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Anderungshistorie

Datum Seite Anderung
08.05.2024 | - Neuanlage des Verfahrenshinweises
sdmtliche 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 AR fiir mogliche Fehler und deren Folge keine juristische Ver-
antwortung oder irgendeine Haftung tibernehmen.

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 wéchentlich
teamintern die Kunden*innen gemal eigener Vorgaben. Die Kundenumstellung, der sog. Aktenzei-
chenwechsel, erfolgt Giber Kd Desktop > Funktionen. Hierzu AZ-Wechsel KD aufrufen.

©

Statistiklaufe

Statistik Test

Bearbeitet am:
Bearbeitet durch:
Plausi Fehler:
Plausi am:
Plausi durch:

12.01.2022, 10:25:00
Bernd Regele-Umlauf

0(0/0/0 ) [zeige Fehler

12.01.2022, 10:25:25

+ Historie | Dokumentation | Vertreter Sanktionen | Matching | + EGV | Dateien | Ereignis
[Termine] [Aufgaben] [Stellen] [MaBnahmen] [Stellenvorschlage] [Workflows]
Zeitraum (von-bis) 01.01.2021 (& 31.01.2023 ‘A
Kategorie ~| filtern
22 Eintrage gefunden
WV  Terminbeginn Kurz FM ersch.
15.12.2021 09:00:00 Test nein @
01.12.2021 10:00:00 SBK ™ nein @
10.09 2021 07:00.00 Sanktion, B 166T712863 FbW Far... nein 0
Bitte Funktion wahlen .. Lng nein @
. \penveranstaltung nein [0
Plausi -
s [(Sanktion 391A123456) nein @
AZ-Wechsel KD ladung nein @
AZ-Wechsel BG ‘ Aktenzejchenwechsel fiir den Kunden durchfihren nein @
Generalausdruck fyechsel nein %
- nemn
Kunde in BG wechseln W orschisge f. Sanktion, nein [0
Kunde aus BG entfernen Hadung " - T @
BG in ADB ablegen
| KD Ischen - Vorschau
KD Igschen Details
Bitte Funktion wahlen FMG: Y T
Fremd AZ 32415415105530 ()

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.

@

— [m] X

U 8 = https://sozasp.gkdpb.defwu_fmg2_p/AzWechsel p 32 =

Kunde abgeben
Termine Verg.J/Zuk.:
Aufgaben Verg./Zuk.:
(@® An Fallmanager
(O In Gemeindepool
O In Kreispool

0/'0
0/a

Zugang-M2-DeuFoV, R204

0

3

(~rechsen—
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Nach erfolgter Umstellung erscheint eine Riickmeldung, dass der Aktenzeichenwechsel erfolgreich
durchgefihrt wurde.

@ - wu_fmg2 p - KDN.sozial Fallmanagement SGB |1 - Mozilla Firefox - O x
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

[6F" https:/fsozasp.gkdpb.de/wu_fmg2_p/AzWechsel_moveKdToNewOwner.ac | 133% ass ﬁ

Kunden abgeben:

Aktenzeichenwechsel erfolgreichl

Die IFK schreibt ihren Namen als abgebende Betreuung sowie den Haushaltsvorstand in ein Popup
auf dem Reiter Kd Desktop > Ereignis.

Kd Desktop | + Historie | Dokumentation | Vertreter Sanktionen | Matching | + EGV | Dateien DMS | Logbuch Notizblock
Ereignis Ereignisse |Bitte wahlen ... |
Art* Hinweis Popup % Von Bis Art Memo
Datum/von| 17.01.2022 ,[d 17.01.2022 Hinweis Popup IFK: f X
Datum/bis &
Memo IFK: HV
| speichemn

[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 weiB die ibernehmende Sprachkursberatung des R204,
an wen Nachrichten verschickt und an wen der*die Kunde*in nach Beendigung des Sprachkurses zu-
racklberstellt werden soll.

Kunde Kontakt || Vermittiung | Erwerbsféhig | Suchbegriffe | BaEL | Quali | Hemmnisse || med. LB | Profiling
Allgemein Gesundheit

Konfession keine Angabe - Schwerbehindert nein ~

Familienstand* ledig v Grad der Behinderung Kein GdB ~

Alleinerziehend O ja @ nein Reha-Fall O ja @ nein

Kinder unter 3 Jahre ~ Reha von @

Geburtsland Deutschland v Reha bis @
Deutschland RehaTrager ~

Staatsangehorigkeit* deutsch i

deutsch

Einreisestatus Datenmeldung an BA
Eafturr:hde;'rsElmtlelse 3 bis
uleninallsstatus 41 Fallende (Person) @
erteilt bis G
i 2 rund e
Sprachniveau
Bemerkung 3
M
e
Status laufend <E
Sonderprogramm 47
Frei 1 o 48
Frei 2 @ 49
Frei 3 @ 51
Frei 4 —i5 = ——
o e L |
m [Deakiivierungsassistent]
Fachbereich 3 und Stand: Juli 2024 Seite 6 von 31
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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:

[ Kd Desktop |[ + Historie |J[EELITSTI =1} Vertreter | Sanktionen | Matching || + EGV | Dateien | Ereignis | DMS | Logbuch | Notizblock |

— Dokument

vom* 02.03.2022
Art Beratungsvermerk
Kurztext Zuweisung DeuFaV
Datum (1)
Datum (2)
Text (1)"

[Bitte folgende Fragen beantworten und ausform

Hat der*die Kunde*in bereits einen Berufssprack
Wenn ja, hat der*die Kunde™in hat den Berufsspi
Wenn ja, der*die Kunde*in hat folgendes Sprach
Wenn ja, wurde der Berufssprachkurs unterbroc|
Wenn ja, ist der*die Kunde*in nach Wuppertal zu
Sonstige Hinweise: [bitte ausformulieren]

Nach Uberprifung des Forder-Checks bietet die
inhaltliche Bestimmung sowie deren Forderdaue
Sprachkenntnisse zu erwerben bzw. zu verbesse

Textbaustein

Auswahl
Verpflichtung DeuFéV ja ~
Verpflichtung IK ja
Verpﬂichrung IK nein

Teams: #000#

[Bitte folgende Fragen beantworten und ausformulieren; Rest I6schen]

Hat der*die Kunde*in bereits einen Berufssprachkurs absolviert?

Wenn ja, hat der*die Kunde™in hat den Berufssprachkurs bestanden?

Wenn ja, der*die Kunde*in hat folgendes Sprachniveau erreicht: [A1, A2, B1, B2, C1, C2 -
bitte Zertifikat auf dem Reiter Dateien hochladen

Wenn ja, wurde der Berufssprachkurs unterbrochen?

Wenn ja, ist der*die Kunde*in nach Wuppertal zugezogen?

Sonstige Hinweise: [bitte ausformulieren]

%

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

Kommunale IT

OO KD

T + Historie | Dokumentation || Vertreter

Sanktionen | Matching

+EGV | Dateien

Fallende: | Status: laufend
Kategorie: U25 - marktfern | * 20.03.1968

Ereignis

imCC/=

| neuen Workflow starten v|| [ [Termine] [Aufgaben] [Stellen] [MaBnahmen] [Stellenvorschlige] [Workflows]
Kunden Zeitraum (von-bis) 01.01.2021 [= @ 31.01.2023 @
Neu anlegen » | | Kategorie v fitern

» Kunden suchen 22 Eintrage gefunden,
Kundenmend > | Kunden im Pool suchen Kurz FM ersch.
neues Ereignis Matchingprofile suchen Test nein 0]
MaRnahmezuweisungen suchen SBK Ll nein @
Sanktion, B 166T712863 FbW For. u nein
Neu anlegen R Stellenzuweisungen suchen ’ @
Sischaii 5 Stellenvorschlage suchen Schulung B nein ©
[rE— Plausifehler suchen Gilippenverdnstating e Lo %
Projekte : e -
- ST Kunden-Nr. kreisweit suchen SO_B (S SIAIEEAR0) - nem »Q
Neu anlegen > P Einladung == nein [©
Kundendokumente suchen 7
Suchen ar N Spurwechsel = nein @
- | reignisse suchen Spurwechsel nein 0

Fachbereich 3 und
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Die Kundensuchmaske bietet die Moglichkeit, mit verschiedenen Suchparametern nach elLb zu su-
chen. Die verschiedenen Suchparameter sind optional und kénnen miteinander kombiniert werden.

