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Arbeitsanleitung Nr. 74a

Allgemeines Fachaufsichtskonzept der Ebene 1

1. Vorbemerkungen

Die Durchfiihrung der Fachaufsicht hat bei Jobcenter team.arbeit.hamburg einen hohen Stellenwert. Sie dient der
Sicherstellung  einer rechtmafigen, zweckmdafRigen und wirtschaftlichen Aufgabenerledigung aller
Organisationsbereiche. Im Vordergrund stehen das friihzeitige Erkennen von Fehlerursachen und die Einleitung von
geeigneten MaflRnahmen zur Hebung oder Sicherung der Arbeitsqualitét.

Bei Jobcenter team.arbeit.hamburg erfolgt eine risikoorientierte Fachaufsicht, d.h. Inhalt und Umfang der Prifungen
werden aufgrund der Risikobewertungen der einzelnen Geschéaftsprozesse ermittelt. Im Grundsatz gilt, dass die
Fachaufsicht die richtigen Handlungsnotwendigkeiten erkennen muss. Ergeben die Auswertungen der
Prifungsergebnisse bei einzelnen Punkten keine oder nur geringe Fehlerquoten, so erfolgt eine Anpassung des
Fragenkataloges.

Fachaufsicht ist Fuhrungsaufgabe und als solche nicht delegierbar. Die Prifungen sind durch die jeweiligen
Teamleitungen vorzunehmen.

Die Ergebnisse jeder Prifung sind mit den Mitarbeitenden individuell zu besprechen, um einen wertschatzenden
Umgang miteinander zu férdern und um die Akzeptanz fur ggf. erforderliche Malinahmen zu erreichen. Ermittelte
Fehlerschwerpunkte sind im Rahmen von Teambesprechungen zu thematisieren.

2. OEbenen der Fachaufsicht

Fachaufsicht muss sich tber alle Hierarchieebenen erstrecken, d.h.:

» Fachaufsicht durch TL, Aggregieren der STO-Ergebnisse (= Fachaufsicht Ebene 1)
 Fachaufsicht durch STOL (= Fachaufsicht Ebene 2)

 Fachaufsicht durch GBL (= Fachaufsicht Ebene 3)

» Fachaufsicht durch GF (= Fachaufsicht Ebene 4)

Mit dieser Arbeitsanleitung wird die Fachaufsicht der Ebene 1 geregelt. Die weiteren Ebenen schliel3en sich in der
AL 074b Fachaufsicht ab Ebene 2 an.

Durch die Dokumentation der fachaufsichtlichen Prifungen wird die nétige Transparenz fir die Festlegung von
Steuerungsaktivititen geschaffen. Die Dokumentation ist zudem ein wichtiges Element zur Erfillung von
Berichtspflichten der Geschéftsfiihrung gegeniiber den Tréagern von Jobcenter team.arbeit.hamburg.

3. Verfahren

Die Teamleitungen fuhren die Fachaufsicht entsprechend der im Folgenden genannten Regelungen durch,
dokumentieren die Ergebnisse und kommunizieren die Erkenntnisse regelhaft monatlich angemessen innerhalb des
Teams.

Standortleitungen / Bereichsleitungen kénnen mit den ihnen zugeordneten Fuhrungskréaften erforderliche eigene,
zusatzliche Fachaufsichtsprifungen vereinbaren. Dabei sollen geschaftspolitische Fokusthemen, aktuelle und
lokale Risiken besonders berticksichtigt werden.

Die monatlichen Fallprifungen schliet mit einem verbindlichen Kurz-Fazit ab, in dem die abgeleiteten
Handlungsbedarfe festgehalten werden und anhand dessen die Entwicklung der Team-Potenziale beobachtet und
die Kommunikation mit den StOL systematisiert werden kann. Auffélligkeiten sind verbindlich an die StOL/BL zu
kommunizieren (z.B. Uber die Hilfsdatei oder im Gespréach).

Die Dokumentationen sind bis zum 10. des Folgemonats der jeweiligen Standortleitung vorzulegen.

Ist die Teamleitung in einem Berichtsmonat mehr als die Halfte der Arbeitstage abwesend, reduziert sich die
durchzufiihrende Fachaufsicht auf die Halfte der zu prufenden Falle. Bei vollstandiger Abwesenheit in einem Monat
entfallt die Fachaufsicht. Eine Nachholpflicht besteht nicht.

Wenn durch langerfristige Abwesenheit einer Teamleitung mehr als 6 Wochen keine Fachaufsicht ausgelbt werden
konnte, wird diese von der Vertretung durchgeftihrt.

Die Anzahl an Priffallen und Hospitationen von Teilzeit-Teamleitungen reduziert sich entsprechend ihrer
individuellen Arbeitszeit. Die STOL vereinbaren dies individuell und geben Rickmeldung dartiber an den Bereich
Qs.

Ebenso ist eine individuelle Regelung fiir Teamleitungen zu treffen, die mehrere Teams betreuen (z.B. E-Zone und
Leistung).
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Die Standortleitungen/Bereichsleitungen und Geschaftsbereichsleitungen tben ihre Fachaufsicht gegentber den ~ Fachaufsicht Ebene 2

ihnen zugeordneten Fuhrungskréafte nach Mal3gabe der AL 074b Fachaufsicht ab Ebene 2 aus.

. . . . ) ] ) ) Termin fir Standortleitungen
Die Standortleitungen / Bereichsleitungen melden dem Bereich Qualitatssicherung bis zum 15. des Folgemonats

die aggregierten Ergebnisse der Teamleitungen. Alle Prifergebnisse sind in der zentralen Auswertungsdatei zu
hinterlegen.

Der Bereich Qualitatssicherung erstellt quartalsweise aus allen Rickmeldungen einen Bericht, der die Ergebnisse  Aufgabe Bereich Qualitatssicherung
bewertet und ggf. Empfehlungen zur Qualitatsverbesserung ausspricht.

4. Prufregelungen

4.1 Eingangszone und Zugangssteuerung Hospitation Eingangszonen
la - Hospitation EZ

Die Teamleitung hospitiert monatlich bei 5 Beratungsgesprachen. Diese 5 Beratungsgesprache sollen bei
mindestens zwei unterschiedlichen Mitarbeitenden des Teams durchgefiihrt werden. Die Teamleitung hospitiert im
Jahr mindestens einmal bei Mitarbeitenden. Das Hospitationsgesprach ist mit den Mitarbeitenden zu besprechen,
Checkliste 1 dient als Unterstitzung fir die TL.
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4.2 Arbeitsvermittlung

Die Teamleitung hospitiert monatlich regelhaft bei 2 unterschiedlichen Mitarbeitenden (AV / FM) ihres Teams fir
jeweils ein Gesprach. Sie hospitiert im Jahr mindestens einmal bei allen Mitarbeitenden.

Das Hospitationsgesprach ist mit den Mitarbeitenden zu besprechen, Checkliste 2a dient als Unterstitzung fur die
TL.

Dabei ist die Anzahl der vergebenen Termine zu priifen. Zu verwenden ist der Zeittraum der Vorwoche zum Priiftag,
bzw. die letzte davorliegende Anwesenheitswoche der IFK.

Die Teamleitung prift monatlich 10 Fallverlaufe gemaf der Checkliste der Anlage 2b, davon 9 Félle von IFK (2b-
AV) und einen Fall aus dem FM (2b-FM)

Die Teamleitung, die die Mitarbeitenden des Reha-Teams fihrt, priift ebenfalls insgesamt 10 Fallverlaufe, anteilig
gemal der Checkliste der Anlage 2b AV oder 2b Reha.
Die zusatzlichen Fragen zu den MalRnahmeteilnahmen sind zweimal jahrlich (1xQI, 1xQIIl) zu beantworten.

Die Teamleitungen M&l erstellen in jedem VKB-Priffall nach der durchgefuhrten Priufung im VerBIS-
Kundendatensatz einen allgemeinen Vermerk mit dem Betreff "VKB_M+I", sofern sie dazu aufgefordert werden.
Weitere Inhalte sind nicht zu erfassen.

Zweimal jahrlich (Mai und November) werden anstelle der reguldaren VKB 10 Vermerke auf ihre
Dokumentationsqualitat geprift. Das Vermerkdatum wird zentral festgelegt.

Zusatzlich wird fur 2 Falle, bei denen Flankierende Leistungen angeboten wurden, der Prufbogen 2c FL zweimal
jahrlich durchgefuhrt (1xQI, 1xQIIII)

Einmal jahrlich (moéglichst Mai oder November) wird zuséatzlich die Checkliste 2d E-AKTE fur alle 10 VKB-Falle
gepruft.

Eine Vorauswahl der zu prufenden Félle wird durch den Bereich Qualitatssicherung mittels Datenbank in der
zentralen Fuhrungskréfteablage-Teamleiter zur Verfigung gestellt. Danach wahlt der Standort die zu prifenden
Falle aus der Datenbank aus. Die Verantwortung fir die vollstandige und zeitgerechte Ubermittlung liegt bei der
Standortleitung.

Die Vorauswahl der Priiffalle orientiert sich an der optionalen OPDS-Abfrage 8_041 "ldentifizierung von Personen
fur verlaufsbezogene Kundenbetrachtungen”. Fir temporare Zusatzfragen werden jeweils relevante Kriterien
zugrunde gelegt.

Der Bereich Qualitatssicherung fuhrt anlass- und risikoorientiert Stichprobenpriifungen durch.
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4.3 Leistung

Die Teamleitung hospitiert monatlich regelhaft bei zwei unterschiedlichen Mitarbeitenden des Teams fir jeweils ein
Gesprach. Sie hospitiert im Jahr mindestens einmal bei allen Mitarbeitenden. Das Hospitationsgesprach ist mit den
Mitarbeitenden zu besprechen, Checkliste 3a dient als Unterstitzung fur die TL.

Die Teamleitung Leistung prift monatlich 7 Falle samt Leistungsakten nach der Checkliste 3b.

Dabei sind bestimmte Fragenkomplexe in bestimmten Monaten zu prifen:

Basisfragen, Einkommen/vorrangige Anspriche, Vermdgen und Ruckforderungen, sind monatlich zu prifen.
Zusétzlich ist je ein Thema aus folgenden Bereichen zu prifen:

= Barcode

= Mehrbedarfe

» BfUH

= Listenprifung

Die Themenauswahl obliegt dem GB V.

Die Prufung des Falles beginnt grundséatzlich ab dem letzten Bewilligungsabschnitt (letzte Bewilligung Neu- oder
Weiterbewilligungsantrag).

Zusétzlich ist monatlich je ein Fall zu

8§22 (8)

8§24 (3)

§22 (6)

gemal Checkliste 3c zu prifen. Die Pruffalle werden ebenfalls in der Datenbank Aktenprifung zur Verflgung
gestellt.

Die Teamleitungen stellen dartiber hinaus sicher, dass die Guthabenliste, die Klarungsliste und die Visaliste in ERP
laufend abgearbeitet und die Félle vollstindig erledigt werden. Gleiches gilt fur die Bearbeitung der
Zahlungsrucklaufer.

Der Bereich Grundsatzangelegenheiten Leistungsgewéahrung (Z511) monitort monatlich die Bearbeitungsstande.

Die Fachstellen fur Wohnungsnotfalle Gbermitteln dem Bereich Leistung in der Zentrale monatlich je 10 Falle, in
denen eine Direktanweisung aufgrund von Miet- und/oder Energieschulden erforderlich ist. Der Bereich Leistung
pruft diese und gibt zu korrigierende Falle ebenfalls an die Teams.

4.3.1 Korrektur fehlerhafte Féalle

Fehlerhafte Entscheidungen sind sofort von der zustandigen Sachbearbeitung zu korrigieren.
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4.4

IntegrationsleistungsCenter (ILC)

Alle Teamleitungen nehmen monatlich Vollerhebungen zu Prozessen vor und Erhebungen zu monatlich 10
Fallen und prifen Prozesse und Falle nach den Checklisten ,ILC". (Anlage 4)

Die fir das Aufgabenfeld AGH zustandige Teamleitung prift die 10 identifizierten Falle monatlich gemar der
Checkliste ,ILC-AGH". Die fiir die Aufgabenfelder MAbE-MAT, BaE, AsA, Reha, FbW, AVGS-MAT, AVGS-MPAYV,
EGZ, TaAM, EvL und FF-HAM zustandigen Teamleitungen prifen wenigstens 3 Félle aus jedem dieser
Aufgabenfeldern monatlich gemafld der Checklisten 4. Die fur die Aufgabenfelder IT, Pl und GQS zustandige
Teamleitung pruft wenigstens 3 Falle aus diesen Aufgabenfeldern monatlich gemaf der Checkliste 4.

Die zu prifenden Falle werden nach dem Zufallsprinzip ermittelt. Dabei wird sichergestellt, dass, je nach
Verantwortungsbereich, die Féalle aus allen Sachbearbeitungsbereichen stammen.

4.5 Unterhalt

Die Teamleitung Unterhalt prift monatlich 10 Falle samt Leistungsakten nach einer Checklisten 5a.

Die zu prufende Stichprobe bestimmt die Teamleitung selbst mit der Mafl3gabe, dass die Unterhaltsvorgange von
unterschiedlichen Mitarbeitenden stammen. Uber das Jahr gesehen sind die Vorgange aller Mitarbeitenden
gleichermalf3en in die Stichproben einzubeziehen.

In der Stichprobe wird die tGbereinstimmende Anwendung der dokumentierten Regelungen regelmaRig Gberprift.

Zusatzlich kontrolliert die Teamleitung monatlich 10 Annahmeanordnungen in ERP nach Checkliste 5b.

4.6 Rechtsstelle

Die Teamleitung OWIG prift monatlich 10 Félle samt Leistungsakten nach einer Checkliste (Anlage 6). Die
Teamleitungen SGG prufen ebenfalls jeweils 10 Falle in den Bereichen Widerspriiche und Klageverfahren.
(Anlage 6).

