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Arbeitsanleitung Nr. 094
MalRnahmen zur Aktivierung und beruflichen
Eingliederung (MADbE) — hier:
nichtmodulare Mal3nahmen bei einem Trager (MAT)

§ 45 SGB Il - Mallnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung

(1) Ausbildungsuchende, von Arbeitslosigkeit bedrohte Arbeitsuchende und Arbeitslose kdnnen
bei Teilnahme an MalRnhahmen gefdrdert werden, die ihre berufliche Eingliederung durch

1. Heranfuhrung an den Ausbildungs- und Arbeitsmarkt,

2. Feststellung, Verringerung oder Beseitigung von Vermittlungshemmnissen,
3. Vermittlung in eine versicherungspflichtige Beschaftigung,

4. Heranfiilhrung an eine selbstandige Tatigkeit oder

5. Stabilisierung einer Beschaftigungsaufnahme

unterstitzen (MalRnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung). Fiur die Aktivierung
von Arbeitslosen, deren berufliche Eingliederung auf Grund von schwerwiegenden Vermitt-
lungshemmnissen, insbesondere auf Grund der Dauer ihrer Arbeitslosigkeit, besonders er-
schwert ist, sollen MaRnahmen geférdert werden, die nach inhaltlicher Ausgestaltung und Dauer
den erhoéhten Stabilisierungs- und Unterstitzungsbedarf der Arbeitslosen berlicksichtigen. Ver-
sicherungspflichtige Beschéaftigungen mit einer Arbeitszeit von mindestens 15 Stunden wo-
chentlich in einem anderen Mitgliedstaat der Europaischen Union oder einem anderen Vertrags-
staat des Abkommens tUber den Europaischen Wirtschaftsraum sind den versicherungspflichti-
gen Beschaftigungen nach Satz 1 Nummer 3 gleichgestellt. Die Férderung umfasst die Uber-
nahme der angemessenen Kosten fir die Teilnahme, soweit dies flir die berufliche Eingliederung
notwendig ist. Die Forderung kann auf die Weiterleistung von Arbeitslosengeld beschrankt wer-
den.

(2) Die Dauer der Einzel- oder GruppenmalRnahmen muss deren Zweck und Inhalt entsprechen.
Soweit MallBhahmen oder Teile von MaRnahmen nach Abs. 1 bei oder von einem Arbeitgeber
durchgefuhrt werden, dirfen diese jeweils die Dauer von sechs Wochen nicht lberschreiten. Die
Vermittlung von beruflichen Kenntnissen in Malinahmen zur Aktivierung und beruflichen Ein-
gliederung darf die Dauer von acht Wochen nicht Gberschreiten. MalBnahmen des Dritten Ab-
schnitts sind ausgeschlossen.

(3) Die Agentur fur Arbeit kann unter Anwendung des Vergaberechts Trager mit der Durchfih-
rung von MalRnahmen nach Abs. 1 beauftragen.

(4) Die Agentur fur Arbeit kann der oder dem Berechtigten das Vorliegen der Voraussetzungen
fur eine Férderung nach Abs. 1 bescheinigen und MaRhahmeziel und -inhalt festlegen (Aktivie-
rungs- und Vermittlungsgutschein). Der Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein kann zeitlich
befristet sowie regional beschrankt werden. Der Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein be-
rechtigt zur Auswahl

1. eines Tragers, der eine dem Malinahmeziel und -inhalt entsprechende und nach § 179
zugelassene MaRnahme anbietet,

2. eines Tragers, der eine ausschlie3lich erfolgsbezogen vergitete Arbeitsvermittiung in
versicherungspflichtige Beschéaftigung anbietet, oder
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3. eines Arbeitgebers, der eine dem MaRnahmeziel und -inhalt entsprechende betriebliche
MalRnahme von einer Dauer bis zu sechs Wochen anbietet.

Der ausgewahlte Trager nach Satz 3 Nr. 1 und der ausgewaéahlte Arbeitgeber nach Satz 3 Nr. 3
haben der Agentur fur Arbeit den Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein vor Beginn der MalR3-
nahme vorzulegen. Der ausgewahlte Trager nach Satz 3 Nr. 2 hat der Agentur fur Arbeit den
Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein nach erstmaligem Vorliegen der Auszahlungsvoraus-
setzungen vorzulegen.

(5) Die Agentur fur Arbeit soll die Entscheidung Uber die Ausgabe eines Aktivierungs- und Ver-
mittlungsgutscheins nach Abs. 4 von der Eignung und den persodnlichen Verhéltnissen der For-
derberechtigten oder der oOrtlichen Verfugbarkeit von Arbeitsmarktdienstleistungen abhéngig
machen.

(6) Die Vergiitung richtet sich nach Art und Umfang der Mallnhahme und kann aufwands- oder
erfolgsbezogen gestaltet sein; eine Pauschalierung ist zulassig. 8§ 83 Abs. 2 gilt entsprechend.
Bei einer erfolgreichen Arbeitsvermittlung in versicherungspflichtige Beschéaftigung durch einen
Trager nach Abs. 4 S. 3 Nr. 2 betragt die Verglitung 2.000 Euro. Bei Langzeitarbeitslosen und
behinderten Menschen nach § 2 Abs. 1 des Neunten Buches kann die Vergutung auf eine Hohe
von bis zu 2.500 Euro festgelegt werden. Die Vergltung nach den Satzen 3 und 4 wird in Hohe
von 1.000 Euro nach einer sechswoéchigen und der Restbetrag nach einer sechsmonatigen Dauer
des Beschaftigungsverhéltnisses gezahlt. Eine erfolgsbezogene Vergltung fur die Arbeitsver-
mittlung in versicherungspflichtige Beschaftigung ist ausgeschlossen, wenn das Beschéfti-
gungsverhaltnis

1.von vornherein auf eine Dauer von weniger als drei Monaten begrenzt ist oder

2. bei einem fritheren Arbeitgeber begriindet wird, bei dem die Arbeitnehmerin oder der Ar-
beitnehmer wéhrend der letzten vier Jahre vor Aufnahme der Beschéftigung mehr als drei
Monate lang versicherungspflichtig beschéftigt war; dies gilt nicht, wenn es sich um die
befristete Beschéaftigung besonders betroffener schwerbehinderter Menschen handelt.

