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Vorwort

Auszug aus: J. W. v. Goethe:
Faust - Der Tragodie erster Teil

Der theoretische Teil lhrer Ausbildung neigt sich nun dem Ende zu. Sie haben nun noch
zwei wichtige Aufgaben zu meistern — den erfolgreichen Abschluf® Ihrer schriftlichen und
mundlichen Prufung so wie die Einarbeitung in lhr kiinftiges Aufgabengebiet.

Dabei soll es Ihnen naturlich nicht so ergehen, wie dem oben zitierten Helden! In diesem
Seminar wollen wir Ihnen helfen, die ersten Monate in der Vermittlung erfolgreich zu meis-
ten, ohne dabei die bevorstehenden Priafungen aus den Augen zu verlieren.

Wir wollen Ihnen weniger Faktenwissen vermitteln, sondern Methoden aufzeigen, mittels
derer Sie anstehende Problemsituationen am Arbeitsplatz und in Prifungssituationen er-
folgreich bestehen kdonnen.

Die Verfasser sind nun seit etwa 2 Jahren mit der FH-Ausbildung fertig. Viele der An-
fangsprobleme sind uns (hoffentlich) noch bekannt. Einiges wahrend unserer Einarbei-
tuingszeit hatte durchaus noch optimiert werden kdnnen. Wir wollen lhnen nun auf der
Grundlage dieser Erfahrungen den Einstieg etwas erleichtern, aber auch einen Beitrag zu
Ihrer Prufungsvorbereitung leisten.

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit mit lhnen im Rahmen des nun anstehenden Wo-
chenendseminares.

Die Verfasser Fulda und Wolfsburg im Januar 2002
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Tagebuch einer Nachwuchskraft

Montag, 1. April 2002

Hausmeister, dass ich ,der Neue" bin.

den Unterlagen Uber mich suchte.

DDDIIIVIVIVVV

war ziemlich aufgeregt, die Priifungen sind endlich geschafft und ich hatte meinen ersten Tag in der
Geschéftsstelle Bad Weltende. Punkt 6.30h stand ich dann auch auf der Matte, d.h. vor der Eingangstur
und kam nicht rein, da ich noch keinen Schliissel habe. Nach langerer Diskussion glaubte mir der

Musste etwa eine halbe Stunde vor der Tur warten, bis die Sekretarin vom Chef da war. Der Chef kam
dann gegen acht Uhr und wirkte etwas gestresst, als er, noch wahrend er seinen Mantel ablegte, nach

»30, Sie kdnnen gleich mal zeigen, was Sie kdnnen. Sie kommen in den Berufsbereich | 65, da fehlen
drei Leute, da kénnen Sie den Rest gleich tatkraftig unterstitzen.” Mit diesen Worten lieferte er mich
dann umgehend beim zusténdigen Arbeitsberater ab.

Der war auch ziemlich Uberrascht Gber mein Kommen, hatte sich aber schnell wieder gefangen und
stellte mich den Kollegen im Berufsbereich vor. Die zwei waren dann auch wirklich nett, und freuten
sich sehr, dass sie endlich wieder Unterstutzung kriegen.

»Sie arbeiten in der Anfangsphase erst mal ganz normal mit und wenn Sie Probleme haben, dann
fragen Sie einfach.” Damit brachte man mich in mein neues Zimmer.

Mein Zimmer gefallt mir ganz gut; es liegt auf der Sonnenseite und man hat einen tollen Blick auf die
Parkanlage gegenuber. Von meinem Vorganger, der letzte Woche versetzt wurde, habe ich neben
einem obsz6n ausschauenden Kaktus einen hiibschen Stapel unbearbeiteter Post geerbt.

... musste erst mit dem UHD telefonieren, da mein Passwort und die Benutzerkennung aus der
Ausbildung nicht mehr giiltig waren — aber nach etwa 2,5 Stunden konnte ich dann den Computer
starten...
Dann habe ich erst mal angefangen, mich einzurichten...

Mittwoch, 3. April 2002

... habe jetzt die ersten Vermittlungsgesprache
geflihrt und brauche etwa 1,5 bis 2 Stunden fir
ein Gesprach. Meine Kollegen meinen, dass ich
da noch schneller werden musse. Habe
nachmittags verzweifelt den Kopierer gesucht
und bin durch das Haus geirrt; kenne ja bisher
nur den Flur mit meinem Berufsbereich. Musste
ziemlich oft sagen, wer ich bin und wurde
ausfuhlich gemustert...

Habe den heutigen Posteingang, den der Bote
mir gebracht hat in zwei Stapel aufgeteilt. Einen
mit den Dingen, von denen ich nicht weil3, was
genau damit zu tun ist — die restlichen zwei
Akten habe ich dann auch gleich bearbeitet...
Dann wurde mir mitgeteilt, dass demnachst eine
Dienstbesprechung ist und ich Protokoll fiihren
solle — ,das macht der Neue immer.“...