Die zu prufende Stichprobe OWIG bestimmt die Teamleitung selbst mit der Mal3gabe, dass die Leistungsakten von
unterschiedlichen Mitarbeitenden stammen. Uber das Jahr gesehen sind die Akten aller Mitarbeitenden
gleichermafien in die Stichproben einzubeziehen.

Die Stichprobe Widerspriche besteht am Stichtag aus den jeweils ersten fiunf Widerspruchsakten im
Postausgang. Diese Postausgdnge sind die ersten funf, welche sich in den Ausgangsfachern fur die einzelnen
Standorte in alphabetischer Reihenfolge befinden. Bsp.: In dem Ausgangsfach fur den Standort A befindet sich am
Stichtag eine Akte, in dem fir Standort B drei Akten und in dem fur Standort C finf Akten. Die ersten finf Vorgange
setzen sich zusammen aus der Akte fur Standort A, den drei Akten fir Standort B und der untersten Akte im
Ausgangsfach fiir Standort C. Der jeweilige Stichtag wird auf der ersten Dienstbesprechung der Fihrungskrafte der
Rechtsstelle im Monat festgelegt.

Die Stichprobe Klageverfahren besteht aus den ersten funf Klageverfahren im Postausgang am festgelegten
Stichtag bzw. an den Folgetagen, bis finf Klageverfahren erreicht werden.

Die Stichproben werden gesammelt und monatlich an die GBL IV Ubersandt.

5. Qualitatssicherung

Der Bereich Qualitatssicherung fuhrt risikoorientiert Prifungen zur Durchfiihrung der Fachaufsicht durch.
Zu diesem Zweck sind auf Anforderung durch den Bereich DQM die Einzelfall-Priifergebnisse per Kopie der
Checklisten / Hilfsdatei an den Bereich DQM zu Ubersenden.

6. Aufbewahrung der Prifdokumente

Alle Prifdokumente [Einzelfalle mit Kundennummer/BG-Nummer (Checklisten / Hilfsdatei)] sind mindestens 6
Monate aufzubewahren und danach zu vernichten. Ausgenommen von der Regelung sind die Prifungen zur VKB.
Die Kundennummern sind separat (pro TL) aufzubewahren und nach 6 Wochen zu vernichten.
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Hinweise zur Hospitation

Das Fachaufsichtskonzept sieht flr die Bereiche Eingangszone, Arbeitsvermittlung und Leistungsgewahrung Fachaufsichtkonzept

Hospitationen bei Kundengesprachen durch die jeweilige Teamleitung vor.

Ziel der Hospitation

Ziel der Hospitation ist ausschliel3lich die Qualitatssicherung der Beratung. Wichtigstes Element ist dabei der
bilaterale Austausch im Anschluss, fir den sich die Teamleitung und die Mitarbeitenden zeitnah nach der
Hospitation ein Zeitfenster einplanen sollten.

Generell sollten sich Teamleitung und Mitarbeitende vor der Hospitation verstandigen, bei welchem Gesprach eine  Fallauswahl
Hospitation voraussichtlich erfolgreich durchgefiihrt werden kann ohne die Vertrauensbasis zwischen
Mitarbeitenden und Kund:innen zu stéren.

. o . - . . ) o . . Einwilligung der Kund:innen
Die Hospitation ist fir die Kund:innen freiwillig. Diese missen vor bzw. zum Beginn der Hospitation Uber die

Teilnahme einer Teamleitung informiert werden. Dabei ist lhnen das Ziel der Hospitation zu erklaren. Die
Kund:innen kénnen die Hospitation ohne Begriindung ablehnen, auch dartber sind die Kund:innen zu informieren.

Die erfolgte Einwilligung zur Hospitation ist als ein allgemeiner Vermerk kurz zu dokumentieren. Dabei sind sowohl
das Ziel als auch die Freiwilligkeit festzuhalten. Die Verwendung eines Textbausteins ist nur dann zulassig, wenn
die Inhalte des Bausteins den Tatsachen entsprechen.

Erfolgt keine Einwilligung durch die Kund:innen ist diese nicht zu dokumentieren.

Die Dokumentation erfolgt erst nach dem Kundengesprach, da wahrend des Gesprachs noch vom Widerruf
gebrauch gemacht werden kann. (Hospitation / Zeitweilige Hospitation)

Dokumentation

Hospitation / Zeitweilige Hospitation

Der/Die Kund:in erteilt personlich / telefonisch die Zustimmung fiir die Hospitation durch die Teamleitung beim

heutigen Gespréach. Der/Die Kund:in wurde vorher tiber das Ziel der Hospitation (Qualitatssicherung), tber die Vermerktext
Freiwilligkeit und Moglichkeit der begriindungslosen Ablehnung und Gber die Moéglichkeit zum jederzeitigen Widerruf

informiert.

Stand 13.04.2021

Tipps von Praktiker:innen zur telefonischen Hospitation

Vorbereitend:
Als sinnvoll hat sich erwiesen, die Kund:innen darauf hinweisen, dass die TL das Telefonat ausschlieRlich mithért (nicht "mitredet”). Hintergrund ist, dass die
Kund:innen informiert sind, dass die TL nicht in das Gespréch "eingreifen" und sich nicht zu Inhalten auf3ern wird.

Technisches Verfahren

Im Standort; Direkt tGber das Telefon im Standort kann, nachdem die Verbindung mit den Kund:innen steht, eine weitere Person in das Telefonat wie folgt
eingebunden werden.

= Pfeil nach rechts driicken

= Dann im Menu den Punkt ,Konferenz* auswahlen

=>» TL per Durchwabhl (alternativ mit der kompletten Telefonnummer) hinzufiigen
= Zum Schluss noch einmal die Konferenz bestatigen.

Im Homeoffice: Erst Aufbau des Telefonats mit Kund:in, zusétzlich Anrufen der TL, Verbinden der zwei Gesprache ber die Schaltflache Konferenz:

Aus dem Handout Telefonie Fortgeschrittene :

2.1.4 Ruckfrage/Makeln/Konferenz

Genau wie am Telefon-Endgerét haben Sie im Web-Client die Mdglichkeit situationsbedingt einen oder mehrere Kollegen in ein Gesprach miteinzubeziehen.
Dazu geben Sie die Rufnummer wahrend des laufenden Gespréachs in die Eingabezeile ein und klicken auf den griinen Telefonhérer. Fir den Teilnehmer des
aktiven Gespréches wird ab diesem Zeitpunkt Wartemusik eingespielt.

In den Auswahlpunkten wéhlen Sie die gewtnschte Aktion:
* Riickfrage zu einem Teilnehmer und anschlieRender ad hoc-Konferenz mit bis zu 8 Teilnehmern

WebChent \'-. ne Themenndnummer -{ [reio 18

SIS Vortindungistaverung
s

Yoernal

Keatokte Moma  AMesen  Pemmer
Ver rel haissoche Ot el | 7030
Konliger aticon

[ Mok el || UDergeben Kocderens
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file://dst.baintern.de/dfs/022/Ablagen/D02200-Telefonie-Dokumentation/VOIP/Public/Handout_Telefonie_Fortgeschrittene.pdf

Checkliste Hospitation Eingangszone

Anlage la

Kundennummer:

Hinweise

Bei jeder Vorsprache trifft .....zu

voll

tlw.

nicht

Prufung Kundenidentitat

Datensatz auf Zuordnung geprift (Rechtskreis, Dienststelle, IFK vorhanden)

Prufung Zusténdigkeit (Rechtskreis, Standort)

A WM

Prufung und Aktualisierung der Stammdaten
(Telefon, Adresse, RV-Nr.)

Anliegenermittlung effizient und zielgerichtet
(BegrufRung, Anliegenklarung, Gesprachsvereinbarung, Umsetzung der Vereinbarung,
Abschluss/Verabschiedung)

Sachgerechte Kundensteuerung
(Termin fur richtige MA, Anmeldung)

Sachgerechte Dokumenten-, Informationssteuerung
(Aufgabe, VAM, Ticket)

Gesprachsebene angemessen empathisch

Angemessene Dokumentation in der Kundenhistorie

E-AKTE

n.i.O.

n.z.

10

Wurden ausschlieflich die zulassigen und erforderlichen Dokumente fiir die E-AKTE entgegen genommen?

11

Wurden Originale im Vorwege aussortiert bzw. nur in Kopie entgegen genommen?

Zusatzlich bei Erstgesprachen

voll

tlw.

nicht

Aufbewahrung von Unterlagen It. Handlungsanweisung 03/2006 i.V.m.
Handlungsanweisung 02/2018

12

Vorsprechende angelegt (bzw. reaktiviert und aktualisiert)

13

Alle BG-Mitglieder abgefragt und in STEP erfasst (Erfassung aller Personendaten und aller U15 auch in VerBIS)

14

Sind in ALLEGRO alle Personen der BG erfasst, ist eine BG —Nummer vergeben und sind die Organisationsdaten
enthalten?

Handlungsanweisung 02/2018

15

Anspruchsvoraussetzungen gem.8 7 SGB Il geprift
(inkl. vorrangiger Leistungen, Arbeitnehmerstatus)

16

Arbeitspaket erlautert und ausgehandigt

17

ALG Il Antrag mit notwendigen Anlagen ausgehandigt

18

Weitere Prozessschritte fur Antragstellende und BG-Mitglieder erlautert

19

Aufklarung zur Rechte und Pflichten

20

Termine fur antragstellende Person und alle BG Mitglieder festgelegt

21

Kundenkarte erstellt und ausgehandigt

22

Notwendige Mitteilungen / Aufgaben fur zustandige IFK aller BG-Mitglieder erstellt

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand: 10.02.2022

Das Feedbackgesprach mit den Kolleginnen und Kollegen ist das zentrale Element der Hospitation.
Der Hospitationsbogen dient dabei als Orientierungs- und Gedéachtnishilfe fur die TL.
Die Inhalte sind nicht in die Rickmeldung an STOL / Zentrale zu Ubertragen.

la_Hospitation_EZ
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Checkliste Hospitation IFK* Anlage 2a Hinweise

Kundennummer: trifft vollzu &= trifft nicht zulgjie pewerten Sie das Gesamtbild der

Gesprachsfilhrung - worauf Sie achten sollten: L] L] L] L] Gesprachsflhrung auf einer Skala von 1-4.

e Grundhaltung

War die Gesprachsstruktur zielfiihrend?
Situationsanalyse. Zielfindung. Losungsstrategie. Erkennen von Recourcen und Potenzialen. Transparenz des Vorgehens -
Zielsetzung erkennbar - IFK fuhrt das Gesprach

Stimmt die beraterische Grundhaltung?
Grundhaltung positiv. IFK nimmt die Kund:innen ernst. Tragféahige Arbeitsbeziehung.
1 JAngemessener Umgang mit Widerstanden. Die Kund:innen konnte sich angemessen einbringen.

War fur die Kund:innen das Ziel des Gespréachs erkennbar?
Adressatengerechte, verstandliche Kommunikation:

. von Starken und Handlungsbedarfen.

. von erforderlichen Themen

. Wiedergabe des Kund:innen am Ende was zu tun ist?

e Beko-Methoden-und-Techniken

Wurde der Beratungsverlauf durch den angemessenen Einsatz von Methoden und Techniken unterstitzt?
Warming up. Aktives Zuhoren. Trichterprinzip. Paraphrasieren. usw.

Wie schéatzen Sie die Inhaltliche Ausgestaltung auf einer

Inhaltliche Ausgestaltung - worauf Sie zusatzlich achten konnen: L] L] L] L] )
Skala von 1-4 ein?

War das Gesprach ausreichend durch die IFK vorbereitet worden?
Angemessene Uberprifung der Kundendaten auf Aktualitat (Stammdaten und Profildaten)

2 Kund:innen umfassend beraten?
Wurden Folgeaktivitaten vereinbart?
Nachbereitung - wie geht es weiter? (] (] (] (] Uberwiegend: "Alles und gut" - "teilweises oder ok" -
"wenig oder naja” - "nicht oder falsch"?
Wurde alles erledigt?
3 Dokumentation , Aufgaben + Termine , interne Mitteilungen / Sanktionen

Hat die IFK an alle Folgeaktivitaten gedacht oder fehlte doch noch eine Kleinigkeit oder etwas sehr wichtiges?
Ist der Vermerk verstandlich formuliert?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 01.02.2022 * AV /FM/Reha

Das Feedbackgesprach mit der IFK ist das zentrale Element der Hospitation.
Der Hospitationsbogen dient dabei als Orientierungs- und Gedéachtnishilfe fur die TL.
Die Inhalte sind nicht in die RUckmeldung an STOL / Zentrale zu Ubertragen.

2a_Hospitation-IFK Fachaufsicht_Nr.74a .xlsx


https://www.baintranet.de/002/001/004/003/002/Documents/Beko-Grundhaltung-Einstellung.pdf
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Einladungscheck

Team X

Hinweise

Prufung der Vorwoche zum Fachaufsichtszyklus (individueller Priftag der TL)

Prifung der Anzahl verbindlicher Einladungen durch Einsichtnahme wahrend der
Hospitation

n.i.O.

n.z.