(7) Arbeitslose, die Anspruch auf Arbeitslosengeld haben, dessen Dauer nicht allein auf § 147
Abs. 3 beruht, und nach einer Arbeitslosigkeit von sechs Wochen innerhalb einer Frist von drei
Monaten noch nicht vermittelt sind, haben Anspruch auf einen Aktivierungs- und Vermittlungs-
gutschein nach Abs. 4 S. 3Nr. 2. In die Frist werden Zeiten nicht eingerechnet, in denen die oder
der Arbeitslose an MalRnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung sowie an Mal3-
nahmen der beruflichen Weiterbildung teilgenommen hat.

(8) Abweichend von Absatz 2 Satz 2 und Absatz 4 Satz 3 Nummer 3 darf bei Langzeitarbeitslosen
oder Arbeitslosen, deren berufliche Eingliederung auf Grund von schwerwiegenden Vermitt-
lungshemmnissen besonders erschwert ist, die Teilnahme an Malinahmen oder Teilen von MaR3-
nahmen, die bei oder von einem Arbeitgeber durchgefuhrt werden, jeweils die Dauer von zwolf
Wochen nicht Gberschreiten.
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Managementinfo

MafRnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung (MAbE) werden im Bereich der Grundsiche-
rung Uber Vergabeverfahren beschafft, um ein entsprechendes MalRnahmeportfolio gegeniiber den er-
werbsfahigen Leistungsberechtigten (eLb) vorzuhalten.

Die Rechtsgrundlage ist 8 16 Abs. 1 Sozialgesetzbuch — Zweites Buch — Grundsicherung fur Arbeitsu-
chende (SGB 1) in Verbindung mit § 45 Sozialgesetzbuch — Drittes Buch — Arbeitsférderung (SGB ).
MADE setzen sich zusammen aus:

» MalBnahmen bei einem Trager (MAT)
» MalBnahmen bei einem Arbeitgeber (MAG)
» MalBnahmen bei einer privaten Arbeitsvermittlung (MPAV)

Weiterhin werden MAT unterschieden in modulare MAT (umgangssprachlich Modulmalinahmen) und
nichtmodulare MAT (umgangssprachlich Langlaufermafinahmen).

In den folgenden Ausfihrungen wird konkret auf die nichtmodularen MAT eingegangen.

Zunéachst ist festzustellen, dass die Arbeitsanleitung fir MAT mafgebliche zu berlicksichtigende Ver-
fahrenshinweise beinhaltet.

Eine Ermessenslenkung erfolgt durch diese Arbeitsanleitung nicht.

Modulare MAT sind Mal3hahmen mit einer Dauer von bis zu zwdlf Wochen und beinhalten in der Regel
Elemente der Kenntnisvermittlung und/oder dienen der Eignungsfeststellung.

Nichtmodulare MAT sind MaRnahmen mit einer Regelteilnahmedauer von sechs Monaten, die individu-
ell verlangert werden kénnen und dienen der Aktivierung, Heranfiihrung und Eingliederung in den Aus-
bildungs- und Arbeitsmarkt. Dazu kdnnen verschiedenste Berufsfelder unter sozialpadagogischer Be-
gleitung erprobt und Kenntnisse vermittelt werden.

MAT nach § 16 Abs. 1 SGB Il i.V.m. § 45 SGB Ill haben folgende inhaltlich Ausrichtungen:

Heranfilhrung an den Ausbildungs- und Arbeitsmarkt (8 45 Abs. 1 Satz 1 Nr. 1 SGB IlI)

die Feststellung, Verringerung oder Beseitigung von Vermittlungshemmnissen (8 45 Abs. 1 Satz
1 Nr. 2 SGB Il

Vermittlung in eine versicherungspflichtige Beschaftigung (8§ 45 Abs. 1 Satz 1 Nr. 3 SGB 1lI)
die Heranfiihrung an eine selbststandige Tatigkeit (8 45 Abs. 1 Satz 1 Nr. 4 SGB 111)

die Stabilisierung einer Beschéaftigungsaufnahme (8§ 45 Abs. 1 Satz 1 Nr. 5 SGB 1)

VVYV VY
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1. Zielsetzung

Nichtmodulare MAT dienen in der Regel der Heranfiihrung an den Ausbildungs-
und Arbeitsmarkt und/oder der Feststellung, Verringerung oder Beseitigung von
Vermittlungshemmnissen.

2. Angebotsverfahren

2.1. Dokumentation

Gemeinsam mit den Verpflichtungen der/des eLb ist der Férderumfang in die Ein-
gliederungsvereinbarung (EinV) aufzunehmen.

Die Verwaltung ist an Recht und Gesetz gebunden. Die Anwendung des Gesetzes
muss daher auch fur Dritte nachvollziehbar sein. Daher sind die einzelnen Prif-
kriterien und das konkrete Ergebnis ausfihrlich zu dokumentieren. Dies erfolgt
durch das vollstandige Ausflllen der Registerkarte ,Férderung entscheiden® in
COSACH. Durch Bestatigung der Eingabe erfolgt ein automatischer Vermerk in
VerBIS (vgl. Erfassung in der Fachanwendung COSACH Punkt 8).

2.2.1. Buchungsportal

Das Buchungsportal der nichtmodularen MAT ist zunachst hinsichtlich verfiigbarer
MaRnahmen und freier Platze/ Termine zu sichten. Die Buchung ist danach un-
mittelbar im Portal vorzunehmen. Die Flyer sind auszudrucken und den eLb aus-
zuhandigen.

2.2.2. Angebotsschreiben und Erklarungsbogen fir teilnahmebezogene
Kosten

Es sind die in der BK-Vorlagenauswahl bereitgestellten Vordrucke zu verwenden.
Das Angebotsschreiben ist in zweifacher Ausfertigung zu erstellen; den Original-
vordruck erhdlt der/die eLb, die Kopie erhélt der Trager (per FAX bzw. per E-Fax).
Bei dem Angebotsschreiben handelt es sich um einen Verwaltungsakt (VA), der
finanzielle Leistungen an eLb ermdéglicht.