Freitag, 5. April 2002

... ein aufgeregter Anruf der Hinterwelt AG, die
fragen, warum sie noch keine Rickmeldung
wegen der 20 Forderantrage fir das
Jugendlichen-Sonderprogramm gekriegt haben.
Frage den Kollegen, der mir sagt, ich sei daflr
zustandig und musse die Antrage vorbereiten
und dort hin schicken. Sitze ziemlich hilflos Gber
den Formularen, bis mir Frau X ein Muster gibt:
»,Machen Sie einfach die Kreuzchen an der
gleichen Stelle, tragen die Namen ein,
unterschreiben und schicken das dann los!* Ok,
das hat dann geklappt — aber ich hatte dann
doch gerne gewusst, was ich da genau gemacht
habe.

Aber, um in der DA nachzuschlagen, dafir habe
ich keine Zeit — entweder stehen Leute vor der
Tur oder das Telefon klingelt. Muss unbedingt
schneller werden; vielleicht die
Vermittlungsgesprache etwas kurzen...

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Tagebuch einer Nachwuchskraft

Montag, 8. April 2002

... habe heute Nacht ziemlich schlecht
geschlafen, nachdem mir klar wurde, dass ich
gestern Antrage unterschrieben habe mit einem
Jahresvolumen von fast 260.000 DM, ohne die
geringste Ahnung zu haben, was ich tue...

... heute sal} eine Frau vor mir und wollte gerne
an einer FbW teilnehmen, hatte aber noch keine
Zeit, mich Uber die einzelnen MalRnahmen zu
informieren. Habe sie wieder weg geschickt mit
der Begriindung alles sei derzeit besetzt. Sie soll
in 14 Tagen wieder kommen — hoffentlich gerat
sie dann an einen anderen Kollegen...

Montag, 15. April 2002

... €s kommen immer mehr Antrage mit
Hinweisen auf Fehler aus dem Z-Biro zurtick.
Einen habe ich schon 4x zurick bekommen —
immer mit anderen Anmerkungen; aber
immerhin — wenn das so weiter geht, lerne ich
wenigstens wie die Formulare ausgefillt werden;
hab ja sonst keine Zeit, die DAs zu lesen...

... habe die Kola- und Kaba-Konzepte entsorgt,
bin jetzt bei 35 Minuten fir ein
Vermittlungsgesprach; Kollegen meinen, dass
sei noch immer zu langsam — gebe kunftig UBV-
BK-Antrage nur noch auf Anfrage aus, dann wird
auch die Sachbearbeitung etwas weniger...

... heute wurde meine Arbeit erstmalig
kontrolliert! Kollegen aus dem anderen
Berufsbereich war aufgefallen, dass ich meine
Vermittlungen alle mit dem Kennzeichen ,V*
abgemeldet habe. Hatte das bei einem Kollegen
so gesehen und, wie alles andere, nachgemacht.
Leider steht ,V* fir Rente und ,A* flr
Vermittlung...

Wourde fast zwei Stunden in Sachen Statistik
unterwiesen — das scheint ein wichtiges Feld zu
sein; hoffentlich klappt das bei den
Arbeitgeberleistungen irgendwann auch
einmal...

e

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Mittwoch, 10. April 2002

... hatte heute eine Russin vor mir, hat geheult
und gezetert und fragte nach Insolvenzgeld —
hatte davon keine Ahnung und wollte fragen, ob
jemand da mehr weil. War aber niemand da,
den ich Fragen konnte: AB in der Pause, Jutta
krank und Bernd hatte Arbeitgebergesprach.
Hab ihr dann einen Alg-Antrag ausgehandigt.
...Telefon klingelt immer 6fter und unterbricht
alles. AB meint, ich solle nicht so viele
Vermittlungsvorschlage raus schicken, dann
wirden nicht mehr so viele Leute anrufen;
irgendwie hat er ja recht...

... leite neuerdings immer, wenn ich nicht weiter
weild und niemanden finde, der mir weiter helfen
kann, ein arztliches Gutachten ein — das schafft
erst mal 1 — 2 Monate Luft und vielleicht weiss
ich ja dann, was mit dem Kunden zu machen
ist...

... habe mittlerweile in den ersten drei Wochen
fast 20 Uberstunden gemacht; aber der
Poststapel wird nicht weniger; habe jetzt sogar
Antrage auf Altersteilzeit und Greencardfalle
erledigt und das alles ohne einen blassen
Schimmer davon zu haben... Freundin wird
langsam sauer wegen der Uberstunden...

... Freundin ist sauer — wirft mir vor, mich nicht
mehr richtig um sie zu kimmern. Habe aber
eigentlich keine richtige Lust, nach der nervigen
Arbeit etwas zu unternehmen. Liege am liebsten
auf der Couch und gehe friih ins Bett — wer hatte
geglaubt, dass das Beamtenleben so stressig
sein kann...