1 JAngemessene Anzahl verbindlicher Termine vereinbart

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand: 11.04.2023

befristet bis Berichtsmonat Dezember

Druckdatum 06.12.2023
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Verlaufsbezogene Kundenbetrachtung

Anlage 2b
Ifd. Nr.
AV Betrachtungszeitraum (min) 12 Monate
i.0. n.i.0. n.z.
1 Spiegelten die festgestellten und dokumentierten Unterstiitzungsbedarfe/Handlungsstrategien die Erkenntnisse aus den
' Gesprachen wider?
1.1. Erkenntnisse aus Gesprachen plausibel
1.1.a |Zielberuf im Profiling plausibel vergl.3.1.1 - Integrationskonzept
1.1.b |Fahigkeiten sinnvoll erfasst
1.1.c [Wurde bei Vorliegen der Voraussetzungen eine Vormerkung fir das FM geprift?
Wenn die Datenlage eine (lang andauernde) gesundheitliche Einschrankung nahelegt: i .
. e . . Siehe 3. der AL 013 Berufliche Reha und Ablaufschema Reha.
1.1.d |Wurde der gesundheitliche Aspekt nachgehalten und wenn notwendig ein Arztliches Gutachten (mit konkreter Zielfrage : . . B
. . . Liegt kein Hinweis auf eine (lang andauernde) Erkrankung vor = n.z.
berufliche Reha) eingeleitet?
1.2. Unterstlitzungs- bedarf ermittelt und dokumentiert?
1.2.a |Erscheint die Auswahl der Handlungsbedarfe/-strategien passend/plausibel (inhaltlich)?
1.2.b |Wurden die Handlungserfordernisse/ -strategien sinnvoll priorisiert (zeitlichen )?
1.2.c [Wurden in Bezug auf die festgestellten Handlungsbedarfe konkrete Handlungsauftrage an die Kund:innen vergeben? z.B. Vereinbarung im Vermerk oder EinV
2. Aktivitdten, Aktivierung und Nachhaltung
2.a Wurden die Handlungserfordernisse unverzuglich angegangen (einschl. ggf. sinnvoller Vermittlungsaktivitéaten)?
2.b Wurden mit den Kund:innen in situationsangemessenem Abstand Beratungsgesprache gefuhrt?
Wurden Beratungsvermerke systematisch fortgesetzt (Verkniipfung mit Inhalten vorheriger
Gesprache)? Ist der Integrationsprozess auch fiir Dritte (insb. Vertretungen) schliissig
. dokumentiert? Wurden in dem / den Folgegesprach/en relevante Sachverhalte aus dem/ den
2.c War ein roter Faden erkennbar? . . . T ) .
Vorgesprachen aufgegriffen? Sind alle identifizierten Handlungserfordernisse systematisch
bearbeitet worden? Wurde die aktuelle Situation des Kunden dabei berticksichtigt (soweit
verandert)?
24 Werden offene Vorgénge aktuell per Aufgabe nachgehalten? zB. ausgege?ene Gutscheine (B"GS | AVGS | DeuF&V)/ Anerkennung von Schul-und
Berufsabschliissen / (Reha-)Antrage usw.
3. Gesamteindruck: War das Handeln im Betrachtungszeitraum zielfihrend zur Erhéhung der Integrationschancen?
4, Sozialdatenschutz in den Freitextfelder eingehalten
5. Bei Meldeversaumnissen: sind ausreichende, verbindliche Einladungsversuche unternommen worden? Anzaf, s?hrﬁftliche Ei”'a‘,{'“"g (nicht nurAnrgfyersuche), Rgchtsfolgenbelehrung, Einladung
zum persdnlichen Gesprach ins JC, Konkretisierung des Einladungstextes.
6.a Letzte MalRBnahmeteilnahme (AMP / I-Kurs): Wurden die Kund:innen wéhrend der Teilnahme angemessen betreut? wenn im letzten Jahr keine Malnahmeteilnahme stattgefunden hat -"n.z."
6.b Letzte MalRnahmeteilnahme (AMP / I-Kurs): Wurden die Kund:innen nach MalRnahmeende eingeladen? ) wgnn im letzten Jalhr I.<e|ne Maf&nahmetellnahme stattgefun?en Tat - ne
- bei angemessen haufigen Einladungsversuchen aber MV - "n.z.".
6.c Wurden spatestens nach Ende des I-Kurs / BSK Deutschkenntnisse erfasst?
Fir alle Falle ohne Abschluss (sowohl ganzlich ohne, als auch mit erklartem Verzicht) i.0. =
Gesprach nach dem 01.07. und Verzicht erklart+nachvollziehbare begriindet oder generell
nachvollziebar (z.B. §10 oder Dauer-AU oder mehrere MV/).
7.a Ohne KoopP: War der Nicht-Abschluss nachvollziehbar und plausibel? n.i.0.= Gesprach nach dem 01.07.23 ohne Begriindung fiir den Nichtabschluss und kein
generell nachvollziehbarer Grund.
n.z.= alle anderen (z.B. kein Gesprach und kein generell nachvollziebarer Grund oder giiltige
EinV)
7.b Bei abgestimmtem KoopP: Sind die Inhalte plausibel und ausreichend? alle ohne KoopP =n.z.

2b_AV
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https://www.baintranet.de/011/004/004/003/Documents/Weisung-201703010-Anlage-1.pdf
file://dst.baintern.de/dfs/123/Ablagen/D12370-tah-Intranet/tah_intranet/03-Vermittlung/Besondere-Zielgruppen/SbM-Reha/uebersicht.html
file://dst.baintern.de/dfs/123/Ablagen/D12370-tah-Intranet/tah_intranet/03-Vermittlung/Besondere-Zielgruppen/SbM-Reha/uebersicht.html

MaRnahmeteilnahme (1x in Q1. + 1x in Q3.)

Wurde die individuelle Foérderentscheidung nachvollziehbar getroffen und dokumentiert (u.a. die gesetzliche

.. Begriindung Maf3nahmeauswahl,-Ziel, Eignung, Dauer, Férderhdhe
Begrundung)? 9 g gnung

vergl. Dokumentationsstandards Modul Angemessenheit,Notwendigkeit und

N . . y -
B Notwendigkeit und Angemessenheit der Fahrtkosten ausreichend begriindet? Wirtschaftlichkeit

Nur AGH: Wurde im Zusammenhang mit der Forderentscheidung begriindet, warum vorrangige

C Eingliederungsleistungen nicht eingesetzt werden konnten?
D Nur FbW: Wurde die Bearbeitungsfrist (Posteingang + Scan + Bearbeitung IFK + Abgabe an ILC) von max. 6 AT Zur Beantwortung der Frage: bitte nur Hauptantrag (BGS Ruicklauf) zurtickmelden,
eingehalten? Bitte Teilvorgange (z.B. Fahrtkosten) intern bewerten.

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.08.23

Fragen 5. - 6b. befristet bis Berichtsmonat Dezember 2023
Frage 6¢ befristet bis Berichtsmonat Dezember 2023
Fragen 7a+7b - befristet bis 31.07.2024

2b_ AV Fachaufsicht_Nr.74a .xIsx



Verlaufsbezogene Kundenbetrachtung

Team X

Ifd. Nr.

Hinweise

Fallmanagement

n.i.O.

n.z.

Betrachtungszeitraum (min) 12 Monate

Wurden eine Einstiegsberatung durchgefuhrt und ein Arbeitsbiindnis hergestellt und das Ganze dokumentiert?

Wurde ein aktivierendes Assessment durchgefuhrt und in VerBIS im Bereich FM dokumentiert?

Wourde der Fallzugang gem. HA 01/2008 durchgefiihrt und dokumentiert

Wurde bei FM >6 Monate die Fortflihrung der Betreuung im FM alle 6 Monate geprift und nachvollziehbar

zu prufen: Dokumentation dartber, dass das FM erklart wurde und sich von Kd. dafiir entschieden wurde.

zu prufen: Hemmnisse und Ressourcen erfasst, die zur Beurteilung der sozialen und arbeitsmarktrelevanten Situation dienlich
sein konnten. Wurden Ziele und Aktivitaten abgeleitet?

HA 01/2008 Seite 1

V. dokumentiert?
Wenn die Datenlage glhe (lang andauernde) gesundheitliche Elnsch.ranlfury_g nghelegt: . . Siche 3. der AL 013 Berufliche Reha und Ablaufschema Reha.
1.1.d JWurde der gesundheitliche Aspekt nachgehalten und wenn notwendig ein Arztliches Gutachten (mit konkreter Zielfrage . . . _
) ) ) Liegt kein Hinweis auf eine (lang andauernde) Erkrankung vor = n.z.
- berufliche Reha) eingeleitet?
1.2.a |Erscheint die Auswahl der Handlungsbedarfe/-strategien passend/plausbibel (inhaltlich)?
1.2.b [Wurden die Handlungserfordernisse/ -strategien sinnvoll priorisiert (zeitlichen)?
1.2.c |Wurden in Bezug auf die festgestellten Handlungsbedarfe konkrete Handlungsauftrage an die Kund:innen vergeben? z.B. Vereinbarung im Vermerk oder EinV
2.a |Wurden die Handlungserfordernisse unverzuglich angegangen (einschl. ggf. sinnvoller Vermittlungsaktivitaten)?
2.b [Wurden mit den Kund:innen in situationsangemessenen Abstanden Beratungsgesprache gefihrt?
Wurden Beratungsvermerke systematisch fortgesetzt (Verknlpfung mit Inhalten vorheriger Gespréache)? Ist der Integrationsprozess auch fiir Dritte (insb.
¢ |War ein roter Faden erkennbar? Vertretungen) schliissig dokumentiert? Wurden in dem / den Folgegesprach/en relevante Sachverhalte aus dem/ den Vorgespréachen aufgegriffen? Sind
' ' alle identifizierten Handlungserfordernisse systematisch bearbeitet worden? Wurde die aktuelle Situation des Kunden dabei berlicksichtigt (soweit
verandert)?
2.d JWerden offene Vorgange aktuell per Aufgabe nachgehalten? z.B. ausgegebene Gutscheine (BGS / AVGS / DeuFdV)/ Anerkennung von Schul-und Berufsabschllissen / (Reha-)Antréage usw.
3. Gesamteindruck: War das Handeln im Betrachtungszeitraum zielfihrend zur Erhéhung der Integrationschancen?
4, Sozialdatenschutz in den Freitextfelder eingehalten
5 Bei Meldeversaumnissen: sind ausreichende, verbindliche Einladungsversuche unternommen worden? Anzahl, schriftliche Einladung (nicht nur Anrufversuche), Rechtsfolgenbelehrung, Einladung zum persdnlichen Gespréch, Konkretisierung des
’ Einladungstextes.
6a |Letzte MalRBnahmeteilnahme (AMP / I-Kurs): Wurden die Kund:innen wahrend der Teilnahme angemessen betreut? wenn im letzten Jahr keine MaRnahmeteilnahme stattgefunden hat -"n.z."
6.b |Letzte MaRnahmeteilnahme (AMP / I-Kurs): Wurden die Kund:innen nach Mal3Bhahmeende eingeladen ? ’ wgnn im letzten Ja‘hr I.<e|ne Ma[&nahmeteﬂnahme stattgefun?en ,r,]at " nz
- bei angemessen haufigen Einladungsversuchen aber MV - "n.z.".
6.c [Wurden spatestens nach Ende des I-Kurs / BSK Deutschkenntnisse erfasst?
Fur alle Falle ohne Abschluss (sowohl ganzlich ohne, als auch mit erklartem Verzicht) i.0. = Gespréach nach dem 01.07. und Verzicht
. . . erklart+nachvollziehbare begriindet oder generell nachvollziebar (z.B. §10 oder Dauer-AU oder mehrere MV).
: . 2
7.a |Ohne KoopP: War der Nicht-Abschiuss nachvollziehbar und plausibel? n.i.0.= Gesprach nach dem 01.07.23 ohne Begriindung fir den Nichtabschluss und kein generell nachvollziehbarer Grund.
n.z.= alle anderen (z.B. kein Gesprach und kein generell nachvollziebarer Grund oder gliltige EinV)
7.b |Bei abgestimmtem KoopP: Sind die Inhalte plausibel und ausreichend? alle ohne KoopP =n.z.

Druckdatum 06.12.2023
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MaRnahmeteilnahme (1x in Q1. + 1x in Q3.)

A \é\;m;r:iuigLengTV|duelle Forderentscheidung nachvollziehbar getroffen und dokumentiert (u.a. die gesetzliche Begriindung Manahmeauswahl,-Ziel, Eignung, Dauer, Forderhohe

B Notwendigkeit und Angemessenheit der Fahrtkosten ausreichend begriindet? vergl. Dokumentationsstandards Modul Angemessenheit,Notwendigkeit und Wirtschaftlichkeit

C Nur AGH: Wurde im Zusammenhang mit der Férderentscheidung begriindet, warum vorrangige
Eingliederungsleistungen nicht eingesetzt werden konnten?

D Nur FbW-BGS: Wurde die Bearbeitungsfrist (Posteingang + Scan + Bearbeitung IFK + Abgabe an ILC) von max. 6 AT

Zur Beantwortung der Frage: bitte nur Hauptantrag (BGS Riicklauf) zurickmelden,
eingehalten?

Bitte Teilvorgange (z.B. Fahrtkosten) intern bewerten.

Fazit/Handlungshedarfe:

Stand 10.08.23

Druckdatum 06.12.2023 Fachaufsicht_Nr.74a .xlsx



Verlaufsbezogene Kundenbetrachtung

Anlage 2b Hinweise
Ifd. Nr.
Reha Betrachtungszeitraum (min) 12 Monate
i.0. n.i.O. n.z.
Findet eine fortlaufende Kommunikation, z.B. Fallkonferenzen mit dem zustandigen Rehabilitationstrager statt, um
l. eine Strategie zur Uberwindung der Hilfebediirftigkeit bzw. um eine Integration in den Arbeitsmarkt konsequent
umzusetzen?
I. Wurde ein vom zustandigen Rehabilitationstrager vorgesehener MalRnahmeeintritt aktiv nachgehalten?
Il. Wurde bei MaRnahmeteilnahmen friihzeitig das Absolventenmanagement eingeleitet?
V. Wurde nach MaRnahmeteilnahme eine zielfiihrende Integrationsstrategie intensiv verfolgt?
Ist ein passendes Stellengesuch (Beruf, Kenntnisse, softskills) mit korrektem Veroffentlichungsstatus angelegt und in
V. )
Betreuung der gE (SGB Il) tbernommen worden?
VI. Wurde bei langer als sechs Monaten laufenden Reha-Verfahren der aktuelle Status nachgehalten?
VI Wurde der leistende Rehabilitationstrager (gilt auch fur die BA) aktiv zur Wahrnehmung seiner Prozessverantwortung
' aufgefordert?
1.1.a |Zielberuf im Profiling plausibel
1.1.b |Fahigkeiten sinnvoll erfasst
1.1.c [Wurde bei Vorliegen der Voraussetzungen eine Vormerkung fir das FM gepruft?
24 Werden offene Vorgange aktuell per Aufgabe nachgehalten? z.B. ausgege?ene Gutscheine (BEBS/AVGS |/ DeuFdV)/ Anerkennung von Schul-und
Berufsabschlissen / (Reha-)Antrage usw.
Wurden Beratungsvermerke systematisch fortgesetzt (Verknlpfung mit Inhalten vorheriger Gespréache)?
Ist der Integrationsprozess auch fur Dritte (insb. Vertretungen) schllissig dokumentiert? Wurden in dem /
2.c War ein roter Faden erkennbar? den Folgegespréch/en relevante Sachverhalte aus dem/ den Vorgesprachen aufgegriffen? Sind alle
identifizierten Handlungserfordernisse systematisch bearbeitet worden? Wurde die aktuelle Situation des
Kunden dabei beriicksichtigt (soweit verandert)?
4. Sozialdatenschutz in den Freitextfelder eingehalten

Malnahmeteilnahme (1x in Q1. + 1x in Q3.)

