Fortschreibung der
Vereinbarung Uber die Bereitsteliung von zusatzlichem kommunalen Personai ab
01.04.2017 bis 31.12.2018 zwischen

dem Jobcenter Miinchen, vertreten durch die Geschéftsfilhrerin, Frau Anette
Farrenkopf {nachfoigend als JC bezeichnet)

und ‘

der Bundesagentur fiir Arbeit, Herrn Peter Michei
(nachfolgend als BA bezeichnet)

und

der Landeshauptstadt Miinchen, Frau Dorothee Schiwy
(nachfolgend als LHM bezeichnet)

Priambel

Zur Abfederung anhaltender Fluktuatlon wurde 2014 im JC in der Leistungssachbearbeitung ein
Einarbeitungspool eingerichtet. Die Mafnahme unterstiitzt die frithzeitige Einsteliung und
Qualifizierung der Leistungssachbearbeiterinnen und Leistungssachbearbeiter in den
Sozialblirgerhausern-Arbeit und der ZEW. Digse Vereinbarung soll den weiteren Einsatz des Pools
im JC ab 01.01,2017 bis 31.12.2018 fUr im Jahresdurchschnitt 20 Volizeitaguivalente (VZA) mit
jahriicher Option zur Aufstockung um maximal 10 VZA regeln. Der Stellen- und Kapazitdtenplan
2017 des JC weist eine Soll-Personal- Starke von 389.5 VZA (ohne VZA fur Bildung und Teilhabe)
in der Leistungssachbearbeitung -aus. -

§1

Be‘reitsfeliung zuséitzlicheﬁ Parsonals

(1) 'Die LHM wird dem JC auf Grundlage des § 44 g SGB ll zusétzlich zum regularen Per-
sonalanteil in der Leistungssachbearbeitung im Jahresdurchschnitt 20 VZA zur Verfligung
stellen, aus dem Stellen des reguldren Personalbestandes nachbesetzt werden
(Elnarbel‘iungspool) Dieser Pool wird auf Anfordern durch Beschiuss der
Tragerversammiung um bis zu 10 weitere VZA aufgestockt werden, *Soweit es der LHM nicht
gelingt, das Personal Zu akqmneren kann das JC keine Ansprache gegen die LHM geltend
machen.

(2) 'Die Einarbeitung des zusatzlichen Personals im Einarbeitungspooi erfolgt durch das JC auf
' der Grundlage des einvemehmlich abgestimmten Einarbeitungskonzepts {Anlage 1) * Ein
Controlling erfolgt auf Grundlage des gemeinsam Uberarbeiteten Cantroliingkonzepts (Anlage
2) sowie def Vereinbarung zum Monitoring zwischen dem JC und der LHM (Anlage 3). *Alle
vorgenannten Kanzepte {Anlagen 1 bis 3) sind Bestandteil dieser Vereinbarung.

(3} 'Das JC darf mit dem zusétzlichen Personal des Pools nur Stefien in der Leisfungssachbe-
arbeitung nachbesetzen. *Auch wahrend der Einarbeitungsphase darf ein Einsatz
ausschlieflfich in der Lmstungssachbearbeﬂung etfolgen. *Ein Einsatz des zusétzlichen
Personals des Pools in anderen Bereichen, 1nsbesondere in der Arbeltsvermlttlung, ist
generell ausgeschlossen

(4) 'Das F’ersonal wird wahrend der Einarbeitﬁlngsphase bei der Berechnung des jeweils
einschisgigen Fallzahlschiiissels nicht einbezogen. *Nach der Nachbesetzung einer Stelle




des reqularen Personalbestandes durch eine Mitarbeiterin bzw. einen Miarbaiter des
rusatziichern Personals aus dem Pool erfolgt deren bzw. dessen Berlicksichtigung bei der
Berechnung des jeweils einschldgigen Falizahlschliisseis nach dem Stellen- und
Kapazitdtenpian des JC. ' :

(5) 'Der Einsatz des zusétzlichen Personals (Einarbeitung und Nachbesetzung) hat grundsatz-
lich vorrangig in der Leistungssachbearbeitung der ZEW bis zum Erreichen der jaweils
fesigelegien Betreuungsrelation zu erfolgen. *Eine Ausnahme besteht nur dann, wenn die
LHM und das JC einvemehmiich die betroffene Mitarbeiterin bzw. den betroffenen Mitarbeiter
als for die Tatigkeit in der ZEW ungeeignet ansehen.

§2

Kostentragung und Finanzierung

(1) 'For die sich aus den Personalkostenrechnungen des Personal- und Organisationsreferats.
der LHM ergebenden Kosten des dem JC tatsichiich zur Verfagung gestellten zusatziichen
Personals werden zentrale Mittel der LHM in 2017 und 2018 flir im Jahresdurchschnitt 20
VZA bereitgestellt.

(2) 'Die Kostendeckung erfolgt ausschlieBlich Uber Erstattungen des Jobcenter Minchen. *Eine
Abfiihrung von Restmittein aus dem Globalbudget an den Bund erfolgt nicht vor vollstandiger
Deckung der Kosten. *Erstatiungen des JC an die LHM werden zur Aufstackung der jahriich
durchschnitilichen Paol-Stirke von 20 VZA um max, 10 VZA verwendet, falls der hierfur
notwendige Tragerversammiungsbeschiuss vorliegt. * Das Controliing erfoigt gemal Anlage 2.
5Die BA stimmt dieser Vorgehensweise zu. :

(3) 'Die anfallenden Verwaliungs- und Sachkosten fur das tatsachlich zur Verfiigung gestellte
zusitzliche Personal warden aus dem Verwaltungsbudget des JC getragen. *Absaiz 1 und 2

finden keine Anwendung.