(DKunden suchen

AZ
Geburtsdatum
Name
Kunden-Nr.
BG-Nr

Telefon

Strale

HausNr

Ort

Ortsteil
Geschlecht

elb
alleinerziehend
mit Behinderung
Fallende
Geburtsland
Staatsangeharigkeit
Aufenthaltsstatus
Kategorie

Status

Profil

Aufstocker
Ausbildungsstatus

Versorgungsstatus

Zu den verschiedenen Suchmoglichkeiten,

1.02
Suchfunktionen.pdi

von Bereich

= (&

keine Auswahl
keine Auswahl
keine Auswahl
Kein GdB

keine Auswahl

keine Auswahl

bis Bereich
@] =3
e

@ ALO keine Auswahl ~ @

|§| ASU keine Auswahl ~ @

|§| NA keine Auswahl v @

I8 1d Ma-Zuw &

[ i EGV &

[ Kontakt vor &

[@  DKZ-Anforderung | keine Auswahl <&

|§| DKZ-Fiihrung keine Auswahl -|a
~||@]  Fuhrerschein olQle
<|®  eigenes Kiz keine Auswahl -/
</ Freit &
v @@ Frei2 (&
<@  Frei3 )
vl Of® Frei4 &
~ D@ Frei ges @
<|O[® Freis keine Auswahl -
| O0[@ AoB 7]
~| O 1D Kunde &
~| O |@# Sprachniveau Yo
«lO |§|
~| O [8) Altbewerber Yo

=)

siehe KDN-Arbeitshilfe zu den Suchfunktionen:

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

(DKunden suchen

AZ
Geburtsdatum
Name

Kunden-Nr

von Bereich
zugang|

bis Bereich

o]

Zugang-R204, DeuFdV [R204-DeuFaV]
Zugang-R204, Integrationskurs [R204-Integrationskurs]
Zugang-R204, DIBS [R204-DIBS]

lgl ASU

@
R
keine Auswahl v @
keine Auswahl v @

Der Mitarbeiternamen wird nach Auswahl in das Aktenzeichen umgewandelt.

Fachbereich 3 und
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(DKunden suchen

von Bereich
AZ 330190198
Geburtsdatum
Name
Kunden-Nr

= o]

bis Bereich

=

= g

keine Auswahl

keine Auswahl

v/

Abschliefend auf e klicken. 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 *.xIsx,
* pdf sowie *.csv exportieren.

Kunden
5 Eintrage gefunden
BGNe

Geburtsdt, Al G Status

slb EMG

]
a
]
i

a

Zugang-R204
Zugang-R204
Zugang-R204
Zugang-R204
Zugang-R204

oEi0|

]

1.3 Massenaktenzeichenwechsel

Uber den Massenaktenzeichenwechsel kénnen fiir einzelne eLb oder ganze Betreuungsraten Kun-
denumstellungen inklusive Termin- und Aufgabenibertragung durchgefiihrt werden. Da in diesem
Zusammenhang immer von einem*er Betreuer*in aus verteilt werden soll, muss zunéchst 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.

(DKunden suchen

AZ
Geburtsdatum
Name

Kunden-Nr

von Bereich
330190198

= o]

bis Bereich
L @
alEl
@ ALO keine Auswahl
@ AsU keine Auswahl

v/
-

Der Aufruf der Umstellungsmaske erfolgt Gber Funktionen > Massen-AZ-Wechsel.

Fachbereich 3 und
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| USRS Ry
KDN-SOZ|AL Fallende: | Status: laufend

Kommunale |TH Kategorie: U25 - marktfern | * 20.03.1968

p— —
00| D:lc.;: © (DKunden suchen
ZinQlc]=! N
von Bereich bis Bereich
| neuen Workflow starten -] AZ 330190198 @ @
letztes Suchergebnis -] Geburtsdatum 8 e A
Kunden Name Q ALO keine Auswahl v 'Q
Neu anlegen » = 1
¢ Kunden-Nr. & AsU keine Auswahl v !d
Suchen » = ’
Kundenmena 5| | BGNr ‘@ NA keine Auswahl -
neues Ereignis Telefon '@ Id Ma-Zuw &
Strale '@ Id EGV &
Neu anlegen » Desktop '@ Kontakt vor s
Sitemap i . _
Sechen o Suchon R @  DKZ-Anforderung  keine Auswahl @
Projekte / Stellen / Maktnahmen - ; )
Terminzentrale & DKZ-Fihrung keine Auswahl ~ IQ
Neu anlegen f— R .
Suchen Aufgaben/Termine verschieben Keine Auswahl oy Fuhrerschein O QQ
Checkliste § . R
Aligeme Deaktivierungsassistent keine Auswahl ke eigenes Kifz keine Auswahl e
Stammdatensuchen *  Personenabfrage keine Auswahl ~ d Frei 1 |ld‘
Ausdrucke * | Export T —
keine Auswahl v Frei 3
Anwender Externer Client / XML-Export chatioi o i ‘d'_
Zentraler DMS-Postkorb keine Auswahl v/ 0¥ Freid !Q
Hiffe >| | Staatsangehorigkeit ~| [0 Freiges. rd

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

Aktenzeichen | 330190198 E AZ-Fragment von Gemeinde ~
BG-Nr.

Kunden-Nr.

Kategorie -

Status v

Fallabschlussdatum -

Name

Geb_-Datum von (@] bis [l
Ort

— O

In dem Feld Neuer Fallmanager ist der*die angemeldete Benutzer*in voreingestellt. Uber die
Dropdownliste kann der*die Benutzer*in ausgewdahlt werden, auf den*die die elLb 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 konnen 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 libermittelt werden sollen.

Fachbereich 3 und Stand: Juli 2024 Seite 10 von 31
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In Absprache mit der Jobcenter Wuppertal AGR werden Zukiinftige Termine, Vergangene Termine,
Zukiinftige Aufgaben und Vergangene Aufgaben niemals Giber die Checkbox ausgewahlt, da diese

Informationen fir die IFK erhalten bleiben miissen und nicht tiberschrieben werden dirfen.

Der Aktenzeichenwechsel wird lber den Button wechseln ausgelost.

Meuer Fallmanager

heel - Such hni

|Zukunﬂige Termine [JVergangene Termine [J

Nachrichten / Aufgaben [ /)

BGNr AZ
L (R ] 8 mm
L - o mw
L R R R 8 2]
- EEE _—— e
L 8 u-w
L = - e
L " 8 -
L mEm _—— EEEEE
L SR 8 -
Lo R R e —E g
L = 8 -
L R e [ BB R
- e EEEE
L B e .
- w e A ]
L R R e EE E
Lo Rl e o EEE
Lo Rl —— e
- - e A ]

Zukiinftige Aufgaben [JVergangene Aufgaben [

Em E Alle auswahlen

KundenNr Name ort Alt.  Geburtsdatum
—— —-— — i~
. p— R——— -
R R peaye— — .
- Y S — R g
iy —— R R w—
| —— R e
R —— R g
R — R— -
- —— — =
- (i —— ey e e
S M S — —— .
. S——— — -
. —— = .
r i, LRI TEEY T WA
T S S o | -
R p— ey n ey
— L e = .
e mrw e N
. I — .

[zuriick zur Suchmaske]

Der*die Benutzer*in, der*die den Wechsel veranlasst hat, bekommt eine entsprechende Nachricht
vom System zugesandt.

Nachrichten

&

o » ECSHA

(X5 e

s -

Massen-AZ-Wechsel durchgefiihrt und
Bericht der Dateiablage hinzugefugt.

In der eigenen Dateiablage wird der Bericht abgelegt, der alle Informationen liber den Aktenzeichen-
wechsel enthalt.

Massenaktenzeichenwechsel

Vorgenommen von:

Tester Testmann [Testmann], 15.01.2015 09:58

MNeusir) Fallmanager(in):  Anja Rehmann [rehmann]

Wechseloptionen: 1 zukiinfiige Termine:

Vergangene
Vergangene / zukunfige Aufgaben:

BiR

1
jar

Ja

 Tester Testmann [Testmann] ©0011052400193  |90011011400731 [0 Jo o |0
 Tester Testmann [Testmann] ©0011052400207  |00011011400740 [0 Jo |1 |0
 Tester Testmann [Testmann] ©0011052400215  |00011011400758 [0 Jo o |0
Tester Testmann [Testmann) £0011052400223  |o0011011400786 [0 Jo o |o
Tester Testmann [Testmann] ©0011052400231_ [90011011400774 [0 o Jo Jo
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2. Terminbuchung