... Wollte so langsam auch mal mit der
Vorbereitung fir die mundliche Prifung
anfangen — nutze den dafir vorgesehenen Tage
aber lieber dafiir, meine Sachbearbeitung
ungestort auf Vordermann zu bringen.
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Tagebuch einer Nachwuchskraft

... Chef will mich sprechen. Eine 55-Jahrige hat ... kleine Dienstbesprechung war heute.

sich darliber beschwert, dass ich ihr einen Oberchef wollte wissen, wo es in der Abteilung
Vermittlungsvorschlag geschickt habe.... Optimierungsbedarf gabe. Habe fast eine halbe
Kollegen meinen, ich solle mir das nicht so zu Stunde darlber referiert, wie uneffektiv wir hier
Herzen nehmen — Beschwerden werden halt arbeiten und, dass wir an der FH ganz andere
sehr ernst genommen. Der Ratschlag der Dinge gelernt hatten, als sie hier praktiziert
Kollegen lautete: ,HOr Dir das mit betroffener wurden. Die jungeren Kollegen waren amusiert,
Miene an, sage nicht viel und arbeite nach dem die alteren wie immer gleichglltig und die Chefs
Gesprach so weiter wie vorher.”... sauer...

Habe mir das angehort, das BiiRergewand nun Ein Kollege, ich glaube, er wollte mich

abgelegt und arbeite so weiter, wie vorher — mit aufmuntern, meinte hinterher: ,Sie werden auch
der Aullnahme, dass ich keine noch ruhiger!®....

Vermittlungsvorschlage mehr an arbeitsunwillige Habe mich fiir morgen krank schreiben lassen...
Uber 50-Jahrige verschicke...

Dienstag, 1. August 2002 Mittwoch, 15. August 2002

... wollte AB etwas fragen. Er meinte nur: ,Mann ... Prifung steht kurz bevor und ich hatte

bin ich froh, dass ich den Mist nicht mehr entweder keine Zeit und daheim keine Lust

machen muss!! Das habe ich 19 Jahre lang tun mehr, mich mit Dingen zum Thema BA

mussen!” Na ja, sehr motivierend. auseinander zu setzen...
Aber immerhin bin ich in den vergangenen

... oh mein Gott, 19 Jahre... Monaten im Improvisieren ganz gut geworden,
werde den Prifungstag trotz Ahnungslosigkeit
doch wohl Uberstehen....

... habe die Priifung knapp bestanden — aber das
Ergebnis interessiert eh keinen. Na gut ein
wenig Bedenken hatte man schon - namlich,
dass ich ins HS V misste und dann hier fir 4
Monate ein Mann fehlt...

Weill zwar im Regelfall noch immer nicht, was
ich tue, unterschreibe aber alles und habe die
Gesprache auf acht Minuten reduziert; denke, so
komme ich die nachsten Jahre ohne all zu viel
Uberstunden Uber die Runden...

.. noch 7.053 Arbeitstage bis zur Hinweis: Diese Geschichte ist frei Erfunden. Es handelt
Pensionierung... sich um keinen den Verfassern bekannten Einzelfall. Die
Erfahrungen mehrer Nachwuchskréfte wurden in dieser

S Geschichte aus didaktischeb Griinden gebindelt

dargestellt.

Fachhochschule Mannheim der Bundesanstalt fiir Arbeit Wahlbereich im Hauptsudienabschnitt 1V/2002

Aufgaben:

1.) Welche Fehler, die den Start in der Vermittlung erschweren, sind den einzelnen Beteiligten (VIA,
Kollegen, Fiihrung) unterlaufen?

2.) Entwerfen Sie einen Plan, wie sich solche ,,Anlaufschwierigkeiten, insbesondere am ersten Tag,
vermeiden lassen.

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda m
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Phasen der Einarbeitungszeit

Fur die Einarbeitung in das neue Aufgabengebiet ist das etwa 5 Monate dauernde
Ansatzpraktikum vorgesehen. Im Regelfall dauert die Einarbeitung (abhangig von der
Intensitat und Qualitat mit der sie betrieben wird) 6 — 8 Monate. Dabei werden drei Phasen

unterschieden:

Inhaltlich ist die Zeit des Einstiegs und der ersten Tage von administrativen Dingen gepragt: Sie brauchen
einen Arbeitsplatz einen Computer, eventuell einen Zugang ins Firmennetz (Intranet). Man wird lhnen lhre
Umgebung zeigen - vom Firmengebaude Uber die einzelnen Abteilungen bis hin zur Kantine - und Sie mit
allem vertraut machen. Wann immer Sie eine Frage haben, scheuen Sie sich nicht und fragen Sie. Mit ei-
nem Anfanger hat man immer mehr Geduld und Sie selbst kbnnen nur davon profitieren.

Stellen Sie fest, nach welchen Grundsatzen das Unternehmen operiert. Welche Aufgaben werden Sie in
Zukunft haben? Versuchen Sie, sich mit lhrer neuen Umgebung vertraut zu machen und sich mindestens die
Namen Ihrer direkten Kollegen und Vorgesetzten zu merken.

Legen Sie - eventuell auch zusammen mit ihrem Vorgesetzten - Ziele fest. Machen Sie sich
eine Liste was Sie nach drei Monaten erreicht haben wollen. Besprechen Sie gleich von Beginn
an, welche WeiterbildungsmaRRnahmen fiir Sie in Frage kommen, welche Kurse und Seminare
Sie besuchen kénnen etc.

Hilfreich kann es aullerdem sein, neben dem personlichen Job-Tagebuch noch eine Art
Dokumentation Uber die gesamte Einarbeitungs zeit anzulegen. Diese Dokumentation sollte alle
fur Sie relevanten Daten enthalten.