§3
_ Andere Vereinbarungen und Beschliisse
Andere Vereinbarungen zwischen den Beteiligten sowie Beschilisse der Tragerversammiung blei- '

ben durch diese Vereinbarung unberiihr, soweit sie sich auf das reguldre Persona! beziehen; die
vorlizgende Veretnbarung hat nur das unter § 1 Absatz 1 bezeichnete zusatzliche Personal zum

Regelungsgegenstand.
o § 4 |
Schriftformerfordernis fiir Anderung, Ergiinzung oder Vertingerung

'Eine Anderung, Ergdnzung oder Verlangerung dieser Vereinbarung ist nur durch gesonderte schrift-
liche Versinbarung zwischen den Beteiligten moglich. *Eine miindiich erfoigte Anderung, Ergén-
zung oder Verlangerung ist unwirksam. *Dies gilt auch fur die Aufhebung dieses Schriftformer-
fordernisses. *Ein Beschluss der Tragerversammiung geniigt den Anforderungen des Schriftform-
erfordernisses nicht. : .

§5

Vereinbarungsdauer und Kiindigung
(1) Diese Vereinbarung tritt mit ihrer Unterzeichnung in Krafi.
{2) Diese Vereinbarung tritt am 31.12.2018 aufler Kraft,

(3) 'Diese Vereinbarung kann von gen Beteiligten nur im Falle einer Verletzung der in § 1 und
_ . zung
§ 2 geregelten Verpflichtungen gekiindigt werden. ?Die Kundigung kann nur zum Ende des



‘Haushaltsjahrs erfolgen. *Die Ki;sndigungs_frié’c betragt drei Monate. *Das Recht auf eine
Kimdigung aus wichiigem Grund bleibt unberlhrt. '

hilinchen, den éf{:” 2 ;‘! A } Minchan, den /’f‘f- :g’/'/’l ‘ iMiinchen, den X(){Qj’ . /z"//}
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Fachliche Steuerung L eistung
Munchen, 11.08.2014

Einarbeitungskonzept Lei&tungssaéhbea;beiwng
1. Awusgangssituation

Durch eine standig hohe Fluktuation ist eine immer wieder kehrende und qualitativ
hochwertige Einarbeitung neu eingesteliter Mitarbeiter/innen {MA) unabdingbar. Neue MA
werden bisher durch zentrale Schulurigen in grundiegende rechtliche Themengebiete des
Bereiches Leistungsgewdhrung durch einen Trainer geschult. FUr géngige IT- Anwendungen
werden die Trainerinnen und Trainer aus dem Personalbestand rekrutiert. Die dinne
Trainerdecke birgt das Risiko des Schulungsausfalis bei unvorhergesehener Abwesenhett. -

Verantwortlich fiir die vollumfangliche praktische Einarbeitung sind die Fihrungskrafie (FK}
in den Sozialblirgerhdusern (SBH). Die Einarbeitung in die Praxis erfolgt auf Basis der
Checkliste. Die FK wihilen hierfir u. a. geeignete Leistungssachbearbeiter/innen {L3B) im
SBH aus (Einarbeiterfinnen). Die Folge davon sind personelle Entziige in den Teams. Diese
leiden haufig ohnehin schon unter der hohen Arbeitsbelastung (Ubernahme von Fallen der -
noch nicht qualifizierten neuen MA). Uberlastete MA sehen die Neuen ener als Belastung
anstatt als kinftige Entlastung. Unterschiedliche Standards und Vorgehen bei der
Einarbeitung fihren dazu, dass es keinen einheitichen Kenntnisstand gibt. Dies birgt die
Gefahr, dass die notwendige Qualitit zur Eriedigung des gesetzlichen Aufirags nicht immer
- sichergestelit werden kann. : ' : :

Zur Erledigung des gesetzlichen Auftrags und bei einer ohnehin hohen Arbeitshalastung, ist
es unabdingbar, eine Entlastung bei der praktischen Einarbeitung im SBH zu schaffen.

2." Zielsetzung

Das wichiigste Ziel des Einarbeitungsprozesses ist die'Entwicklung‘ Ieistungsféhiger,
engagierter, motivierter und sich mit dem Jobcenter Minchen identifizisrender MA. Eine
systematische Einarbeitung und auch stetige Fortbildungen/Qualifizierungen sollen:

» die integration in den Arbeitsplatz férdern

» zum Abbau von Unsicherheiten beitragen

»  die ArbeitszUfriedenneit erhalten und erhohen

» frihzeitige Fluktuation oder ,innere Kindigung” vermeiden’
* ' Fehizeiten verringern B

» die Leistungsbereitschaft und —fahigkeit erhdhen.

Voraussetzung hierflir ist eine vertassiiche Form der Einarbettung.

Ergénzend zu den zentralen Schulungen sollen daher kanftig zentrale' Lemsequenzen
durchgefihrt werden. Diese Lernsequenzen haben einen theorstischen und einen
praktischen Teil und werden in einem Ubungsblro durchgeflbrt. Ziek ist es, dig theoretisch
erlarnten Inhalte vorrangig an . Hand von Praxisfallen umgzusetzen, sowie dabei
" Fachkenntnisse zu vertisfen. Die verschiedenen Elemente der prakiischen Einarbeitung



(Lernsequenzen, Praxisphasen, Eigenstudium, Hospitation) - sind  zu  einem
Entwicklungsprozess zu entwickeln und auszugestalten. Die in der Praxis gelibten neuen MA
sollen somit von Anfang an zur Entlastung im SBH fithren. Die geplanten Inhalte stelien
sicher, dass bereits einfache Standardaufgaben selbststandig ausgefihri werden kdnnen.
Mit der Neugestalttung der Einarbeitung werden Schuiungen effekiiv und effizient geplant,
durchgeftihrt und neue MA fir ihren Ansatz in der Praxis handlungsféhig gemacht.

