jobcenter

team.arbeit.hamburg
Geschaftsbereich: [l
OrgZ.: Z311
Gultigkeit: Ab: 23.01.2012

Bis: auf weiteres

Sachstand:

09.04.2018

Die Anderungen sind
farblich markiert

Arbeitsanleitung Nr. 100

Flankierende Leistungen - Verfahren und Buchung in COSACH

Die flankierenden Leistungen nach § 16a SGB I
e Schuldnerberatung
e Psychosoziale Beratung (Lebenslagenberatung)

e Suchtberatung
gewinnen bei der Integrationsarbeit immer mehr an Bedeutung, sie sind bereits
Bestandteil der Zielvereinbarungen  zwischen der FHH und  Jobcenter
team.arbeit.hamburg.

(Die Kinderbetreuung und hausliche Betreuung nach 8§ 16a SGB Il werden nicht durch
Jobcenter team.arbeit.hamburg geregelt)

Die o.g. flankierenden Leistungen nach § 16a SGB Il sind Kundinnen und Kunden bei
entsprechenden Handlungsbedarfen anzubieten. Die Aufgaben und das Verfahren wurden
in Kooperationsvereinbarungen festgelegt. Zuséatzlich sind fir alle Flankierende
Leistungen Handlungskonzepte vorhanden.

Weitere Informationen inkl. der Kooperationsvereinbarungen zum Thema flankierende
Leistungen finden Sie im Intranet unter Vermittlung—> flankierende Leistungen.

. Verfahren

1. Ausgabe von Informationsmaterial -> Die Kundin/ der Kunde hat bei allen
Flankierenden Leistungen die freie Tragerwahl. Die Ausgabe der Adressen der
Beratungsstellen ist daher zwingend erforderlich.

2. Unterzeichnung des Hinweises zur Datentbermittlung in doppelter Ausfiihrung

Eines der Exemplare ist fur die Beratungsstelle bestimmt, eines verbleibt bei der
Integrationsfachkraft (Der Ablageort der Dokumentation in der eAkte befindet sich
noch in der Ausarbeitung und folgt!)

HINWEIS: Nach Beendigung der Beratung ist der Hinweis zur Datenubermittlung
zu entfernen, da diese fur den weiteren Vermittlungsprozess nicht mehr relevant
ist.

3. Ausgabe weiterer Vordrucke
e fir die Schuldnerberatung>  Vordrucke 1 (Teilnahme an einer
Informationsveranstaltung)
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e flr die Suchtberatung—> Vordruck 2 (Erstbescheinigung)

= Hinweis: Nachweis Uber die Kontaktaufnahme muss an IFK zuriick gesandt
werden

o fir die Lebenslagenberatung sind keine weiteren Vordrucke erforderlich
4. Aufgabe hinsichtlich Teilnahme der Kundin/ des Kunden an
Informationsveranstaltung/ Erstgespréach setzen und nachhalten.

5. Buchung in COSACH
6. Vermerk entsprechend der unter Punkt Ill.2 genannten Hinweise erstellen.

7. Nachhaltung der Teilnahme an der Informationsveranstaltung/Erstgesprach und
Aufnahme der Beratung.

8. Der Kundenstatus bleibt wahrend der MaRnahme weiterhin arbeitslos.

9. Wahrend der MalRnahme ist die Kundin/ der Kunde entsprechend dem aktuellen
Kontaktdichtekonzept (siehe Arbeitsanleitung Nr. 90) einzuladen und zu beraten.
Nach der MaRnahme sollte die Kundin/ der Kunde kurzfristig eingeladen, der
Abschlussbericht gemeinsam ausgewertet, das Profiling aktualisiert und weitere
Integrationsschritte besprochen und vereinbart werden.

Il. Buchungen in COSACH

e Kundin/ Kunden in VerBIS aufrufen

e ,Malnahmen und Leistungen® anklicken

¢ ,Mallnahmen in COSACH buchen® auswahlen

e COSACH aufrufen

e ,Kommunale Eingliederungsleistungen® auswahlen und doppelklicken
e Sie befinden sich jetzt in der Leistungsbereichssuche