Der Erklarungsbogen fir notwendige teilnahmebezogene Kosten, wie z.B. Fahr-
kosten, muss immer von der/dem eLb unterschrieben werden, unabhéngig davon,
ob Kosten beantragt werden. Der Erklarungsbogen ist ausschlief3lich an den Tra-
ger zu senden. Der Versand dieser Dokumente an das IntegrationsleistungsCen-
ter) ILC ist nicht notwendig. Der Erklarungsbogen wird nur bei der Beantragung
von Kinderbetreuungskosten an das ILC geschickt.

2.2.3. VerBIS-Freischaltung

Der Trager ist verpflichtet, teilnahmebezogene Berichte zu verfassen und diesen
ausschlieBlich in elektronischer Form uUber die IT-Fachanwendung VerBIS zu
Ubermitteln. Eine Versendung per Post oder E-Mail ist sowohl aus datenschutz-
rechtlichen als auch vertragsrechtlichen Griinden ausgeschlossen.

Dokumentation

Buchungsportal

Vordrucke

Freischaltung
Dritter fir VerBIS
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Damit die Trager diesen vertraglichen Verpflichtungen nachkommen kdnnen, ist
die Einschaltung Dritter tber die Fachanwendung VerBIS durch die IFK bei nicht-
modularen MAT vorzunehmen und die Freischaltung in der EinV zu dokumentie-
ren. Nur so ist gewdahrleistet, dass der Trager fir den Zeitraum der MaRnahme mit
einer begrenzten Zugriffsberechtigung Zugang auf die Teilnahmedaten hat und
nach Abschluss teilnahmebezogene Berichte Ubermittelt. Die teilnahmebezoge-
nen Berichte werden in die Dokumentenverwaltung in VerBIS eingestellt

37 Neues Dokument erstellen {5} Dokument hinzufugen
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Die Uberwachung des Einganges des Berichts erfolgt durch die Integrationsfach-
kraft (IFK) mittels Aufgabe in VerBIS. Der Eingang und die Auswertung sind in
VerBIS zu dokumentieren.

Sofern Berichte, auch nach Erinnerung, nicht Gibermittelt werden oder diese, auch
nach Aufforderung zur Nachbesserung, nicht den Anforderungen entsprechen,
soll hierliber das Team X915 informiert werden. Hierbei soll die Teamleitung ein-
gebunden werden.

2.2.4. VerBIS-Bewerbungsmanagement Uber Freischaltung Dritter

Durch die Nutzung des Bewerbungsmanagements soll der Bewerbungsprozess Bewerbungs-
der/des elLb verbessert und unterstiitzt werden. Die Bewerbungsunterlagen als management
Grundlage fur die Eigenbemihungen der/des eLb werden erstellt bzw. optimiert

und durch den Maf3nahmetréger in VerBIS hinterlegt. Die Bewerbungsunterlagen

im Bewerbungsmanagement der BA stehen damit in guter Qualitat fir den Ver-
mittlungsprozess zur Verfugung und unterstitzen damit auch die Vermittlungsak-

tivitaten des Jobcenters.

2.2.5. Datenqualitat des Buchungsportals

Die Buchungsmaglichkeiten in dem Buchungsportal sind grundséatzlich auf die ver-
traglich maximal méglichen Teilnahmen begrenzt. Es darf daher nur die/der eLb
gebucht werden, die auch tatsachlich entsprechend Pkt. 2.2.2. zugewiesen ist. In
Folge sind z.B. vorsorgliche und pseudonyme Buchungen (Platzhalter-Buchun-
gen) im Vorwege eines Angebots unzuléssig, da sie potenzielle Integrationser-
folge verhindern. Liegen Erkenntnisse dazu vor, dass eLb nicht an der Malinahme
teilnehmen werden, sind die Buchungen unverzuglich zu stornieren. Die IFK ist
fur die Aktualitéat der Buchungen der/des eLb, die sie im Rahmen ihrer Zustandig-
keit betreuen, verantwortlich.
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3. Férderumfang

Die IFK muss im Rahmen der Ausiibung des Ermessens die Notwendigkeit und
Angemessenheit der teilnahmebezogenen Kosten ausreichend prifen und doku-
mentieren. Das ILC stellt den tatsachlich erstattungsfahigen Férderumfang der
teilnahmebezogenen Kosten fest und rechnet diese mit dem Trager ab. Dieses
erfolgt nach Eingang der Rechnung des Tragers.
Zeitgleiche/zeitliberschneidende Foérderungen (,Doppelforderungen®) mit anderen
Instrumenten der aktiven Arbeitsmarktférderung mit derselben Zielsetzung sind
auch aus Grinden der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit auszuschlie3en. Diese
Grundsatze von Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sind bei der Festlegung der
zu erstattenden Kosten zugrunde zu legen.

Bei Teilnahme an einer MAT i.S.d. § 45 SGB lll Abs. 1 S. 1 Nr. 1-5 kdnnen der/dem
eLb Fahrkosten entstehen, dabei sind Angemessenheit und Notwendigkeit geson-
dert durch die IFK zu prifen und zu dokumentieren. Die Trager zahlen die Fahrt-
kosten den eLb aus.

Bei Pendelfahrten innerhalb des Geltungsbereichs des Hamburger Verkehrsver-
bundes ist die Mdglichkeit der Beantragung der Sozialkarte zu beachten. Die/der
eLb ist zum Erwerb von Zeitkarten mit einem Preisnachlass berechtigt. Somit kon-
nen bei Pendelfahrten innerhalb des Geltungsbereichs des Hamburger Verkehrs-
verbundes Fahrkosten in Héhe des ginstigsten Tarifs der 6ffentlichen Verkehrs-
mittel der niedrigsten Klasse abziiglich der Hohe des Sozialtickets erstattet wer-
den. Der Preisnachlass kann nur bei Monats— oder Abonnementskarten in An-
spruch genommen werden.

Bei Benutzung sonstiger Verkehrsmittel nach 8 5 Abs. 1 des Bundesreisekosten-
gesetzes werden 20 Cent je Kilometer zuriickgelegter Strecke, hochstens jedoch
130 Euro pro Fahrt erstattet. Fiir die Berechnung der Fahrkosten ist grundséatzlich
die kiurzeste Strecke maf3geblich. Dabei ist zu beachten, dass Fahrkosten nur far
volle Kilometer erstattet werden. Bei der Benutzung sonstiger Verkehrsmittel gilt
eine maximale Hochstgrenze von 476 Euro pro Kalendermonat.