Wurde die individuelle Foérderentscheidung nachvollziehbar getroffen und dokumentiert (u.a. die gesetzliche

A N Begriindung MalRnahmeauswahl,-Ziel, Eignung, Dauer, Forderhthe
Begriindung)? g g gnung
B Notwendigkeit und Angemessenheit der Fahrtkosten ausreichend begriindet? vergl. Dokumentationsstandards Modul Angemessenheit,Notwendigkeit und Wirtschaftlichkeit
c Nur AGH: Wurde im Zusammenhang mit der Férderentscheidung begriindet, warum vorrangige
Eingliederungsleistungen nicht eingesetzt werden konnten?
D Nur FbW-BGS: Wurde die Bearbeitungsfrist (Posteingang + Scan + Bearbeitung IFK + Abgabe an ILC) von max. 6 AT Zur Beantwortung der Frage: bitte nur Hauptantrag (BGS Riicklauf) zuriickmelden,

eingehalten?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 01.02.2022

2b_Reha

Bitte Teilvorgange (z.B. Fahrtkosten) intern bewerten.
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Verlaufsbezogene Kundenbetrachtung Team X Hinweise
Kundennummer: Betrachtungszeitraum : Priiftag BV
Qualitat der Dokumentation (Mai + November) i.0. n.i.O. n.z. Dokumentation- Moduliiberblick

Vermerktyp korrekt?

Lag ein Beratungsinhalt vor, der den Vermerktyp "Beratungsvermerk” bzw. "SOB" rechtfertigt?

Betreff in Ordnung?

Ist die Betreffzeile einen aussagekraftig? Kann man den Vermerk anhand der Betreffzeile wiederfinden?

Setting ersichtlich?

Ist sichtbar, ob das Gesprach auf Einladung oder auf Kundeninitiative, persénlich oder telefonisch stattfand
(z.B.: "p.V. auf 1. E" oder "tel. B ohne E")

Struktur vorhanden?

Orientiert sich an Fernseher- (oder Burger-) Struktur? Siehe Basismodul Seite 9.

Nur relevante Informationen vorhanden?

...oder sind offenkundig nicht-vermittlungsrelevante Inhalte dokumentiert worden (= n.i.O.)

Sind die relevanten Informationen (dem Anschein nach) vollstandig?

...oder fehlen offensichtlich wichtige Informationen (z.B. Arbeitsaufnahme bei wen, zu wann etc.)

Vermerk taggleich erstellt?

Datum : "Erstellt am" und "Kontakt am" gleich?

Gesamteindruck des Vermerks

War es anhand des Vermerks mdglich, den aktuellen Sachstand zu erfassen?
(Dazu mussen ggf. mehrere Vermerke und das Profiling gelesen werden)

Aufgabe zum Sachverhalt vorhanden?

Werden die Sachverhalte aktiv nachgehalten, gab es zur nachsten notwendigen Sachstandspriufung eine Aufgabe?

9a

Wenn eine Aufgabe vorhanden ist, ist diese sprechend?

War die Aufgabe so fomuliert, dass die IFK spéter / eine Vertretung die Aufgabe verstehen, bzw. anhand der Aufgabe die
Erledigung priorisiert werden kann (z.B. "muss taggleich (auch in Vertretung) erledigt werden" vs."kann geschoben werden").
Lag keine Aufgabe vor, dann n.z.

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.06.2021

Druckdatum 06.12.2023
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Checkliste - Flankierende Leistungen - Priifung je einmal im ersten und dritten Quartal Anlage 2c Hinweis FL
FL - Beginn in Status B, V, E i.0. n.i.O. n.z.
MaRnahme: SchuBe 0 SuBe 0 LLBe o FL
von - bis: -
Bitte achten Sie darauf, da nicht selten, mehrere Flankierende Leistungen parallel angeboten werden, dass nur die Eintrage bewertet werden, die sich auf die
KD Nr. / Ifd. Nr. ) ;
zu prufende FL beziehen.
Zuweisung/Angebot i.0. n.i.0. n.z.
. . . . . K historie - Fil h Profiling - W ind Al k tiert? Profiling - sind Dat M h ie nich h
1. st das Angebot der Flankierenden Leistung aus den Handlungsstrateglen ableltbar/plau5|bel? undenhistorie |terL_1ng nach Profiling ann sind Anderungen dokumentier rofiling - sind Daten oder Mal3nahmen angegeben, die nicht (mehr)
relevant oder veraltet sind?
2. |Wurde das Angebot der Flankierenden Leistung datenschutzkonform dokumentiert? Im Vermerk zur Standortbestimmung oder Fallmanagement - siehe Arbeitsanleitung Nr. 100 S. 7+8
. Dokumentation in der Kundenhistorie (Eingang von Unterlagen, Gesprachsinhalte in SOB-Vermerken), Dokumentation im Profiling - Kommentarfelder, Wurde
?
3. Wird das AngebOt entSpreChend naChgehalten ’ Aufgaben zur Nachhaltung des Standes des Angebots gesetzt?
COSACH-Buchung i.0. n.i.0. n.z.
E - Unterbreitung des Angebots, ohne dass der Kd. bereits auf einer Warteliste steht oder bereits an der FL teilnimmt, V - auf Warteliste
4, Ist der Status in COSACH korrekt eingetragen? B - bewilligt, teilnehmend - der Kd. hat die Beratung aufgenommen. Z - bei Nichtteilnahme, ist Status auf Z zu andern. C - Der Status C ist grundsétzlich nicht
zu verwenden.
SuBe: Datum aus Hilfeplan. SchuBe Riicklauf 2 => V, Ricklauf 3A => B: , LLBe Rickmeldung aus der Mail des Multiplikators =>B. Ggf. Beginn anpassen ->
5. Entspricht das Beginndatum dem dokumentierten Verlauf in VerBIS? Siehe Arbeitsanleitung Nr. 100 Anlage :COSACH Priifschema. Beginndatum # Ubergabe an den Tréager = OK
6. Wurde das Datum "Ubergabe an Trager am" korrekt eingetragen? Ist immer anzugeben! Datum des Angebots (nicht des Beginn)!
FL - Ende im Status B i.0. n.i.0. n.z.
MaBnahme: SchuBe o SuBe o LLBE o FL
von - bis: -
KD Nr. /Ifd. Nr.
Auswertung der Malinahme i.0. n.i.0. n.z.
Wourden die Kund:innen auch wéahrend der Teilnahme an der Flankierenden Leistung bedarfsgerecht beraten und Uber den _ L _
7. Datenschutz muss gewahrt bleiben, moglichst Vermerk im SOB oder Kommentarfelder der Handlungsbedarfe o0.FM.
Verlauf der FL gesprochen?
8 Liegt ein Abschlussbericht vor bzw. wurde dieser vom Trager oder von den Kund:innen angefordert bzw. wird der Eingang
' ggf. entsprechend per Aufgabe nachgehalten?
9a. |Soweit der Abschlussbericht vorliegt: Wurde dieser ausgewertet?
9b. |Wurde das Ergebnis der Malinahme mit den Kund:innen besprochen?
10. [Wurde eine weitere Strategie vereinbart und dokumentiert?
COSACH-Buchung i.0. n.i.0. n.z.
FL tatséchlich beendet (It. Dokumentation in VerBIS). Insbesondere bei SuBe gibt es zu Beginn der FL keinen "echten” Endtermin. Datum muss daher ggf.
1l1a |lIst das Enddatum korrekt angegeben? angepasst werden, wenn die ELB weiterhin beraten werden. Bei LLBe darf die Teilnahmedauer inkl. Verlangerung einen Zeitraum von 14 Monaten, bei der
SchuBe einen Zeitraum von 36 Moanten(24 Monate bei einer neuen COSACH-Buchung) nicht Uberschreiten.
Forderdaten WL:
11b [Wurde nach Beendigung der Mal3hahme das Feld "MalRnahme fuhrte zu" befillt/angepasst. leer = nein
01-05 =ja
FL tatséchlich beendet (It. Dokumentation in VerBIS). Insbesondere bei SuBe gibt es zu Beginn der FL keinen "echten" Endtermin. Datum muss daher ggf.
12. |Ist das Enddatum korrekt angegeben? angepasst werden, wenn die ELB weiterhin beraten werden. Bei LLBe darf die Teilnahmedauer inkl. Verlangerung einen Zeitraum von 14 Monaten, bei der
SchuBe einen Zeitraum von 36 Moanten(24 Monate bei einer neuen COSACH-Buchung) nicht Uberschreiten.
13 Wourde nach einem Abbruch, das Enddatum, die Eingabe "Forderung vorzeitig beendet" angepasst sowie der Abbruchgrund
" langegeben?
Verlangerungen LLBe (Teilnahme > 8 Monate) und SchuBe (Teilnahme >24 Monaten) i.0. n.i.0. n.z.
14 Ist die Entscheidung zur Verlangerung in enger Abstimmung mit Trager und den Kund:innen erfolgt und wurde die

Begriindung der Entscheidung dokumentiert?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stgnd 10.02.23
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Checkliste - elektronische Aktenfihrung IFK

Anlage 2d

Hinweise

KD Nr. / Ifd. Nr.

Prifung im Mai oder November

n.i.O.

n.z.

Werden ausschlieBlich die zuldssigen Aktensegmente genutzt bzw. werden die vorgeschriebenen
Aktensegmente auch angelegt?

siehe Kapitel 2 und Anlage a) der
Handlungsanweisung 02/2018

Wurden die letzten 5 gescannten Dokumente entspr. der Handlungsanweisung neben dem Dokumenttyp
mit 2 weiteren frei wahlbaren Klassifizierungen versehen?

3. [Werden alle Entscheidungen ordnungsgeman mit einem Verfligungspunkt versehen?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.03.2023

2d_E-AKTE-IFK

d.h. Vorgéange zur Anordnung,
Weiterleitungen verbunden mit einem
Bearbeitungsauftrag, Kopien,
zahlungsbegriindende Unterlagen
siehe auch Kapitel 17 und Anlage f) der
Handlungsanweisung 02/2018
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Checkliste Hospitation Leistung

Anlage 3a

Notizen

Hinweis Hospitation Leistung

Kundennummer:

Erfolgte eine kompetente Gesprachsfihrung?
(Gesprachsebene angemessen, Adressatengerechte Kommunikation, Anliegenermittlung effizient und zielgerichtet,
Umfassende Sachverhaltsermittlung / -klarung?, Wissen die Kund:innen was sie tun sollen?)

trifft voll
Zu

&

trifft nicht

ZU

[

[ [

]

Hospitation bei MA

n.i.O.

n.z.

Ist die Prifung der Kundenidentitat erfolgt?

Wurden die Anliegen und Probleme der Kund:innen ernst genommen?

Fand das Gesprach in wertschatzender Art und Weise statt?

Wurde professionelle Distanz zu den Kund:innen gewahrt?

Erfolgte eine I6sungs- / ergebnisorientierte Beratung?

Waren die Inhalte der Beratung rechtlich zutreffend?

Waren die Gesprachsinhalte fir die Kund:innen adressatengerecht und nachvollziehbar?

Wurde der leistungsrelevante Gesprachsinhalt ausreichend und nachvollziehbar dokumentiert?

10.

War die getroffene Entscheidung rechtm&Rig bzw. wurde Ermessen fehlerfrei ausgelibt?

Bitte bewerten Sie das Gesamtbild der
Gesprachsfiihrung auf einer Skala von
1-4.

Die Identitat ist immer festzustellen

Bei einem Beratungsgesprach ohne
Entscheidung ist ein Ankreuzen von n.z.
moglich.

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand: 23.05.2023

Das Feedbackgesprach mit den Mitarbeitenden ist das zentrale Element der Hospitation.
Der Hospitationsbogen dient dabei als Orientierungs- und Gedachtnishilfe fir die TL.
Die Inhalte sind nicht in die Rickmeldung an STOL / Zentrale zu Uibertragen.