Mit der Einfihrung eines Ubungsbtiros soll neben einem deutiichen Enﬂaétungsaﬁekt auch
eine Qualitatssteigerung d_urch einheitiiche Standards erzielt werden. '

3. Personelie Ausstattung

Zur Sichersteliung seiner guten praktischen Einarbeitung ist es notwendig zwsi Trainer/innen
ginzusetzen, welche die Schulungen und das Ubungsbiro federfithrend ubemehmen. Sie
sollen die neuen MA trainieren und unterweisen. Die Sichersteflung der Fachlichkeit durch
gine einheitliche Konzepterstellung sowie Konzeptverantwortung sofl hauptverantwortlich
- durch die Trainerinnern und die Fachliche Steusrung erfolgen. inwiewsit die Trainer/innen
Aufbauschulungen zu fachlichen Themen fbernehmen 'kénnen, ist noch zu kiaren. Far
fachliche: Schulungen des griinen Programms sind daher grundsétziich weiterhin Lehrkrafte
. netwendig. ' T

Das Ubungsbiiro ist fachlich in dem Team der Fachlichen Steuerung anzusiedeln. Die
Trainer/innen sind sowohl fach-, als auch dienstrechilich der Teamleitung Fachliche
Steuerung Leistung unterstellf. . :

Die Planung und Koordinierung der Schu!ungsreihen erfolgen durch die Trainerfinnen in
Zusammenarbeit mit den MA des Bereiches Personalentwickiung der Geschéftsstelle.

Zur Sicharstellung der weiteren aufbauenden fachgerechten Einarbeitung in den SBH vor Ort
- sollen Lernpatinnen/-paten fiir neueingestelite MA benannt werden.

3.1. Trainerfinnen

Trainer/innen stellen die Fachiichkeit und die Praxisorientierung durch die Entwickiung
einheitlicher Konzepte, fir Schulungen, fachprakiische Einarbeitungen im Ubungsbiiro sowie
die Konzeptverantwortung sicher, Grundlage dabei kénnen verbindliche Auftrage sein, die sie
von der Fachlichen Steuerung |eistung erhalten. ‘ :

Die . Trainerfinnen nehmen Qualifizierungsaufgaben durch  unterweisen und frainieren
grundsaiziich aller neuen MA wahr. Zu den Fachaufgaben gehort neben der Sicherstellung
auch die Nachhaltung der Qualitat der Schulungen. S :

Trainerfinnen missen in der Lage sein, Konzepte auf konkrste - Tellnehmerbedarfe ™
auszurichten, situativ  eigene  methodische Ansatze einzubringsn  und Maknahmen |
lernzielbezogen durchzuftihren, ' ‘ '

Falls im Einzelfall ein susatziicher. individueller Qualifizierungsbedarf erforderfich ist, melden
Trainerfinnen am Ende siner Grundqualifizierung in einem Ruckkopplungsprozess eine
Kurzeinschaizung zu den betroffenen MA an die zusténdige Teamlaitung:

in das Aufgabenfeld der Fachtrainer falit nicht die Kommunikation mit  den
Fachbetreusrinnen/-betreuern und Lempatinnen/-paten vor Ort. - :

Wesentiiche Merkmale einer qualitativ hochwertigen Einafbeitﬁng und Qualifizierung von
‘neuen MA ist der enge praktische Bezug und die Verknipfung theoretischer inhalte mit
konkreten Anforderungen- in der Praxis. Zur Sicherstellung des praktischen Bezugs der




Schulungen solien Trainer eigenverantwortlich in den Teams des operativen Bereiches
hospitieren, sofern es die elgene Aufgabenerledlgung -zutdsst. Empfohien werden
mmdestens 2 Praxiswochen pro Jaht. . :

3.2. Lernpatinnen/-paten ‘*

Die Praxisphasen stellen ein Kernalement der praktischen Einarbeitung, speziell im direkten

Kontakt zu  unseren  leistungsberechiigien  Personen  dar. Neben dan

Einweisungsschulungen, die durch  Praxisphasen unterbrochen  sind,  werden

Lernpatenschaften in den Prozess der Einarbeitung einbezogen Patinnen/Paten geben den

neuen MA Gelegenheit zu Hospitation, fUhren sie in die operativen und organisatorischen

Arbeitsablaufe. vor Ort ein. Geschaftsprozesse und Arbeitsabldufe werden so zeitnah
verdeutlicht, beraits vermitteltes Wissen kann unmittelbar eingebracht und umgeseizt

- werden. Es findet somit eine direkte Unierstiizung der Kompetenzentwicklung statt.

Als Lempatinnen/-paten sollen erfahrene MA, die (ber Eigenmcti\raﬂon fir die Tatigkeit
verfligen, eingesetzt werden. In jedem Team soll mind. ein MA benannt werden. Daribar
hinaus wird eine zahlenmaRige Festlegung ais nicht erforderlich betrachtet. in den einzelnen
Teams sollen die Gegebenheiten vor Ort und die Groi?se der Teams und evtl.
Veriretungsregelungen berlcksichtigt werden, : .

Einarbeitungspléne und darin enthaltene Praxisphasen werden den Lernpatinnen/-paten
rechtzeitig bekannt gegeben, damit die eigene Arbeitsorganisation sichergestellt ist. Eine
Ubersicht Uber die. systematische und standardisierte Grundqualifizierung der neu
angesetzien MA wird von dem Bereich Personalentwicklung der Geschiftsstelle zu Beginn
der Tat:gken erstellt, : :

2.3, Fac:hbetreuerinnenfnbetrener

Schuiungen von [T~ Anwendungen (z. B. ALLEGRO) werden vorrangig von
Trainerinnen/Trainern  durchgefihrt.  Sofern diese Ressourcen nicht ausreichen oder
Schwerpunktschuiungen (z.B. Fidcheneinflibrung neuer Verfahren, Qualifizierungsbedarfe in
grolkem Umfang) durchzufihren sind, werden weitere MA aus der Praxis emngeseizt
(Fachbetreuerinnen/-betrauer).