Beobachtungs- und Orientierungsphase

Sobald Sie einen gewissen Uberblick Uber lhre Firma gewonnen haben, sollten Sie versuchen, mit Ihrem
Vorgesetzten die gegenseitigen Erwartungen zu besprechen. Je friiher dies geschieht, desto eher bleiben
beiden Seiten unliebsame Uberraschungen erspart. Vorteilhaft kann es auBerdem sein, den Ablauf der Ein-
arbeitungszeit mit dem Vorgesetzten zusammen zu strukturieren. Und denken Sie immer daran: Nur wer
Ziele aufstellt, kann sie auch erreichen!

Im Lauf der Zeit werden Sie lernen, Zusammenhange innerhalb des Unternehmens zu erkennen und

Informationen entsprechend auszuwerten. Frisch erworbene Kenntnisse werden jetzt umgesetzt, erste

Routine — im angenehmen Sinn — stellt sich ein; Sie missen nicht mehr jedes und alles erfragen.
Sollten Sie aber dennoch mal nicht Bescheid wissen, fragen Sie! Gehen Sie mit offenen Augen
durch die Firma und versuchen Sie, die vorhandenen Strukturen aufzuspiiren. Achten Sie da-
rauf, immer wieder und maoglichst haufig ein Feedback von ihrem Vorgesetzten oder Mentor zu
erhalten: Wie beurteilt man lhre Arbeit, wie werden Sie selbst gesehen? Gleichen Sie dieses
Fremdbild mit Ihrem eigenen Bild von sich ab. Gibt es Differenzen? Wenn ja, gehen Sie die-
sen nach.

Integrationsphase

Sie sind jetzt einige Monate in der Firma und haben schon einen wesentlich besseren Uberblick ber die
Zusammenhange im Unternehmen. Sie flihlen sich sicherer im Umgang mit den taglichen Problemen.
und haben sich an das Arbeitsleben gewdhnt, Der Umgang mit den Kollegen ist lhnen inzwischen
selbstverstandlich geworden, Sie haben deren Vertrauen gewonnen und werden dadurch endgliltig
als neuer Mitarbeiter akzeptiert. Vergleichen Sie nun den erreichten Ist-Zustand mit den eingangs
aufgestellten Vorgaben: Haben Sie Ihre Ziele alle erreicht?

Am Ende der Probezeit sollten Sie einige neue Fahigkeiten erworben haben. Allgemein wird
von lhnen erwartet, dass Sie:

i@ gestellte Aufgaben selbststandig erledigen kénnen,

i@ das notwendige fachspezifische Wissen erworben haben,

@ bereit sind, Verantwortung zu Gbernehmen,

i@ Prioritédten erkennen, aber auch selbst setzen,

i@ eigene Kontakte innerhalb und auerhalb (Kunden der Firma)

geknipft haben,

@ mit Kritik und Missertolgen umgehen kdnnen.

Stabilisierungs- und Optimierungsphase

Fachhochschule Mannheim der Bundesanstalt fiir Arbeit Wahlbereich im Hauptsudienabschnitt 1V/2002

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Erwartungen der Umwelt:

@ Punktlichkeit

@ Ehrlichkeit

@ Zuverlassigkeit

@ Interesse und Motivation

@ Entlastung

@ rasche
Auffassungsgabe

@ schnelle
Aufgabenerledigung

@ Belastbarkeit

@ Integrationsfahigkeit

@ eigenverantwortliches
Arbeiten

@ Loyalitat

@ Freundlichkeit

@ Aufgeschlossenheit

@ Kritikfahigkeit

Fit fur die Vermittiung

Was vom ,,Neuen“ erwartet wird...

Erwartungen des ,,Neuen®:

@ Freundlichkeit

@ Anfangliche
Rucksichtnahme

@ Hilfe und Rat

@ Intensive Einarbeitung
und Vorbereitung

@ Schrittweise Ubertragung
von Verantwortung

@ Gerechte Entlohnung

@ Beteiligung an Planungs-
und Entscheidungs-
prozessen

@ Integration in das soziale
Gefuge

@ eigenverantwortliches
Arbeiten

@ Verwertbares Feedback

-+

Die Einarbeitungsphase spielt eine wichtige Rolle bei betrieblichen Sozialisation. Wird sie
vernachlassigt, kann dies die Leistungsfahigkeit, die Leistungsbereitschaft und Identifikation mit
der Abteilung/Unternehmen nachaltig beeintrachtigen und sogar ein Ausscheiden des ,Neuen®
zur Folge haben. Eine qualitativ und quantitativ angemessene Einarbeitung ist im Sinne von
Vorgesetzten, Kollegen und natdrlich im Interesse des neuen Mitarbeiters.

Wir schlagen daher folgende Vorgehensweise vor:

Laufende Kontrolle

Klarung der Erwartungen
und Moglichkeiten

Definition gemeinsamer
Ziele

Erarbeitung und Fixierung
einer Strategie

Realisierung
AbschlieRende Kontrolle

Aufgaben:

Bestehen Sie in lhrem aber auch im
Interesse der Fachabteilung auf einer
strukrurierten und ernsthaften Einarbeitung.
Bei Satzen im Sinne von: ,.... dann legen
Sie man gleich los und Fragen einfach bei
Problemen...“ sollten bei Ihnen “samtliche
Alarmglocken aufheulen’.