3a_Hospitation_L
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Checkliste Aktenprifung TL Leistung Anlage 3b Hinweis Aktenpriifung
BG-Nummer: 12302//
Basisfragen i0 nio Nz Die Prufung der Basisfragen bezieht sich grundsatzlich auf den letzten Bewilligungszeitraum, also den Zeitraum seit dem letzten Neu- oder
(monatlich) e T o Weiterbewilligungsantrag.
1 Wurden alle BG-Mitglieder richtig erfasst? (Ausschlussgrinde z. B.: AN-Status, Aufenthaltstitel, Studierende,
erwerbsféhig, nicht-erwerbsfahig, Sonderfall, etc.)
2 [Wurde das 4-Augen-Prinzip zum Neuantrag bzw. letzten WBA mit einem Verfligungspunkt dokumentiert? Nutzung von Verfugungspunkten It. Handlungsanweisung 02/2018
3 |Sind die letzten drei Entscheidungen nachvollziehbar (zahlungsbegriindende Unterlagen, etc.) dokumentiert? Ggf. aussagekraftige(r) Verfugung bzw. Vermerk
Siehe Handlungsanweisung 02/2018 Dokumentenklassifikation
4 [Sind die letzten 10 Dokumente nachvollziehbar klassifiziert / beschriftet: Sind der Dokumenttyp, die Dokumentart, Dokumentkategorie oder / und Freitexte der letzten 10 gescannten Unterlagen richtig vergeben? (ist die
Akte lesbar)
5 |Wurden die Datenschutzbestimmungen der letzten 10 Dokumente eingehalten? Handlungsanweisung 03/2006 i. V. m. Handlungsanweisung 02/2018
6 [Wurde die korrekte Karenzzeit bei den BfU und die aktuell rechtm&Rige Miete bertcksichtigt? Innerhalb oder auBerhalb der Karenzzeit? Fachliche Vorgaben zu § 22 SGB |I.
Ist die Priifung anhand der Checkliste Unterhalt oder des Prifblattes Unterhalt zum WBA korrekt durchgefiihrt und Auch_ bei jeder ngterbewnhqung smq die Ielstungsbegrunde_nden Voraus;etzungen erne'l.Jt zu prifen, dies bglnhaltet auch die Uberprifung von
7 f an das Unterhaltsteam abaeaeben worden? etwaigen vorrangigen Ansprichen wie z. B. Unterhalt. Aus diesem Grund ist bei der Ausiibung der Fachaufsicht darauf zu achten, dass alle
gt 9€g ' erforderlichen Unterlagen vorhanden sind, diese ggf. auf Aktualitat tberprift werden und die Unterhaltsprifung nachvollziehbar dokumentiert wurde.
8 [War die Bewilligungsart rechtmafig? (vorlaufig / endgultig)
9 Wurden alle Bearbeitungsaufforderungen, die alter als 90 Tage sind, gemaf der dortigen Hinweise Uberprift und
erledigt?
10 |Stimmt die Restforderungssumme der Absetzung in ALLEGRO mit ERP Uberein? Kontenstand in ERP aufrufen
Elnkommen / vorrangige Anspruche 0. nio. .z
(monatlich)
11 |Wurde das Erwerbseinkommen aller BG-Mitglieder korrekt erfasst?
" Wurden die vorrangigen Anspriiche n der korrekien Hohe berlicksichiigt oder wurde Siehe Fachliche Weisungen zu 88 11-11b SGB Il (z. B.: Fahrkosten, Versicherungen, Altersvorsorge, etc.)
ein entsprechender Erstattungsanspruch angemeldet?
Als Anspriiche gegen andere Andere/Dritte gem. § 33 SGB Il kommen z. B. in Betracht:
« vertragliche Zahlungsanspriiche gegen Dritte
« vertragliche Schadensersatzforderungen
» Ansprlche aus ungerechtfertigter Bereicherung (§§ 812 ff BGB)
Wurden Anspriche gegen Andere / Dritte gem. § 33 SGB Il oder gem. § 68 AufenthG gepruft bzw. erkannt und ggf. ) Pf_!lchttellsanspruche gegen Erben (§§ 2303 ff BGB)
13 ein Forderungsiibergang geltend gemacht? (Vorrangige Anspriiche) * Ruckforderungsanspriiche aus Schenkungen (§ 528 Abs. 1 BGB)
9 gang g g ' dg'9 P « Anspriiche aus einem Ubergabe- oder Altenteilsvertrag
« nicht erflllte vertraglich gesicherte Leibrentenzahlung (§§ 759 - 761 BGB)
Bei allen Anderungen von Drittstaatler:innen ist bei Neu- und Weiterbewilligung Anfrage zur Verpflichtungserklarung an das Postfach der EZA zu
stellen.
14 JWurde die Entscheidungsfindung zu den gepriften Einkommensarten nachvollziehbar dokumentiert? Verfugungspunkt am Dokument oder Aktenvermerk in ALLEGRO
Vermdégenspriufung (Neuantrag, WBA und Darlehen nach § 42a) . .
: i.0. n.i.O. n.z.
(monatlich)
15 |Wourde das Vorhandensein von Vermdgen gepriift? Liegt die Anlage VM vollstandig ausgefillt vor?
16 |Wurde zu beriicksichtigendes Vermogen unter Beachtung der Karenzzeit korrekt ermittelt? Innerhalb oder auBerhalb der Karenzzeit? Fachliche Vorgaben zu § 12 SGB |I.
17 [Wurde die Entscheidungsfindung zu den gepriften Vermégensarten nachvollziehbar dokumentiert? Verfugungspunkt am Dokument oder Aktenvermerk in ALLEGRO
Ruckfor_derungen i.0. n.i.O. n.z
(monatlich)
18 |Wurde die Bagatellgrenze bericksichtigt?
19 |Wurde vor Erlass des Bescheides korrekt angehort?
20 |Wurde die Jahresfrist bis zum Erlass des Bescheides eingehalten? § 45 SGB X
21 |Wurde die richtige Rechtsgrundlage (§ 41a SGB Il, § 45 SGB X oder § 48 SGB X) gewahlt?
22 |Wurde die Mdglichkeit der Aufrechnung geman § 43 SGB Il gepriift?
23 |Bei Aufrechnung: Wurde die vorgegebene Hohe bertlicksichtigt?
24 |lst die Forderungsiuibergabe aus ALLEGRO korrekt erfolgt?
25 [Wourde die Entscheidungsfindung zur den gepruften Rickforderungen nachvollziehbar dokumentiert? Verfugungspunkt am Dokument oder Aktenvermerk in ALLEGRO
Barcode (Prifung in den Monaten Juli bis September) i.0. n.i.O. n.z n.z. nur, wenn im Zeitraum keine Barzahlung vorliegt
26 |Liegen nachvollziehbare Griinde vor, die eine Barcodezahlung rechtfertigen und wurden diese dokumentiert? Zahlungsbegrindende Unterlage oder schriftliche Erklarung der Kund:innen
27 |Wurde die Vorlage des Ausweises bzw. Ersatzdokuments korrekt dokumentiert?
Mehrbedarfe (Prifung in den Monaten November bis Januar) i.0. n.i.O. n.z.
28 |War die Entscheidung, einen Mehrbedarf zu gewéhren, zutreffend? Wurde der Anspruch erkannt? Mehrbedarfe (Schwangerschaft, Warmwasser, Ernahrung, Alleinerziehende, Behinderung, Ifd. besondere Bedarfe).
29 |Wurde der Anspruch (insbesondere Warmwasser) bei allen BG-Mitgliedern erkannt?
3b_Aktenprifung Z0von 46
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Checkliste Aktenprifung TL Leistung Anlage 3b Hinweis Aktenprifung
. . , . . . Verfigungspunkt am Dokument oder Aktenvermerk in ALLEGRO.
2
30 |Wurde die Entscheidungsfindung zur den gepriiften Mehrbedarfen nachvollziehbar dokumentiert? Wenn nicht aus den vorliegenden Unterlagen Kiar ersichtlich (wenn ersichtiich, dann n.z.)
BfUH (Prifung in den Monaten Marz bis Mai) i.0. n.i.O. n.z.
31 |Wurde die Prufung der Angemessenheit der Heizkosten (Verbrauch) gem. § 22 SGB Il dokumentiert?
32 |Wurde - soweit erforderlich - ein Kostensenkungsverfahren bzgl. der Heizkosten eingeleitet?
33 Wurde nach Ablauf der Karenzzeit - soweit erforderlich - ein Kostensenkungsverfahren bzgl. der Kosten der
Unterkunft eingeleitet?
34 [Wurde bei selbstgenutztem Wohneigentum die entsprechende Checkliste genutzt?
Wurden beim selbstgenutztem Wohneigentum nur die berticksichtigungsfahigen Kosten gem. Fachanweisung zu §
35
22 SGB Il anerkannt?
36 Wourde die Entscheidungsfindung zu den gepriften Bedarfen fir Unterkunft und Heizung nachvollziehbar
dokumentiert?
Fallunabhangiges Fokusthema i0 nio .z
Listenprifung (Prifung in den Monaten Februar, Juni und Oktober) T T :
ERP
37 |Wurde der Zielwert (Verwahrungen) eingehalten? Guthaben und Zahlungsstapel
38 |Sind die offenen Guthabenfélle (FPCRPO) nicht alter als 183 Tage? Bei der Berechnung der Frist am Buchungsdatum orientieren.
39 |Sind unter den offenen Guthabenfallen (soweit vorhanden) doppelte Falle mit der Belegart “YX* vorhanden?
40 |Sind die Zahlungsstapel (FPCPL) nicht alter als 31 Tage? Bei der Berechnung der Frist am Buchungsdatum orientieren.
ALLEGRO
M Sind keine offenen Uberzahlungen vorhanden, die innerhalb der nachsten 2 Monate zu einem Vermdgenschaden
fuhren kénnten?
42 |Sind keine offenen Fallabschlisse vorhanden, die seit mehr als 300 Tagen zu bearbeiten sind?
Fazit/Handlungsbedarfe:
Stand: 10.08.2023
n.z. = nicht zutreffend = trifft nicht auf den Sachverhalt zu (dient nicht dazu, die Relevanz des Fehlers darzulegen, z.
B.: "Fehler zwar erkannt, dieser ist jedoch gering")
3b_Aktenpriifung 21 von 46
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Checkliste Kommunale Einmalleistungen Anlage 3¢ Hinweis Kommunale Einmalleistungen
BG-Nummer 12302//
§ 22 (8) SGB Il - Mietschulden i.0. n.i.0 n.z.

Zu beachten ist die richtige Abgrenzung zwischen 8§ 22 (1), §

1. War die Bewilligung der Leistung nach § 22 (8) SGB Il korrekt und liegt ggf. die Bedarfsfeststellung der Fachstelle vor? 22 (6), § 22 (8) und § 24 (1) SGB Il
5 Ist die Leistung als Darlehen gewahrt und in ALLEGRO korrekt erfasst worden?
' (Oder: Wurde die Gewahrung als Beihilfe nachvollziehbar dokumentiert?)
Etwaiges Schonvermdgen ist vorrangig einzusetzen, bevor
3. Wourde bei einer Darlehensvergabe die Vermégensprifung nach § 12 SGB 1l vorgenommen? eine Darlehensgewahrung in Betracht kommt (§ 42a (1) Satz 1
SGB Il)
4, Wurde in ALLEGRO unter "Einmalbedarfe - NEU -" die richtige Bedarfsart ausgewahit?
5 Wurde die Riickforderung des Darlehens nach § 22 (8) SGB Il mit
’ dem richtigen Haupt- bzw. Teilvorgang und dem korrekten Vertragsgegenstand zum Soll gestellt?
6. Wurden die rechtlichen Vorgaben fur die Darlehenstilgung (insbesondere hinsichtlich der Héhe) beachtet?
Bei Mietschulden soll die Leistung immer direkt an den
7. Wurde die Direktanweisung der Bedarfe fur Unterkunft und Heizung veranlasst? Vermieter gezahlt werden (8 22 Abs. 7 S. 2 und 3 SGB Il
gebundene Entscheidung)
8. Wurde die Entscheidungsfindung anhand eines Aktenvermerks in ALLEGRO dokumentiert? . . I
——— - . - - - Wenn nicht aus den vorliegenden Unterlagen klar ersichtlich
8a. [Wurde ggf. die Mitteilung Uber die Zahlungsanweisung an die Fachstelle Ubersendet? .
, (wenn ersichtlich, dann n.z.)
9. Wurde eine Korrektur des Falles vorgenommen?

bitte bestatigen durch

Name:
Datum:




BG Nummer 12302//
§ 24 (3) SGB Il - Erstausstattung i.0. n.i.0 n.z. . -
Erstausstattungen sind generell als Zuschuss zu bewilligen.
War die Bewilligung der Leistung nach 8 24 (3) SGB Il korrekt und liegt ggf. die Bedarfsfeststellung der Fachstelle vor? (zu L . N .u 9 ind g - . uschu .Zu w !g
10. Y . Einzige mogliche Ausnahme: Ein Leistungsfall, in dem die
beachten ist die richtige Abgrenzung zwischen § 24 (3) und § 24 (1) SGB Il) esamte Leistung nach dem SGBII als Darlehen bewilliat wird
11. JWurde in ALLEGRO unter "Einmalbedarfe - NEU -" die richtige Bedarfsart ausgewahlt? g ¢ g '
12. JWurde die Entscheidungsfindung anhand eines Aktenvermerks in ALLEGRO dokumentiert? . . _
—— — : - - — Wenn nicht aus den vorliegenden Unterlagen klar ersichtlich
12a. |Wurde ggf. die Mitteilung Uber die Zahlungsanweisung an die Fachstelle Gbersendet? o
. (wenn ersichtlich, dann n.z.)
13. |Wurde eine Korrektur des Falles vorgenommen?
bitte bestétigen durch
Name:
Datum:
BG Nummer 12302/
§ 22 (6) SGB Il - Mietkautionen, Wohnungsbeschaffungskosten, Umzugskosten i.0. n.i.0 n.z.
14 War die Bewilligung der Leistung nach 8§ 22 (6) SGB Il korrekt und liegt ggf. die Bedarfsfeststellung der Fachstelle vor? (zu
" |beachten ist die richtige Abgrenzung zwischen § 22 (6) und § 22 (1) SGB 1l / § 22 (8) SGB I)
15. |War die Entscheidung tber die Zuordnung der Leistung (Darlehen bzw. Beihilfe) korrekt?
16. |Wurde in ALLEGRO unter "Einmalbedarfe - NEU -" die richtige Bedarfsart ausgewahlt?
Etwaiges Schonvermdgen ist vorrangig einzusetzen, bevor
17. |Wurde bei einer Darlehensvergabe die Vermégensprifung nach § 12 SGB Il vorgenommen? eine Darlehensgewahrung in Betracht kommt (8§ 42a (1) Satz 1
SGB 1l)
18. |Wurde die Riickforderung des Darlehens nach § 22 (6) SGB Il mit dem richtigen Haupt- bzw. Teilvorgang zum Soll gestellt?
19. |Wurden die rechtlichen Vorgaben fiir die Darlehenstilgung beachtet? Wurde ein Aufrechnungsbescheid nach § 42a SGB Il aus BK-
Text erstellt?
20. |Wourde die Entscheidungsfindung anhand eines Aktenvermerks in ALLEGRO dokumentiert? wenn nlcht aL.Is den vorliegenden Unterlagen klar ersichtlich
(wenn ersichtlich, dann n.z.)
20a. |Wurde ggf. die Mitteilung Uber die Zahlungsanweisung an die Fachstelle Ubersendet?
21. |Wurde eine Korrektur des Falles vorgenommen?

bitte bestéatigen durch

Name:
Datum:

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.08.2023

n.z. = nicht zutreffend = trifft nicht auf den Sachverhalt zu (dient nicht dazu, die Relevanz des Fehlers darzulegen, z.B. "Fehler zwar erkannt, dieser ist jedoch gering")



ILC-Allgemein

Anlage 4

Kundennummer:

Dokumentation Grundsatz

n.i.O.

n.z.