Bei der Weiterentwicklung von IT- Verfahren, sind vorrangig die Fachbetreuermnen/—beireuer
heranzuziehen, [T- Fachbetreuerinnen/-betreuer sind grundsdtzlich auf die Dauer des [T-
Verfahrenseinsatzes ausgerichiet. Sie nehmen verschiedene Aufgaben rund um die jewellige
I'T- Fachanwendung watr.

Aufgaben IT- Fachbetreuerinnenf—bgtreuer im Uberblick:

o Durchitthrung - der arbel‘cspiatznahen fluktuationsbédingten Einweisung von [T-

Anwenderinnen/Anwendern '
+ Unterstitzung der Anwenderinnen/Anwender bei der effizienten Nuizung von iT-

Fachverfahren
» Durchfihrung von  Infoveranstakungen zu [T~ Fachverfahren (z.B. bei

Programmanderungen) .
¢ Ansprechpartnerin/-partner bei Anwendungsprobleman

4, Raumliche Ausstéﬁung

Fir das Ubungsbiro werden .Raumlichkeiten bendtigt. Es handelt sich hierbei um mind.
einen IT- Schuiungsraum und mind. einen Unterrichtsraum fir fachliche Schulungen.



Ausstattung je Schulungsraum:

Tische und StUhie fur mind. 20 Teilnehmer -
Flip Chart und dazugehdrigem thchartpapler
zwei Metaplanwénde
Moderationskoffer
Telefon
» Ein PC-Arbeitspiatz fur die Lehrkraft (Bildschirm, Rechner, Maus, Tastatur, Drucker)

sowie Beamer
= 20 PC-Schulungsarbeitsplitze, (Blldschirm Rechner, Tastatur und Maus) > pur for [T-

- Schulungsraum

[ 2 - L & L ]

5. Einarbeitungérahmenplan
- 51. Der1. Tag im qobcenter Miinchen

Neue MA melden sich bei der jeweiligen Geschéftsstelle daes SBH. Dor‘{ erfolgen allgememe
infos zum Haus und zu den organisatorischen Ablaufen. .

Dies sind z. B.:

¢ Qrganisationsstruktur

+ Schiisselausgabe

+  Stempelkarte.

»  Mappe mit hausinternen Infos

AnschlieRend nehmen die die zustandige Haus-und Teamieltung die MA in Empfang, fihren
ein erstes Einfihrungsgesprach. Den MA sollen die Organisation des SBH (Jobgenter und
Schnittstelle zu SBH-Soziales) und die regionale Struktur anschaulich erklart werden. -

Die MA lemen die Rolleginnen/Kollegen des Teams kennen und werden mit ihrem
Arbeitsplatz vertraut gemachi.

PC und Telefor;
z. B, ‘
Bedienung der Telefonaniage

YWord (Personalisierung)
Outlock

LI

5.2, Einfiihrungsveranstaltungen

521, imn Jobcénter‘Mﬁnchen

in den ersten Tagen nach Dlenstanmtt werden die neuen MA von der Geschéftsfithrung und
von der Geschiéftsstelle des Jobcenters (Perscnaientwickiung) begrifit. :

Z|eie:

+ Kennenlernen der Geschaftsfihrung
-« Kennenlemen der Ansprechpartner/innen der Geschéftsstelle
» Kennenlermen des Personairats’




s  Kennenlernen der Schwerbehindertenvertretung

« Kennenlernen der Organisationsstruktur des Jobcenters Minchen

« Kennenlernen der Kolleginnen/Kollegen, die ebenfalls jhren Dienst im Jobcenter antreten

» Die neuen MA sollen die Méglichkeit erhalten, im kieineren Rahmen Fragen zu Inhalten,
Aufbau, Kontaktpersonen efc. im Joboenter stelfen zu kdnnen

5.2.2. des Soziailreferates

Einmal jahriich ﬁndét fur alle neusn MA des Sorialreferates und des Jobcenters Miinchen
gine FEinfihrungsveranstaliung statt. Die Federfthrung fir Planung, Organisation, und
Durchfihrung dieser Veranstaltung liegt bei 5-Z-PE.

Zigie: _ .
e Kennenlernen der Aufgaben und Ziele der verschisdenen Dienststellen des

- Sozialreferates und der SBH sowie deren Kooperationen untereinandsr :
e Kennenlernen der sozialreferatsinternen und stadtischen Serviceangebote flr dis

_ Mitarbeiterschaft
« Kennenlemen der neuen Kolleginnén/Kollegen sowie der rlchtungswelsenden und

bestimmenden Kolleginnen/Kollegen im Referat
»  Eniwickiung einer identitat als MA des Sozialreferates

5.3. Hospitationen

Die neuen MA sollen in den ersten Wochen in angrenzenden Arbeitsgebieten hospitieren.

Hospitationen sind in folgenden Bereichen zu ermoghchen
« - Eingangszone (2 Tags)

»  Arbeitsvermittiung (2 Tage)

Fallmanagement (17ag)

ZEW {1 Tag)-

Unterhalt (1 Tag)

SGG (1Tag) ‘

Hausbesuchsdienst (1 Tag)

Bezitkssozialarbeit {1 Tag)

* FaSt (1 Tag)

* & @ F £

Je nach Aushildung/NVorkenninis obliegt es der jeweiigen Fuhrungskraft, weitere 'notwe_‘nciige
und sinnvolie Hospitationen individuell zu organisieren., Dies gilt insbesonders fir neue MA
aus den Bereichen BWi, Soziaipadagogik, Sozialversicherung und Sozialwesen,

5.4, Schuiungen

Im Vordergrund steht als erster Schritt die Wissensvermittiung. Die im, Folgenden
aufgefithrten Schulungen gehéren zum Einarbeitungsprogramm fiir alle LSE und sind somit
Pﬁlchtveranstaltungen Die Schulungen saollen spatestens 4 Wochen nach Dienstantrit
erfolgen.