Kosten fur Taxifahrten und Fahrdienste kdnnen in besonders begriindeten Aus-
nahmeféallen Ubernommen werden, wenn andere Verkehrsmittel nicht benutzt wer-
den kénnen oder die Kosteniibernahme vergleichsweise wirtschaftlicher ist als die
Benutzung offentlicher Verkehrsmittel. Eine Erstattung erfolgt grundsétzlich unter
Vorlage eines geeigneten Nachweises (z.B. arztliches Attest, Feststellungsbe-
scheid). Aus Grunden der Wirtschaftlichkeit ist es erforderlich, dass die/der eLb je
einen Kostenvoranschlag von drei voneinander unabhéangigen Unternehmen vor-
legt.

Zusatzliche notwendige Kinderbetreuungskosten bis zu 130 Euro kénnen pro auf-
sichtspflichtigem Kind und Kalendermonat erstattet werden. Bei Malinahmen mit
Beginn-/Endterminen im Laufe eines Monats erfolgt grundsatzlich eine anteilma-
RBige Abrechnung (1/30 pro Tag) fur den jeweiligen Monat. Bei Betreuungseinrich-
tungen (z.B. Kindergarten) kann auch der volle Monatsbetrag bis maximal 130

Doppelférderung

Fahrkosten
bei MAT

Sozialticket

Sonstige
Verkehrsmittel

Kinderbetreuungs-
kosten
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Euro pro Kind gezahlt werden, wenn die Betreuungseinrichtung auch bei kirzeren
Betreuungszeiten den Monatsbeitrag in voller Héhe in Rechnung stellt. Verpfle-
gungskosten sind keine Kinderbetreuungskosten.

Der Nachweis Uber die Kinderbetreuung hat Uber geeignete Dokumente zu erfol-
gen (z.B. KITA-Gutschein).

4. Teilnahme- und Absolventenmanagement

Die/der eLb ist wahrend der Mal3nahme von der IFK in die Betreuungs- und Ver-
mittlungsaktivitaten weiter einzubeziehen (z.B. teilnahmebezogener Kontakt zwi-
schen IFK und MaRnehmertréger). Die Arbeitsanleitung Nr. 81 zum Absolventen-
management ist zu beachten.

5. Verfahren bei Beendigung von MaBnahmen / Abbriiche
5.1. Regulére Beendigung — Passus Vertragsunterlagen
Die individuelle Teilnahmedauer endet jeweils auch mit:
» der Aufnahme einer versicherungspflichtigen Beschéftigung bzw. Ausbil-
dung,
» der Aufnahme einer mindestens 15 Stunden wdchentlich umfassenden
selbstandigen Tatigkeit,
» einer langer als sechs Wochen andauernden Arbeitsunfahigkeit bzw. ei-
ner Arbeitsunfahigkeit mit einer absehbaren Dauer von mehr als sechs
Wochen.

5.2. Vorzeitige Mainahmebeendigung / Abbriche

Uber einen vorzeitigen Abbruch entscheidet ausschlieRlich die zustandige IFK in  MaRnahme-
Abstimmung/ nach Absprache mit dem Maflinahmetréger. Ein riickwirkender Ab- abbriche
bruch ist nicht vorzunehmen. Der letzte Tag der Teilnahme ist der Tag, der vor

dem Abbruch der MaBnhahme liegt.

Der Abbruch ist nachvollziehbar in VerBIS zu dokumentieren. Ein entsprechender
Abschlussbericht in VerBIS ist vom Trager unmittelbar abzufordern (s.a. Punkt

2.2.3). Bei einem vorzeitigen Abbruch ist von der IFK umgehend eine Anhérung

nach 8 24 Sozialgesetzbuch X (SGB X) einzuleiten. Wenn die/der eLb auf die

Anhérung nach 8 24 SGB X reagiert oder die gegebene Frist verstreichen Iasst,

hat die IFK die Entscheidung zu treffen, ob es sich bei der MaBhahmebeendigung

um einen Abbruch mit oder ohne wichtigen Grund handelt. Ist die Malihahmebe-

endigung ohne einen wichtigen Grund entstanden, muss die IFK entscheiden, ob

ein Aufhebungs- und/ oder Ruckforderungstatbestand eingetreten ist. Die Ent-

scheidung ist in VerBIS aussagekréftig zu dokumentieren. Die Information zum

Abbruch ist dem ILC per Mail an das Teampostfach X915 mitzuteilen. Die Ande-

rung der Teilnahmebuchung im Buchungsportal erfolgt i.d.R durch die IFK (s.a.

Punkt 9), die Anderung in COSACH erfolgt durch das ILC.

5.3. Eingliederungsvereinbarung und Angebot bei vorzeitiger Malinahmebe-
endigung / Abbruch

Bei einem vorzeitigen Abbruch muss die bestehende EinV uberprift und ggf. er-
neuert werden.
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Um flr einen vorzeitigen Abbruch einen Aufhebungs- oder Riickforderungstatbe-
stand umsetzen zu kénnen, ist es erforderlich, der/dem eLb vor Beginn der Mal3-
nahme ein Angebot auszuhandigen. Diese ist Grundlage, da sie einen begiinsti-
genden VA darstellt.

6. Zusammenarbeit mit dem ILC
Die Unterlagen sind nur vollstandig als entscheidungsreifer Vorgang an das ILC
zu Ubersenden.

Die Erstattung der teilnahmebezogenen Fahrtkosten erfolgt durch den beauftrag-
ten Trager direkt an die/den eLb. Bei der Beantragung von Kinderbetreuungskos-
ten sind Nachweise Uber die Hohe der Kosten (z.B. Kitagutschein, Bewilligungs-
bescheid der Schule) einzureichen.

Ablehnungsbescheide werden durch das ILC erstellt. Fir die Erstellung eines Ab- Ablehnungen
lehnungsbescheides ist es erforderlich, dass die IFK dem ILC eine detailliert recht-
lich begriindete Stellungnahme als Postkorbauftrag in der E-AKTE zur Verfligung
stellt. Aus der Stellungnahme miissen die Griinde hervorgehen, die im Rahmen
des Ermessens zu einer Ablehnung gefiihrt haben. Eine Kopie des Ablehnungs-
bescheides wird in der E-AKTE des/der eLb abgelegt.