Vorgang in VerBIS umfassend und ausreichend dokumentiert?

N

Vorgang in COSACH umfassend und ausreichend dokumentiert?

Schriftiche Kommunikation unter Verwendung korrekter Organisationsdaten?

E-AKTE

n.i.O.

n.z.

Korrektes Aktensegment vergeben?

Entscheidungsprozess

n.i.O.

n.z.

Entscheidung unter
Verwendung von Textvorlagen aus dem BKB erstellt?

Auf dem Entwurf Absendevermerk angebracht?

Entscheidung sachgerecht und richtig begriindet?

Fir die Entscheidung korrekte Rechtsgrundlage herangezogen?

Bei der Entscheidung die Entscheidungsbefugnis beachtet?

10.

Ausiibung der Befugnis(se) nachvollziehbar dokumentiert (Namenswiedergabe)?

11.

Entscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?

zusatzliche Prifung in Fallen von Aufhebungen und Riicknahmen

n.i.O.

n.z.

12.

Anhorung vor Entscheidung?

13.

Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?

14.

Abgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?

15.

Feststellung zur Beteiligung an einem Vermogensschaden dokumentiert und richtig?

16.

Einleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermégensschaden?

17.

Sollstellung sofort erfolgt?

18.

Sollstellung korrekt (Summe, Falligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum)
erfolgt?

Abwicklung in ERP

n.i.O.

n.z.

19.

Summe aus zahlungsbegrindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en)
Ubertragen?

20.

Geschéftspartner*innen korrekt ausgewahit?

21.

Vertragskonto und -gegenstand richtig?

22.

Haupt- und Teilvorgang richtig?

23.

Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?

24.

Auf vorhandene Vorbindung korrekt referiert?

25.

Regelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?

26.

Feststellungen (sachlich/rechnerisch) und Austibung der Befugnis(e) nachvollziehbar
dokumentiert (Namenswiedergabe)?

27.

Freigabe der Kassenanordnung(en) zeitnah (i.d.R. am folgenden Arbeitstag nach
Erstellung)?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22

4_Allgemein
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ILC-AGH Anlage 4

Kundennummer:

Dokumentation Grundsatz i.0. n.i.O. n.z.

Vorgang in COSACH umfassend und ausreichend dokumentiert?

Lag ein Zwischenbericht des MalRnahmetragers vor?

Lag ein Ergebnisbericht/eine Dokumentation des MalRnahmetragers vor?

Schriftliche Kommunikation unter Verwendung korrekter Organisationsdaten?

Ist bei Kenntnis von Leistungsstorungen eine Weiterleitung an 2211 erfolgt?

S ol Pl R I e

Wurde Z211 bei grundsatzlichen Entscheidungen beteiligt?

E-AKTE i.0. n.i.O. n.z.

~

Datenschutz bei der Aufbewahrung von Unterlagen eingehalten?

8. [Vorgaben im Umgang mit Léschungen von Dokumenten eingehalten?

Werden alle Entscheidungen (z.B. Anordnung) mit einem Bearbeitungsauftrag bzw.
9. [Verfigungspunkt versehen?

10. |Wird die Wiedervorlage-Funktion innerhalb der E-AKTE genutzt?

Entscheidungsprozess i.0. n.i.O. n.z.

Entscheidung unter
11. [Verwendung von Textvorlagen aus dem BKB erstellt?

12. JAuf dem Entwurf Absendevermerk angebracht?

13. |JEntscheidung sachgerecht und richtig begriindet?

Lag ein gemeinsamer Antrag vom MalRRnahmetrager und von allen identifizierten
14. JEinsatzstellen des Tragerverbundes vor?

15. |Fur die Entscheidung korrekte Rechtsgrundlage herangezogen?

16. |Bei der Entscheidung die Entscheidungsbefugnis beachtet?

17. JAusubung der Befugnis(e) nachvollziehbar dokumentiert (Namenswiedergabe)?

zusatzliche Prifung in Fallen von Aufhebungen und Riicknahmen i.0. n.i.O. n.z.

18. JAnhdrung vor Entscheidung?

19. |Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?

20. JAbgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?

21. |Feststellung zur Beteiligung an einem Vermégensschaden dokumentiert und richtig?

22. |Einleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermodgensschaden?

23. |Sollstellung sofort erfolgt?

Sollstellung korrekt (Summe, Falligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum)
24, |erfolgt?

Abwicklung in ERP i.0. n.i.O. n.z.

Summe aus zahlungsbegriindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en)
25. Jubertragen?

26. |Geschaftspartner*innen korrekt ausgewahlt?

27. |Vertragskonto und -gegenstand richtig?

28. |Haupt- und Teilvorgang richtig?

29. |Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?

30. JAuf vorhandene Vorbindung korrekt referiert?

31. JRegelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?

Feststellungen (sachlich/rechnerisch) und Austbung der Befugnis(e) nachvollziehbar
32. Jdokumentiert (Namenswiedergabe)?

Freigabe der Kassenanordnung(en) zeitnah (i.d.R. am folgenden Arbeitstag nach
33. |Erstellung)?

Prufungen Prozesse - Vollerhebung Erledigt

Verfahren ERP i.0. n.i.O.

Wurden alle Kassenanordnungen im VISA-Prifverfahren zeitnah (i.d.R. am folgenden
34. JArbeitstag nach Einsteuerung) erledigt?

Verfahren Rechtsbehelfe i.0. n.i.O.

35. |Beinhaltet die Widerspruchsliste alle im Team eingegangenen Widerspriiche?

Wurden alle Widerspriiche so rechtzeitig an die Rechtsstelle abgegeben, dass die Frist
36. |(Arbeitsanleitung) eingehalten wurde?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22
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ILC-MADE-MAT, BaE, AsA

Kundennummer:
Dokumentation Grundsatz i.0. n.i.oO. n.z.
1. |Schriftiche Kommunikation unter Verwendung korrekter Organisationsdaten?
Beschaffungsprozess vollstandig dokumentiert (u.a. BfdH-Beteiligung, Zuschlagserteilung,
2. |Vertragsunterlagen)
3. |Benennung MaRnahmebetreuung zeitgerecht eingefordert?
4. |Liegen samtliche Personal- und Raummeldungen, Konzept und Vertragsunterlagen vor?
Sind alle Teilnehmenden-Datensétze in der Fachanwendung COSACH abgeschlossen ("B", "Z") oder aus
5. Inachvollziehbaren Grinden mit "V" gekennzeichnet?
E-AKTE i.0. n.i.0. n.z.
6. |Werden die Datenschutzbestimmungen hinsichtlich der Aufbewahrung von Unterlagen eingehalten?
Wird die Wiedervorlage-Funktion innerhalb der E-AKTE flr alle Vorgdnge und Dokumente des ILC
7. |genutzt?
Entscheidungsprozess i.0. n.i.0. n.z.
8. |Entscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?
Werden alle Entscheidungen in der E-AKTE (d.h. Vorgénge zur Anordnung, Weiterleitungen verbunden
mit einem Bearbeitungsauftrag, Kopien zahlungsbegriindete Unterlagen) ordnungsgeman mit einem
9. |Verfigungspunkt versehen?
Abwicklung in ERP i.0. n.i.O. n.z.
10. |Summe aus zahlungsbegrindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en) Ubertragen?
11. |Geschaftspartner:innen korrekt ausgewahlt?
12. |Vertragskonto und -gegenstand richtig?
13. |Haupt- und Teilvorgang richtig?
14. |Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?
15. |Bei Auszahlung auf vorhandene Bindung korrekt referenziert?
16. |Regelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22




ILC-Reha

Kundennummer:

Dokumentation Grundsatz i.0. n.i.o0. n.z.
1. |Schriftiche Kommunikation unter Verwendung korrekter Organisationsdaten?
E-AKTE i.0. n.i.o0. n.z.
2. |wird die Wiedervorlage-Funktion innerhalb der E-AKTE fiir alle Vorgange und Dokumente des ILC genutzt?
3 Ist bei Abschluss einer Papierakte die erstellte Abschlussverfiigung als Ausdruck in der Hybridakte als
" |letztes Blatt abgeheftet, als Dokument in die E-AKTE iibergeben?
4 Ist bei Abschluss einer Papierakte in der E-AKTE der Haken "Papier-Akte abgeschlossen" abschlieend
" |gesetzt?
Entscheidungsprozess i.0. n.i.0. n.z.
5. ]Entscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?
Werden alle Entscheidungen in der E-AKTE (Vorgange zur Anordnung, Weiterleitungen verbunden mit
6. |einem Bearbeitungsauftrag, Kopien zahlungsbegrindete Unterlagen) ordnungsgemaf mit einem
Verfiilgungspunkt versehen?
zusatzliche Priufung in Féllen von Aufhebungen und Ricknahmen i.0. n.i.0. n.z.
7. JAnhérung vor Entscheidung?
8. ]Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?
9. JAbgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?
10. JFeststellung zur Beteiligung an einem Vermégensschaden dokumentiert und richtig?
11. |Einleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermdgensschaden?
12. |Sollstellung sofort erfolgt?
13. |Sollstellung korrekt (Summe, Félligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum) erfolgt?
Abwicklung in ERP i.0. n.i.O. n.z.
14. |Summe aus zahlungsbegrindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en) Ubertragen?
15. |Geschaftspartner*innen korrekt ausgewahit?
16. |Vertragskonto und -gegenstand richtig?
17. |Haupt- und Teilvorgang richtig?
18. |Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?
19. JAuf vorhandene Vorbindung korrekt referiert?
20. JRegelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?
Verfahren Rechtsbehelfe i.0. n.i.O. n.z.
21. |Beinhaltet die Widerspruchsliste alle im Team eingegangenen Widerspriiche?
29 Wurden alle Widerspriiche so rechtzeitig an die Rechtsstelle abgegeben, dass die Frist (Arbeitsanleitung)

eingehalten wurde?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22




ILC-MAG
Kundennummer:
Dokumentation Grundsatz i.0. n.i.O. n.z.
1. |Schriftiche Kommunikation unter Verwendung korrekter Organisationsdaten?
E-AKTE i.0. n.i.0. n.z.
2. |Werden die Datenschutzbestimmungen hinsichtlich der Aufbewahrung von Unterlagen eingehalten?
3. wird die Wiedervorlage-Funktion innerhalb der E-AKTE fir alle Vorgéange und Dokumente des ILC genutzt?
Entscheidungsprozess i.0. n.i.0. n.z.
3. ]Entscheidung unter Verwendung von Textvorlagen der BK-Vorlagenauswahl erstellt?
Werden alle Entscheidungen in der E-AKTE (d.h. Vorgénge zur Anordnung, Weiterleitungen verbunden mit
4. Jeinem Bearbeitungsauftrag, Kopien zahlungsbegrindete Unterlagen) ordnungsgeman mit einem
Verfigungspunkt versehen?
5. JEntscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?
zusatzliche Prifung in Fallen von Aufhebungen und Riicknahmen i.0. n.i.0. n.z.
6. JAnhorung vor Entscheidung?
7. JEntscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?
8. JAbgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?
9. [Feststellung zur Beteiligung an einem Vermégensschaden dokumentiert und richtig?
10. JEinleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermdgensschaden?
11. |Sollstellung sofort erfolgt?
12. )Sollstellung korrekt (Summe, Falligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum) erfolgt?
Abwicklung in ERP i.0. n.i.0. n.z.
13. JSumme aus zahlungsbegriindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en) tbertragen?
14. JGeschaftspartner:innen korrekt ausgewahlt?
15. |Vertragskonto und -gegenstand richtig?
16. |Haupt- und Teilvorgang richtig?
17. |Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?
18. JRegelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?
Verfahren Rechtsbehelfe i.0. n.i.o. n.z.
19. |Beinhaltet die Widerspruchsliste alle im Team eingegangenen Widerspriiche?
20 Wourden alle Widerspriiche so rechtzeitig an die Rechtsstelle abgegeben, dass die Frist (Arbeitsanleitung)
" Jeingehalten wurde?
Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22
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ILC-FbW Anlage 4
Kundennummer:
E-AKTE i.0. n.i.0. n.z.
1 |Datenschutz bei der Aufbewahrung von Unterlagen eingehalten?
2 |Léschschutz beachtet?
3 |Nutzung der Verfigungspunkte?
4 JKorrekte Setzung von Wiedervorlagen?
Entscheidungsprozess i.0. n.i.o0. n.z.
5 Entscheidung unter
Verwendung von Textvorlagen aus dem BKB erstellt?
6 JAuf dem Entwurf Absendeverfligung angebracht?
7 |BGS bei MalRhahmeantritt giltig?
8 |Bei der Entscheidung die Entscheidungsbefugnis beachtet?
9 Entscheidung incl. Bescheiderteilung innerhalb von max. vier Arbeitstagen nach
Eingang der vollstadigen Antragsunterlagen im ILC?
zusatzliche Prifung in Fallen von Aufhebungen und Rucknahmen i.0. n.i.0. n.z.
10 JAnhoérung vor Entscheidung?
11 |Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?
12 |Abgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?
13 |Feststellung zur Beteiligung an einem Vermdgensschaden dokumentiert und richtig?
14 |Einleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermégensschaden?
15 |Sollstellung sofort erfolgt?
16 Sollstellung korrekt (Summe, Félligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum)
erfolgt?
Verfahren Rechtsbehelfe i.0. n.i.oO.
17 |Beinhaltet die Widerspruchsliste alle im Team eingegangenen Widerspriiche?
Wurden alle Widerspriche so rechtzeitig an die Rechtsstelle abgegeben, dass die Frist
18 . . ;
(Arbeitsanleitung) eingehalten wurde?
Abwicklung in ERP i.0. n.i.oO. n.z.
19 Summe aus zahlungsbegriindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en)
Ubertragen?
20 |Geschaftspartner korrekt ausgewahlt?
21 |Vertragskonto und -gegenstand richtig?
22 |Haupt- und Teilvorgang richtig?
23 |Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?
24 |Vorhandene manuelle Mittelbindung erledigt? (nur AVGS-MAT)
25 |Regelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?
Feststellungen (sachlich/rechnerisch) und Ausiibung der Befugnis(e) nachvollziehbar
26 : :
dokumentiert (Namenswiedergabe)?
Abwicklung in COSACH/VerBIS i.0. n.i.oO. n.z.
27 |Vorgang in COSACH dokumentiert?
28 |Vorgang in VerBIS dokumentiert?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stavd 10.02.22