Die Anordnungsbefugnis. kann erteilt werden, wenn die Schuiungen absolviert wurden und
die Checkliste zur Emarbe;tung abgearbeitet wurde. Die zentrai durchgefihrte
Einarbeitungszeit betragt rund 3 Monate! : ‘ '



Zwischen den Schulungen finden in den Ansatzteams Hospitationen in der Sachbearbeitung
stati, bevor eine Heranflihrung an die Mitarbeit unter Leitung der Lernpaten stattfindet. Neue
MA lernen so die Arbeitsabidufe und Orgarnisation vor Ort kennen und kérnen bereits
vermittelies Wissen festigen und weiterentwickeln.

£.4 1. Fachliche Schulungen

Kurs
4 Tage Basisw}ssen der Rechtsaﬁw:—:ndung
Grundlagen des Verwaltungs- und Widerspruchsverfahrens (fir
BWL, Sozialpadagoglk Sozua!rwesen}
Seminar 1 4 Tége Leistung zur Slchemng des Lebensunterhalts nach dem SGB [
1 Tag Einkommen aus Selbstandlgken
Seminar 2a 2,5 Tage lVemaitungsverfahren nach dem SGB X‘
Seminar 2b 1 Tag szi':alver‘sich,erun‘g der Alg lI- Bezieher
Seminar 3 Anspruchsﬂbergéngé SGB .
Ersatzansbruche § 34 SGE I
Erkennen von Ordnungswidrigkéiten und Straﬂatbésténden
insg. 3 Tage Grundsatze des Lenstungsrechts
1Tag }(ommunaie Lelstungen + Kosten der Unterkunff
8,5 Tage Zuschuss zu den ungedeckten Kosten far Unte_rkunﬂ und Heizﬁng _
0,5 Tage Heizung- und Wénm;vasser \
0,5 Tage Auslanderrecht im SGB |l
TTag “Sorialdatenschuz
.1 Tag Behordlicher Schriftverkehr -
............................... 2 Tage | Interkulturefie Kommunikation
............................... 3 Tagé JFarteiverkehr l'eicht gemacht’.

5.4.2. EDV-Schulungen

§ Tage

IT- Quali - ALLEGRO

[ Quali- 2 Tage. ERP |

IT- Qualli - 1 Tag ZPDV + Verbis fir Léistung’sstelien
(oA~ 05 Tage Abagen, JC-ntranet, Wik &tc




5.5. Das Ubungsbiire

Wesentliche Merkmale einer qualitativ hochwertigen Einarbeifung und Qualifizierung von MA
ist der -enge praktische Bezug und die VerknOpfung theoretischer Inhalte mit konkreten
Anforderungen in der Praxis. Es ist daher vorgesehen Schulungen, Praxisphasen und
[ ernseguenzen im Ubungsbiro miteinander zu verbinden, . :

Das Ubungsblro unterstitzt die fachiiche Einarbeitung neuer MA durch prakiische ‘
Unterweisungen in den géngigen Arbeltsmethoden So wird eine praxisnahe Einarbeitung
- sichergestellt.

Zusammengefasstas Ziel fur die Ubungsbiros:

« Befahigung zum selbstandigen und eigenverantwertlichen Handein
* Entwicklung von Arbeitstechniken

' Sicherstellung JC- weiter Standards

Hohe Flexibilitat bel der Einarbeitung

Erhéhung der Mitarbeifermativation

Bertcksichtigung individusller Lerntypen

Einarbeitung durch tiberwiegend prakiische Leistungsfalle

Zum Zeitpunkt der Durchfiinrung des (bungsbiros innerhalb der Einarbeitung verfigen die
neuen MA UOber theoretische Kenntnisse, vor allem aus den zuvor durchgefihrien
Schulungen. In diesen wurde die umfangreiche Rechtsmaterie erstmalig vermittelt,
Kernaufgabe des Ubungsbiros ist die prakfische und arbeitstechnische Umsetzung von
Fallgestaltungen mit typischen Merkmalen fir den Bereich Leistung. Es soll deshalb nur
soviel Theorie wie nétig vermittelt werden. Allerdings ist nicht zu vermeiden, dass bestimmte
Tatbesténde ersimalig oder weitergehend erlautert werden mussen, Zu Beginn werden die
neuen MA mit den Antragsvordrucken/ Formularen vertraut gemacht. Im Mittelpunkt steht die
Bearbeitung anhand wvon (Echiiffallen mit den in der Praxis auftretenden
Bearbeitungsschwerpunkten (Praxistraining). In der anschliefienden Sequeanz setzen die MA,-
unter Anleitung der Trainerinnen/Trainer, die erworbenen Fahigkeiten und Fertigkeiten durch
Bearbeitung von (Echt)fdllen um. Die Trainerinnen/Trainer haben die Aufgabe, den
" Einarbeitungsarfolg durch Beobachtung und ggf durch korrigierendes Eingreifen sicher zu
stelien. :

Die arbeiistechnische Umseizung ist nach éer 4- Stufen- Methode zu vermitteln;

1. Vorbareiten

2. Varmachen und erkiaren

3. Nachmachen

4. Uben und selbstandig ausfiihren lassen

Lemnziel des Ubungsbiiros ist die Befahigung zur moglichst eigenstandigen Bearbeitung vor -
einfachen bis mittelschweren Félten. Dazu gehért, die in der Praxis im Regelffall aufiretenden
Sachverhaltsmerkmaie entscheidungsreif zu bearbeiten und alle in diesem Zusammenhang
anfallenden Arheiten, einschiiellich der Verfahrensregelungen, exemplarisch erledigen zu
kénnen.

