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Anderungshistorie

Datum Seite Anderung

08.05.2024 | - Neuanlage des Verfahrenshinweises
13.01.2025 | 26-27 | Erlauterung zum Verfahren gescharft
sémtliche Anderungen sind gelb hervorgehoben

Verwendungshinweis

Die vorliegende Arbeitshilfe ist in all ihren Teilen urheberrechtlich geschitzt. Alle Rechte vorbehal-
ten, insbesondere das Recht der Ubersetzung, des Vortrags, der Reproduktion, der Vervielfiltigung
auf fotomechanischen oder anderen Wegen und der Speicherung in elektronischen Medien.

Ungeachtet der Sorgfalt, die auf die Erstellung von Text, Abbildungen und Programmen verwendet
wurde, kann die Jobcenter Wuppertal A6R flir mogliche Fehler und deren Folge keine juristische Ver-
antwortung oder irgendeine Haftung (ibernehmen.

Die in dieser Arbeitshilfe moglicherweise wiedergegebenen Gebrauchsnahmen, Handelsnamen, Wa-
renbezeichnungen usw. kdnnen auch ohne besondere Kennzeichnung Marken sein und als solche
den gesetzlichen Bestimmungen unterliegen.
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1. Kundenumstellung und Kundenverteilung

1.1 Kundenumstellung

Die Integrationsfachkraft (IFK) des Jobcenters (JC) tberstellt bei Forderbedarf den*die Kunden*in auf
die virtuellen Mitarbeiter (VM) Zugang-M1-Integrationskurs, R204, Zugang-M2-DeuFéV, R204 oder
Zugang-Anerkennung, R204. Die Teamleitung des Ressorts 204 (R204) verteilt bei sich woéchentlich
teamintern die Kunden*innen gemal eigener Vorgaben. Die Kundenumstellung, der sog. Aktenzei-
chenwechsel, erfolgt liber Kd Desktop > Funktionen. Hierzu AZ-Wechsel KD aufrufen.

| M | 3 +Historle  Ookumentation Vertreter Sanktionen = Matching |+ EGV | Datelen | Ereignia DOMS = Logbuch
[esming] [Aufaaben] [Stelien] Malnahmen] [Stellenvorschizae] [Workfigws)
Zetraum (von-txs) no2on 5 & 012020 2| A
Kalogone fitorn
22 Eiitige gehnden
WV Terminbeginn Kurz ™ orsch.
15 92 2021 090000 Test nen .
01922021 10 00.00 s8x . SN nen
10 00 2021 0700 00 b on B 1667712863 FoW For nen
Bitte Funktion wahlen g nein
Plasi erverarstatung nen
e
Sanktion 391A123466) - nen
G non
A -Wedhsal BG Ahtonsede barvaechsal 10r den Cuunden durchtin ren nen
Generalausdrock echsel fnen
Kunde in BG wechsein . -
vorschinge | Sanklion nen
Xunde sus BG entferron g v s nen 0 <
HG in ADB abdegen
KD Kschen - Viosschau
KD Kschan Detaits
Bitto Funktion withkon | FMG Y Y FER
Fremd AZ 2415415105530 ()
& Bearbodet am 1201 2022, 102500
X Bearbedet duech.  Beend Regele. Uimiaut
Statist&taute 5 ~ Plaus! Fehlar 0{0/070) [2eee Fulier]
Plausi am 1201 2022 102525
Prausi durch

Im sich 6ffnenden Popup den VM (iber das Feld An Fallmanager auswahlen. Bei Terminen und Auf-
gaben nichts auswahlen, damit diese bei der abgebenden IFK verbleiben, und auf wechseln klicken.

) B & geopb:de
Hiode pogoter
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Nach erfolgter Umstellung erscheint eine Riickmeldung, dass der Aktenzeichenwechsel erfolgreich

durchgefiihrt wurde.

§ - wimgl p - KN sonel Feleanagerment SG8 1 - Meala Fireles
| Dotel Gonitanten Anoche Chank  (wsemicren G (ite

& ghdpb.deiwi; by v

Kunden abgeben:

Aklenzewchenwechsel erfolgrech!

um

Die IFK schreibt ihren Namen als abgebende Betreuung sowie den Haushaltsvorstand in ein Popup

auf dem Reiter Kd Desktop > Ereignis.

Kd Desktop  + Historse Dokumentation = Vertreter = Sanktionen | Matching « EGV  Oatelen B0 103 OMS | Logbuch | Notizblock
Erelgnis Ereignisse | Bitte wahlen
At Hemwaons Popup ven Bis Art Memo
Datumvor 17012022 B & 1701 2022 Hnwers Popup X . ;;; x|
Datumibis R &
Memo IFK HV
spacham

neu|

Im Freifeld 4 vergibt sie auf dem Reiter Stammdaten > Allgemeines die Kurzkennung zur Kennzeich-
nung der aktenfuhrenden Geschéaftsstelle/ des MaRnahmebetriebs/ des Sonderteams (je nach Zu-
standigkeit in der Hauptbetreuung). Dadurch weiR die Gbernehmende Sprachkursberatung des R204,
an wen Nachrichten verschickt und an wen der*die Kunde*in nach Beendigung des Sprachkurses zu-
riickiiberstellt werden soll.