Aufgabe setzen

Betreuung
wahrend und nach
der MalBnahme

COSACH -
Buchung

2
Suche Marten  Suche lschen | Drucken | Desktop Desktopliste Inhalt  Direkthilfe
WL SGE Il Suche nach Leistungsbereich
| COSACH Masken Teieres 12302
[ Wiedervorlagen
B Konsistenaprifung Leistungsbersich-Nr.: [123 [ < 1
[ et By ’7
B MaBnahmefinder Leistungsbereich: =
E ;n;:eruhersucht Bezeichnung: \S:huldnerberatung\
B 5 4211GANZIL Beschreibung des Leistungsbereichs: |
[ Bildungsgutschein
B v — —
B T Einzelfall ~ —
[ ABM
B BEH FINAS-Auftragskennzeichen:
[ AGHSGE I
Bl SWLSGE Il ERP-Aufiragskennzeichen
E-WL5GB I
o G AT ragersuche AGTragerNr:
AGATragerliste
i MG Trager AGITrager-Name. [
i Lefstungshereichsuche
Leistungsbereichliste AGITréger-Kurzbezeichnung:
- Leistungsbereich
- Hilebediiftigensuche Tragerschaft: J
- Hilfebediiftigenliste
Hilebediiiger Tragerschaft-DstHr.: 1=
i wfiedervorlagen
1 BvB

e Leistungsbereichsnummer eingeben?
a. Schuldnerberatung 123/903/14
b. Lebenslagenberatung 123/904/14
c. Suchtberatung 123/905/14
e ,Suche starten” (links oben) klicken? ,Hilfebedurftiger neu“ anwahlen (ganz oben
Mitte)
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e Sie werden gefragt, ob Sie diesen Kunden zuordnen méchten: Eingaben mit ,Ja“
bestatigen

o, Weiter” auswahlen

e Dauer der MalRnahme?® eingeben und im Feld ,Status“ E: Entscheidung dem
Grunde nach auswahlen.* (Beginndatum = Tag der Zuweisung, Enddatum = fiktiv,
aber mindestens 6 Monate)

e Zuweisungsdatum unter ,Ubergabe an Trager am*“ eintragen® (bleibt im gesamten
weiteren Verfahren unverandert)

e _Hinweis zur Datenubermittlung® liegt vor auswahlen, soweit die Kundin/der
Kunde. diese unterzeichnet hat®

e Mit ,OK" bestéatigen’

— Hilfebediirftiger 3

v
A\
|| Ende: * I

Farderung
’78 eginn: ¥

Drauer [Monate]: I oo

Weitere =
Angaben zur —I
Leistung:
-]
Darlehensfall nach § 16 (4] SGB 11: [ j 4
Status: © I ;I Temerkung:
Forderung vorzeitig I - I LI
beendet: = Mein
B ewiligungsdatum: I
FINAS- I
Auftragskennzeichen: LI
ERP- I
Auftragskennzeichen:
Ubergabe an Triger am | 4+— 5
Abbruchgrinde: I
S chweigepflichtentbindungs-
susinepiehientbindungs: — g— 6
erklarung liegt vor:
Malnahme fiihrts zu | B2

== Zurick I Ahbbrechen

HINWEIS: Fir jeden Kunden ist pro Leistungsbereich nur eine Erfassung in COSACH
erforderlich. Dies gilt insbesondere auch bei Tragerwechsel. Eine Neuerfassung erfolgt
nur, wenn eine vorangegangene Malinahme definitiv beendet wurde und eine
Neuzuweisung erfolgen soll.

Bei Verlangerungen ist lediglich das Enddatum anzupassen. Es darf keine neue Buchung
erfolgen.

I1l. Dokumentation

1. Beratungsprozess beim Trager

Alle Ruckmeldungen z.B. Uber Teilnahme, Dauer, Abbruch, Erfolg der Mal3nahme sind in
COSACH zu erfassen sowie in den Kommentarfeldern des entsprechenden
Handlungsbedarfs im Profiling zu vermerken.

Soweit die Kundin/der Kunde den aktuellen Stand der Flankierenden Leistung in einem
Beratungsgesprach mitteilt, ist dieser im Vermerk zur Standortbestimmung festzuhalten.
Dies gilt insbesondere fir die erreichten Ziele/Erfolge nach Ende der Flankierenden
Leistung.

a) Ruckmeldung per Vordrucke

Die einzelnen Beratungsschritte werden von den Tragern per Vordruck zurlickgemeldet.
Eine Ausnahme bildet hier die Lebenslagenberatung. Die Beratungsstellen melden einmal

monatlich die Teilnehmer an den Informationsgesprachen sowie die zur Beratung
angemeldeten Kunden per E-Mail an die Multiplikatoren.
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Die folgende Tabelle stellt dar, welche einzelnen Riickmeldevordrucke es gibt (Spalte 2),
welche Vordrucke durch wen auszuhandigen (Spalte 3 und 4) und wann diese an die IFK
durch den Tréager zu Ubermitteln sind (Spalte 5).