Die erforderlichen Unteriagen werden von den Trainerinnen/Trainern erstellt und fir die
jeweifigen Lernsequenzen zur Verflgung gestellt. Anregungen zu den inhalten und dem
zeitlichen Umfang der Einheiten im Ubungsbiire ist in der Anlage 1 zu finden. Die Aufstellung
dient lediglich der Informationsgewinnung und ist von den Trainerinnen/Trainern anzupassen.



in einer ersten Lemnsequenz im Ubungsbiro ist die schrittweise Bearbeitung eines ersten
Alg I-Antrags unter Hinzuziehung der IT-Fachanwendung ALLEGRO und Berficksichtigung
des bisher vermittelten Wissens angedacht. Die MA erhalien Hinweise, wie notwendige
Informationen gewonnen werden kbnnen, um die vorgegebenen Aufgaben selbsténdig i1bsen
zu kbnnen. - oo

in der folgenden Bearbeitung mit (Echt)fllen werden die erworbenen Fahigkelien und
Fertigkeiten durch die eigenstandige Bearbeitung nach und nach weiter entwickelt ‘und
“fiihren zu einer Kompetenzentwickiung der einzelnen MA. Die MA missen dann auch
eigenstandig Informationen sammeln, die zur Lésung der gesteliten Aufgaben notwendig
sind. . :

Mit den jeweiligen Phasen des Ubungsbiros (Echtfall ggf. Ubungsfall, Praxissimulation)
werden die MA an eine eigenstandige Arbeitsweise und an. immer komplexere
~ Aufgabengebiete herangefiihrt. Die Trainerinnen/Tramner erstellen wenn notig Musterfalle und
dazugehtrige Losungen zu den jeweiligen Schwierigkeitsgraden im Ubungsblro. im Zuge
dieser Ubungsphasen werden zugleich erste eigene Bescheide fiir die spatere Verwendung
erstellf. - '

Die Trainerinnen/Trainer erhalten die Echtfille aus den Leistungsteams der SBHs. Fir die
jeweiligen Lernsequenzen sind die entsprechenden Falle je nach Schwierigkeitsgrad durch
die Teamleitungen der Leistungsteams bereitzustellen. Bei Bedarf werden eine Anzahl ven
Akten angefordert, aus denen dann, entsprechend der jeweiligen Lernsequenz, die
geeigneten Félle ausgewahlt werden. Nach der Bearbeitung werden die Akfen unverziiglich
in die Teams zurlckgefiinit. Die Bearbeitung von Echtfalien kann als Nebeneffekt gine -
. geringfugige Entlastung in den Leistungsteams nach sich ziehen. ‘ '

Zur praxisnahen Erfillung der Aufgaben im Ubungsblro wird die Schuiungsdatenbank
ALLEGRO, wenn keine geeigneten Praxisfaile zur Hand sind, hinzugezogen.

Nach Ablauf der Schulungen und des Ubungsblros ist die begleitete Einarbeitung durch die
Trainerinnen/Trainer abgeschlossen. Die neuen MA erhalten eine gesonderie Checkiiste
Schuiungen und Ubungsblro®, die ats Grundlage fir die weitere Befreuung, sowie die
abschiielende ansatzbezogens Einarbeitung in den SBH dient. Diese ist in den Ansatzteams
durch vorhandene Lempatinnen/-paten sicherzustellen. '

5.6. Begleite Einarbeitung durch Lernpatinnen/-paten

Zwischen den.Schutungen finden in den Ansatzieams Hospitationen/Praxisphasen begleitet
durch Lernpatinnen/-paten statt. Auch wéhrend der Lernsequenzen im Ubungsbiro sind
kurzzeitige Hospitationen/ Praxisphasen (z. B in Bezug auf Kundengesprache) geplant. -
- Durch die Praxisphasen kénnen die neuen MA einen Uberblick (iber die Arbeitsorganisation
und Teamstruktur vor Ort erhalten, fernen ihren neuen Aufgabenbereich kennen, konpen
anfangliche Netzwerke aufbauen und erstes erlerntes Wissen in der Praxis verfiefen und
erweitern. In den Praxisphasen werden, nach Rickmeldungen durch die Trainerfinnen, dem
Ubungsblro &hniich gelagerte Falle in den Hausern gesammelt und zur prakiischen
Anwendung an die neuen MA zur eigenstandigen Erledigung Obergeben.. o

Die genaue Dauer der begleitenden Einarbeitung ist individuelien auf die MA auszurichien
(Fahigkeit for die eigensténdige Arbeit in der Praxis). Die Teamleitung stellt sicher, dass alle
Punkté der Checkliste zur Einarbeitung abgearbeitet wurden.

Bevor die neuen MA einen eigeneh Schaltar mit sinem zu Anfang verminderten Fallbestand
{ibermehmen erfoigt ein Ansatzgesprach mit der Teamleitung. ' ' ,




Anlage 1

Anregungen zu den Inhalten und dem zeitlichen Umfang der Einheiten im Ubungsbiiro

Thema

Lernsequenz Dauer in Std.

~Mein erster Nevantrag”

»

Antragsformuiare
Aligemeine Blrokunde

" ¥  Aktenfuhrung

> Verfligungen
¥ Vermerke
Jnformationsbaschaffung”

T WK

> infranet

¥ JC- Ablagen

»  Zustandigkeiten : _
Vorrangige Anspriiche o \
¥ KIZ/ Wohngeld

O OALGH

¥ Unterhalt

» Rente

Ausschiussgrinds

» BAB/ BafoG

»  Auslander

» Altersgrenze und Mischfalle

Umsetzung ALLEGRO

Kundengesprach zur Antragsannahme einfacher bis
mittlerer Schwierigkeitsgrad

24

Vermagen

Begriff
Fraibetrage
Checkliste Vermbgen

16

Bedarfe

" ¥ & *

Regelbedarfe

Mehrbedarfe

Einmaiige Leistungen § 24 1|
Umsetzung ALLEGRO

24

Kdu - ]

K

Berechhung Heizkesten monatlich:
Berechnung HK/ BK

»  MNachzahlungen

> Guthaben

MOG

Kundengesprach zum Umzug
Umzige ;
Aktenabgabe
Wohnungsbeschaffungskosten
*  Mietkaution

*  Umazugskosten

Mist- /Energiertckstandel

Umeetzung ALLEGROC

24

Einkommensanrschnung {ohne Selbstandige)