Kunds I Komtakt | Veemfithang  Erwerbiadihig | Suchtegrife Befl  Qual  MHemmmnase med LB Profileg
Afgemain Gewnaghen
Konlosson Panrtis Aol Schwerbetmden e
Farmibonstand” ety Giog dor Betendorung Wty Bl
Asanamnchond % pon RehaFal ja # non
Kndar unter ) Jabre Fehs von 2 A
Gebusiond Dieetectmned Rehs tvs L.
9 RahaT rgor
S mOehangenT deutact
(SR
Enrozostmys Datenmetdung an BA
Datum dor Envssa = trs
Audorehaltsstanus ra
meine M Falando Parson) na
il he = o
1| a2 Grund
Sirachnvesy X
Bamaung "
i
5 b \ )
Status \aitena l 3 v’vl\
Sonaeprogamm W f \
Fim1 18 v
4
Fom ) M - =
Foee 3 51
Frud —_—
i & . A
»tieirgas
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AbschlieBend schreibt die IFK einen Vermerk aus dem die Notwendigkeit und der Férder-Check her-
vorgehen. Entsprechende Textbausteine sind in die Dokumentation unter Zuweisung DeuFéV und
Zuweisung IK hinterlegt:

| K Desitop ' + Historie [ il Vertrelsr | Sankbionen Maiching | + EGV | Datelen | Ersignis | OMS | Logbuch | Notirblock

& Dokument Toxtd
voer® w0z @ &
At FTp—— Textbausteine
E g DeurFav Nerpiichtung Deuf oV & -

Verphichtung K @
Verphebitung IK nen

Datum (1) M.

Datum (2) @ . : i i

Toat (19" -~ :

(Bl foAgorde Fragan heantaurtn ved auston { oK |

Vil et Hsda"in Durests pinen Divutssponcd  Teams 80008

Worss fs, Wk chier*ddss Kumedis'inn st deny Bevutss

Worn jin, dar*die Kade®in his
Worn i, wurde dar Beruhmps

Warrts i, mit dar (e Konau i nach Wigpen) 2)
[t mzdormuiaton)

P M "

[Edtie toigende Fragen heamworten und austormulenesn Rest achen|
s i eod
Hat Sor"ie ¥arde™n herets mnen Botulssprachiors absohest?

2 oA

Moch Ubarpritung on Fotdar-Chocks thaket dig
IntuRtiich Bshmmsing vows domn 1
Sprachkonntnessa 71 irwarbar w20 virbesw

Wenn ja_hat der*die Kunde"n hat den Berufssprachiurs bestanden?

Waonn ja, dor*die HKunde "y hat Tolgendes Sprachnivean evrescht (A1 AZ Bf, B2 C1,. C2
tifle Zertfinal auf demn Reter Dateen hochiaden

Wann ja, wirdo der Berdtssgrachkurs untardioshen?

Wenn ja_ ist der*de Kunde*n nach Wippertal 2ugerogen?

Sonshge Hinwatse: Ratte ausfommuternan|

1.2 Kundensuchlauf

Bei Bedarf kann durch die Teamleitung des R204 eine Kundenliste zur eigenen Kontrolle per KDN-Su-
che erstellt werden. Hierzu in der Navigationsleiste die Suchmaske Kunden > Suchen > Kunden su-

chen aufrufen.

KDN.SOZIAL = Falende | Stalus keufond
Kommunale IT H‘@@z 125 - maistieny | * 20093 1988
OOKd .k Dok Vertreter | Sanktionon Matching ¢ EGV  Dateien  Ereignis
COICIOSE
Kunden | Zeltraum (von-bis) 01,01 2021 & 3oz 8 E
Heu ankogen » | | Kakegorie wiMom |
- — ‘n ——— ——
Kunasnment » Kunden m Pool suchen Kurz ] ersch.
neues Eregres Uatchingprofile suchen et » - nen @
e — = D
T ) Stlenziweisungen suchen Sankton 8 1651752883 FOW For Sem nen 8
Suchen Sweflonvorschiage suchen Schulung . nen
» Gnpperweranstatung L& t@
ol o e Vit ot iy SRR g i E:)
U ankogen 2 lm . €]
MR q Hundendokuments suchen s o F = nen
e 4 Emigriase shen Spurwechss " nen )

- - E
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Die Kundensuchmaske bietet die Moglichkeit, mit verschiedenen Suchparametern nach elLb zu su-
chen. Die verschiedenen Suchparameter sind optional und kdnnen miteinander kombiniert werden.

(T)Kunden suchen

von Bereich
AZ

Gaburtsdatum fie
Name

Kundan-Nr

BGNr

Tedaton

Strale

Haushr

Oxt

Ortstatl

Gaschlecht hoine Auswah|

elbh Aeine Auswahl
alenerswband Mmne Auswahl
mit Bahinderung Kein 4B
Fallenda Keine Asswan!
Goburnsiand Koine Auswahl
Staatsangehongkest

Aufenthaltsstatus
Kategone

Status

Protil

Aufstocker
Ausbildungssiatus
Versorgungssiatus

O RR R

bis Bereich

[t

ALO sk

ASU kann
NA keng
e Ma-Zuw

e EGV

Kontakd voe

DKZ Anforderung  kar

DKZ.¥ahrung e

RRRRRERRERS

Firwarschain

siganas Kiz ket

Fran 1

& Frai2

P, Freid

& Freid
& Freiges
O& Frels Kane
O & ADB
&% 1D Kunda
T % Sprachnwveau
. .
0 & Albewerbar
&

a

& Auswati|

Avwatil

Auswahl
&
&
&

Auswatil

ne Auswah|

Ole®

* Auswidl

Auswanl

;999999999 PR RRR

P

Zu den verschiedenen Suchmaéglichkeiten, siehe KDN-Arbeitshilfe zu den Suchfunktionen:

1.02
Suchfunktionen.pdi

Die Suche nach einem*er Mitarbeiter*in erfolgt Gber Feld AZ. Dort den entsprechenden Namen bzw.
ein Namensfragment eingeben und diesen per Autovervollstandigungsfunktion auswahlen.