2.1 Buchungsablauf

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

T Benutzes Desktop - wu fmg2 . % [ESIEEIS

= G @ of- asp.gldpb.dewu_fm sr_load actionjsessicnids 4C 2 DA1AE9A209 [T 3 L @D » =
B ATOSS T PMG2 T PMG2Test 5 FMG2Schl  Webdislog gl KDMForum g KDNWiG o, dlengc Bl a3wima @ gingeo [l gingco Test Wafl 3 strichmamnchen pn. & Whiteboard /) HEGA nach Nerm ) HEGA nach Nummer @) Deepl. »
e 4 50 e
KDN.SOZIAL § c.icne | status anvag = AR
Koemmunale IT Kategorie: U25 - marktlern | * 20.03.1968 ver:4.130-14 5000
o= ) + Berichte | + Termine | + i ienbri Dateien | Login Daten B
rimcc=l Ke 310790711
ZNCCS Abfragen Tipps und Ticks © Logins.
neuen Workflow starten -
- ) Heute 13.51.09
letztes Suchergebnis | § 16g-Kunden « | alle | elgene © Plausibarichie-Plausifehler suchen ® Vorherige: 26.01 2022
Kunden ' Dio Plausiberichte wurden vom 005523
entfernl. Plausifehler konnen tber die Kenmwort andern Sitzungsmeldung laschen
New anlegen > Plausifehlersuche angezeigt werden!Der Aufruf
Suchen » erfolg
Kumderrnl » Vertretung abemehmen far:
neues Ereignis o o j]
| Togeriaveigerer
Neu anlegen » bis
Suchen > 30,09 2020 Ende EMR
Projeie | Stellen | MaBinahmen | 0912 2021 Zupeng Kurds
13.01.2022 Zugang Kunde
Neu anlegen b4 13.01 2022 Zugang Kunde
Suchen s 18.01 2022 Zugang Kunde
Aagemen | 01.03.2024 weiter in EMR?
Stammdatensuchen » Kunden: (5)
Wiedervoriage TiA » 1
Ausdrucke s 3 —
Anwender | I —ri=
Funktionen H 5 u
Hife »
Kostendesktop »
Verwallung »
Systemn ¥ v
Kunden
\Ein Eintrag gefunden.
BGNr KundenNr Name ort Geburtsdt, Al G Status elb  EMG Tel.
[ - . e Em Wuppertal 20031968 53 m | Antrag ja u O [ O
Auf dem Kd Desktop mit Link neuer Termin die Terminbuchungsmaske aufrufen.
+ Historie | Dokumentation | Vertreter | Sanktionen | Matching | + EGV | Dateien = Logbuch | Notizblock
. Aufgaben] [Stellen] [MaRnahmen] [Stellenvorschlige] [Workflows]
Zeitraum (von-bis) 01011850 & [@ 31122000 @ [&
Kategorie ~ | filtern
59 Eintrage, 1 bis 25 [@[213][»]
WV Terminbeginn Kurz FM ersch.
08.03.2022 10:00:00 = — [ nein (@ A
04.02.2022 09:00:00 o pep—— nein i@
01.02.2022 10:00:00 nein [0
01.02.2022 10:00:00 I - | R nein @)
01.02.2022 09:00.00 nein | &[]
01.02.2022 09:00:00 [Cme m amm W |___Ben B nein [0
01.02.2022 09:00:00 - nein ®
31.01.2022 13:30:00 L L] nein i@
31.01.2022 11:00:00 =N o wm - nein 0,
31.01.2022 10.00:00 mm nein [©
31.01.2022 09:00:00 IN BT BN EE [ & ] nein (1)
31.01.2022 09:00:00 e e e e . nein b ¥
neuer Termin h
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In der Buchungsmaske wird gesteuert, wer @ mit wem @ welches Gesprach @ wann @ haben
wird. Die Namen der elLb 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 Gber 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 Ulber die Be-
nutzerverwaltung gesteuert wird.

- Benutzer Desktop | Termine [T Eigene | Andere | Zentrale | Suche

Termin
fur Fallmanager®
mit Kunde Qlle
mit Trager/Arbeitgeber Qe
mit Fallmanager

Kurztext*
Langtext

Ort

Beginn* am / um
Ende* am / um
Kategorie

Status
betrefiend

&l
I3
o
oW
c
]
<

o
erschienen [ Text fir alle sichtbar [ blockierend [
Speichern |

neuer Termin prufen |

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 konnen weitere Textbausteine angelegt werden.

Fachbereich 3 und Stand: Juli 2024 Seite 13 von 31
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- Benutzer Desktop || Termine Eigene | Andere | Zentrale | Suche

Termin

1 *
fuT FlTETE g Textbaustein x
mit Kunde
mit Trager/Arbeitge Textbausteine
mit Fallmanager

Auswahl
A01. Einladung Zuweisung IK ~

Kurztext* A02. Folgeeinladung Zuweisung IK
Langtext AD3. Folgeeinladung Zuweisung IK

A04. Folgeeinladung Zuweisung DeuF&V
A05. Telefonberatung Zuweisung 1K
A06. Telefonberatung Zuweisung DeuFaV v

Ort | 0K
Beginn®™ am / um

Teams: #107T#301#
Ende* am / um

Kategorie hinsichtlich der Teilnahme an einem Integrationskurs sind Sie mir von der Jobcenter Wuppertal
Status ABR gemeldet worden. Ich lade Sie daher zu einem Beratungsgespréach ein.
betreffend

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

- Benutzer Desktop Neu | Eigene | Andere | Zentrale | Suche

& Termin

fur Fallmanager*

mit Kunde Q&

mit Trager/Arbeitgeber Q&

mit Fallmanager &

Kurztext* Modul1

Langtext hinsichtlich der Teilnahme an einem Integrationskurs Q.
sind Sie mir von der Jobcenter Wuppertal AOR gemeldet
worden. Ich lade Sie daher zu einem
Beratungsgesprach ein

Ort

Beginn® am / um 01.022022 & 09 .00 | Dauer v

Ende* am / um 01.02.2022 10 .00 (&

Kategorie Sprachkursberatung v

Status geplant ¢

betreffend Qle

erschienen [ 0 Text fur alle sichtbar e blockierend [

e S01ChO )
neuer Termin | prafen
loschen || duplizieren ||  Dokument

Der Eintrag Text fiir alle sichtbar @ wird markiert, wenn die Termindetails (Kurz- und Langtext) fur
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 iber 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 kdnnte
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 (iber die Termin-
verarbeitung von Outlook zurlick ans FMG.job ist technisch nicht moéglich. Die in Outlook vorgese-
hene Riickmeldung lauft ins Leere.

Fachbereich 3 und Stand: Juli 2024 Seite 14 von 31
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| v Zusagen » P Mit Vorbehalt » 3 Ablehnen -|\_@ Andere Zeit vorschlagen = [ Kalender..,

Mi 26.01.2022 1610
H Terminverwaltung wu_fmg2_p <noreply@gkdpb.de>

R204 Terminanfrage: Modull: -

Erforderlich
0 Bitte um Antwort,

Diese Besprechung wurde an lhre aktuelle Zeitzone angepasst. Urspringlich wurde sie in der folgenden Zeitzone erstelit: Europe/Berin,

Dieser Termin grenzt an einen anderen Termin in [hrem Kalender an.

I Zeit Dienstag, 1. Februar 2022 09:00-10:00 I Ot

09 || R204 Terminantrage: Modui:
Terminverwaltung wu_fmg2_p

ACHTUNG: Diese E-Mail stammt von auBerhalb der Organisation. Besondere Vorsicht beim Klicken auf Links oder Offnen von

Anhdngen!

hinsichtlich der Teilnahme an einem Integrationskurs sind Sie mir von der Jobcenter Wuppertal AGR gemeldet worden. Ich lade Sie

daher zu einem Beratungsgesprach 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 (iber 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 Neu | Eigene | Andere | Zentrale | Suche

fur Fallmanager*

mit Kunde =u =n
mit Trager/Arbeitgeber

mit Fallmanager

Kurztext* Modul1: " z B

Langtext hinsichtlich der Teilnahme an einem Integrationskurs
sind Sie mir von der Jobcenter Wuppertal AOR gemeldet
worden. Ich lade Sie daher zu einem
Beratungsgesprach ein

e
Ort
Beginn® am / um 01.02.2022 09 . 00 |@ Dauer v
Ende* am / um 01.02.2022 10 . 00 &
Kategorie Sprachkursberatung v
Status geplant S
betreffend - = =

3 = E i ld‘
erschienen [ 0 Text fur alle sichtbar o blockiere

Speichern

nd [

[ neuer Termin ||

prafen |

[ ioschen ][ dupzeren | D]

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.

Fachbereich 3 und Stand: Juli 2024
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- Benutzer Desktop Neu | Eigene | Andere | Zentrale | Suche

fur Fallmanager®  Termin (Vordrucke)

mit Kunde

mit Trager/Arbeitge Vordrucke

mit Falmanager Team 301 ~f— s
Kurztext”

Lot

R204_Einladung-Standard.docx
R204_Einladung-Telefonberatung.docx
ort R204_Einladung-vor-Ort-Corona.docx

Beginn™am / um
Ende* am / um
Kategorie
Status
betreffend

Mit Klick auf den gewiinschten 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.

