woche finden kurze Reflexionsgesprache mit dem EAE bzw. der zustandigen
Teamleitung statt, um den Stand der Einarbeitung regelméRig nachhalten zu kdnnen. Zudem dient
dieser Tag dem gezielten Nacharbeiten der Ereignisse der Woche. Dokumentationen sollen nochmals
nachgelesen, Vorgange nochmals nachvollzogen werden. Ferner bietet der Reflexionstag Zeit fur
gezielte Ruckfragen zu einzelnen Themen, bei denen noch Unklarheiten bestehen. Ansprechpartner
sind entweder die Kollegen, bei denen die Einarbeitung stattgefunden hat, oder der EAE.

4.4.1 Zielsetzung

Ziel ist, dass nach geplant drei Monaten Einarbeitungsdauer alle Bereiche einmal durchlaufen und die
Teilprozesse und Zusammenhéange in den Bereichen verdeutlicht und verstanden wurden.

Je nach Stand der Einarbeitung werden dem neuen Mitarbeiter sukzessive kleinere Arbeitsauftrage
erteilt, die am Reflexionstag entsprechend abgearbeitet und kontrolliert werden kénnen. Je nach
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Wissensstand ist es geplant, den neuen Mitarbeitenden ab dem Beginn des dritten Monats der
Einarbeitung sukzessive eigene Aufgaben zu Ubertragen und die notwendige Bearbeitung durch diesen
umsetzen zu lassen. Alle Vorgadnge werden kontrolliert und etwaige Fehler korrigiert und besprochen.

Am Ende des dritten Einarbeitungsmonats findet zwingend ein Feedbackgespréach zwischen der
zustandigen Teamleitung, dem EAE und dem neuen Mitarbeiter statt. Hierbei steht der aktuelle
Zwischenstand der Einarbeitung im Vordergrund. Ziel ist es zu einer Einschatzung zu kommen, ob die
Einarbeitung den gewilinschten Stand erreicht hat und ob die neuen Mitarbeitenden fiir das vorgesehene
Aufgabenfeld geeignet sind. Gegebenenfalls muss hier eine personelle Entscheidung getroffen werden.

4.5 Spezifiziertes Konzept ,,Eingangszone‘ (4. — 6. Monat)

Nach dem ersten Block der Einarbeitung erfolgen weitere Hospitationen im Bereich der Eingangszone,
unter anderem in Spezialbereichen wie OwlG. Ferner werden dann tageweise Hospitationen in den
Teams Suchtberatung, Schuldnerberatung, SGG/ Unterhaltsheranziehung sowie BuT umgesetzt, um die
dortigen Aufgaben und Ablaufe kennen zu lernen und den Uberblick tiber alle vorhandenen
Aufgabengebiete und Unterstitzungsmoglichkeiten im Jobcenter Landkreis Heilbronn abzuschliel3en.
Freie Zeitkapazitaten werden durch erneute Hospitationen im Zielteam oder dem Nachholen von
Terminen aufgefullt.

Ab dem vierten Monat werden weitere Aufgaben zur Bearbeitung schrittweise an die neuen
Mitarbeitenden Ubergeben. Der sukzessive Aufbau des eigenen Aufgabengebiets wird stetig
vorangetrieben. Die Hospitationen im Zielteam werden stiickweise abgebaut und im Gegenzug das
selbstandige Arbeiten im wachsenden Aufgabenportfolio in den Vordergrund gertickt.

Zur Nachhaltung werden z.B. einzelne Kundengesprache oder die Bearbeitung von Vorgéangen von der
individuellen Lernbegleitung bzw. dem EAE begleitet und mit dem neuen Mitarbeiter reflektiert.

Wahrend der gesamten Einarbeitungsphase werden die externen Schulungsmaflinahmen Uber den IS
Mannheim stattfinden. Da die Termine immer individuell vergeben werden kdnnen, muss hier flexibel der
Einarbeitungsplan angepasst werden. Notwendige Anderungen werden mit der zustandigen Teamleitung
und dem neuen Mitarbeiter bzw. den EAE besprochen.

Folgende externe Schulungsmodule werden bevorzugt angesetzt:

Basismodule M+I — Leistungsrecht gewusst wie (IS Mannheim)
Einfuhrung in das SGB Il Teil 1 + 2 (Anbieter VWA)
Antragsprufung im SGB Il (Anbieter ifV)

Arbeiten in der Eingangszone SGB Il (IS Mannheim)

4.5.1 Zielsetzung

Ziel ist es nach max. sechs Monaten Einarbeitungsphase, dass die neuen Mitarbeitenden einen
kompletten Arbeitsbereich ibernehmen kdnnen und sdmtliche anfallenden Routineaufgaben ohne
direkte Hilfestellung umsetzen. Die Einarbeitungsphase wird mit einem letzten Abschlussgespréach
zwischen zustandiger Teamleitung, EAE und dem neuen Mitarbeitenden abgeschlossen.
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5. Einheitlichkeit und Qualitatsstandard

Die Einarbeitung eines jeden neuen Mitarbeiters im Jobcenter Landkreis Heilbronn erfolgt anhand des
dargelegten Einarbeitungskonzeptes.

Dieses baut auf langjéhrig erprobten sowie etablierten Methoden und Konzepten der Bundesagentur fur
Arbeit auf und ist an das zentrale Konzept Wissenstransfer der Bundesagentur fur Arbeit angelehnt.

Um die dezentralen Rahmenbedingungen der Einarbeitung ausgestalten und eine qualitativ hochwertige
Einarbeitung sicherstellen zu kénnen, wurde das Einarbeitungskonzept auf funf Saulen gestellt.

Der EAE stellt dabei eine der finf Saulen des Einarbeitungskonzeptes dar und ist vor Ort in der
Dienstelle Ansprechpartner sowie Organisator der vier weiteren Saulen (abteilungstbergreifende
Hospitationen in der Dienststelle, In House Schulungen, Externe Schulungen sowie
Reflexionsgesprache).

Durch regelméRige Evaluationen sowie eine gelebte Feedbackkultur im Jobcenter Landkreis Heilbronn
wird das Konzept nicht abschliel3end und statisch verstanden, sondern soll jederzeit Raum fur
Nachsteuerung der bestehenden und Erweiterungen um zusatzliche/neue Bereiche bieten.

Die Qualitat sowie Einheitlichkeit in Durchfiihrung und Ziel der Einarbeitung eines jeden neuen
Mitarbeiters im Jobcenter Landkreis Heilbronn wird somit sichergestellt.

Heilbronn, den 01.04.2022
Geschaftsfuhrer Jobcenter Landkreis Heilbronn
(Krebs GF)
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