(T Kunden suchen
von Bereich
AZ 2ugand

Zugang-R20

Gaburisdatum
Zugang-R204 K
Namea AR

eufoV [R204.DeaFaV|

bis Bereich
&
@

onshuss [R204-magrabonshss)

&

ksina Auswahl

Zugang-R204 DES [R204-D88)

Kunden-Nt

o ASU Ketne

Auswanl

33

Der Mitarbeiternamen wird nach Auswahl in das Aktenzeichen umgewandelt.
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(1)Kunden suchen
von Bereich
AZ 130190194
Gaburtsdatiam
Name

Kunden-Ne

bis Bereich
&
@ & D A®
o ALC Keine Aus
& AsuU kenne

PR

AbschlieRend auf Il \jicken. Die Ergebnisliste weist dann alle eLb aus, die auf den*die Mit-
arbeiter*in iberstellt wurden. Uber download |3sst sich die Ergebnisliste in den Formaten *.xlsx,

* pdf sowie *.csv exportieren.

Karromn
S ag grm e

o

faberadi. A0 2uos

1.3 Massenaktenzeichenwechsel

wa D
hagang K70 H
Lpey H204 H

DAL SO 0

B Dy OO H
-y 1004 M

Uber den Massenaktenzeichenwechsel kénnen fiir einzelne eLb oder ganze Betreuungsraten Kun-
denumstellungen inklusive Termin- und Aufgabenibertragung durchgefihrt werden. Da in diesem
Zusammenhang immer von einem*er Betreuer*in aus verteilt werden soll, muss zunachst ein
"Quellaktenzeichen" gesucht werden. Hierzu wieder in der Navigationsleiste die Suchmaske Kunden
> Suchen > Kunden suchen aufrufen, das Aktenzeichen des*der Mitarbeiter*in heraussuchen und in

die Zwischenablage kopieren.

(1)Kunden suchen
von Bereich
AZ 130190191
Gaburtsdatum
Nams

Kunden-Ne

PR

bis Bereich
&
IR S, X
o ALO kaine Aus
& AsU ke

Der Aufruf der Umstellungsmaske erfolgt Gber Funktionen > Massen-AZ-Wechsel.
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o@ S\ Ly (D)Kunden suchen
im0 =
von Bereich bis Bereich
neuen Workflow stanen AZ 0160108 & A
etztes Suchergebnis Gabur " =R B ad
Kunden Namo & Ao koine Auswahl e 3
Nou ankegen
? U Ankege ¢ Kunden Nt & ASu kene Auswahl e
Suchen >
rderraand " BG-Nr e 3 NA one Auswahl &
neves Eresgnis Tototon A I1d MaZuw e
T .. a meo a
Neu ansegen y Desiaop Ve 3 Kondakt vor e
Suchen y Sdemap
Frojedte ! Stetion / MaBinahmen Suchen > & DKZ-Anforderung  keine Auswahl .
oy 7 Suc
Turrmenzents s e 3 DEZ-Fuhrung kome Auswahl e
Neu aniegen ’ 4 X e Rl .
Sucher ,  Addgsben’lermine yerschieben | [ Aucwahl &  Fuhrerschen o Gle
Checidste

o Deaktrerungsassestent ke Auswahi e egenes Kiz kene Auswahl -
Stamyndatensuchen > Pursorerabfi age ko Auswall . Frec1 o
Viedervoriage TA =~ -
Wadonings e @ Fra2 a
Agscrucios ¥ Expot Q Froi 3 Q

(o Auswal v ol

Arwander Externes Cher / XML-Esport o e
Hile » | Staatsangehdrgked 0<% Froiges &

In der Umstellungsmaske das zwischengespeicherte Aktenzeichen in das entsprechende Feld einfi-
gen und auf suchen klicken. In der Suchmaske kann aber auch nach Bedarfsgemeinschaftsnummer,
nach Kunden-Nr., einer Kunden-Kategorie oder einem bestimmten Kunden-Status gesucht werden.
Das Suchkriterium Fallabschlussdatum unterscheidet lediglich nach Fallen mit oder ohne Abschluss-
datum. Es ist also nicht moglich, nach einem bestimmten Fallabschlussdatum zu suchen. Alle Suchpa-
rameter sind optional und kdnnen miteinander kombiniert werden.

Massenaktenzeichenwechsel

Altanzechen [",'yl 190168 ] G AZ-Fragment von Gemainde
BG-Nr

Kunden. Nr

Kategone

Status

Fallabschiussdatum

Name

Ged -Datum von @ & bis & A
On

—

In dem Feld Neuer Fallmanager ist der*die angemeldete Benutzer*in voreingestellt. Uber die
Dropdownliste kann der*die Benutzer*in ausgewahlt werden, auf den*die die eLb lberstellt werden
sollen.