- Benutzer Desktop Neu | Eigene | Andere || Zentrale || Suche

Termin
fur Fallmanager”  Termin (Vordrucke) x
mit Kunde
mit Tréger/Arbeitge VR
mit Fallmanager Team 301 »
Kurztext® —
R204_Einladung-Standard.do  #R204_Einladung-Standard.docx x
R204_Einladung-Telefonberat
ort R204_Einladung-vor-Ort-Gort Kopf
el | (301) Kopfbogen_R204.docx = |
Ende™ am / um TextKs
extKorper
Kategorie i
Status Hinweisauswahl
betreffend (301) Hinweise-mit-Kundentelefonnummy ~

(301) Hinweise-mit-Kundentelefonnummer. docx

(301) Hinweise-ohne-Kundentelefonnummer.docx

Das sich im weiteren Verlauf 6ffnende Fenster fordert zu weiteren Eingaben auf. Hier ist die Erreich-
barkeit einzugeben.
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#R204_Einladung-Standard.docx

Erreichbarkeit
Frequenz eintragen

|vormittags

Uhrzeit von eintragen

109:00

Uhrzeit bis eintragen

[12:00
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Sind alle Eingaben soweit erfolgt, wird der Einladungsvordruck tiber die Buttons Vorschau oder dru-
cken generiert:

' Kommunales
- Integrationszentrum
S— [\

Wuppertal

Stadt Wuppertal

Der Oberbiirgermeister
Ressort 204.3
Zuwanderung und Integration

Stadt Wuppertal . 204.3 . 42269 Wuppertal Zentrum fiir Integration, Bildung und
kulturelle Vielfalt

u -
Friedrich-Engels-Allee 28 o
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 Zirramer
. . A 649
ter Wuppertal A6R gemeldet worden. Ich lade Sie daher zu einem Beratungsge-
sprach ein. Bankverbindung
Stadtsparkasse Wuppertal
Termin: 01.02.2022 um 09:00 Uhr F'EWUPSDE% .
- Ort: Zimmer 649, Bachstr. 2, 42103 Wuppertal BAN DEB9 3305 100719
Internet
Falls Sie den Termin nicht wahrnehmen kénnen, bitte ich um telefonische Benach- www.wuppertal.de
richtigung.
BUng Newsletter

. . . WWW. ertal.de/news
Mit freundlichen GriiBen e "

Einladungsgrund

Termindaten und Besprechungsort
Teamauswahl

Benutzerdaten

PWNPE

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 rechtméRigen Verwaltungshandelns erfolgt im Bereich der Beruflichen In-
tegration beim JC im FMG.job und hier insbesondere tiber 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 anschlieRen.

Fachbereich 3 und Stand: Juli 2024 Seite 18 von 31
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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 mindlich 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.

Allgemeingilltige Abklirzungen sind zuldssig, Symbole diirfen 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 liber den Button Dokument. Ansonsten wiirde bei ei-
nem Beratungsvermerk direkt der Reiter Dokumentation aufgerufen werden.

- Benutzer Desktop Neu  Eigene | Andere | Zentrale | Suche

& Termin
fur Fallmanager*
mit Kunde Ql®
mit Trager/Arbeitgeber Q&
mit Fallmanager bo

Kurztext* Modul1

Langtext hinsichtlich der Teilnahme an einem Integrationskurs
sind Sie mir von der Jobcenter Wuppertal AOR gemeldet
worden. Ich lade Sie daher zu einem
Beratungsgesprach ein

Ort
Beginn* am / um 01.02.2022 09 .00 | Dauer v
Ende* am / um 01.02.2022 10 . 00 (&
Kategorie Sprachkursberatung v
Status geplant v
betreffend Q|
erschienen [ Text fur alle sichtbar blockierend [
Speichern
| neuer Termin || prutén
1oschen | duplizieren 7
Fachbereich 3 und Stand: Juli 2024 Seite 19 von 31
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Es 6ffnet sich der Reiter Dokumentation mit einer vorgefillten Vermerkeingabemaske, in der der
Kurztext sowie die Termindaten aus der Terminbuchung Glbernommen wurden.

Kd Desktop

+ Historie i} TS Vertreter | Sanktionen

&5 Dokument

vom*

27.01.2022 %

Art
Kurztext

Datum (1)
Datum (2)
Text (1)

Modul1 =lel

01.022022 f& 09 .00 |

01.02 2022 10 . 00 Q

hinsichtlich der Teilnahme an einem » .... Q
Integrationskurs sind Sie mir von der

Jobcenter Wuppertal AOR gemeldet
worden. Ich lade Sie daher zu einem 3

Text (2)

Bl o e
el

Matching | + EGV | Dateien Logbuch | Notizblock

31 Eintrage gefunden
yom Kurz

v ( Generalausdruck )

info

[J 25.01.2022 s

[0 25.01.2022

[ 25.01.2022

[ 25.01.2022 =
[ 25.01.2022

O 25.01.2022 se——
[0 25.01.2022

[J 25.01.2022

[0 25.01.2022

()
()
(*)
(*)
(*)
(*)
(*)
(*)
(+)

loRlcceRcBIS)

(X]

Einzugeben ist die Vermerkart Sprachkursberatung sowie der Kurztext, z.B. mit Terminvergabe. Die
Termindaten miissen 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 gedndert werden und ist

angegraut.

Kd Desktop

Dokument

+ Historie Vertreter | Sanktionen || Matching

vom 27.01.2022

Art Sprachkursberatung

Kurztext Terminvergabe
&5

Datum (1) 01.02.2022 09 . 00

Datum (2) 01.022022 10 . 00

Text (1)* Terminvergabe zum Erstgesprach SKB
&

Text (2)
&8

Text (3)
&5

Unveranderbar

Seriendokumentation

32 Eintrage gefunden.

+ EGV | Dateien | Logbuch | Notizblock

~| ( Generalausdruck )

vom Kurz Art info
| P[] 27.01.2022 Terminvergabe Sprachkursberat... (+) @ | ~
[] 25.01.2022 einladung abges... Allgemeiner Ver... (+) @
[ 25.01.2022 Sprachkursberat... (+) @
[ 25.01.2022 Klarungsgesprac... Sprachkursberat... (+) @
O 25.01.2022 Erstberatung — |7
[ 25.01.2022 Klarung Sprachkursberat... (+) 6
[ 25.01.2022 Erstgespréach (+) @
[ 25.01.2022 Einladung Sprachkursherat... (+) 6
[ 25.01.2022 Kundenmail Sprachkursberat... (+) 6
[ 25.01.2022 GO
[ 25.01.2022 Erstgesprach Sprachkursberat... (+) @
[] 25.01.2022 Erstgespréch # ©
[] 25.01.2022 Einladung Sprachkursberat . (+) ?
[ 25.01.2022 Modul 2 # 2
[ 25.01.2022 Terminvergabe Sprachkursberat . (+) @
[ 24.01.2022 Sprachkursberat CIRVIES
0 24.01.2022 Sankfionsprifun... (+) &) | X
[1 24.01.2022 Beratung Sprachkursberat . (+) ? X
[ 24.01.2022 Sprachkursberat . (+) @
[0 24.01.2022 Terminvergabe Sprachkursberat... (+) Z
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Mit dem Mouse Over (ber das (+) ist einsehbar, wer den Vermerk erstellt und ggf. noch bearbeitet
hat.

Kd Desktop | + Historie J[3& Vertreter = Sanktionen = Matching |+ EGV | Dateien Logbuch Notizblock
&5 Dokument | » v ( Generalausdruck )
VIR 2101 217 32 Eintrage gefunden
Art Sprachkursberatung
Kurztext Terminvergabe e _ Yom ,,Ku—n,, S f‘f—" —— info —
g8 b [J 27.01.2022 Terminvergabe Sprachkusehassidie- (+) E A
(W00 s IR R “t) 0
Datum (1) 01022022 09 .00 [ 25012022 § Zusatzinformation vorhanden ) 6
Datum (2) 01022022 10 . 00 O 25012022 K h ©
Text (1) Terminvergabe zum Erstgesprach SKB. |« O 25012022 E g ﬁZ x]
[0 25.01.2022 K ) @
0O 25012022 E H O
a8 0 25012022 Ewncuory IS @
Text (2) =] O 25012022 Kundenmail Sprachkursberat +) Q

Der abgespeicherte Vermerk kann (iber das Ausrufezeichen wieder aufgerufen werden.