Hinweise:

Zur Beantwortung der Frage: bitte nur Hauptantrag (BGS Rucklauf) zuriickmelden,

Bitte Teilvorgange (z.B. Fahrtkosten) intern bewerten.
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ILC-AVGS-MAT Anlage 4
Kundennummer:
E-AKTE i.0. n.i.o. n.z.
1. Datenschutz bei der Aufbewahrung von Unterlagen eingehalten?
2. |Loéschschutz beachtet?
3. [Nutzung der Verfigungspunkte?
4. |Korrekte Setzung von Wiedervorlagen?
Entscheidungsprozess i.0. n.i.o. n.z.
Entscheidung unter
5. [Verwendung von Textvorlagen aus dem BKB erstellt?
6. JAuf dem Entwurf Absendeverfiigung angebracht?
7. |Wurden die Mal3hahmekosten gem. Zertifizierung erbracht?
8. JAVGS-MAT bei MalZnahmeantritt guiltig?
9. |Bei der Entscheidung die Entscheidungsbefugnis beachtet?
10. JAusiubung der Befugnis(e) nachvollziehbar dokumentiert (Namenswiedergabe)?
11. JEntscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?
zusatzliche Prifung in Fallen von Aufhebungen und Riicknahmen i.0. n.i.o. n.z.
12. JAnhdrung vor Entscheidung?
13. |Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?
14. JAbgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?
15. JFeststellung zur Beteiligung an einem Vermogensschaden dokumentiert und richtig?
16. JEinleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermdgensschaden?
17. |Sollstellung sofort erfolgt?
Sollstellung korrekt (Summe, Falligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum)
18. Jerfolgt?
Verfahren Rechtsbehelfe i.0. n.i.o.
19. |Beinhaltet die Widerspruchsliste alle im Team eingegangenen Widerspriiche?
Wurden alle Widerspriiche so rechtzeitig an die Rechtsstelle abgegeben, dass die Frist
20. J(Arbeitsanleitung) eingehalten wurde?
Abwicklung in ERP i.0. n.i.oO. n.z.
21 Summe aus zahlungsbegrindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en)
" JUbertragen?
22. |Geschaftspartner korrekt ausgewahit?
23. |Vertragskonto und -gegenstand richtig?
24. |Haupt- und Teilvorgang richtig?
25. |Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?
26. |Vorhandene manuelle Mittelbindung erledigt? (nur AVGS-MAT)
27. |Regelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?
Feststellungen (sachlich/rechnerisch) und Ausiibung der Befugnis(e) nachvollziehbar
28. . :
dokumentiert (Namenswiedergabe)?
Abwicklung in COSACH/VerBIS i.0. n.i.O. n.z.
29. |Vorgang in COSACH dokumentiert?
30. [Vorgang in VerBIS dokumentiert?
Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22
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ILC-AVGS-MPAV Anlage 4
Kundennummer:
E-AKTE i.0. n.i.o. n.z.
1. Datenschutz bei der Aufbewahrung von Unterlagen eingehalten?
2. |Loéschschutz beachtet?
3. [Nutzung der Verfigungspunkte?
4. |Korrekte Setzung von Wiedervorlagen?
Entscheidungsprozess i.0. n.i.o. n.z.
Entscheidung unter
5. [Verwendung von Textvorlagen aus dem BKB erstellt?
6. JAuf dem Entwurf Absendeverfiigung angebracht?
7. JAVGS-MPAYV bei Einl6sung gultig?
8. |Bei der Entscheidung die Entscheidungsbefugnis beachtet?
9. JAusibung der Befugnis(e) nachvollziehbar dokumentiert (Namenswiedergabe)?
10. |Entscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?
zusatzliche Prifung in Fallen von Aufhebungen und Ricknahmen i.0. n.i.O. n.z.
11. JAnhorung vor Entscheidung?
12. |Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?
13. JAbgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?
14. |Feststellung zur Beteiligung an einem Vermégensschaden dokumentiert und richtig?
15. JEinleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermdgensschaden?
16. |Sollstellung sofort erfolgt?
Sollstellung korrekt (Summe, Falligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum)
17. Jerfolgt?
Verfahren Rechtsbehelfe i.0. n.i.oO.
18. |Beinhaltet die Widerspruchsliste alle im Team eingegangenen Widerspriiche?
Wurden alle Widerspriiche so rechtzeitig an die Rechtsstelle abgegeben, dass die Frist
19. |(Arbeitsanleitung) eingehalten wurde?
Abwicklung in ERP i.0. n.i.O. n.z.
20 Summe aus zahlungsbegriindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en)
" Jubertragen?
21. |Geschaftspartner korrekt ausgewahlt?
22. |Vertragskonto und -gegenstand richtig?
23. |Haupt- und Teilvorgang richtig?
24. |Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?
25. |Vorhandene manuelle Mittelbindung erledigt? (nur AVGS-MAT)
26. |Regelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?
Feststellungen (sachlich/rechnerisch) und Austibung der Befugnis(e) nachvollziehbar
27. : :
dokumentiert (Namenswiedergabe)?
Abwicklung in COSACH/VerBIS i.0. n.i.oO. n.z.
28. |Vorgang in COSACH dokumentiert?
29. |Vorgang in VerBIS dokumentiert?
Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22

4_AVGS-MPAV
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ILC-EGZ

Kundennummer:

E-AKTE

=Y

Nutzung der Verfligungspunkte?

2 |Korrekte Setzung von Wiedervorlagen?

Entscheidungsprozess

3 |Entscheidung unter Verwendung von Textvorlagen aus dem BKB erstellt?

Sind vollstandige Antragsunterlagen eingegangen (z. B. Antrag, Arbeitsvertrag,
Stellungnahme/Entscheidung, bei behinderten Menschen gemaf § 90 Abs. 1 u. 2 SGB llI: Prufblatt, SB-
Ausweis)?

Entscheidung sachgerecht und richtig begriindet?

Bei der Entscheidung die Entscheidungsbefugnis beachtet?

~Njojo|bs~

Entscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?

zusétzliche Prufung in Fallen von Aufhebungen und Rucknahmen

(o]

Anhorung vor Entscheidung?

g |Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?

10 JAbgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?

11 JFeststellung zur Beteiligung an einem Vermdgensschaden dokumentiert und richtig?

12 |Einleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermdgensschaden?

13 |Sollstellung sofort erfolgt?

14 |Sollstellung korrekt (Summe, Falligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum) erfolgt?

Abwicklung in ERP

15 JSumme aus zahlungsbegriindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en) iuibertragen?

16 |Geschaftspartner korrekt ausgewahlt?

17 JVertragskonto und -gegenstand richtig?

18 |Haupt- und Teilvorgang richtig?

19 |Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?

20 JRegelung zur Anordnungshefugnis beachtet?

Feststellungen (sachlich/rechnerisch) und Ausubung der Befugnis(e) nachvollziehbar dokumentiert
21 J(Namenswiedergabe)?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22




ILC-TaAM

Kundennummer:

E-AKTE

n.i.O.

n.z.

Nutzung der Verfiigungspunkte?

Korrekte Setzung von Wiedervorlagen?

Entscheidungsprozess

n.i.O.

n.z.

Entscheidung unter Verwendung von Textvorlagen aus der BK-Vorauswahl erstellt?

Sind vollstandige Antragsunterlagen eingegangen (z. B. Antrag, Arbeitsvertrag, Stellungnahme/Entscheidung)?

Entscheidung sachgerecht und richtig begriindet?

Entscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?

zusétzliche Priifung in Fallen von Aufhebungen und Riicknahmen

n.i.O.

n.z.

Anhdrung vor Entscheidung?

Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?

Abgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?

Feststellung zur Beteiligung an einem Vermdgensschaden dokumentiert und richtig?

Einleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermégensschaden?

Sollstellung sofort erfolgt?

Sollstellung korrekt (Summe, Félligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum) erfolgt?

Abwicklung in ERP

n.i.O.

n.z.

14

Summe aus zahlungsbegriindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en) ubertragen?

15

Geschaftspartner*innen korrekt ausgewéhlt?

16

Vertragskonto und -gegenstand richtig?

17

Haupt- und Teilvorgang richtig?

18

Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?

19

Regelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?

20

Feststellungen (sachlich/rechnerisch) und Austibung der Befugnis(e) nachvollziehbar dokumentiert
(Namenswiedergabe)?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22




ILC-EVL

Kundennummer:
E-AKTE i.0. n.i.oO. n.z.
1 |Nutzung der Verfiigungspunkte?
2 |Korrekte Setzung von Wiedervorlagen?
Entscheidungsprozess i.0. n.i.0. n.z.
3 JEntscheidung unter Verwendung von Textvorlagen aus der BK-Vorauswabhl erstellt?
Sind vollstandige Antragsunterlagen eingegangen (z. B. Antrag, Arbeitsvertrag,
4 |Stellungnahme/Entscheidung)?
5 JEntscheidung sachgerecht und richtig begriindet?
7 JEntscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?
zuséatzliche Priifung in Fallen von Aufhebungen und Riicknahmen i.0. n.i.oO. n.z.
8 JAnho6rung vor Entscheidung?
9 |Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?
10 JAbgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?
11 |Feststellung zur Beteiligung an einem Vermdgensschaden dokumentiert und richtig?
12 JEinleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermodgensschaden?
13 |Sollstellung sofort erfolgt?
14 JSollstellung korrekt (Summe, Félligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum) erfolgt?
Abwicklung in ERP i.0. n.i.O. n.z.
15 |Summe aus zahlungsbegriindender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en) Ubertragen?
16 |Geschéftspartner:innen korrekt ausgewahlt?
17 |Vertragskonto und -gegenstand richtig?
18 |Haupt- und Teilvorgang richtig?
19 |Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?
21 |Regelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?
Feststellungen (sachlich/rechnerisch) und Austubung der Befugnis(e) nachvollziehbar dokumentiert
22 |(Namenswiedergabe)?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22




ILC-FF-HAM

Anlage 4

Kundennummer:

Dokumentation Grundsatz

n.i.O.

n.z.

Vorgang in VerBIS umfassend und ausreichend dokumentiert?

Vorgang in COSACH umfassend und ausreichend dokumentiert?

E-AKTE

n.i.O.

n.z.

Nutzung der Verfligungspunkte?

Korrekte Setzung von Wiedervorlagen?

Entscheidungsprozess

n.i.O.

n.z.

Entscheidung unter
Verwendung von Textvorlagen aus dem BKB erstellt?

Sind die vollstandigen Antragsunterlagen eingegangen (z. B. HAM-Scheck,
Arbeitsvertrag)?

Entscheidung sachgerecht und richtig begrindet?

Fir die Entscheidung korrekte Rechtsgrundlage herangezogen?

OR[N

Bei der Entscheidung die Entscheidungsbefugnis beachtet?

Ausiibung der Befugnis(e) nachvollziehbar dokumentiert (Namenswiedergabe)?

11.

Entscheidung innerhalb von max. zehn Arbeitstagen nach Entscheidungsreife erfolgt?

zusatzliche Prifung in Fallen von Aufhebungen und Riicknahmen

n.i.O.

n.z.

12.

Anho6rung vor Entscheidung?

13.

Entscheidung zum Verdacht OWi dokumentiert und richtig?

14.

Abgabe an das Team OWi nach Bestandskraft der Entscheidung erfolgt?

15.

Feststellung zur Beteiligung an einem Vermogensschaden dokumentiert und richtig?

16.

Einleitung eines Verfahrens bei festgestelltem Vermégensschaden?

17.

Sollstellung sofort erfolgt?

18.

Sollstellung korrekt (Summe, Falligkeit, Finanzposition, Bescheidart und -datum)
erfolgt?

Abwicklung in ERP

n.i.O.

n.z.

19.

Summe aus zahlungsbegriundender Unterlage korrekt in Kassenanordnung(en)
Ubertragen?

20.

Geschaftspartner*innen korrekt ausgewahlt?

21.

Vertragskonto und -gegenstand richtig?

22.

Haupt- und Teilvorgang richtig?

23.

Bindung korrekt (inhaltlich und in der Summe) erzeugt?

24.

Auf vorhandene Vorbindung korrekt referiert?

25.

Regelung zur Anordnungsbefugnis beachtet?

26.

