Anade 1 jobcenter

Inhalte des Grundprogramms Landkreis Heilbronn

Das Grundprogramm dient der strukturierten Einfiihrung des neuen Mitarbeiters in die organisatorischen, technischen und fachlichen
Grundlagen des Jobcenters Landkreis Heilbronn. Ziel ist es, eine sichere Orientierung im Arbeitsumfeld zu gewahrleisten und die Basis
fur eine erfolgreiche weitere Einarbeitung zu schaffen.

Die Inhalte umfassen organisatorische und sicherheitsrelevante Grundlagen, IT-Zugéange und Anwendungen, fachliche
Rahmenbedingungen sowie erste eigenstandige Lern- und Ubungseinheiten.

Checkliste Grundprogramm erledigt am: Anmerkungen

Ausgabe Dienstkarte, Schlussel,
Namensschild, MAP/Laptop, Headset

Einweisung Zeiterfassung und digitale
Dienstkarte

Erstanmeldung Dienst-PC + Einfiihrung IT-
Struktur BA

Ausgabe Einarbeitungsplan und Checkliste

Einfiihrung AIDA und IM-Webshop

Einflihrung Ablagestruktur JC Landkreis
Heilbronn

Einfihrung HR-Portal

Einfiihrung Outlook

Urlaubsbeantragung

Mobiles Arbeiten

Alarmsysteme ARE und AMOK

Social Intranet; individuelle Lernwelt

Lernmodul AGG

Lernmodul IT-Sicherheit

Lernmodul Compliance

Strukturen der BA
(Rahmenbedingungen / Weisungen)

Leitbild +Organigramm

Uberblick Sozialgesetzbiicher
(SGBII /SGB Il Unterschiede; Markt &
Integration etc.)

Wissenstransfer der Grundlagen
(z.B. Erstellen von Dokumenten in BK-Text...)

Fixe Termine (DQM etc.) weiterleiten

Anmeldung externe Schulungen

Einbindung in Teamtermine