Vordruck IEK Trager Zeitraum -
Rickmeldung
Schuldner- Nr. 1 Rickmeldung X Maximal 90 Tage
beratung Infoveranstaltung
Nr. 2 Anmeldung
Nr. 3a Aufnahme der X Angabe laut Vordruck Nr.
Schuldnerberatung 2 - Wartezeit

Nr. 3b Forderungsaufstellung

Nr. 4 Beendigung X Offener Zeitraum
Sucht- Nr. 2 Erstbescheinigung X Maximal 90 Tage
beratung
Nr. 4 Zwischen- X Spatestens 8 Wochen
bescheinigung nach Erstberatung soweit
weitere Beratung
erforderlich
Nr. 5 Abschluss- X Offener Zeitraum
bescheinigung
Lebens-lagen- | Nr. 2 Zwischenbericht X nach 4 Monaten
beratung

Nr. 3 Abschlussbericht X Nach 8 Monaten und
nach jeder Verlangerung

Die Zwischen- und Abschlussberichte werden durch die IFK eingescannt, in der jeweiligen
Scanablage aufgerufen (und anschliel3end dort geléscht), in den eigenen VAM-Ordner
kopiert und als Dokument in VerBIS hochgeladen. Die Sichtbarkeit fur die Kundin/ den
Kunden wird mit nein hinterlegt, geschiitztes Dokument mit ja. Sollten in einem Zwischen-
oder Abschlussbericht Ausfiihrungen des Tragers enthalten sein, die den Vorgaben des
Datenschutzes nicht entsprechen (z. Bsp. weil Diagnosen oder Wertungen aufgefuhrt
sind), ist dieser Bericht nicht als geschitztes Dokument zu speichern. In diesen Fallen
werden die Ergebnisse des Berichtes datenschutzkonform lediglich im Beratungsvermerk
zur Standortbestimmung hinterlegt.

Berichtswesen

Bis auf den Hinweis zur Datentbermittiung werden Vordrucke nicht zur Akte genommen
Zwischen- und Abschlussbericht sind nach der Dokumentation in den Kommentarfeldern
der Handlungsbedarfe, evtl. Dokumentation im Rahmen eines Beratungsvermerks zur
Standortbestimmung, Buchung in COSACH und der Speicherung als geschuitztes
Dokument in VerBIS zu vernichten.

b) Buchung in COSACH bei Rucklauf der Vordrucke COSACH-

Buchung
e COSACH starten

e WL (Weitere Leistungen) anklicken

o Hilfebedurftigensuche® auswahlen

e Kundennummer der Kundin/des Kunden eingeben und ,Suche starten® klicken
Im Registerblatt ,Forderdaten WL den Status der Kundin/ des Kunden anklicken, ggf.
korrigieren
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COSACH-Anpassung

Quelle

Ruckmeldung — auf Warteliste
(Schuldnerberatung)

V — vorgemerkt, Warteliste

Gof. Beginndatum auf mgl.
Starttermin anpassen

Vordruck Nr. 2

Ruckmeldung — keine
Aufnahme der Beratung/ keine
Anmeldung

Z — zuruickgezogen, nicht
teilnehmend, storniert

Enddatum auf einen Tag
nach Beginndatum
zurlicksetzen

Zeitablauf, Mitteilung durch die
Kundin/ den Kunden

Aufnahme der Beratung

B — bewilligt, teilnehmend

Beginn- und Enddatum
anpassen

Bewilligungsdatum
eingeben = Datum der
Kenntnisnahme der
Aufnahme

Schuldnerberatung:
Vordruck Nr. 3a
Lebenslagenberatung:
Mitteilung Tréager an
Multiplikatoren

Suchtberatung:
Vordruck 4

Abbruch

Forderung vorzeitig beendet

auf ,JA" setzen
Enddatum anpassen

Abbruchgriinde angeben

Schuldnerberatung:
Vordruck Nr. 4
Lebenslagenberatung:
Vordruck 4

Suchtberatung:
Vordruck 5

Beratung beendet

Enddatum anpassen

Ergebnis unter ,MaRnahme
fihrte zu“ eintragen

Schuldnerberatung:
Vordruck Nr. 4
Lebenslagenberatung:
Zeitablauf nach 8 bzw. weiteren
6 Monaten bei Verlangerung,
Vordruck 4