Feststellungen (sachlich/rechnerisch) und Austibung der Befugnis(e) nachvollziehbar
dokumentiert (Namenswiedergabe)?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22

4_FF-HAM
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ILC-IT

Anlage 4
Kundennummer:
Dokumentation Grundsatz i.0. n.i.O. n.z.
1. |Dienstweg bei der Erteilung von Auftragen eingehalten?
2. |Dokumentationspflicht fur IT-Tools eingehalten?
3. |Bestehen fir IT-Auftrdge entsprechende Lastenhefte?
4. |Besteht fur das Lastenheft ein entsprechendes Pflichtenheft?
5. |Umsetzung von Auftragen umfassend und ausreichend dokumentiert?
6. JAuftrage richtig priorisiert?
7. |Sachstand zum Auftrag nachvollziehbar dokumentiert
Entscheidungsprozess i.0. n.i.0. n.z.
8. |Entscheidung nachvollziehbar?
9. |Entscheidung zum Vorgehen sachgerecht und richtig begriindet?
Verfahren Monitoring i.0. n.i.0. n.z.
10. |Vorgang im Monitoring des ILC erfasst?
Dokumentationen im Monitoring nachvollziehbar im Vergleich zur sichtbaren
11. JArbeitssituation?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22
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ILC-PI

Kundennummer:

Dokumentation Grundsatz

n.i.O.

n.z.

1. [Vorgang chronologisch?
2. Dokumentationsstandards eingehalten?
3. |Vorgang in der Datenbank Pl erfasst?
4. Prufung in COSACH vermerkt?
5. Weiterleitung des Prufvermerkes an den Fachbereich?
Entscheidungsprozess
6. Prifprotokoll unter Nutzung des Vordrucks erstellt?
7. Pruferkentnisse sachgerecht und richtig begriindet?
8. |Wurden fur die Priferkentnisse die korrekten Rechtsgrundlagen herangezogen?
Zusatzliche Prifung in Fallen von Aufhebungen und Ricknahmen
9. |Vorschlag zum Verdacht OWiG dokumentiert und richtig?
Zusatzliche Priifung in Fallen von Priifungen durch den Prifdienst fiir Arbeitsmarktdienstleistungen
Fristgerechte Rickmeldung nach Prifankindigung an den Prifdienst fur Arbeitsmarktdienstleistungen
10. [erfolgt?
11. JZeitnahe Erstellung des Vermerkes unter Einbindung der Teamleitung X915 erfolgt?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22




ILC-GQS

Anlage 4

Kundennummer:

Dokumentation Grundsatz

n.i.O.

n.z.

Papiervorgang chronologisch?

Papiervorgang paginiert?

Vorgang umfassend und ausreichend dokumentiert?

Vorgang unter Nutzung des Vordrucks (HEGA 08/18) ?

Feststellung der Beteiligten dokumentiert?

2 ISl Bl I N

Vorgang in der VfV-Schadensliste erfasst?

Entscheidungsprozess

n.i.O.

n.z.

Schilderung des Sachverhaltes nachvollziehbar?

Feststellung der Verantwortung von beteiligten Personen erfolgt?

Stellungnahme von den maf3geblichen Personen abgefordert?

Auf dem Entwurf der Stellungnahme Erstellungsvermerk angebracht?

. JEntscheidungsvorschlag sachgerecht und richtig begrindet?

Bei der Entscheidung die Entscheidungsbefugnis beachtet?

Ausiibung der Befugnis(e) nachvollziehbar dokumentiert (Namenswiedergabe)?

zusatzliche Prifung in Fallen von Aufhebungen und Ricknahmen

n.i.O.

n.z.

14.

Vorschlag zum Verdacht OWiG dokumentiert und richtig?

Verfahren Monitoring

n.i.O.

n.z.

15.

Vorgang im Monitoring des ILC erfasst?

16.

Dokumentationen im Monitoring nachvollziehbar im Vergleich zur sichtbaren
Arbeitssituation?

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22
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Checkliste Aktenprufung Unterhalt Anlage 5a Hinweis:
SB:
BG-Nummer:
ELB
Prozess/ Bearbeitung i.0. n.i.0O. n.z.
1. |Prozessverlaufe (in der E-AKTE) dokumentiert
2. |Beschriebene/r Prozess/e It Prozesshandbuch wurde/n eingehalten.
3 Wurqe bei laufender (auch titulierter) Unterhaltszahlung die Hohe des Unterhalts
gepruft?
4. |Forderungen geltend gemacht, Wiedervorlagen gesetzt
5 Wourde bei Vorliegen de_r Voraussetzungen die Dur_chsetz_ung des offentlich-rechtlichen
Auskunftsverlangens mittels Verwaltungszwangs eingeleitet?
6. [Mitteilung Uber zust. UH-Sachbearbeitung an L-Sachbearbeitung erfolgt
7. |Annahmeanordnung in ERP veranlasst
8. |Zahlungseingang ruckstandiger UH bei RD dberwacht Die Kontrolle der Zahlung des Riickstandes erfolgt durch die RD
9. |Zahlungseingang laufender UH bei LE Oberwacht Die Kontrolle der laufenden Unterhaltszahlung erfolgt durch die Leistung
10. |Ergebnismitteilung an Leistungssachbearbeitung
11. JAbschluss der Papierakte durch Vermerk dokumentiert. Hybridakte
12. |Bemerkungen:
Aufbau der Akte i.0. n.i.O. n.z.
13. |Vollstandigkeit / Loschschutz eingehalten
14. |Berechnungs- / Verfahrensschritte zum korrekten Aktensegment genommen
15. |Datenschutz der letzten 5 gescannten Dokumente eingehalten
16. |Nutzung zulassiger Freitexte in den letzten 5 Dokumente (Unterhalt Anlage c)
Ergebnis i.0. n.i.oO. n.z.
17.
Bemerkungen: Datum:
Datum, Hz. TL

5a_Unterhalt
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Fazit/Handlungsbedarfe:

BG:
Datum:

Stand 10.02.22
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5b_Unterhalt_ERP

Checkliste Aktenprifung Unterhalt - ERP Anlage 5b Hinweis:
SB:
BG-Nummer:
ELB:
Prozess/ Bearbeitung i.0. n.i.O. n.z.
1. ]Geschéftspartnernummer
2. |Vertragsgegenstand Unterhalt : 6206
3. |Forderung auf Berechtigte aufgeteilt
Aufteilung in BA- und KT-Leistungen:
Hvorg. - Positionstext
4. 1701 - Sozialgeld
5. 1703 - Kdu
6. 1700 - Arbeitslosengeld Il
7. |Vorrangige BA-Leistungen zum Soll gestellt
8. |Anderungen eingepflegt n.z. = nicht zutreffend (= fur diesen Fall nicht notwendig)
9. |Datenbank gepflegt
10. |Bemerkungen:
Dokumentation in der Akte i.0. n.i.O. n.z.
11. [Volistandigkeit / Nachvollziehbarkeit gewahrleistet Entscheidung sachgerecht und begriindet
12. JAnordnung in der E-AKTE gespeichert
13. |Bemerkungen:
Ergebnis i.0. n.i.o. n.z.
15.
Bemerkungen: Datum:
Datum, Hz. TL

Fachaufsicht_Nr.74a .xlsx



Fazit/Handlungsbedarfe:

BG:
Datum:

Stand 10.02.22

5b_Unterhalt_ERP
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Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22

6_OWiG

Checkliste OWIiG Anlage 6 Hinweis
BG-Nummer:
OWi-EV-Nummer:
OWI oder Straftat i.0. n.i.oO. n.z.
1. JTatbestandspriufung ist zutreffend.
EDV i.0. n.i.o. n.z.
2. |FALKE-Daten sind vollstandig und korrekt, Zuordnung ist erfolgt.
Aufbau der Akte i.0. n.i.O. n.z.
3. JAusschlieBlich zulassigen und verbindlichen Aktentyp 9098, 1598 oder 2598 wurde genutzt.
4 Aktensegment _enthalt zulassige und yerbindliche Aktenanmerkungen, Freitexte sowie Dokumententypen, -
arten, -kategorien It. Handlungsanweisung 02/2018 und Anlagen.
5. |Entscheidungen dokumentiert (E-AKTE)
Ergebnis i.0. n.i.oO. n.z.
6. |Rechtmafigkeit der Owi-Entscheidung umfasst nachvollziehbare Ermessensausiibung.
7. [Tatvorwurf richtig beschrieben.
8. |Fall wurde an die richtige Behdrde (Staatsanwaltschaft, Zollverwaltung, ...) abgegeben.
9. |Adressatengerechter Berichtsstil, Rechtschreibung / Interpunktion
10. JAlle relevanten Berechnungen / Zahlen sind ausreichend begrtindet.
11. |Strafanzeige / Zollabgabe mit erforderlichen Anlagen. schlieRt Datenschutzkonformitat ein.
Bemerkungen: Datum:
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Checkliste Klageverfahren Anlage 6 Hinweis
BG-Nummer:
Falke-Nummer:
E-AKTE i.0. n.i.O. n.z.
1. JAusschlieBlich zulassigen und verbindlichen Aktentyp 9099,1599 oder 2599 wurde genutzt.
Aktensegment enthalt zulassige und verbindliche Aktenanmerkungen, Freitexte sowie s .
2. . . zulassige Anmerkungen etc., umfassen Datenschutzkonformitét
Dokumententypen, -arten, -kategorien It. Handlungsanweisung 02/2018 und Anlagen.
3. |Unterlagen sind vollstandig, Datenschutzbestimmungen wurden eingehalten.
4. |Fristen wurden eingehalten.
5. |Bei Vergleichen und (teilweisem) Nachgeben: Grunde sind nachvollziehbar dokumentiert.
6. |Grunde fur Entscheidung Uber Einlegung von Rechtsmitteln sind dokumentiert.
7. |Bzgl. neuem Sachvortrag wird Bezug zu Rechtsgrundlagen/fachlichen Hinweisen hergestellt.
Sonstige Aspekte i.0. n.i.0. n.z.
8. |FALKE-Daten sind vollstandig und korrekt / Austragung ist erfolgt.
9. |Der Standort des Papierteils der Hybridakte ist in FALKE vermerkt.
1 Weiterleitung von Vorgangen mit erforderlicher Weiterbearbeitung erfolgte durch ordnungsgemafle (z.B. bei Ubersendung stattgebender Gerichtsentscheidungen,
0. Verngungspunkte. Vorgange zur Anordnung, Weiterleitungen verbunden mit einem
Bearbeitungsauftrag, Kopien, zahlungsbegriindende Unterlagen) inkl.
Bemerkungen: Datum: Fristen zur Umsetzung u. Wv.

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22
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Checkliste Widerspriche

Anlage 6

Hinweis

BG-Nummer:

FALKE-Nummer:

Pruffragen Widerspriiche

n.i.O.

n.z.

Rubrum (einschl. gesetzliche Vertretung)

Tenor

Aufteilung in Sachverhalt und rechtliche Wirdigung

Darstellung des Begehrens

Sachverhaltsdarstellung

Alle relevanten Beschwerdegegenstande sind aufgefiihrt.

Bezug auf Sachakte

Obersatz in der rechtlichen Wurdigung (Ergebniszusammenfassung)

Olo|N|o g, fwNfF

Bei der rechtlichen Wirdigung wird Bezug zu den widerspruchsrelevanten Rechtsgrundlagen hergestellt.

[y
o

. |Alle relevanten Berechnungen / Zahlen sind ausreichend begriindet.

=
=Y

. |Rechtsausfiihrungen werden im Urteilsstil abgefasst.

=
N

Widerspruchsbescheid ist verstandlich, deutlich und Klar.

=
w

Ergebnis ist vertretbar.

o
Ea

Rechtsbehelfsbelehrung / Zustandigkeit des Sozialgerichts ist korrekt

=
o

Rechtschreibung / Interpunktion

Sonstige Aspekte

n.i.O.

n.z.

16. |FALKE-DATEN sind vollstandig und korrekt / Austragung ist erfolgt.

17. |Der Standort des Papierteils der Hybridakte ist in FALKE vermerkt.

18. |Der Widerspruchsvorgang ist ab Eingang in der Rechtsstelle vollstandig dokumentiert.

Betrifft Aufbewahrung und Nachvollziehbarkeit von Unterlagen - nur
fur den Bereich Rechtsstelle (nicht Gesamtakte).

Akte enthalt - den Widerspruchsvorgang - betreffend ausschlielich zulassige und verbindliche

19. |Aktenanmerkungen, Dokumententypen, -arten, -kategorien sowie zuléssige oder verbindliche Freitexte It.

Handlungsanweisung 02/2018 und Anlagen.

zulassige Anmerkungen etc. umfassen Datenschutzkonformitat.

20. |Erledigung innerhalb von 90 Tagen erfolgt / Begriindung liegt bei Nichteinhaltung dieser Frist vor.

21. |Bei Abhilfen: Bezug zu Rechtsgrundlagen / fachlichen Hinweisen wird hergestellt.

Bemerkungen:

Datum:

Fazit/Handlungsbedarfe:

Stand 10.02.22
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johcenter

team.arbeit.hamburg
Prifféalle It. Fachaufsichtskonzept Arbeitsanleitung Nr. 074 - TL VZ
Fallzahlen im Monat
Bereich Bogen Januar Februar Mérz April Mai Juni Juli August September Oktober November Dezember
EZ la_Hospitation 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
2a_Hospitation 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
2a_Einladungscheck - - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
2b VKB 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10
c 2b_AvV 9 9 9 9 - 9 9 9 9 9 - 9
% 2b_FM 1 1 1 1 - 1 1 1 1 1 - 1
M&l a
2b_Reha Ant. IFK / Reha Ant. IFK / Reha Ant. IFK / Reha Ant. IFK / Reha - Ant. IFK / Reha Ant. IFK / Reha Ant. IFK / Reha Ant. IFK / Reha Ant. IFK / Reha - Ant. IFK / Reha
2b_MalRnahmeteilnahmen 10 - - - 10 - - -
2b_Doku - - - - 10 - - - - - 10 -
2c_FL 2 - - - 2 - - -
2d_E-AKTE - - - - wahlweise 10 - - - - - wahlweise 10 -
3a_Hospitation 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
) 3b_Aktenprifung 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7
Leistung
Schwerpunktthema MB Listen BfUH BfUH BfUH Listen Bar Bar Bar Listen MB MB
3c_Kommunale Leistungen 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
ILC 4 MalRnahme 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10
5a_Unterhalt 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10
Unterhalt
5b_Unterhalt 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10
Rechtsstelle 6_Bereich 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10

Stand 10.03.23