Bei welchen elLb der Aktenzeichenwechsel durchgefiihrt werden soll, wird tiber die jeweilige Check-
box gesteuert. Es ist auch moglich, alle eLb mit einem Klick zu markieren oder alle Markierungen zu-
rickzusetzen. Es kdnnen einige Informationen und Aktionen gesteuert werden, die beim Aktenzei-
chenwechsel ibergeben bzw. ausgeldst werden sollen. Mit dem Markieren der Checkboxen wird
festgelegt, ob Zukiinftige Termine, Vergangene Termine, Zukiinftige Aufgaben und Vergangene
Aufgaben der ausgewahlten eLb an den neuen Fallmanager ibermittelt werden sollen.
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In Absprache mit der Jobcenter Wuppertal AGR werden Zukiinftige Termine, Vergangene Termine,
Zukiinftige Aufgaben und Vergangene Aufgaben niemals Gber die Checkbox ausgewahlt, da diese
Informationen fiir die IFK erhalten bleiben miissen und nicht (iberschrieben werden diirfen.

Der Aktenzeichenwechsel wird lGiber den Button wechseln ausgelost.

LU hsel - SHChorg:
Meust Fallmanager I - - kutwmg@‘l’or'mno Clvergangene Terming [
Machrichten / Aufgassa L) | L) Zukintige Autgaben O vergangens Aufgaoen O
"o mm— | 1 | Alle auswahisn

19 Eintrage gefunden.

BGr -4 Kundente  Mame Qn At Geberisdatum
Ll i e ] — = wq > Ty o by S “ s |
8 e 2 _ S RS S e B tapeey # W ed
- - - [ — - - R e i C oy — - —
-~ geeete: | WEeSL >ty 2 Wy ™., ramey * - >N
a e | w— -~ - . - .- te - r Ty . L ]
e I e e T ] T N mEen
- gy .am e e L B o B rTamey % Wase
e - W | — e sy - - e e e - gy - -
- o= - > ‘me o e =y " = sy
0 [ Py e [F VN T NN B Tmy A Sy e
" N - - T LA S i -
- - + W—--n - —— ™1 oW T sT—y B - ..
- Py | W——e > . g, p—y e o Al -
8 [asstew (wepeaes SRS WEEANEAES tTEEE ] W NS
- m———— ey RS SR rEm—y = .
- s | m———— - mem oy - sEmEr 4 W
B - = | —. e - A wg WET e " R - -y
- - == - P —— - ey WIS EEEe e Ty 2 -
-y ems, PP Rmege L B =Ty BT =y Y

|
I

IBauck a Suchimas ke

Der*die Benutzer*in, der*die den Wechsel veranlasst hat, bekommt eine entsprechende Nachricht

vom System zugesandt.

a o DRSO

5 Massen.AZ-Wechsel duchgefuhrt und
Bencht der Datalablage hinzugetigl

In der eigenen Dateiablage wird der Bericht abgelegt, der alle Informationen (iber den Aktenzeichen-

wechsel enthilt.

Massenaktenzeichenwechsel

Legme - Tosww Tarwvans (Tosrand 12515518 000 B L peegm A A e
P, -3 A P J Vegerge | LA os Autister

- P 0 [Tesie Tepmare [fesmane] POOTIIRMEDTEY  [pesT a3t 1e0eTET s B 2
- D Tosier tevimare [*esvans] WOIKMECIE?  lecermatidoeves & &3 3
= - N E— Tt Tewmans Devmaesd. B U Gl - S T S T - T - R -
= - - Tetter “spyrare Ceptrane] U -s b ] Lo Gl iilow H 2 2
- » - -——— Tatie Tesmans [T esimans] VOO ¥AS0002 31 P00 % w31 1400 L] - 2
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2. Terminbuchung

2.1 Buchungsablauf
Es erfolgt zunachst der Aufruf eines*er eLb mit Einstieg auf den Kunden-Desktop.

el ]

e« a9 e S g "y ' " B us -0 iwmB» =
éo-rrm 0 st 0 sl e V! e B L < BT« e - e e T A L R - LT U . P »
[ —— g
Kommunale |7 G LSS makinn | 3000 300
00 5
| HOTO = OO0
| #0068 Antragen Tope uns ks © oy
| nogen Wontiow stanen .
| Vmse nnw
;-tm&nm . § 19 Kianden < s ogme (O Taustieniite Pinnitetier suchien o) — 26,00 2022
| Wurntene Doy PlausOacchie maden vom Bevtzwtesisop 00557
[ wamges > e Pisustehie bty s de Kirvtmorset Afsdnnt SASMms 10t Kttt
| Pt st angesmgy’ e’ Dy Achad
Sacten ’ -toly S ——————
| Kundwryoonn ’ Varretung ubemehmen
| v § — Vma . -
S
Y Ency MR
% 13 D Fande
n im0 Yo
180 3002 22902 K00
0100 2004 vt i MO
[ ———— ’
| Wesrvarage 14 ' X
| Nosane > ; -
| At ‘ 1
P antocer ' 8 o =
1., ’
L i ’
| Wrndtog N
P ’ .}
Kunden
En Eirm gulunden
BGNr Name Qa Gebmnat, A G 3 sih EMG Tol.
o= B W= - . o - Wapparntal 000188 S m Antiag " - ¢ "’:‘ f D
Auf dem Kd Desktop mit Link neuer Termin die Terminbuchungsmaske aufrufen.
[EZTTIT0] + Historie | Dokumentation  Vertreter | Sanktionen | Matching | » EGV | Dateien | Logbuch | Notizbiock
[ remminTautosneni statien) Patranment [Stetienvorsehiige] (Workfiows]
Zoitraum (von-bis) 01011850 &) & 31122000 @ A
Kategore ~ fitem
S hrmage T % DI EEN
0803 2022 100000 - » mee . ww ren ,:E) -
04 02 2022 090000 L. P Seg—— N m
01 02 2022 100000 R - = = e (¥
01 02 2022 1000 00 - we- - nen X
0102 2022 0900 00 = : == o) L’§ [# [x]
01 022022 00 00 00 e 1 L e @
01 02,2022 09.00 00 ' andeea — it 0]
31,01 2022 12 30:00 .= T vy Q
3101 2022 11.00 00 . W - S — nein (1)
9101 2022 10:00.00 L =a I 3 5N T = e %
31.01 2022 09 0000 =8 = S = [ =% 1 nein L0,
21,01 2022 06-00.00 PR — R —— rean 0l .
{0 Toiren] ef—
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In der Buchungsmaske wird gesteuert, wer @ mit wem @ welches Gesprach @ wann @ haben
wird. Die Namen der eLb und Fallmanager*innen sind vorbelegt und kénnen bei Bedarf gedndert
werden. Die Ubrigen Eingaben sind zu tatigen.