] *®

Einkommensbegrifi

32




¥ Zuflusstheorie

» Einmaliges Einkommen
+ Freibelrige
«  Umsetzung ALLEGRC -
+  Checkliste Einkommen

o Umgang Datenbank

Sanktionen 16
« Arten und Umfang
»  Werigutschein
e Umsetzung ALLEGRO
» KV +PVimAlg|
Darlehen 16
SGB fund SGEB X 32
«  Grundzige SGB 1+ X
s Aufhebung und Erstatiung §§ 45, 48, 50 8GB X
« Anhsrung § 24 SGB X
+ Individualisierung
« ERP
e OWIG
e VA Bestimmthieit
»  Erstaltungsverfahren
+  Umsetzung ALLEGRO -
Sozialversicherung 16
= KV PVIRY
s Zuschuss
e Umsetzung ALLEGRO
| Daleb 8
»  Verfahren

Stunden gesami

208 (entspricht rund 26 Tage)




Vorbemerkung:

Im Beschluss der Vollversammiung des Stadtrates der Landeshauptstadt Mincnen vom .
15.06.2016 ,Einarbeitungspool im Jobcenter Mlnchen; Aufstockung der Finanzmittet fir 2016 und
Laufzeitverlangerung ab 01.01.2017* (Sitzungsvoriage Nr.. 14-20 /V 03940) ist der Abschluss
einer neuen Vereinbarung Uber die Bereitstellung von zusatzlichem kemmunalen Personal fir die
Leistungssachbearbeitung des Jobcenters Monchen (JC Minchen) zwischen dem JC Miinchen,
der Bundesagentur fur Arbeit (BA) und der Landeshauptstadt Manchen (LHM) vorgesehen. Die am
13.08.2013 zwischen Prozessbeteiligten des JC Minchen, dem Personal- und

~ Organisationsreferat (POR) sowie dem Sozialreferat (5-Z-F und S-I-WH) der LHM abgestimmten .
Grundsatze iber den Ablauf des Controllingverfahrens gelten fur die Zeit ab 01.01.2017 mit
folgender Maftigabe weiter.

Grundiage:

Leistungssachbearbeitung im JC Miinchen - 2017

MA* Leistung nach beschlossenem Stellen- )
und Kapazitatenplan nach § 44c Abs. 2 Satz 1 389,5 VZA
iSGB Il vom 11112016

Zzgl. Bildung und Teilhabe 17,5

*Mitarbeitende _ _
Die Grundlagen fir die Besetzung des Pools gelten bis langstens.31.12.2017. Die notwendige
Anpassung der Jahreswerte erfolgt jeweils im Dezember des Vorjahres.,

Controllingverfahren zur:

1. Personalbedarfsdeckung aus de_m Pool®:

1.1 Das JC Miinchen meidet an das POR der LHM (P 2.3, 2.4 und P 5.2) anhand des Stellen- und
- Kapazititenplans bei Bedarf den monatlichen Personal-Ist-Stand in der Leistungssachbearbeitung.
Daneben werden P 2.3, 2.4 und P 5.2 bei Bedarf Fluktuations- und Einstellungslisten libersandt.
Dabei werden folgende Mindestdaten zur Verfligung gestellt:

a) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der BA in VZA

b) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der LHM* in VZA ' A

c) geplante Einstellungen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der BA und |_HM*

{namensscharf*) - ‘ . : '

1.2 Um eine korrekte Ausweisung im Stellenplan der LHM zu erreichen wird folgendes vereinbart:
a) die Stellenplanuntergliederung fir den Pool beim JC Minchen-Dienstsiellenschllissel 154 .
ist mit einer eigenen Kbstenstelle versehen '
* b) die Kosten filr die optionai zusatziich zur Verfugung gestellten VZA (Aufstockung um
jahriich maximal 10 VZA) werden separat untergliedert :
¢) das JC Minchen meldet den Wechsel von Dienststellenschliissel 154 ,Poal” zu
Dienststellenschilissel 154 Normal* an P 5.2
d) P 5.2 gibt Meidung an P 2.3 bzw. P 2.4 weiter
g) P 2.3 bzw. P 2.4 sefzt um und gibt zeitnah in Paul@ ein

Anlage 2 zur Vereinbarung Ober die Bereitstellung von zugatzlichem kommunalen Personal im Jobcenter Minchen



»

2. Finanzierung der Kostenstelle ,,Pool™:

Foigendes Verfahren wird vereinbart,
a) S-Z-F schickt mtl. Rechnung fiir  Mitarbeitende aus dem Normalbereich® an JC Minchen
(wie bisher)
b) Unterabschnitt 4199 wird unterjahrlg mit Poclkosten belastet
- ¢) S-Z-P emmittelt mtl. die entstandenen Poolkesten und gibt dle information an S-1-WH 5
weiter .
d) S-Z-P ermittelt separat mtl. die entstandenen Poolkosten for dle optional zusatzilch zur
. Verfiagung gestellien VZA und informiert S--WH 5
&) S-Z-F schickt Kostenaufsteliung ,Pool® an JC Minchen
fy JC/BfdH bereitet Umschichtung fir Tragerversammlung vor
g} Tragerversammiung entscheidet
h) JC Minchen Gberweist an S-Z-F

Anlage 2 zur Verginbarung dber die Bereitsteliung von zuséizlichemn kommunalen Personal im Jobcenter Miinchen
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. S ‘ Landesh tet dt
jobcenternyy Kapdeshaupreta
Midsban I Sozialrefarat
Veréinhérungf zum Monitoring zwisc,hen demn Jobcenter Miinchen und der LHM

Dig Tragerversarnmiung hat am 11. 12.2015 unter TOP 4 Haushalt - vurdussmhtlmher Ab&.chlu:.s
2015 - Varschau 2016" unter anderem folgenden Beschluss gefasst

im Rahmen einss Finanz- und Perscmaimamtonngs das den Tragem jewsils vor den Termmen
s |Jour Fixe S-R vorgelagt wird, erfolgt die unterjdhrige Steuerung. Es ist sicherzustellen, dass eine
Umsteuerung moglich ist. H:eruber wird gewshrieistet, dass keine weiteren Mittet aus dem
Emgl;ederungsbudget umgeschichtet werden milssen. ~ _ : l

Die Ausgestaltung des Monitarings wird seitens des JC’ gemeinsam mit den. Tragern fesigeieat.