Die Arbeit im Bereich Vermittlung und
Beratung ist vielschichtig und komplex.
Versuche, alles auf eimal zu erlernen, sind
von vorneherein zum Scheitern verurteilt,
bzw. fuhren schnell zu Frustration und
Uberforderung auf beiden Seiten.
Nachfolgend daher zwei Vordrucke, um
eine angemessene Einarbeitung realisieren
zu koénnen.

1.) Von welchen Faktoren hiangt die Qualitdt und Intensitét der Einarbeitung in der Abteilung
Beratung und Vermittlung ab?
2.) Mit welchen Personen muss eine erfolgreiche Einarbeitung abgestimmt bzw. vereinbart werden?

3.) Was konnen Sie tun, um Vorgestzte und Kollegen zu einer geordneten Einarbeitung zu bewegen?

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Fit fur die Vermittiung

Einarbeitungsplan (mogliche Inhalte)

Auf der nachfolgenden Seite finden Sie den Entwurf fur einen Vordruck, auf dem die Inhalte, die
im Rahmen eines Einarbeitungsplanes an einem Tage vermittelt werden konnten. Der untere
Abschnitt soll zum Abschluss der Kontrolle dartber dienen, inwiefern Inhalte tatsachlich
verwirklicht wurden und soll Felder mit weiterem Handlungsbedarf aufzeigen.

Vorzuge dieser Vorgehensweise:
> Durch den Aufbau des Einarbeitungsplanes in flexibel einzulésende Gutscheine, kann die

Einarbeitung dem Tagesgeschaft angepasst werden (und es mussen keine Beispiele fingiert
werden)

> Der Arbeitsaufwand kann gleichmallig auf die einzelnen Kollegen des Berufsbereiches
verteilt werden

> Nach jeder neuen ,Lektion“ wird eine Riuckmeldung vermerkt, so dass Erfolge und weiterer
Qualifizierungsbedarf rasch festgestellt werden kdnnen

> Die Einarbeitung erfolgt Schrittweise und fur die Nachwuchskraft nachvollziehbar, so dass
auch Erfolgserlebnisse spurbar bleiben

Mogliche Inhalte des Einarbeitungsplanes:

Allgemeine Einfiihrung:

- Erwartungen an die Nachwuchskraft
- Organisation der Dienststelle / Berufsbereiches

Beratung/Vermittlung: Sachbearbeitung:
- Einfiihrung: Aufgaben AB/Vermittler/Anmeldung - Einfiihrung: Vordrucke und Formulare (Quellen)
- Einfiihrung: CoArb — Bewerberprofile - Einfiihrung: die AA-Ablagen
- Erstgespréach — einfache Fille - Veranlassung von Mitfiihrung
- Erstgespréach — einfache Fille (nach Ausbildung) - Veroffentlichung in Markt und Chance
- Erstgesprach — Berufsriickkehrer - Antrage: EGZ
- Erstgesprach — §144 droht - Antrage: Bhi
- Erstgesprich — Einleitung AG - Antrige: JuSoPro
- Folgegesprich — Uberpriifung der Ein- - Antrdge: ABM
gliederungsvereinbarung und Anpassung - Stellungnahme Riickforderung: EGZ/Bhi
- Folgegesprich — Eréffnung AG - Antriage: Bewerbungskosten
- Folgegespréach — Aussteuerung durch Kasse - Antrage: Fahrtkosten
- Vereinbarung nach § 428 - Antrige: Ubergangsbeihilfe
- Klarung Eigenbemiihungen - Antriage: Trennungskostenbeihilfe
- Zuweisung zu TM - Verwaltung von Stellenangeboten
- Zuweisung ABM - Bewerberprofile abmelden / ruhend stellen
- Gesprich — Uberbriickungsgeld - Vermittlungsstatistik fiihren
- Gesprach — Greencard - Stellungnahme Riickzahlung AG-Leistungen
- Gesprach — Auslidnderbeschéftigung - AM-Stellungnahme (Greencard / Auslander)
- Aufnahme von Stellenangeboten (pers./tel.) - Beantwortung Anfragen LVM/BfA
. - Protokollfiihrung Dienstbesprechung
- Gruppeninformationen — TM - Verwaltung von AG/PG
- Gruppeninformationen — Dienste + Leistungen - Stellenangebote erfassen und plazieren

- AuBBendienste — AG
- AuBendienste — Tréager
- AuBBendienste — ABM-Uberpriifung

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda m
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Tagesplan zur Einarbeitung (Beispiel)

Einarbeitung — Tagesplan :

Abteilung: Arbeitsvermittiung Berufsbereich: |

Name: zust. Mitarbeiter:

Vormittag: Beratung und Vermittlung

Schwerpunkt:

Nachmittag: Sachbearbeitung
Schwerpunkt:

Ergebnisse:

Ich bin in die oben genannten Felder eingewiesen worden:
O ja Onein

Ich halte den Umfang und die Form der Einarbeitung fur
ausreichend:
O ja Onein

Ich brauche auf diesem Gebiet noch Hilfe / Informationen:

Unterschrift:

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Tagesplan zur Einarbeitung (Beispiel ausgefiillt)

Einarbeitung — Tagesplan : _Dienstag, 13. April

Abteilung: Arbeitsvermittiung Berufsbereich: |- 65

Name: Hans Mustermann zust. Mitarbeiter: Frau Haase

Vormittag: Beratung und Vermittlung

Schwerpunkt: Einschrinkung der Vermittlungsfihigkeit

Einleitung von drztlichen Gutachten

Eroffnung drztlicher Gutachten

Nachmittag: Sachbearbeitung

Schwerpunkt: Leistungen an Arbeitgeber

Bearbeitung von Antrigen: EGZ-Jugendliche

Ergebnisse:

Verfahren unklar, wenn tiberhaupt keine Vermittlungsfihigkeit vorliegt

Unterschrift: Mustermann Haase

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Vorgange erschlieBen

Mit Sicherheit werden die meisten von Ihnen Falle
im Rahmen der Leistungen nach dem Dritten
Sozialgesetzbuch subsumieren und ausfuhrlich
begrinden konnen. Dies ist fur eine gerechte und
sorgfaltige Aufgabenbewaltigung unbedingt
erforderlich. Allerdings gibt es auch Situationen, da
gilt es, schnell Entscheidungen treffen zu konnen.

Stellen Sie sich folgende Situation vor...

Sie sind in der ersten Woche |hrer Einarbeitungsphase und erhalten den Anruf eines
Arbeitgebers, der vor einem Jahr sein kleines Geschaft eroffnet hat. Vor dem Arbeitger sitzt in
diesem Moment ein vierundzwanzig Jahre alter Bewerber. Der Arbeitgeber wurde ihn gerne
sofort als Lagerverwalter einstellen, hat allerdings Bedenken, da der junge Mann als
Aussiedler nur gebrochenes deutsch spricht. Er hat zudem einen Blroberuf gelernt und
musste daher eingearbeitet werden. Zudem fragt sich der Arbeitgeber, ob der Bewerber
uberhaupt Uber eine ausreichende Motivation verfugt und belastbar ist, da er seit Uber einem
Jahr nicht mehr gearbeitet hat.

Der Arbeitgeber mochte nun sofort von lhnen wissen, ob eine finanzielle Férderung moglich
ist und falls ja mit welcher Forderart er am meisten ,....dabei heraus holt...“. Ohne Forderung
kann der junge Mann sofort wieder ,nach Hause gehen®.

In dieser Situation waren Sie bestimmt froh, wenn Sie wissten....

@ welche Leistungen in Frage kommen?

@ wie das Verfahren bei den einzelnen Leistungen geregelt ist?

@ ob fur die Leistung in diesem Jahr noch Haushaltsmittel zur Verfugung stehen?

@ welche Unterlagen zum Antrag gehoren?

@ wo Sie die Antragsunterlagen Uberhaupt her bekommen?

@ wen Sie bei Zusage informieren mussen bzw. was neben dem eigentlichen Antrag zu
veranlassen ist?

[~ I

In der Vergangenheit hat es sich daher bewart, sich (unabhangig von den DA) individuell
nachvollziehbare Ubersichtsbogen mit den wichtigsten Informationen zu den einzelnen
Leistungen und dem mit ihnen verbundenen Prozedere anzulegen. Nachfolgend finden Sie
den Entwurf fur solch einen Vordruck.

Viele Nachwuchskrafte legen sich zudem zusatzlich noch Mustervorgange zu den wichtigsten
Leistungen an.

Aufgaben:

1.) Sie erhalten gleich Mustervorgédnge zu den verschiedenen Formen von
Eingliederungszuschiissen. Fiillen Sie mit der Hilfe dieser in Gruppenarbeit die Ubersichtsbégen aus.
2.) Stellen Sie lhre Ergebnisse den anderen Seminarteilnehmern vor.

3.) Benennen Sie Quellen im Intranet, wo Sie Antragsvordrucke etc. erhalten konnen.

4.) Welche Moglichkeiten neben §§ und DA kennen Sie noch, um sich schnell iiber bestimmte
Leistungen zu informieren?

Fachhochschule Mannheim der Bundesanstalt fiir Arbeit Wahlbereich im Hauptsudienabschnitt 1V/2002
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Bezeichnung der Leistung:

Beispiel fiir eine individuelle Ubersicht

Ziel, das mit der Leistung verfolgt wird:

Rechtsgrundlagen / DA: Voraussetzungen:

Voraussetzungen:

Form der Leistung: Dauer:

Hohe:

Berechnung / Formel:

Antragsunterlagen: Bei Beantragung zu veranlassen:

Bei Entscheidung zu veranlassen:

Fachhochschule Mannheim der Bundesanstalt fiir Arbeit Wahlbereich im Hauptsudienabschnitt 1V/2002

Erganzende Hinweise / Besonderheiten:
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Fit fur die Vermittiung

Das Berufsinformationszentrum

Arbeitsamter, in denen sich jeder, der vor einer beruflichen Entscheidung
steht, selber informieren kann.