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

Kundenbereich hinterlegt wurden. Die einzelnen Eingabefelder der Maske lassen sich liber %l ver-
groflern, um langere Texte Ubersichtlich erfassen zu konnen, 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 GroRe vergréBert 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 fiir 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 tber den Stift aufgerufen.

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

[Termine] [Aufgaben] [Stellen] [Mafnahmen] [Stellenvorschlige] [Workflows]

Zeitraum (von-bis) 01.01.1850 A 31.12.2900 &
Kategorie ~| filtern
60 Eintrage, 1 bis 25 1][2][3][»
WV Terminbeginn Kurz FM ersch.
08.03.2022 10:00:00 nein [0) -
04.02.2022 09:00:00 nein [©)
01.02.2022 10:00:00 n nein [©)
01.02.2022 10:00.00 nein 0)
01.02.2022 09:00:00 - nein  we—tcliel | | X |
01.02.2022 09:00:00 nein @
01.02.2022 09:00:00 nein [0
01.02.2022 09:00:00 u 8 ] | nein a [#x]
31.01.2022 13:30.00 nein @
31.01.2022 11:00:00 - o = nein 0
31.01.2022 10:00:00 nein 0
31.01.2022 09:00:00 nein [0 v
neuer Termin
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Im Feld Status besteht die Moglichkeit, den jeweiligen Sachverhalt auszuwahlen.

- Benutzer Desktop Neu | Eigene | Andere | Zentrale | Suche

fur Fallmanager*

mit Kunde

mit Trager/Arbeitgeber
mit Fallmanager

Kurztext*
Langtext

Ort

Beginn* am / um
Ende® am / um
Kategorie

Status
betreffend

jelfe

|
4l

-

I
(

Modul1

hinsichtlich der Teilnahme an einem Integrationskurs  [Q
sind Sie mir von der Jobcenter Wuppertal AGR gemeldet
worden. Ich lade Sie daher zu einem

l

Beratungsgesprach ein ag
01.02.2022 09 . 00 (@ Dauer v|
01.02.2022 10 . 00 @
Sprachkursberatung v
geplant
oepnt R
‘stattgefunden F—
nicht stattgefunden Speichom
Ebger 3!l'ermin J[ profen

T foscnem {1 dupiizieren || Dokument |

Neben dem Status ist zudem festzuhalten, ob der*die Gesprachsbeteiligte persénlich erschienen ist.

- Benutzer Desktop Neu | Eigene ' Andere | Zentrale | Suche

& Termin
fur Fallmanager*
mit Kunde
mit Trager/Arbeitgeber
mit Fallmanager

Kurztext*
Langtext

Ort

Beginn® am / um
Ende* am / um
Kategorie

Status
betreffend

NN

|9

|
L

Modul1:

hinsichtiich der Teilnahme an einem Integrationskurs
sind Sie mir von der Jobcenter Wuppertal AOR gemeldet
worden. Ich lade Sie daher zu einem

T o

Beratungsgesprach ein a8
01.02.2022 09 .00 @ Dauer v

01.02.2022 10 .00 (&

Sprachkursberatung v

geplant v
Text fir alle sichtbar blockierend [
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3. Informationsaustausch zwischen R204 und IFK zur MaRnahmezuweisung/-

teilnahme

3.1 Ubergreifende Informationen

Grundsatzlich erfolgt die Dokumentation innerhalb der Systemanwendung FMG.job. Sobald eine In-
formation zu einem Handlungsbedarf bei der IFK flihrt, muss eine entsprechende Mitteilung per
Email vom R204/ den Sprachschulen an die IFK erfolgen. Daflir sind die jeweiligen Gruppenpostficher
der beruflichen Integration zu nutzen.

FMG.job (Frei 4) E-Mail-Postfach
32 > JBC start.klar
34 > 4 JBC Reha_SB

41 > 4 JBCBIGST1

42 > 4 JBC BI GST 2

43 > JBCBIGST3

44 > JBCBIGST 4

45 > JBCBIGSTS

46 > JBCBI GST 6

47 > JBCBIGST 7

48 > JBC BI GST 8

48 > JBC Bl DeuFoVv
49 > JBC Team Selbstandige
51 > JBC ZfE

Zu diesen Informationen kdnnen

die eigentlichen MalRnahmebuchungen,
Pflege der BaEL-Eintragungen (z. B. Arbeitsunfahigkeitszeiten),

Antragsbearbeitung von Férderleistungen (z. B. Ubersetzungskosten aus dem Vermittlungs-
budget (VB)) oder

Angaben zu den Checklisten (z. B. Datenqualitat/Statistik)

gehoren.

Die MalRnahmebuchungen werden ausschlieRlich durch die IFK vorgenommen.

Fachbereich 3 und Stand: Juli 2024 Seite 23 von 31
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3.2 Sprachkursberatung (MaRnahme 1) — Modul 1a
Integrationsberatung + Betreuung wahrend des Integrationskurses

Das R204 teilt der IFK den Beginn der Sprachkursberatung mit. Der Tag der Aufnahme in diese MaR3-
nahme ist der Tag des Erstgesprachs.

Sobald der tatsachliche Beginn sowie das voraussichtliche Ende des Integrationskurses feststeht wird
die IFK dartiber informiert, so dass diese die Mallnahmebuchung vornehmen kann.

Das R204 informiert die IFK Uber alle relevanten Abldaufe im Rahmen der Malnahmeteilnahme. Dabei
kann es sich um einen Nichtantritt/ Abbruch der Sprachkursberatung, einen Nichtantritt/ Abbruch
des Integrationskurses, die vorzeitige/ reguldre Beendigung eines Integrationskureses/ der Sprachbe-
ratung handeln.

Dazu stehen dem R204 entsprechende Textbausteine zum Email-Austausch mit der IFK zur Verfi-
gung, um die Informationen zielgerichtet weiterzugeben.

Die zustandige IFK nimmt die entsprechenden Buchungen des DeuF6V-Kurses (siehe Buchungshilfe)
vor und leitet ggf. weitere Verfahren (z. B. Anhérung bei Abbruch) ein.

Nach Abschluss der Sprachberatung ist die IFK zu informieren, dass der Teilnehmendenbericht nach
Abschluss der Sprachberatung eingestellt wurde und den*die eLb an den*die Hauptbetreuer*in zu
Uberstellen.

3.3 Sprachkursberatung (MaBnahme 1) — Modul 1b
Ubergangsmanagement in einen berufsbezogenen Sprachkurs (BSK)

Bei nahtlosem Ubergang des*der eLb vom Integrationskurs in den DeuF&V-Sprachkurs informiert das
R204 die IFK Uber die Beendigung der Mallnahme Modul 1a sowie die Teilnahme am Modul 1b.

Das R204 informiert die IFK Uiber alle relevanten Abldaufe im Rahmen der Malnahmeteilnahme. Dabei
kann es sich um einen Nichtantritt, einen Abbruch, eine reguldre oder eine vorzeitige Beendigung des
Ubergangsmanagements handeln.

Dazu stehen dem R204 entsprechende Textbausteine zum Email-Austausch mit der IFK zur Verfi-
gung, um die Informationen zielgerichtet weiterzugeben.

Die zustdndige IFK nimmt die entsprechenden Buchungen des DeuFdV-Kurses (siehe Buchungshilfe)
vor und leitet ggf. weitere Verfahren (z. B. Anhérung bei Abbruch) ein.

Nach Abschluss der Sprachberatung ist die IFK dariiber hinaus zu informieren, dass der Teilnehmen-
denbericht eingestellt wurde und der*die eLb an den*die zustdandigen Hauptbetreuer*in zu liberstel-
len.

Die Kommunikation zu relevanten Ereignissen im Zusammenhang mit der Teilnahme an den DeuF6V-
Kursen (BSK), wird durch die Betreuer*innen der DeuF6V-Sprachkurstrager (BSKB) der GST 8 unter-
stltzt und gestaltet sich wie folgt:

- R204 schickt ca. nach einer Woche (spatestens 14 Tage) des BSK-Beginns die neue Liste der
Sprachkursteilnehmenden an das JBC Bl DeuF6V-Postfach.

- Die Expertin*innender GST 8 oder deren Vertretung koordiniert die Weiterleitung an den*die
zustandige*n BSKB (bei Abwesenheit an die Vertretung).

Fachbereich 3 und Stand: Juli 2024 Seite 24 von 31
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- Diese*r ergadnzt die TN-Liste um das jeweilige Gruppenpostfach JBC Bl GST 1-9 bzw. Sonder-
teams (Reha/SB, ZfE etc.),

- leitet die bearbeitete Liste an

= den*die Ansprechpartner*innen des Sprachkurstragers,

= die JBC Bl Postfacher GST 1-9 bzw. Sonderteams (Reha/SB, ZfE etc.),

= die Ressort-Kolleginnen (Teamleitung und DeuF6V-Koordinatorin), sowie
= die zustandige Expertin der beruflichen Integration GST 8 weiter und

- legt diese unter dem jeweiligen Ordner Teilnehmendenliste der Sprachschule in d3 ab.