Des Weiteren werden fir die innerhalb vom FMG.job benétigten Informationen tber den Inhalt im
Feld Kurztext @, der flr den Vordruck bendtigte Einladungsgrund im Feld Langtext @ sowie die
Terminkonsolidierung im Feld Status zur Nachvollziehbarkeit gesteuert. Beim Kurztext empfiehlt
es sich den Namen des aus dem Feld betreffend @ zu kopieren, damit diese Information mit an
Microsoft Outlook (kurz: Outlook) Gibertragen werden kann.

Der geplante Raum liber das Feld Ort @ wird nicht benétigt, da die Rauminformation lber die Be-
nutzerverwaltung gesteuert wird.

Benutzer Desktop Teu':mel 'Elul‘f‘-’_‘ Andere Zentrale Suche

Termin
fur Fatmanager*
mt Kunde 1 &
mit Tragat/Arborgeber L &
et Falimanager e g
Kiztood*
Langtext
on Q
Beginn® am ( um ° =2 . & Davor
Ende® am / um fa ’ A
Kategore
Stalus
betraffend 1

erschionan | Yoot e alle sichtbar biockerond
Speichetn
nouar Tormn pruten

Im Langtext sind fiir das R204 Textbausteine mit dem Einladungsgrund hinterlegt. Die Auswahl fiir
Unterlagen und Abschlusstext sind in den Vordruck eingebaut. Die Auswahl erfolgt tiber die Lupe und
muss nacheinander durchgefiihrt werden. Der Einladungsgrund wird nach dem Abspeichern in den
Vordruck Gbertragen. Samtliche Textbausteine lassen sich nach Auswahl bei Bedarf noch bearbeiten.
Zudem kénnen weitere Textbausteine angelegt werden.
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Benhutrer Deakiog

Yarmen
fix Fafimanaget*
it Miete
mal TrdoerALes)

mul Falenanages

Kirziex*

Lisngext

Texthaustein

Toxtbausieine

Aumwatl
Al Endadung Zuwarsung K -
ALY Folpeeniadung Jraeessg K

AlY) Folgeeriadun

n

Begmn® am / um

Tearns

Ergde®™ sm /
Kategore
Stais

betraffana

ADA |

A

igeerindung
iel cratung

Tolelonberaban Zuws

Nach erfolgter Eingabe aller notwendigen Felder sieht die vollstandige Terminbuchung nach dem Ab-
speichern in der Terminbuchungsmaske wie folgt aus:

- Benutzer Desktop I "L ] Neu Eigene Andere Zentrale = Suche

= Termin
Ir Faimanager”
mit Kunde
mit TragevArbangeber
met Falimanager

Kuzteod*
Langtext

On

Begnn® am / um
Ende* am / um
Kategone
Status
betreffend

erschignen [ o Text fur afle sichibar 3 e blockierand

loschan

s
WL,
&
2
Spacham
neuel Tenmn prufen
duplizsaren Dokument

Der Eintrag Text fiir alle sichtbar @ wird markiert, wenn die Termindetails (Kurz- und Langtext) fir
andere Benutzer*innen sichtbar sein sollen. Der Haken ist verpflichtend zu setzen, damit fir jede*n
Sachbearbeiter*in die Termininformationen einsehbar und nachvollziehbar sind. Andernfalls wiirden
beim Aufruf des Termins lber die Terminzentrale die Termininformationen ausgeblendet werden.
Mit der Checkbox blockierend @ wird bestimmt, ob die Zeitspanne blockiert werden soll. Ist der Ha-
ken nicht gesetzt, ist es moglich, in diesen Zeitraum einen weiteren Termin zu buchen. Dies kénnte
evtl. bei unterminierten Vorsprachen nétig sein.

Mit Abspeichern des Termins wird automatisch eine Terminanfrage per E-Mail verschickt, die zuge-
sagt, mit Vorbehalt angenommen oder abgelehnt werden kann. Eine Riickmeldung tber die Termin-
verarbeitung von Outlook zuriick ans FMG.job ist technisch nicht moglich. Die in Outlook vorgese-
hene Riickmeldung lauft ins Leere.
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lv‘;u-'— v T M inaht = X Mistoe -]_ Aosws Dot sertiagen v TI1 Kelnite

6 2801 3321 18
H Terminverwaltung wu_fmg2_p <noreply@gkdpb.de>
R204 Terminanfrage: Modull; o s e w—

1tar et b
[
Dueie Besgrertoang wusfe as hin tbtuede Zrtsene sngepeit Ungrunguh wunde e o des fobgenden Zotsene oo Laope Serin
Dwrver Tetrren grama ant esven arvdeven Torman o Bvem Kalender sn

[rn — worne] oa A

) I FI04 T py e artiage. M | l

ACHTUNG: Dhese E-Mal stament von sullerhald der Organsstion. Besondene Vorscht besen Klicken suf Links cder Offren von
Anhangent

STt der Tednahme an einern Iegrationskurs SIng Sie mir von dir Jobcenter Wuppertal ASR gemeldet worden, ich lacke Se
daher zu einem Beratungsgespeich ein.