B I z Berufsinformationszentren - kurz BIZ genannt - sind Einrichtungen der

Berufs-

Inf ti . o -
ZEﬁt"rEf'ﬂ“’"s’ Durch diese Einrichtung soll es dem Benutzer ermoglicht werden, ohne

Voranmeldung und ohne zeitliche Begrenzung im Rahmen der Offnungszeiten

sich selbst zu informieren. Dies geschieht ohne Angaben zu Person und Anliegen machen zu
mussen.

Zielgruppen der Berufsinformationszentren sind Schulerinnen und Schiler von Haupt- und
Realschulen, Gesamtschulen, Gymnasien, Sonderschulen und beruflichen Schulen sowie
Erwachsene, die vor einer Fortbildung, Umschulung oder vor einem Tatigkeitswechsel stehen.
Das BIZ steht auch Eltern, Lehrern und anderen Personen, die an der Berufswahlvorbereitung
und Berufsentscheidung mitwirken, zur Verfugung. Es steht fur alle Besucher des
Arbeitsamtes kostenlos und ohne Anmeldung zur Verfugung.

Nur wer sich umfassend informiert, kann eine gute Berufsentscheidung treffen. Deshalb bietet
das BIZ ein breit gefachertes Angebot an Informationen zu Einzelheiten wie

@ Ausbildung und Studium

@ beruflichen Tatigkeiten und Anforderungen (Berufsbilder)

@ Weiterbildung und Umschulung

@ Entwicklungen am Arbeitsmarkt.

Bei Bedarf stehen die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des Berufsinformationszentrums den
Kunden fur die Beantwortung von Fragen selbstverstandlich gerne zur Verfugung.

Aufbau und Organisation

Es gibt zwei Formen von Selbstinformationseinrichtungen:
stationare und mobile Selbstinformationseinrichtungen.

Stationare Selbstinformationseinrichtungen (Berufsinformationszentren)

Stationare Selbstinformationseinrichtungen gibt es in vier GroRenordnungen (Kategorie | - V).

Sie alle werden einheitlich als Berufsinformationszentren (BlZ) bezeichnet.

FuUr die Kategorienbildung ist die Einwohner- bzw. Schulerzahl im Arbeitsamtsbezirk

ausschlaggebend:

Kategorie | Arbeitsamter in Grofl3stadten mit mehr als 500.000 Einwohner oder
Arbeitsamter, deren Hauptamtsbezirk mehr als 500.000 Einwohner umfasst

Arbeitsamter mit iber 200.000 bis 500.000 Einwohnern im Hauptamtsbezirk
und Uber 500 Schulabgéngerklassen im gesamten Arbeitsamtsbezirk
Arbeitsamter mit bis zu 200.000 Einwohnern im Hauptamtsbezirk und uber
Kategorie H 230 Schulabgangerklassen im gesamten Amtsbezirk

oder
Arbeitsamter mit ber 200.000 bis 500.000 Einwohnern im
Hauptamtsbezirk und tber 200 bis 500 Schulabgéangerklassen im
gesamten Arbeitsamtsbezirk
. Arbeitsamter mit bis 200.000 Einwohnern im Hauptamtsbezirk und bis 200
Kategor'e v Schulabgangerklassen im gesamten Arbeitsamtsbezirk

Kategorie Il

Tonia Ruppenthal, rbeitsamt Fulda m
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Das Berufsinformationszentrum

Die einzelnen Kategorien unterscheiden sich hinsichtlich ihrer Groflze, nicht aber in Bezug auf
ihr Medienangebot. Berufsinformationszentren gibt es in allen 181 Arbeitsamtsbezirken in
Deutschland.

B 2| Mobile Selbstinformationseinrichtungen (BIZ mobil)

| Das BIZ mobil ist, wie der Name schon sagt, ein transportables
Berufs- . .
Informations-| Berufsinformationszentrum.
Zentrum Es wird insbesondere in Regionen eingesetzt, in denen die Anreise zum
Berufsinformationszentrum des ortlichen Arbeitsamts aufgrund der Entfernungen zu
aufwendig ist.
Wie das BIZ bietet das BIZ mobil ein breit gefachertes Angebot an Medien und Informationen
in Wort und Bild Uber die Berufs- und Arbeitswelt. Insgesamt entspricht das
Informationsangebot weitgehend dem eines stationaren Berufsinformationszentrums.
Das BIZ mobil steht allen Besuchern offen, wird aber meistens in Schulen, Rathausern oder
Stadthallen aufgebaut und von Schulklassen besucht. Hauptzielgruppen sind deshalb auch
Schuler, deren Eltern und Lehrer.
Der Besuch des BIZ mobil mit einer Gruppe sollte vorher mit der Berufsberatung des ortlichen
Arbeitsamt abgestimmt werden. Das Platzangebot ist begrenzt.

Ein Berufsinformationszentrum besteht aus folgenden Bereichen:

@ der Mediothek
@ dem Gruppenraum (bzw. den Gruppenraumen) und
@ den Buro-, Arbeits- und sonstige Raumen

AuRerdem gehort eine Dokumentationsstelle zu jedem BIZ.
Eine mobile Selbstinformationseinrichtung verfugt nur ber einen Mediotheksbereich.