- Fehlzeiten- und Abbruchsmeldungen, sowie Prifungsergebnisse werden durch den Sprach-
kurstrager direkt an das jeweilige Gruppenpostfach JBC Bl GST 1-9 bzw. Sonderteams
(Reha/SB, ZfE etc.) gesandt.

- Die zustandige IFK nimmt die entsprechenden Buchungen des DeuF6V-Kurses (siehe Bu-
chungshilfe vor und leitet ggf. weitere Verfahren (z. B. Anhorung bei Abbruch) ein.

- Bei grundsatzlichen Problemen wenden sich die DeuF6V-Sprachschulen an die zustandige
BSKB.

- Nach Ricksprache mit der persénlichen Referentin des Fachvorstands FB 3 finden regelma-
Rige Vorort-Termine in den betreuten Sprachschulen und Besprechungstermine mit dem in
der Sprachschule eingesetzten Personal statt.

3.4 Sprachkursberatung (MaBnahme 1) — Modul 2
Direktvermittlung in berufsbezogene Sprachkurse (BSK) — DiBS-Vermittlung

Das R204 teilt der IFK den Beginn der DiBs-Vermittlung mit. Der Tag der Aufnahme in diese Mal3-
nahme ist der Tag des Erstgesprachs.

Der Ablauf erfolgt analog Punkt 3.3
Das R204 informiert die IFK iber alle relevanten Ablaufe im Rahmen der MaRnahmeteilnahme.

Die BSKB koordinieren auch hier den Informationsfluss im Zusammenhang mit der Teilnahme der elLb
an den DeuF6V-Kursen (siehe ebenfalls 3.3).

3.5 Anerkennungsberatung (MaBnahme 2)

Das R204 teilt der IFK den Beginn der Anerkennungsberatung mit. Tag der Aufnahme in diese Mal3-
nahme ist der Tag des Erstgesprachs.

Das R204 informiert die IFK Uber alle relevanten Abldaufe im Rahmen der MaBnahmeteilnahme. Dabei
kann es sich um einen Nichtantritt, einen Abbruch der die reguldre Beendigung der Anerkennungsbe-
ratung handeln.

Bei einer regularen Beendigung der Anerkennungsberatung ist die IFK zu informieren, dass der Teil-
nehmerbericht eingestellt wurde und den*die eLb an den*die Hauptbetreuer*in zu (iberstellen.

Aufgabe der IFK ist es, das Ergebnis der Anerkennungsberatung aktiv bei dem*der eLb zu erfragen
und dies zu dokumentieren. Das Stellenprofil ist entsprechend der Anerkennung des im Ausland er-
worbenen Berufsabschlusses anzupassen und der*die eLb an den US zu melden.

Zur allgemeinen Ubersicht — siehe Anlage — Seite 31.
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4. FAQ

4.1 Wie gehe ich mit Erwerbstatigen um?

- ELb, die sozialversicherungspflichtig in Beschaftigung sind, sollten keinem Sprachkurs zugewiesen
werden. Bei geringfligig Beschaftigten (Minijob) besteht dagegen im Hinblick auf § 2 SGB Il die
Mitwirkungsverpflichtung an einem Sprachkurs teilzunehmen. ELb sollten spatestens nach dem
zweiten unentschuldigten Fehlen dem JC riickgemeldet werden, damit weitere Schritte im Hin-
blick auf eine mogliche Leistungsminderung gemaR § 31 Abs. 1 Satz 3 SGB |l gepriift werden. Das
JC |adt dann mit Rechtsfolgenbelehrung nach dem SGB Il ein.

4.2 Wie gehe ich mit mangelnder Mitwirkung um?

- Rickmeldungen bei mangelnder Mitwirkung, wie z.B. die Verweigerung an der Sprachkursteil-
nahme oder Sprachkursberatung, erfolgen analog # 5.1. ELb sollte spatestens nach dem zweiten
unentschuldigten Fehlen dem JC riickgemeldet werden, damit weitere Schritte im Hinblick auf
eine mogliche Leistungsminderung gemal § 31 Abs. 1 Satz 3 SGB |l gepriift werden. Das JC ladt
dann mit Rechtsfolgenbelehrung nach dem SGB Il ein.

4.3 Was ist bei einem Nichterscheinen beim R204 zu tun?

- Kommt ein*e elLb nicht zum Erstgesprach beim R204, wird er*sie von dort zu einem Folgege-
sprach eingeladen. Es liegt kein Meldeversaumnis nach § 32 SGB Il vor. Kommt der*die elLb er-
neut nicht zum Gesprach, erfolgt eine Riickmeldung an das JC zwecks Prifung einer Leistungs-
minderung nach § 31 Abs. 1 Satz 3 SGB II.

4.3 Wer entscheidet tiber eine Abwesenheit?

Hinweise zu Personen, die auf eine Sprachkursteilnahme warten bzw. an Sprachkursen teilnehmen:

a. Vor Sprachkursbeginn

Bei Personen, die bereits auf einem der virtuellen Mitarbeiter (Zugang-M1-Integrationskurs, R204 oder
Zugang-M2-DeuFo6V, R204) zur Prifung einer Sprachkursteilnahme (Integrationskurs oder berufsbezo-
gener Sprachkurs) tiberstellt wurden, ist vor der Gewdhrung der Abwesenheit das Ressort 204 zu kon-
taktieren, damit das Erstgespréch (i. d. R. innerhalb von 3 Wochen nach Uberstellung) und ein zeitna-
her Sprachkursbeginn nicht gefahrdet werden.

Bei Personen, welche bereits in die Sprachkursberatung eingemiindet sind, handelt es sich grundsatz-
lich um eLb, welche sich in einer MaBnahme nach § 45 SGB Il befinden. Im Fall dieser elLb, die weder
arbeitslos noch erwerbstatig sind, gilt die Zustimmung mit Antragstellung bei Abwesenheit ohne wich-
tigen Grund als erteilt (! max. jedoch 3 Wochen im Kalenderjahr!). Die Abwesenheit ist nur mit Zu-
stimmung der zustandigen IFK moglich. Ein zeitnaher Sprachkursbeginn darf nicht gefahrdet werden.
Eine Gewadhrung einer Abwesenheit ohne wichtigen Grund kann daher nicht erfolgen, wenn dadurch
der Beginn des Sprachkurses verschoben wiirde.
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b. Integrationssprachkurse (1K)

Bei Personen, die bereits an einem IK teilnehmen, entscheidet liber Abwesenheitszeiten das R204 ge-
maRk den Regelungen des BAMF. Grundsatzlich wird durch das R204 wahrend eines laufenden Integra-
tionskurses keine Abwesenheit gewahrt, wenn diese nicht unumganglich ist. Zudem darf der Erfolg der
MaRnahme/des Sprachkurses dadurch nicht gefdhrdet sein.

In Fallen auBergewo6hnlicher Harte priift das R204 die Moglichkeit einer Abwesenheit und nutzt den
Textbaustein Erreichbarkeit zur Dokumentation in FMG.job. Die zustdndige IFK ist tiber das Ergebnis
zu informieren und schlieRt den Vorgang entsprechend durch versenden/aushandigen des Antrags und
des Bescheides sowie durch einen Eintrag in der BaEL ab.

Wahrend eventueller Ferienzeiten einer Sprachschule kann auch eine Abwesenheit gewadhrt werden.
Diese ist im Vorfeld beim R204 zu beantragen. Eine Bescheinigung durch die Sprachschule muss vor-
liegen. Die zustandige IFK muss auch hier entsprechend informiert werden und den entsprechenden
Bescheid versenden und die Eintrage in der BaEL vornehmen.

c. Berufssprachkurse (DeuFoV)

Grundsatzlich wird - wie auch bei den Integrationskursen — keine Abwesenheit gewahrt, um den Er-
folg des Sprachkurses nicht zu gefahrden. Bei Personen, die an einem berufsbezogenen Sprachkurs
teilnehmen, entscheidet die Ansprechperson im JC (zustandige IFK) nach Ricksprache mit der
Sprachschule liber Abwesenheitszeiten. Auch hier muss eine Bescheinigung durch die Sprachschule
vorliegen und die abschlieBende Bearbeitung wie unter b. beschrieben durch die IFK erfolgen.