Suchtberatung:
Vordruck 6

e Speichern

Wenn gewiinscht, das Feld ,Bemerkungen* ausfillen

— Hiltebediirftiger

Fiirderung
’;}eglnn = I Ende: *

Drauer [Monate] oo

W eitere
Angaben zur
Leiztung;

Darlehensfall nach 16 (4] SGE Il [~

V: vorgemerkt, Warteliste

E: Entscheidung dem Grunde nach

B: bewilligt teilnehmend

Z: zurlckgezogen, nicht teilnehmend, storniert
C: abgelehnt

Status: * I

Bemerk,

=l

dl_

03:
04
05:

(]

Fdanng voresiia. [y, 75 Abbruch — Foérderung vorzeitig beendet: Ja
Bewiligungsdatum: | |
e — 01: Entscheidu_ng_des Teilnehmers

ERP- — 02: fehlende Mitwirkung

Auftragskennzeichen: . . .. . .

[ === / 03: Wegfall der Hilfebedurftigkeit

Abbruchgriinde: I j [ |
Schweigepfichtentbindungs- . . .

etklzung lisgt vr: C 01: eine Eingliederung

MaBnahme fite zu | <+———| 02: eine Verbesserung der Profillage

keine Situationsanderung
Wegfall der Hilfebedurftigkeit
weitere/andere Fordermalinahmen sind erforderlich
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2. Datenschutz

Auf Grund der zunehmenden Bedeutung sind der Einsatz und der Erfolg dieser
flankierenden Leistungen, wie bei allen Ubrigen arbeitsmarktpolitischen Instrumenten
auch, zu dokumentieren und zu erfassen. Hierbei ist im besonderen MaRe der
Datenschutz zu beachten.

Jobcenter team.arbeit.hamburg hat sicherzustellen, dass personenbezogene Daten nicht
unbefugt erfasst, verarbeitet, Gbermittelt und durch Veréffentlichung unzulassiger Weise
offenbart werden (Sozialdatenschutz).

Wertungsfreie Bemerkungen zum aktuellen Sachstand dirfen nur in den
Kommentarfeldern der entsprechenden Handlungsbedarfe hinterlegt werden.

Betreffzeilen und Inhalte der Beratungsvermerke zur Standortbestimmung bei der
Zuweisung/ des Angebots sowie der Mal3nahme Auswertung mit dem Kunden/der Kundin
und Aufgaben sind datenschutzkonform zu formulieren, d.h. es dirfen keine negativen
Kennzeichnungen, keine Werturteile, keine Diagnosen oder Mitteilungen fir
Kollegen/innen o.a. aufgefiihrt werden.

(Beispiel fir die Betreffzeile des SOB-Vermerks: ,Eingang Bericht flankierende
Leistungen®; Beispiel fur eine WVL: ,Einmiindung in die Mallnahme?“)

Dokumentation im
Profiling

Beispiele zur Dokumentation von flankierenden MaBnahmen:

Beratungsvermerk zur Standortbestimmung bei der Zuweisung:
“Nach Erérterung der aktuellen Situation mit der Kundin/ dem Kunden Formulierungs-
Erstberatung im Rahmen der Lebenslagenberatung vereinbart, Infomaterial beispiele
ausgehandigt, Hinweis zur Datenlibermittlung von der Kundin/ dem
Kunden unterzeichnet, Kopie der Kundin/ dem Kunden zur Vorlage beim
Trager ausgehandigt, COSACH gebucht, Profiling aktualisiert, Aufgabe zur
Nachhaltung der Teilnahme gesetzt.™

Eingaben in den Kommentarfeldern der Handlungsbedarfe:
~Kontaktaufnahme mit einer Beratungsstelle vereinbart"
~Beratungsstelle hat die Kundin/ den Kunden auf Warteliste gesetzt,
voraussichtlich Teilnahme ab xx.xx.xxx"

Weitere Informationen zum Datenschutz bezlglich flankierender Leistungen finden Sie in
der Verbis Arbeitshilfe ,Sozialdatenschutz im Zusammenhang mit der Erfassung sensibler
Daten und Veréffentlichung von Bewerberdaten in der JOBBORSE*“ unter Punkt 7 ab
Seite 17. Diese finden Sie unter http://www.baintern.de/nn_551462/zentraler-Content/A-
04-Vermittlung/A-042-Vermittlung/Dokument/VerBIS-Sozialdatenschutz,view=nav.html.

Arbeitshilfe
Sozial-datenschutz
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