Wie zu sehen ist, werden die Termindaten sowie der Kurz- und Langtext des gebuchten Termins
Ubernommen; das Feld Ort wird nicht ausgelesen

2.2 Einladungsvordrucke

Die verschiedenen Einladungsvordrucke, die fiir das R204 angelegt wurden, lassen sich in der Termin-
buchungsmaske links oben tiber das Druckersymbol bei der Maskeniiberschrift Termin aufrufen. Der
Button Dokument ist hierfiir nicht zu nutzen. Er dient zur Weiterleitung auf den Reiter Dokumenta-
tion zur Erstellung eines Kundenvermerkes.

- Benutzer Desktop [REEGIEEN Neu  Eigene  Andere  Zentrale | Suche

&y Termin
fur Fadmanager” -
mit Kunde -_—- = ‘:_l,Q
mt TragerArbargeber Qe
mt Falimanager &
Kuztext* Modult = = -
Langtext hensichihich der Tednahme an einem integrabonskizs Q
sind Sie mir von der Joboantar Wuppens! AoR gemeidet
worden. Ich mde S daher Zu ainem
Baratungsgesprach en ==
On
Beginn® am / um 01022022 @ 06 .00 | Daver -
Ende® am / um 01022022 @ 10 .00 |
Kategore Sprachikursberatung o
Status geplant v
betrotend — =3 QQ
erschienen D‘lmuuhscmu ;—,.bbckmom o
loschan Suplizsaren ix

Mit Klick auf das Druckersymbol 6ffnet sich die Maske mit der Vordruckauswahl. Das Team ist im
Falle des R204 vorbelegt und muss nicht noch einmal ausgewahlt werden.
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- Benutres Deaktop [RETEETN Neu ' Eigene | Andete  Zentrsle ' Suche

i ltrmml

¥ Falmanagar®
1t Wi
mat Tragor/Arbong Vordrucke

Termin (Vordrucke)

et Falenanague Team 1)) ~f—

Kurztex*

e
R204_Erladung-Standard doce
R204_Erdadung-Tolelfonbarmung docs

on R204_Ewrindung-vos-Ot-Corana docs

Beginn® am ( um

Endo* wm [ am

Kategone

Stalis

betrafang

Mit Klick auf den gewilinschten Vordruck 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem der Kopfbogen mit
dem stadtischen Logo und den Nutzerdaten der Mitarbeitenden des R204 ausgewahlt werden muss.
Hier ist grundsatzlich der Kopfbogen Kopfbogen_R204.docx auszuwahlen, da andernfalls die eigenen

Benutzerdaten nicht Gbertragen werden und das falsche Logo platziert wird.

Ansonsten kann an dieser Stelle noch ein Hinweis zur Mitwirkung mit oder ohne Kundennummer

ausgewahlt werden.

-Berutier Deskace NN Moo | Elgese  Anders - Jeotnlle  Suche
=) Tmmn

i Famanegs”  Tarmin (Vorsdrucee)

i Klande

aul Tt A yorgruche

m Feminreger Team 01

LOULITLY

e
PO Sl o S or - sR204_Einladung-Standard docx
F204  Ertleurg Telelontien

o T Eulatag vor (Ot Cine Kopt

Bapnn” am 7 am l (301} Kopfoogen R204 docs v ]

En® wm

L TextKorper

Katngone

S Hunwersaaswahl

Purr g (301) Hinwerse-mat-Xundarteletannuerime «

(301 ) Hrwese mit- Kunderteke forrmurmme © . docx

(61} Hrmeesa cbow Kundertzefornummer. docx

Das sich im weiteren Verlauf 6ffnende Fenster fordert zu weiteren Eingaben auf. Hier ist die Erreich-

barkeit einzugeben.
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Sind alle Eingaben soweit erfolgt, wird der Einladungsvordruck tiber die Buttons Vorschau oder dru-
cken generiert:

| ) Kommunales
Ew Integrationszentrum
— B

Wuppertal

Stadt Wuppertal

Der Oberbiirgermeister
Ressort 204.3
Zuwanderung und Integration

Stadt Wuppertal . 204.3 . 32269 Wuppertal Zentrum fiir Integration, Bildung und
= kulturelle Vielfalt

mE | —Spe) o
Friedrich-Engels-Allee 28
42103 Wuppertal

Ansprechpartner*in
Telefon
+49 (202) 74763 -

26.01.2022 |Telefax
= Einladung +49 (202) 74763 -

E-Mail

Sehr geehrter *

hinsichtlich der Teilnahme an einem Integrationskurs sind Sie mir von der Jobcen® Zimmey.
7S 3 g 649
ter Wuppertal AR gemeldet worden. Ich lade Sie daher zu einem Beratungsge-
sprach ein. Bankverbindung
Stadtsparkasse Wuppertal
Termin: 01.02.2022 um 09:00 Uhr :zih‘:"g;:;’sgs 100715
Ort: Zimmer 649, Bachstr. 2, 42103 Wuppertal
Internet
Falls Sie den Termin nicht wahrnehmen kénnen, bitte ich um telefonische Benach- www.wuppertal.de
richtigung.
Newsletter

. X . www.wuppertal.de/news
Mit freundlichen GriiBen

Einladungsgrund

Termindaten und Besprechungsort
Teamauswahl

Benutzerdaten

PwnNPE

Hinweis: Sollte ein Termin gedndert oder geldscht werden, ist die Bearbeitung grundsatzlich vom FMG.job
aus vorzunehmen. Andernfalls werden die Anderungen nicht Richtung Outlook (ibernommen. D.h., dass eine
Anderung in Outlook nicht ins FMG.job riickgespiegelt wird.