4.5 Diirfen Biirgergeld-Bescheide an das BAMF weitergeleitet werden?

- Der Biirgergeld-Bescheid wird fiir die Kostenbefreiung beim BAMF bendtigt. Sollte der*die eLb
seinen*ihren Bescheid beim R204 nicht mehr vorlegen kdnnen, kann eine Abschrift des Beschei-
des aus dem Leistungsmanagement (LMG) dem*der eLb ausgehandigt werden. Eine Aushandi-
gung direkt an die SKB beim R204 ist aus datenschutzrechtlichen Griinden nicht erlaubt. Die IFK
sollten bei Zuweisung jedoch direkt das Schreiben Allgemeine > Bescheinigung-Leistungsbezug-
R204.docx im FMG.job auf dem Reiter Dateien ablegen.

4.6 Was ist mit fehlender Kinderbetreuung?

- Es gibt spezielle Angebote zwischen 08.30 bis etwa 13.00 Uhr. Es gilt eine Sicherstellung der Kin-
derbetreuung bis 14.00 Uhr, wobei Ferienzeiten bericksichtigt werden miissen. Bei Problemen
erfolgt eine Riickmeldung an das JC zwecks Kldrung einer Ubermittagsbetreuung in Grundschulen
bis 13.30 Uhr. Hier ist eine Teilnahmebescheinigung vom R204 anzufordern und evtl. der*die
Schulsozialarbeiter*in der Schule zu kontaktieren. Ansonsten ist dem R204 durch die IFK der Vor-
druck Familie > Besch_Stadtbetrieb-Tageseinrichtung-Kinder.docx auszuhandigen.

4.7 Wie finde ich meine eLb nach Modul?

- In diesem Fall ist am besten Mafinahmezuweisung suchen zu nutzen. Im Feld AZ Uber die Auto-
vervollstandigungsfunktion den Namen des*der Mitarbeiter*in eingeben (wird nach Auswahl au-
tomatisch in das Aktenzeichen umgewandelt). Danach im Feld MafSnahme Bezeichnung den Mo-
dulnamen (Modulla, Modullb, Modul2 oder Modul3) eingeben und ggf. in den Feldern Status
und Eintritt, Austr. Plan oder Austr. Real weiter eingrenzen:
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MaRnahmezuweisungen suchen (1)

1D Zuweisung &
Az .- S
Kunden KNR m &
Kunden BGNR &2
Kunden Name &
BA-MaRnahmeart &[] Geloschte einbeziehen
MaBnahme Bezeichnung | modulia &
MaRnahme Name &
Status — (auft v &
Eintritt VON/DIS el 01.01.2023 (&) 31.012023 &
Austr. Plan von/bis & &
Austr. Real von/bis & &

4.8 Sollen die Dokumente, die vom R204 auf dem Reiter Dateien abgelegt werden, nach
d.3 libertragen werden?

—> Da das R204 nur Dateien ablegen soll, die mit der Betreuung zu tun haben (bspw. Zertifikate Gber
das erreichte Sprachniveau), sind alle Dateien zur vollstdndigen Dokumentation nach d.3 zu lber-
tragen. Nach dem Ubertrag sollen die Dateien im FMG.job geldscht werden. Das R204 hat eine
eigenstandige Aktenfiihrung.

4.9 Wer priift in Rechtsstreitigkeiten mit einem Rechtsanwalt?

- Es gilt zunachst den Sachverhalt zu klaren. Leistungsrechtliche Fragen werden in jedem Fall Gber
das JC geklart. Ansonsten ist im Einzelfall Gber die IFK zur weiteren Klarung das Fachreferat Recht
bzw. die Rechtsbehelfsstelle des JC zu kontaktieren.

4.10 Wie erfolgt die schriftliche Kommunikation zwischen dem R204 und dem JC?

- Die schriftliche Kommunikation erfolgt ausschlieRlich per E-Mail. Dafiir werden die zur Verfligung
gestellten E-Mail-Textbausteine und die eigens eingerichteten E-Mail-Verteiler (Gruppenpostfa-
cher) verwendet.

4.11 Was ist zu tun, wenn ein*e eLb innerhalb von Wuppertal umzieht?

- Sollte die Information zundchst dem JC vorliegen, kann das R204 die gednderte Adresse aus
FMG.job entnehmen. Eine entsprechende Nachricht ist auf der Ubersichtsseite des Kundenda-
tensatzes zu entnehmen (siehe Grafik). Sollte die Information dagegen zunachst dem R204 vorlie-
gen, ist umgehend Meldung an das JC zu machen, damit die Adressdanderung gepriift und fih-
rend im LMG gedndert werden kann. Sollte sich dadurch die Zustdndigkeit beim JC dndern, ist der
Namen der IFK auf dem Reiter Ereignis anzupassen und bei GST-Wechsel das Freitextfeld 4 zu ak-
tualisieren.
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Kunde: pupmsy smees
=01.07.1991 (31 Jahre) | mannlich | eLb: ja | Rente: 01.07.2058

Straie:

ort:

Telefon / Telefon2 -
Mobil / Fax:
Email.

EMG:

LSBA.

Bemerkung:
Fallende / Grund -
[Beenden]

Status:
Kundenkategorie:
Bes. Personenkreis:
Aufstocker.

Letrie Bearbeitung:

laufend
025 - marktfern

nein
27 022023, 16:10:11 / Eva Julianna Buday

Identifikatoren: i caml

Kunden-Nr / BG-Nr.

3230222802 / 39148BG0692951

AZ | Fremdverfahren (A7).  31449440212170 / 32445445118218

Sozialversicherungs-Nr.
AKN-Nr / AZR-Nr:

KDID / BGID:

Fallstamp:

Persstamo:

53010791A018
I

115306 / 66029
292970

334172

e —

Geburisname:
Geburisland: Marokko
Staatsangehérigkeit: marokkanisch
Aufenthaltsstatus: Aufenthaltserlaubnis §§19d, 22-2. .
Familienstand- ledig
Alleinerziehend: nein
Fuhrerschein / PKW: nein / nein
Med LB / Hemmnisse®  nein/ja
Lfd. EGV (bis) / EGV:  nein/ja
Aktive Vertreter (Anzahl): nein (0)
Erwerbsleben: [ S S
Beruf (DKZ): () Nicht in der Datenbank!
Gew Beruf (DKZ). (B 82101-101) Helfer/in - Verkauf
Gew Ausbildung (DKZ): ()
Hochst. Berufsausbildung  Ohne abgeschl. Berufsausbildung
Héchst Schulabschluss Mittlere Reife
Arbeitszeiimodell. Voll- und Teilzeit
Arbeitsios / Arbeitsuchend: ja (ab 01.09.2020} / ja (ab 01.09....
Austauschdatenbank:
ADB Event Text: - —
- ADB Nachrichien: 1 (1 ungelesen)

Letzte ADB Machricht:  Der Fall wurde zur weiteren Verar

4.12 Kann ein Sprachkurs trotz Beendigung des Leistungsbezuges fortgefiihrt werden?

- Sollte bei einem*er eLb der Leistungsbezug wahrend der Sprachkursteilnahme beendet werden,
ist unverziglich das R204 Gber den Sachstand zu informieren, damit geprift werden kann, ob
eine Fortflihrung des Kurses im Einzelfall moglich ist. Grundsatzlich gilt, dass ohne Leistungsbe-
zug nach dem SGB Il keine Kostenbefreiung beim BAMF vorliegt. Eine Darlehensgewahrung nach
§ 24 SGB Il ist in diesem Zusammenhang kein Leistungsbezug.

4.13 Wie wird ein Nichtantritt gebucht?

- Bei einem Nichtantritt miissen das entsprechende Modul bzw. der geplante Sprachkurs in jedem
Fall gebucht werden. Es folgt dann eine sog. Ein-Tagesbuchung (geplanter Eintritt in alle drei Da-
tumsfelder) mit passendem MaRRnahmeergebnis und Status:

MaBnahmen Zuweisung

Daten
Eintritt* 01.02.2023
Austritt (geplant)(*) 01.02.2023
Austritt (real)(*) 01.02.2023

BA-MaRnahmeart

Unterrichtszeit (Woche) v
Unt.stundenzahl (Woche)
Unterrichtstage (Woche)
Unterrichtszeiten (Info)

%
Bemerkung

e
MaRnahmeergebnis Abbr: MaRnahmewidriges Verhall v
Status™ nicht angetreten v
Sonderprogramm v
Weiterbildungsprémie v
Rehabilitationstrager v | ®

Vergabe-Heranfuhrung

Verbleib / Kontrolle

Verbleib v
Datum

Kontrolle 1 ~
Datum

Kontrolle 2 v
Datum

Schulungsziel

%

Art der Hilfe § 44 SGB Ill ~
Art des bit-Gutachtens ~
komm. PAT/Ausgleichszlg. v

Bitte denken Sie an die Priifung der BaEL Eintragel
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Sollte die Teilnahme innerhalb der bestehenden Zuweisung zu einem spateren Zeitpunkt erfol-
gen, missen dann nur die Eingaben angepasst werden.