7. Anleitung ,,Instrumenteneinsatz“

7.1. Buchungsportal

Jede nichtmodulare MaRnahme wird nach Abschluss des Vergabeverfahrens im
Buchungsportal hinterlegt. Auf der linken Seite erfolgt eine Auflistung der Mal3-
nahmen.

Sofern eine MaRnahme ausgewahlt wird, erscheint in einigen MaRhahmen zu-
nachst eine Vorauswahl der MaRnahmen, Standorte und/oder Gewerke.

Nach dem Auswahlen der gewlnschten MalBhahme 6ffnet sich die Eingabe-
maske, in der die besetzten und offenen Platze zzgl. der Anzahl der vorgemerkten
eLb ersichtlich ist. Zudem werden die notwendigen Eingaben zur Buchung der
der/des eLb erfasst und zum Abschluss gespeichert.

7.2. VerBIS-Freischaltung

Unter ,Integrationsbegleitung® in der Fachanwendung VerBIS die Auswahimég-
lichkeit ,Einschaltung/FD Dritte“ anklicken. Im Anschluss die Schaltflache ,Neue
Einschaltung“ betéatigen.

Kundendaten /
Neue Einschaltung

» Stammdaten

Lebenslauf Auftrags-  Institution Datumder  Stand der Bearbeitung Datum letzte Symbolleiste
> Eahigkeiten nummer Einschaltung Bearbeitung
Integrationsbegleitung &=Ei per Wi ber F informieren ) = Einschaktung loschen 3] = Einschaltung zurockziehen
> ﬂ'ﬂb»z gmmonﬂm

Einschaltungen FD / Dritte A = Aufsteigende Sortierung W = Absteigende Sortierung

MaBinahmen und Leistungen

Neue Einschaltung
Termine & Dokumentation
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Uber die Auswahlklappleiste die Auswahlmdglichkeit ,D-Dritter nach § 45 SGB 111
auswahlen und die Schaltflache ,Ubernehmen® anklicken.

) hitps.//arbertsagentur intern.ba.de p-ac|p

7\ Bundesagentur STARTSEITE | MTRANET | PRODUKTKATALOG | HILFE | ABMELDEN

& fiir Arbeit Sie haben keine nelfen Nachrichten =& R

Sia haben sine offerl§ Aufgabe

_ Sie sind hier: Stanseite > Wnschaltungen FD / Drine > Einschalung FD / Drine

Daten zum Bewerber Einschaltung FD / e -
+ Stammdaten Agenturbazirk Dienststolle
X Hamburg SGBIl Jobcenter lsam a
+ Eahigkeiten e
+ Beha Ant der Einschaltung
+ Online-Zusammenarbes
[D-Driter nach §45 SGBIII v m
'"“gmb"l"ﬂ'“:"g’ Ubernehmen Zuruck
» Einschaltungen FD / Dritte

+ Mafinahmen und Leistungen
Termine & Dokumentation

» Aulgaben zum Bewerber

+ Kundenhistorie

+ Dokumentenverwaltung

Vermitiung
» Stellengasuche

+ Bewerbungen / Vermitlungen
+ Stellenangebole suchen

» Marklersatzangebole suchen

Externe Angebote
» dob-Roboter

Nun ist der jeweilige MalRnahmetrager auszuwahlen und ebenfalls auf die Schalt-
flache ,Ubernehmen® zu klicken.

)] ntps: e — o p-acld - - [ ]
/\ Bundesagentur STARTSEITE | INTRANET | PRODUKTKATALOG | HILFE | ABMELDEN
& fiir Arbeit Sie haben keine neuen Nachrichten @ & R

Sie haben eine offene Aufgabe

_ Sie sind hier: Startseite > Einschaltungen FD / Dritte > Einschaltfihg FD / Dritte

Daten zum Bewerber Einschaltung FD / Dritte -

» Kundendaten
- Srammdaten Hinweis 1: Bitte spezifizieren Sie, welchen Fachdi Dritten Sie el I wollen.
+ Lebenslauf
p Agenturbezirk Dienststelle
» Edhigkeiten i SGBII Jobcenter team arbeit hamburg
+ Reha
Kunde
+ Online-Zusammenarbeit
] ) Art der Einschaltung
Integrati begleitt
B a— D-Dritter nach §45 SGBIll v

» FD / Dritte
» MaBnahmen und Leistungen

Fachdienst / Dritter

Termine & Dokumentation
» Aufgaben zum Bewerber
» Kundenhistorie

» Dokumentenverwaltung

5 Ubernehmen i Zuriick

Vermittlung
» Stellengesuche

» Bewerbungen / Vermittiungen
» Stellenangebote suchen

» Marktersatzangebote suchen

Externe Angebote
» Job-Roboter

Im Weiteren ist die jeweilige MalRnahme auszuwéhlen. Die MaRnahme wird Uber
die MalBnhahmenummer (aus COSACH) abgebildet. Hierbei ist zu beachten, dass
die Freischaltung frihestens ab zwolf Wochen vor Beginn der MaRnahme erfolgen
kann. Vorher wird der Datensatz nicht angezeigt. AuRerdem sind die Felder ,von*
und ,bis“ mit dem Zeitraum zu befillen, in dem der Malnahmetrager Zugriff auf
den Teilnahmedatensatz in VerBIS haben soll. Zum Abschluss ist auf ,Abschi-

cken” zu klicken.