Die Trégarversamm}ung nhat arn 08.04.2016 unter TOP ab Parsonal folgendan Beschluss gefasst:

Die Tragerversammlung stimmt der Fori:fuhmng des Persona%puosa der LHM fir das ancanter
Miinchen — vorbehaltlich der Zustimmung des Stadirates — zu. Eine entsprechends Vereinbarung
incl, Regelung zum Monitaring/Controliing wird nach der Stadtratsentscheidung am 08.05. 2016
abgeschigssen, Entsprechende Steusrungsimpuise sind durch das Jobcenter einzuleiten.

. Das Monitoring umfasst damit foigende Bereiche:
1. Finanzen
2. Persanal und Fool

Im Detail wird fesigelegt:
1. Finanzen

Jeweils bis zum Ende des Foigemanats werden die folgenden Befichte ibermittelt:
- - Verwaltungskosten gegliedert nach Tragemn, Monaten und Kostengruppen mit linearer Prognose
- Verwaltungskosten kumuiiert nach Tragern Kostengruppen und zusatziich Kapitel 7
mit Prognose des BidH
- Verwaliungskosten der BA nach Positionen im Dienstieistungseinkauf gegliadert
- Kapltei 7 nach Fmanzposmon monaisweise und kumuliert, mit Zw1schensummuanbﬂdung

2, Personal und Pool

Der Stellen- und Kapazitdtenplan wird vom Jobcenter monaﬂsch nach bemegendem Mustar
(Entwir! Stellen- und Kapazitatenplan am Beispiel des Monats April 2016} mit Stand des-
Monats}etzten jeweils zum 15 des Foigemonats an die |LHM ubersandt

Poal: .

Die Landeshauptstadt Mdnohen stellt die monatiich erhobenen Ist-Kosten™ sowie lst-VZA. mit Stand
des Monatsletzten in einer Ubersicht jeweils zum 15. des Foigemonats zusammen. .
(* Hinweis: hierbei handelt s sich nicht um Kosten It. Spitzabrechnung nach.der
Verwaltungskostenfestellungsverordnung-VKFV-)



" - Falizahi nach KoopV :

Dariiber hinaus wurde in der Tragerversammiung am 08.04.2016 festgeleyt, dass -zukiinftig in den
Vortagen zur Tragerversammlung im Bereich Personal Leistung drel Gréken dargestellf werden:

Definition: Die Fallzahlen basieren auf den bestehenden Regelungen zur Berechnung der
Bedarfsgemeinschaften gem. § 9 Abs, 7 LY. m. § 13 Abs, 2 der KoopV. Messpunkie sind dis
Durchschnittswerte der letzten sechs Monate am 01.06. und 01.12. des lsufenden Janres.
Abgegrifien werden die Zahisn zum 30.08. riickwirkend'zum 30.06. :

Fiihrungskrifte wardan nicht einbezogen (§ 9 Abs. 7 Nr. 1}. Der miittlere Dienst wird vorerst
ausschiieBfich in der Eingangszone eingesetzt, Anrechnung auf den Betreuungsschilissel 50:50 (§
9 Abs, 7 Nr. 2). S ‘ ‘ :

* ~Fallzahl nach Bundesberechnung

Definition; gleitender Jahresdurchschnitt der revidierten Kundenzahl (3 Monate Wartezeil) aus der
Geschéfssiatistik der BA dividiert durch MA Leistungsgewahrung SGE Il {samtliche
Aufgabentragerfinnen, die anhand des Tatigkeits- und Kampetenzprafits dem Bereich LG
zugeardnat werden kénnen, einschl. Unterhalt, ohne SGG, Fuhrungskrafie auf Ebene der
Teamleitung werden bei der Ermittiung der Betreuungsschittssel nur zu 50 % heriicksichtigt.
Awfgabeniragerinnen des Kundenperials (Eingangszone/Eingangsbereich/Empfang) werden -
ebenfalls zu 50% beriicksichtigt (vgl. Rehmenkanzept SGB [ Personalstrukiuren in den
gemeinsamen Einrichtungen (gE), Stand Dez. 2015). '

- Fallzan! am Schalter ' : :

In den offizielien BemassungsgroBen nach KoopV und nach Bundesberechnung werden VZA ohne
eigenen Fallbestand (Teilbereiche der Eingangszons und Unierhaltssachbearbeitung), weit diese |
die L eistungssachbearbeitung entlasten, mitbericksichtigt. Die sog. Schalter-Falizanl bezieht sich
rein auf die it der Leistungssachbearbeitung beschéftigien VZA. Sie zeigt die tatsachliche

' Mitarbeiterbelastung und tasst Riickschlitsse zu, welche Situation sich den Kundinnen und Kunden
' bietst. - '

Die Forme! lautet: .

Bedarfsgemeinschaften geteilt durch ' . .

VZA (ohne Eingangszone, Unierhalissachbearbeitung, Einarbeitung) ohne MA Bildung und
Teithabe . : . : -

Anlage (Entwurf Stellen- und Kapazité‘cenplan ari Beispiel des Mahais Aprit 2016} -

P
Datum Aé "*’-/{‘5

4 -
 Angtie Farrenkopf

Geschaftsfuhrerin : Amtslelterm + .
Jobcenter Minchen o - Amt fur Soziale Sicherung




Jobcanter Minchen

Siellen- und Kapazititenplan 2016 nach § 44 ¢ Abs. 2 Satz 1 SGE [
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