4.14 Wann wird die Vertretungssituation genutzt?

- Kollegen*innen missen in geplanter und ungeplanter Vertretungsregelung den Vertretungsmo-
dus nur dann anwenden, wenn es darum geht, Termine und/oder Wiedervorlagen eines*er Kol-
legen*in zu bearbeiten. Nachrichten tber die Chatfunktion sind nicht mehr zu nutzen. Hierzu ist
auf dem Benutzer-Desktop der Name der zu vertretenden Person auszuwahlen und auf den But-
ton Vertreten zu klicken. Wird in den Vertretungsmodus gewechselt, ist dies an der roten Kopf-
zeile erkennbar. Bei der Bearbeitung von Daten, die einen Eintrag ins Logbuch nach sich ziehen,
wird das Login beider Personen erfasst. Das Verlassen des Vertretungsmodus ist tiber das lcon

in der Toolbar moglich.

4.15 Erstelle ich direkt bei Zuweisung zum R204 einen KP?

- Die Zuweisung in eine Mallnahme nach § 45 SGB Il erfolgt immer mit KP + entsprechendem Zu-
weisungsschreiben. Dies gilt auch bei Zuweisungen zur Sprach- oder Anerkennungsberatung Bei
Zuweisung zum R204 ist direkt ein KP + Zuweisungsschreiben zu erstellen. Liegt bereits ein KP +
Zuweisungsschreiben mit einer anderen Handlungsstrategie vor, sind diese einvernehmlich anzu-
passen. Nach Ablauf des 6-Monats-Zeitraums sind KP + Zuweisungsschreiben fortzuschreiben. Bei
Vorliegen der genauen Kursdaten sind diese in das Zuweisungsschreiben aufzunehmen.

4.16 Wie ist mit Attesten oder Bescheinigungen beim R204 umzugehen?

- Ein Attest ist ein meist im medizinischen Bereich gebrauchtes Wort fiir eine Bescheinigung oder
ein Gesundheitszeugnis. Es ist nicht zu verwechseln mit einer Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(AUB). Gemal § 5 der AU-RL darf die Bescheinigung einer AU (Erst- und Folgebescheinigung) nur
von Vertragsarzten*innen oder deren personlicher Vertretung vorgenommen werden sowie ge-
m3R § 4a AURL in Fillen des Entlassmanagements auch von Krankenhausarzten*innen oder Arz-
ten*innen in Einrichtungen der medizinischen Rehabilitation. Dariiber hinaus erfolgt die Beschei-
nigung der Arbeitsunfahigkeit auf dem dafiir vorgesehenen Vordruck. Personen mit einer be-
scheinigten AU stehen dem Arbeitsmarkt nicht zur Verfiigung. Aus diesem Grund muss die AU im
FMG.job erfasst werden. Wird sie dem R204 mitgeteilt, ist das JC umgehend davon zu unterrich-
ten. Es ist ein entsprechender Vermerk auf dem Reiter Dokumentation zu erstellen und an die
IFK per E-Mail weiterzuleiten.

4.17 Arbeitshilfe Sprachkurs- und Anerkennungsberatung

- Eine Ubersicht zu Informationsaustausch zwischen R204 und IFK (Zusammenarbeit JBC mit der
Sprachkurs- und Anerkennungsberatung des R204) ist als Anlage (siehe Seite 31) beigefiigt.
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Ressort 204
Sprachkurs- &
Anerkennungsbheratung

MaRnahmeart

Verfahren

Kommunikation
Ressort 204
Sprachschule (DeuF&V)
&

IBC

FMG.job Buchungen

Verfahrens-

ende

Sprachkursberatung Modul
1a

Integrationskursberatung +
Betreuung wihrend des
Integrationskurses (IK)

elB mit Migrations-
hintergrund (0118), welche
an einem IK teilnehmen
sollen

1FK
IFK iiberstellt FMG.job

Datensatz auf Zugang-M1-
Integrationskurs, R204

Ressort 204
- EG nach 3 Wochen
- Einmiindungin IKnach 6-
8 Wochen
- anlassbezogene Begleitung
durch SKB, Doku im
FMG.job
- Abschlussgesprich,
Teilnehmerbericht inkl.
Handlungsempfehlung

Ressort 204
Info an IFK tiber Start SKB

IEK
Buchhung Modul 1a

Ressort 204

Info an IFK tiber Art und
Dauer des IK

IEK
Buchung IK

Ressort 204
Info an IFK bei:
- Nichtantritt
- Abbruch
- reguldrer/ vorzeitiger
Beendigung des IK

IEK
- ggf. Einladung zum
Klarungsgesprich
- Anpassung Buchung{en)

*weitere Sprachférderung -
Teilnahme am DeuF&V-BSK
-> |FK

Buchung Modul 1b
Sprachniveau
prifen/erfassen

*keine weitere Sprach-
forderung

-> IFK

Buchung(en) beenden

Sprachniveau erfassen

Sprachkursberatung
Modul 1b

Ubergangsmanagement vom
IKin den DeuF&V-
Berufssprachkurs (BSK)

eLB, welche unmittelbar
zuvor einen IK in Wuppertal
erfolgreich absolviert haben

Ressort 204
- direkte Zusteuerung durch
SKB

- nahtloser Ubergang aus
Modul 1a

Ressort 204
nach Ende Modul 1a
->» Start Modul 1b (Basis =
Handlungsempfehlung
It.Teilnehmendenbericht)

Ressort 204
Info an IFK Giber Start
Modul 1b

1FK
Buchung Modul 1b

Ressort 204
Teilnehmendenliste per @
an IBC Bl DeuF&V
(Art und Dauer des BSK)

Multiplikatori*in BSK
- Ergdnzung TN-Liste um
zustdndiges GST JBC BI/
Sonderteam @-Postfach
- Ablage der TN-Liste in d3

Sprachschule (DeuF&V]
Info an IFK
- tiber Fehlzeiten
- bei Abbruch
- Uber Prifungsergebnisse

1FK
- ggf. Einladung zum
Klarungsgesprach
- Anpassung Buchung BSK

IFK
Absolventenmanagement
inkl. Pritffung der SOB insb.
Erfassung Sprachniveau +

Handlungsstrategie

Sprachkursberatung
Modul 2

Direktvermittlung (DiBs) in
DeuFdV-Berufssprachkurse
(BSK)

elB, welche in einer
anderen Stadt einen IK
absolviert, DeuFsdV
wiederholen o. aus
sonstigen Griinden noch
keinen BSK absolviert
haben

IEK
Zuleitung DeuF6V-BSK liber
Zugang-M2-DeuF&V, R204

Ressort 204
Info an IFK tiber Start
Modul 2

IFK
Buchung Modul 2

Ressort 204
Teilnehmendenliste per @
an JBC Bl DeuFaV
(Art und Dauer des BSK)

Multiplikatori*in BSK
Ergdnzung TN-Liste um
zustandiges GSTJBCBI/
Sonderteam @-Postfach
- Ablage der TN-Liste in d3

Sprachschule (DeuF&V]
Info an IFK
- iiber Fehlzeiten
- bei Abbruch
- (ber Priifungsergebnisse

1EK
- gef. Einladung zum
Kldrungsgesprach
- Anpassung Buchung BSK

IFK
Absolventenmanagement
inkl. Pritfung der SOB insb.
Erfassung Sprachniveau +

Handlungsstrategie

Anerkennungsberatung

Anerkennungs-
beratung fiir

elB mit auslandischen Schul-
/ Berufs- abschliissen,
welche fur eine erfolgreiche
Integration auf dem 1. AM
notwendig sind

Empfehlung R204
Entscheidung IFK
Zuweisung durch IFK tiber
Zugang-Anerkennung, R204

Ressort 204
- 6 Monate ab EG
- max. 9 Termine mit eLB
- MaBnahmeabschluss
mit Antragstellung bei zust.
Stelle bzw. Vorliegen der
Unterlagen

Ressort 204
Info an IFK bei Beginn der
Anerkennungsberatung

1EK
Buchung
Anerkennungsberatung

Ressort 204
Info an IFK
- zur Buchung/ Anpassung -
Nichtantritt
- Abbruch
- reguldrer/ vorzeitiger
Beendigung

134
- ggf. Einladung zum
Klarungsgesprach
- Anpassung Buchung BSK

134
Absolventenmanagement
inkl. Priifung der SOB insb.

Aktualisierung des VM-

Profils + Handlungsstrategie

Fachbereich 3 und

Referat Finanzen & Controlling

Stand: Juli 2024

Seite 31 von 31