10



Jjobcenter

team.arbeit.hamburg

— Sie sind hier: Startseite > Ergebnis der Suche nach Bewerbern > Eis FD / Dritte > Eir FD / Dritte > Dritte

Daten zum Bewerber Beauftragung Dritte nach §45 SGBIII -
» Kundendaten
» Stammdaten

> Speichern # Abschicken # Zurick
» Lebenslauf

+ Eahigkeiten
BEAUFTRAGTER DRITTER

» Reha

» Online-Zusammenarbeit Vertragspartner | Name

DAA Deutsche Angestellten Akademie - SGB Il (HH]

Integrationsbegleitung

» FD [ Dritte BEAUFTRAGUNG SDETAILS

Leistung *
+ MaBnahi \d Leists
B D 12317986/16 KompAS Mitte
Termine & Dokumentation von (TT.MM.JJJJ) * bis (TT MM.JJJJ) *
+ Aufgaben zum Bewerber [15.022016 = [17032016
+ Kundenhistorie ] fiir den Dritten

» Dokumentenverwaltung
ZUSATZLICHE ANMERKUNGEN (MAXIMAL ZﬁEIC HEN)

Vermittlung
» Stellengesuche

» Bewerbungen | Vermittlungen
+ Stellenangebote suchen

» Marktersatzangebote suchen

Externe Angebote

» Job-Roboter 5 Speichern 15 Abschicken [ Zuriick

7.3. VerBIS-Bewerbungsmanagement tiber Freischaltung Dritter

Unter ,Integrationsbegleitung in der Fachanwendung VerBIS die Auswahimég-
lichkeit ,Vermittlung“ anklicken. Im Anschluss die Schaltflache ,Bewerbungen/Ver-
mittlungen® betatigen.

Vermittlung

» Stellengesuche (
» Bewerbungen / Vermittiu n

» Stellenangebote suchen

» Marktersatzangebote suchen
» Vorgemerkte Stellenangebote

= Anlagenverwaltung

Die Schaltflache ,Einwilligung zur Bewerbungsassistenz® anklicken und danach
mit ,OK* bestatigen.

Bewerbungen / Vermittiungen - - /

=] Einwilligung zur Bewerbungsassistenz

Zustimmung zur Bearbeitung und Weitergabe der Bewerbungsunterlagen des Kunden
Der Kunde hat folgender Erklarung zuzustimmen:
Mit Ihrer Einwilligung erklaren Sie sich einverstanden, dass die von Ihnen erstellten Bewerbungsunterlagen durch die Agentur fiir Arbeit oder einen

Trager der Grundsicherung im Bedarfsfall bearbeitet und an Arbeitgeber zu Zwecken der Begrindung eines Ausbildungs- und
Beschaftigungsverhéltnisses auch per E-Mail weitergelsitet werden.

Diie BA weist darauf hin, dass die Kommunikation iiber das Intemet unsicher ist. E-Mails konnen auf dem Uberiragungsweg gelesen und durch
Unbefugte unbewusst oder technisch gedndert oder geloscht werden. Ebenso wenig kann sichergestellt werden, dass die Nachricht den
Empfanger erreicht, noch dass diese vom vorgegebenen Sender stammt.

Deshalb wird empfohlen, in E-Mails keine vertraulichen und personenbezogen Daten zu ibermitteln. Ausgenommen davon sind verschliisselte und
signierte Mails. Bei der BA kénnen diese Sicherheitsstandards aber nicht beriicksichtigt werden, weil eine Vielzahl von Arbeitgebem bisher keinen
einheitlichen Standard und Signaturschiiissel verwenden. Wenn Sie dem Versand Ihrer Bewerbungsunterlagen an einen Arbeitgeber per E-Mail
zustimmen, geschieht dies auf eigene Verantwortung. Die Bundesagentur far Arbeit (BA) tbernimmt keine Haftung fiir die aus dem ungesicherten
E-Mail-Versand herriihrenden Risiken

Der Versand von Bey#fbungsunterlagen durch eine E-Mail wird im System protokolliert

Sie konnen jeg#fzeit Ihre Zustimmung zur Bearbeitung und Weitergabe der Bewerbungsunterlagen widerrufen
% 0k ! Abbrechen

Abschlie®end ist unter ,Einschaltungen FD/Dritte“ das Hakchen unter dem Punkt
.Bewerbungsmanagement fir den Dritten“ zu setzen. Der Vorgang wird mit der
~Anderung zum Bewerbungsmanagement speichern“ abgeschlossen.

11
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_ Sie sind hier. Startseite > Ergebnis der Suche nach Bewerberm > Eingchaltungen FD 1 Dritte > Beaufiragung Dritte

Daten zum Bewarber Beauftragung Dritte nach §45 SGBIII -
Kundendaten
‘Stammdaten

sbensiaul

» Fahigkeiten
Reha BEAUFTRAGTER DRITTER

Online-Zusammenarbeit Vertragspartner | Name
DAA Deutsche Angesteliten Akademie - SGEJl (HH)

Speichern Abschicken Zuriick

Integrationsbegleitung
Einschaltungen FD / Dritte
MaBnahmsn und Leistungsn

BEAUFTRAGUNGSDETAILS

Beaufiragle Leistung *

D) 123/7986/16 KompAS Wit

Termine & Dokumentation ven (TT MM.JJJ) *
Aufgaben zum Bewerber 25.12.2016
Kundenhistorie

bis (TT MM JJJJ)
== 31.01.2017

I Bewerbungsmanagement fir den Dritien frsischalten

" " n
ZUSATZLICHE ANMERKUNGEN [MAXIMAL 255 ZEICHEN)
Vermittlung
Stellangesuche
Stellenangebote suchan

Markiersatzangebots suchen

Externe Angebote

8. Erfassung von MaRnahmen in der Fachanwendung COSACH

Aufruf COSACH uUber ,Mallnahmen und Leistungen® in VerBIS, danach Auswahl
,Maflnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung bei einem Trager(§
45 Abs. 1 S.1 SGB Ill) (ohne AVGS)*:

i.\ Farderfall efassen E@

-

Welche MaBnahme/Leistung/Forderung bzw. welches Produkt mochten Sie fur den Kunden Patan, Ali Kd.Nr. 1230475816 buchen?