2.3 Dokumentation

Die Dokumentation des rechtmaligen Verwaltungshandelns erfolgt im Bereich der Beruflichen In-
tegration beim JC im FMG.job und hier insbesondere liber Vermerke auf dem Reiter Dokumentation.
Grundsatzlich missen im FMG.job alle Kundenmitteilungen, getroffenen Entscheidungen und Verein-
barungen eindeutig und nachvollziehbar dokumentiert sein. Dem soll sich das R204 bei der gemein-
samen Datensatzbearbeitung anschlief3en.
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Zu jeder Einladung ist ein Vermerk zu erstellen, sowohl bei Erscheinen der eingeladenen elb, also
auch bei Nichterscheinen. Gleiches gilt flr jede andere Veranlassung, die miindlich oder schriftlich
erfolgt ist (bspw. die Anforderung von Unterlagen sowie deren Eingang bzw. Fehlen).

Vermerke zu Kundengesprachen und Einladungen sind grundsatzlich taggleich am Tag des Kunden-
kontaktes oder des Nichterscheinens zu erfassen. Es sind keine Doppelvermerke gleichen Inhalts zu
erfassen, also kein Vermerk zur Standortbestimmung und ein zusatzlicher inhaltsgleicher Beratungs-
vermerk oder Allgemeiner Vermerk.

Nicht jede persdnliche Vorsprache soll in einem Beratungsvermerk dokumentiert werden. Vorausset-
zung fiir die Verwendung des Beratungsvermerks ist ein qualifiziertes Beratungsgesprach. Qualifi-
zierte Beratungen analysieren den Standort des*der elLb, strukturieren den Integrationsprozess und
geben wesentliche Impulse fiir den weiteren Verlauf dieses Prozesses.

Allgemeingiltige Abkiirzungen sind zuldssig, Symbole dirfen dagegen grundsatzlich nicht verwendet
werden. E-Mails sollten nicht in Vermerke kopiert werden. Die Inhalte sind datenschutzkonform zu-
sammenzufassen.

Im Buchungsverlauf einer Terminvergabe erfolgt die Dokumentation exemplarisch nach erfolgter Ein-
gabe und Erstellung des Einladungsvordruckes tiber den Button Dokument. Ansonsten wiirde bei ei-
nem Beratungsvermerk direkt der Reiter Dokumentation aufgerufen werden.

&y Termin
for Fallmanager*
mit Kunde oy
mit Trager/Arbeitgeber Q|
mit Fallmanager fel
Kurztext* Modul1
Langtext hinsichtlich der Telinahme an einem Integrationskurs I
sind Sie mir von der Jobcenter Wuppertal AOR gemeldet
worden Ich lade Sie daher zu einem
Beratungsgesprach ein
on
Beginn® am / um 01022022 f@ 09 . 00 /| Dauer
Ende* am / um 01022022 f@ 10 .00 |
Kategorie Sprachkursberatung
Status geplant
belreflend oy
erschienen [ Text fur alle sichtbar 5 blockierend [
Speichern
neuer Termin | prufen

loschen | duplizieren Dokument
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Es 6ffnet sich der Reiter Dokumentation mit einer vorgefillten Vermerkeingabemaske, in der der
Kurztext sowie die Termindaten aus der Terminbuchung libernommen wurden.

Kd Desktop | + Historie |2 "Ml Vertreter | Sanktionen | Matching | + EGV | Dateien = Logbuch | Notizblock
i Dokument v ( Generalausdruck )
vom* 27.01.2022 &
Al @ <& 31 Eintrage gefunden
Kurztext Modul1: S =) wom  Ku s info
g O 25.01.2022 e — # O |~
0 25.01.2022 " [@
Datum (1) 01.02.2022 09 .00 Q [0 25.01.2022 = = # © |
Datum (2) 01.02.2022 10 .00 @ 01°25.01.2022 {eimmn @ x|
Text (1) hinsichtlich der Teilnahme an einem » [o—» Q 0 25.01.2022 () _jQ
Integrationskurs sind Sie mirvonder |~ [ 25.01.2022 #H @
Jobcenter Wuppertal AOR gemeldet [ 25.01.2022 1 +
Hosn, ich lade Sle Corer 21 o 01 25.01.2022 mm— (+) [
Text (2) =Q] [ 25.01.2022 ®