Suchen

MaRnahme/Leistung/Forderung bzw. Produkt Verfahrenszweig
Forderung von Arbeitsverhaltnissen (FAV) (§ 162 SGB Il) AMP 0
Freie Férderung (FF-SGB Il) (§ 16f SGB Il) - Antrags- und Bewilligungsverfahren AMP
Freie Farderung (FF-SGB Il) (§ 16f SGB Il) - Projektfarderung nach §§ 23, 44 BHO AMP
Freie Férderung (FF-SGB Il) (§ 16f SGB Il) - Vergabeverfahren AMP
Gute Arbeit fiir Alleinerziehende (GAfA) (ESF-Projektforderung) AMP
Hilfsmittel (HM) (Reha § 33 Abs. 8 Satz 1 Nr. 4 SGB IX) AMP
Integrationsfachdienst-Reha (IFD) (irMoV-03) AMP
Integration von Rehabilitanden in den Arbeitsmarkt (InRAM) Reha-AuW
KfZ-Farderung (Erwerb der Fahrerlaubnis, Anschaffung Kfz, Befarderungsdienst etc.) (Reha § 33 Abs. 8 S. 1 Nr. 1 3GB  AMP 3
1X)
Kommunale Eingliederungsleistungen (§ 16a SGB I} WLSGBIl
Mal3nahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung bei einem Arbeitgeber (§ 45 Abs. 151 Nr. 2 SGB Ill) (ohne  AMP
AVGS)
ng und beruflichen Eing =
Potenzialanalyse Bildungsketten AMP
Probebeschaftigung (§ 46 Abs. 1 SGB Ill) AMP
Rehaspezifische Weiterbildung Reha-AuWW
Reha Vorbereitungslehrgang/-training (RVL/RVT) Reha-AuW
Sachmittel far Selbstandige (§ 16c SGB Il) AMP i

Weiter == | Abbrachen

Danach auf ,Weiter>>" und unter Malnahmesuche die MaBhahmenummer ein-
geben und Suche starten. Die MaBhahmenummer ist im jeweiligen Buchungstool
des Buchungsportals zu finden.

12
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.
«¥ COSACH MaBnahmesuche - AMP
MaBnahmesuche Bearbeiten Ansicht  Wechseln 2u

= & a8 @

Desktop  Desktopliste Inhalt  Direkthilfe

Suche starten  Su schen | Suche laden  Suche speichemn
QP Allgemeine Suchkriterien | Spezifische Suchkriterien |
COSACH Masken
& ed ; nahmesuche AMP
iedervorlagen
- Korsistenzpriifung Dst.-HIS 123+ J Dst-Nr. 05: |—
[ e @
Mahnahmefinder SZITRET [123  [r3
Farderiibersicht
5§37 WETETIET [ Lasar-| Léd Nr. zur Losnr.
B § A21WGANZIL
Kontrakt fPos..

Bidungsautschein mEwamEE | El
P! Kreditor:
- TH | J
[ TM Eirizelfall
ABM Forderbereich: | J
BEH
- AGH SGE 1 Forderart: | J Wiedervoriage: |—
- SWLSGE Il §
B WL SGB I Forderfeld [ =
BvB
B BNF Status: J
- Reha-duiv
B VES Beginn
- AMP

i+ Tragersuche Ende:

- Trageriste

i Trager

| Mafinahmesuche Kostentrégerschatt: J

;- Malnahmeliste Kostentragerschaft-Dst -

i+ Malbnahme Nr- | |

Auf der Malinahmedibersicht ist das Auswabhlfeld , Teilnehmer Neu® anzuklicken,
die Kundennummer einzutragen, auf ,Suchen® zu klicken und abschlieRend mit
,Ok“ zu bestatigen. Ggf. erscheint ein Hinweis auf vorherige Maflinahmen,
wodurch die Schaltflache ,weiter” anzuklicken ist.

#2| Kunde suchen

Suche nach Kunden

Kundennr.:

Aac|123

Familienname: ‘

Vorname: ‘

Geburtsdatum:
Suchen Léschen

Geburtsdatum Verweis VerBIS Betreuer/gesetzl
Vertreter

Familienname Vorname

Nr. Kundennr.

D L

[rouw— (So] wewsem | e
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Registerkarte ,Forderdaten I befillen:

o2 COSACH Tednehmer - AMP

Teilnehemser  Bearbeiten  Ansicht  Wechseln zu
[ ] [ =] &S &8 b g =y =) =8 - ] “<& Lis
MHeu Spechesn Loachen Dnschsn BE | Vodhweiger Macheter  AG/Trage Mafinahes Guischsn | Deskiop Dwakioplats kel Disslhdle
AMP | -
T urde | —————————————— |
e ) Fiaderart I I
& Korditerapidureg
: M Fardacdaten N | MaZnahma | Trager I Kostenat antschaiden | ns | W
h Frsderidhersicht Kurzform | Persan | | Forderdaten! |  Foderdatenil |
+ 537
- § dZIAGANZIL | Forsersaten \
: E:u_"‘“‘;"“"""‘ Zustindigs Dat Hir | 12302 Jobeenter team arbeit hambu
™ Zustandger Brarteoer
& TM Enzelial
& Orp.-Zesch
5 AEM Dosen e |
= BEH Mame |
& AGH SGE N
5 SWL 568 1 VorwahiTel |
WL SGEN
% BvE E-usn | =
+- BNF |
- Aehadul’
B VIGS Org-Teichen Vermittung: |
= AMP
Ir&pﬂ'_u:he Kosbentrigerschaf |3: Jobcanter (gE) B |
rigeiite
T it Kosbenirdgerschafi-Dst -r - |12302
Maflrgtvrasiuchsn
Malirsshmeksty Frogramm |.n loesin Programm e
Mafirushme
Tedirehere pucke
Tk rradbito
. . « .. .
Registerkarte ,Férderdaten 11 befillen:
. . H 13
Status immer ,V: vorgemerkt, Warteliste
o COSACH Teleehner - ANG
O @ x & - L -3 & - 4 L L] e W
Neu Specten Lowches Dmcken 8K Vomesow Nachow  Al/Tagw Matnatwe Outichen  Dwsitop Deddoplele bl Dewihie
AP 1y _ _
Kance
COSADH Mk
& Karsorapthe e _ s
¥ Conmterazedang
:::':;‘_"_h Fodmdaten® | Maleadoe | Trdger | Kostenatemtschedes | OS | Vermerke | Wiedenodagen |
& Fondeebmacht Kuziom | Person | | Fodedaten! |  Forderdstenl |  Forderung antschesden |
C kg
. zm.-yon. Potatimn b
v Fdurgpsschen Sty *
W o
” Bagrn
frow

R E R

¥ Neradin
#Vas
A

Tiagmrnase
T apeirte
Trspes
Movdewssre
Muvabratse
Matrabee

Gt reraste
Guticrevdile
Gutsctan

W dervoagen

Yerergereny ta
-

Letzter Tag dor Tematwe |

Tarnacracres (o

Daser (Manae | LR

ALtwaciere el > %S v

Evtl. unter der Registerkarte ,Module buchen® die Schaltflache ,Neu® anklicken
und das entsprechende Modul auswahlen.
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Forderdaten Il befillen:

e D L]

ety

-

Im Anschluss sind unter dem Auswahlfeld ,Speichern® die Eintragungen zu si-
chern. Nach der Speicherung wird die Registerkarte ,Férderung entscheiden” (der
Fordercheck) aktiv und ist ausfllbar.

of COSACH Tednehmes - AMP
Teloehmer Bearbeiten Anicht  Wechseinzu 1

SO et R R S O (BN - ] Al ok, Doy, et o

Neu Spechen Lsochen Duucken BE | Vohesger Nichste | AG/Tiage Malnsbme Gutschen | Dethicn Desbicghste Iehak Diekthlle

AP
Kunde
COSACH M.
— Forderat Fordmdeld
Fe——r——
4] Keemmpencpniung
5 oM .
. M Kostenant entscheiden | MaBaahme |  Tebger | Moduls bucken | | Vermecke | Wiedenodagen |
¥ Fordenbasicht Kuzform | Porsen | | =® 1 F 1 ¥ | F n |
8 §%
W 5 2IVGHDIL PR =
Bidngegtichan Fragessgen [MAT Checkiste Versicn 1
% ™ Astwormate
TM Erceld
- ABM " Fraze Astwzet
& BEM
# AGH SGB Il 1 Handelt o5 sich bei der Kundin / dem Kunden um eine(n) eLb (§ 7 Abs 1 SGB If) oder sof die Ja v
by Leistung als Soortangebot (§ 3 Abs. 2 SGB ) erbracht werdes?
4 WL SGB
% 0 2 151 doe Kundn / der Kunde ALG-Aafstockar und deshald an G 2ustandge Arbatsagenter 2y Nein v Bamerkung
4 BNF verwesen?
- VGS g 3 [Nen 1% .
o AMP 3 Sind andere Leistungstidger (bspw. Reha-Trager, Jugendhife) zu glechantigen Leistungen Nein v Begrondung
Tragermache verphichtet?
:"V""" : Gebart Ge Kundin / der Kunde 2um spezselien Perscoenireis Sor Langzedartetsiossn oder Nein |V Bemerdung
"
- P Kunden mat sc g thuegs (545 Abs 8.SGB WP
Mafratesicte 5 Ist die Foederung der o wd Ja v Begrondung *
;“"’"-‘ " motwensg? Begrunden S indraduell. bei positiver Entscheidung such de Ausgestaitung und
edret e i
Teinehmertste Dauer dee Forderung
7 .d ot Bagrindung *
Guaicharacts
Gustscharkste
Goaichen
Windarvodagen
Spesxchom
BemeusgBeprunderg Jur susgewsttes Frage
Ist eine bezakite Auftragsmalinatme und deshalb vorangyg vor anderen Fordennstrumenten
Genartergeten
Erpetna der Fritung [posen
sestatgt Piein
Tesiog an I
Besing von
Nodde

Alle Fragen mussen zwingend beantwortet werden, danach werden die Eingaben
Ubernommen und gespeichert. Zum Schluss auf den Button ,Entscheidung besta-
tigen® klicken. Es wird automatisch ein VerBIS-Vermerk generiert.
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Die Statusanderung in den Férderdaten Il von ,V: vorgemerkt, Warteliste® in B:“be-
willigt, teilnehmend® bei Antritt der MalRnahme oder in Z:“zurickgezogen, nicht
teilnehmend, storniert bei Nichtantritt der MaBnahme wird weiterhin durch das
ILC durchgefiihrt. Hinweis: Erst wenn die/der eLb in COSACH durch das ILC als
.bewilligt, teilnehmend” gekennzeichnet wird, wird ein Lebenslaufeintrag in VerBIS

generiert.

9. Erfassen von Abbrichen/ Ausschulungen im Buchungsportal

Im jeweiligen Buchungstool kann Gber den Button ,Kundendaten andern* der Kun-
densatz mit Kundenummer oder Nachname aufgerufen werden. Im unteren gru-
ner Feld ist der Status von , Teilnehmend* auf ,Abgebrochen® zu &ndern; Im Feld
Jletzter Tag war:“ ist der letzte Malnahmetag einzutragen. Danach den Datensatz

speichern.

10. Angebotsschreiben und Erklarungsbogen fir teilnahmebezogene Kos-

ten

Kundendaten Giber COSACH aufrufen. Unter ,BK* die Auswahimdoglichkeit ,MAT

jobcenter
team.arbeit.hamburg

MAG Angebot SGB II* anklicken und mit ,OK* bestatigen.
D B x a&fa] e = & @ K2
Meu Speichern Loschen Druckenl| BE. N Yorherger Machster | AG/Trager MaBnahme Gutzchein | Desktop Desklopliste Inhalt  Direkthilfe
AP I‘
COSACH Masken o Auswahl
- iedervorlagen A
- Konsistenzpriifung Vorlagenname

- e @

- Malnahmefinder
3- Frderiibersicht
837

1 § 421/GANZIL
3- Bildungzgutschein
3- Fbiw

3- T

- Th Einzelfal
3-ABM

3-BEH

3-AGH SGE Il

3- SwL SGE Il

- WL SGE I
3-BvB

3-BMF

1- Reha-duiwd
3-WGS

1 AMP
Tragersuche
; Tragerliste

Erklarungsbogen Férderung SGB I
Abtretungserklarung Férderung SGB Il
MAT MAG Stellungnahme SGB Il

MADBE Bescheid Ind_-Kosten SGB Il

Abbrechen

Das Dokument ,Angebotsschreiben” 6ffnet sich. Zur Vervollstdndigung des An-
gebotsschreibens werden noch folgende Daten benétigt:

Zeitlicher U

MalRnahmebezeichnung

mfang

Rechtsfolgenbelehrung

Nach Vervollstandigung aller erforderlichen Daten ist die Schaltflache ,Druck® zu
betétigen. Zum Abschluss erfolgt die Abfrage zu den individuellen Kosten der
elLb (,Erklarungsbogen®), die ebenfalls mit ,Druck® abzuschlief3en ist.
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