Einzugeben ist die Vermerkart Sprachkursberatung sowie der Kurztext, z.B. mit Terminvergabe. Die
Termindaten missen nicht angepasst werden. Im eigentlich Vermerk folgen die Vermerkinformatio-

nen. Sollte ein Vermerk nachtraglich noch bearbeitet werden missen, kann dieser tGber den Stift

aufgerufen oder ggf. mit dem roten geldscht werden. Grundsatzlich gilt aber: Der Haken Unver-
dnderbar ist verpflichtend zu setzen! Der Vermerk kann danach nicht mehr geandert werden und ist

angegraut.
Kd Desiktop  + Historie L 0l Vertreter = Sanktionen
= Dokument

vom* 27.012022

An Speachkusbaratung

Kurzteodt Tarmimwrgabe -

Oatum (1) 01022022 03 .00

Datumn (2} 01022022 10 . 00

Text (1) Totr gabe zum Erstgesprach SKB «—
i

Text {2) -
3

Taxt (3) —

Urverandorbar

+] Seriendokumentation

Matching  +EGV

Datnten

32 Entrage getunden

yom @ Kum

Logbuch Notizbiock

| Generaisusdruck }

A

info

27.01 2022 Termunwesgabe

Spcachhssherat

*

Qoo g

0ooQ

25.01 2022 eriadung abges
25.01.2022 Sprachkursbenat
26.01 2022 Klarungsgesprac
2601 2002 Erstbesatung
35012022 Kisruny

| 2601 2002 Erstgesprach

ooo

25012022 Erfadung
2501 2022 Kundenmasl
2501 2022

2501 2022 Erstgespeach
2501 2002 Erstoesprach
25092022 Eviadung
25012022 Wockd 2

1 2600 2022 Termunvergabe

24012022 Sprachhursbensl
24 01 2022

] 24012002 Beratg

24 01 2022

124 01 2022 Terminvergabe

Algemeamer Ves
Sprachiorsherat
Sprachhssherd

Sprachirsberat
Sprochhursherst

Sprachirsberst
Sprachirsberat
Speachiorsherat
Sarkoceprufun
Sprachirsberat

Sprachhrsbers
Sprachiosrsbera

-

*)
L]
*)

*
*
*
*
*
*
*
*}
*
*
*
*
#
*)
*)

Fachbereich 3 und
Referat Finanzen & Controlling

Stand: Januar 2025

Seite 20 von 32



()

Jobcenter
Wuppertal

Mit dem Mouse Over lber das (+) ist einsehbar, wer den Vermerk erstellt und ggf. noch bearbeitet
hat.

Kd Desktop  + Histone Y (PR Vertreter  Sanktionen Matching  + EGV - Deteien | Logbuch  Notizblock
&5 Dokument ; { Generalausdruck )
vom* Z71.01 2022 G =
2 Emtiage Qetundes
Arl Sprachkurshenstung ~
Kurztoxt Teemnvecgabe -— xem L B info —
P [J TOLI0EZ  Terminvergabe Sprae rk..“ﬂb 0, ~
B N &
Datum (1) 01022022 09 .00 [J 25012022 & Zusatzinformation vorhanden )
Datum (2) 01022022 10 . 00 O 202022 4 (.0,
Toxt (1)° Tecminvergabe zum Erstoasprach SKB |— 12022 € N X
122 M ) .

012022 € "

25012002 Evmsvwrry RRUR—— S ()
Text (2) — [ 25012022 Kundenmad Sprachiarsberat (*) )

Der abgespeicherte Vermerk kann tber das Ausrufezeichen wieder aufgerufen werden.

Ansonsten kdnnen (ber das Druckersymbol samtliche Vordrucke aufgerufen werden, die fiir den

Kundenbereich hinterlegt wurden. Die einzelnen Eingabefelder der Maske lassen sich Gber 2% ver-
groRern, um langere Texte Ubersichtlich erfassen zu kdnnen, oder auch um bereits erfasste lange
Texte vollstandig anzeigen zu lassen. Es 6ffnet sich ein separates Fenster mit dem Eintrag. Um bei der
Suche nach erfassten Inhalten weiterhin die Blattern-Funktion zur Verfiigung zu haben, kénnen Fel-

der mit auch auf mittlere GroRRe vergroRert werden.

2.4 Terminkonsolidierung

Im Rahmen der Fachaufsicht beim JC ist der anberaumte Termins verpflichtend zu konsolidieren. Zur
besseren Nachvollziehbarkeit des Beratungsprozesses wird dies auch dringend fir das R204 empfoh-
len. Das bedeutet, dass nachgehalten werden muss, ob der Termin stattgefunden bzw. nicht stattge-
funden hat oder abgesagt wurde.

Dazu wird der Termin auf dem Kunden-Desktop liber den Stift aufgerufen.

|| + Historie | Dokumentation | Vertreter Sanktionen = Matching + EGV | Dateien Logbuch | Notizblock

[Termine] [Aufgaben] [Stellen] [Mafnahmen] [Stellenvorschiige] [Workflows]

Zeitraum (von-bis) 01.01.1850 & 31122900 v
Kategorie ~ filtern
60 Eintrage, 1 bis 25 1]{2113]|»
WV  Terminbeginn Kurz FM ersch.
08.03.2022 10:00.00 nein ) A
04.02.2022 09:00.00 nein 0)
01.02.2022 10:00:00 = P nein o)
01.02 2022 10:00:00 nein @
01.02.2022 09:00.00 ] = nein  — | | X |
01.02.2022 09:00.00 - = nein o
01.02.2022 09:00:00 nein [0
01.02.2022 09:00:00 2 —— = - nein @ Ax]
31.01.2022 13:30.00 nein o)
31.01.2022 11:00,00 n == = == nein [0
31.01.2022 10:00:00 nein )
31.01.2022 09:00-00 = nein [0 v
neuer Termin;
Fachbereich