Die erforderliche Grundflache der Berufsinformationszentren liegt - abhangig von der BIZ-
Kategorie - zwischen 350 gm und 1.150 gm.

Mediothek
J@o| ™

Funktion / Zielsetzung
Der Mediotheksbereich ist unterteilt in einen EinflUhrungs-, Lese- und
audiovisuellen Bereich. Er soll den Benutzern ermoglichen,

@ sich ohne Voranmeldung und ohne zeitliche Begrenzung im Rahmen der Offnungszeiten
selbst zu informieren

@ ohne Angaben zur Person und Anliegen unter dem Informationsangebot frei auswahlen zu
kdnnen

@ sich derjenigen Medienart zu bedienen, die den personlichen Medienpraferenzen
entsprechen und

@ auch ohne Inanspruchnahme einer individuellen Beratung zu einer eigenen Urteilsbildung
zu finden.

Die BlZ-Besucher bestimmen Zeitpunkt, Dauer und Haufigkeit der Nutzung sowie
Interessengebiete und Medien selbst. Bei Bedarf stehen Mitarbeiter fur die Beantwortung von
Fragen zur Verfugung.

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda m
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Das Berufsinformationszentrum

Verlassliche und prazise Informationen zu Ausbildung, Studium und Beruf sollten
die Grundlage fur tragfahige berufliche Entscheidung sein. Wenn bildungs-,

berufs- oder arbeitsmarktrelevante Fragen auftreten, die nicht ohne weiteres mit
den Medien im BIZ beantwortet werden kdnnen, hilft die Informationstheke des

BIZ - kurz Info-Theke - weiter.
Dort stehen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bereit und geben Antworten zu

@ Nutzungsmoglichkeiten des BIZ,

@ Berufs- und bildungskundliche Fragen, soweit ihre Beantwortung nicht eine ausfuhrliche
Beratung erfordert,

@ Vortragen und anderen Veranstaltungsterminen im BlZ,

@ Fundstellen,

@ Beschaftigungsaussichten,

@ Kurzrecherchen in Informatoinssystemen des Arbeitsamtes.

Die Informationstheke befindet sich an zentraler Stelle im BIZ.

Gruppenraumbereich

Der Gruppenraum ist nur in Berufsinformationszentren (nicht BIZ mobil)
vorgesehen. Er soll sowohl durch gezielt wie auch spontan zusammengesetzte
Schuler- oder auch andere Personengruppen genutzt werden konnen. Er ist fur

Schulbesprechungen,
aber insbesondere auch fur berufs- und studienkundliche Orientierungsveranstaltungen

vorgesehen. Desgleichen kann er auch fur Gruppenberatungen, Seminare, Ausstellungen
und Vortrage genutzt werden.

Berufsinformationszentren der Kategorie | verfugen uber einen Gruppenmehrzweckraum und
drei Gruppenraume. Berufsinformationszentren der Kategorie Il haben zwei Gruppenraume
und die der Kategorien Il und IV einen Gruppenraum.

Buro-, Arbeits- und sonstige Raume
Raumbedarf und Verwendungszweck sind je nach Grolienordnung
unterschiedlich.

Fur alle die mehr wissen wollen, in der berufskundlichen Dokumentationsstelle - kurz Doku
genannt - wird der Kunde fundig !

Hier konnen weitergehende Informationen zu
@ Ausbildung (Ausbildungsrahmenplane)

@ Studium (Studienordnungen)

@ Weiterbildung

@ Allgemeine Berufstrends

@ Wirtschaftsbranchen und -entwicklungen
@ Arbeitsmarkt und Beschaftigung

@ Analysen, Untersuchungen und Statistiken
in der Doku eingesehen werden.

Informationen von regionaler und Uberregionaler Bedeutung werden systematisch
ausgewertet, zusammengefasst und fur alle Interessenten bereitgestellt.

Die berufskundliche Dokumentationsstelle steht allen Kunden des Arbeitsamtes offen.
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Das Berufsinformationszentrum

Die Medienangebote und ihre Einsatzmoglichkeiten im BIZ

In beiden Formen von Selbstinformationseinrichtungen (stationar oder mobil) ist das
Medienangebot grundsatzlich gleichartig. Es orientiert sich am gesetzlichen Auftrag der
Berufsberatung und informiert Uber Fragen der Berufswahl, Uber die Berufe, ihre
Anforderungen und Aussichten, die beruflichen Bildungswege und beruflich bedeutsame
Entwicklung.

Beim Medienangebot wird wegen der verschiedenen Zielgruppen, des unterschiedlichen
Informationsverhaltens der Benutzer sowie der verschiedenartigen Wirkungsweise der
Medien grundsatzlich Medienvielfalt angestrebt. Neben der Medienvielfalt ist auf eine
zweckmalige didaktische Aufbereitung fur unterschiedliche Zielgruppen zu achten, falls
deren ubliches Informationsverhalten dieses erfordert.

Das berufskundliche Medienangebot ist primar nach Einzelberufen gegliedert und umfal3t die
betrieblichen/schulischen Ausbildungsberufe und Hochschulberufe, besonders geregelte
Ausbildungsgange, Einarbeitungsberufe sowie typische Erwachsenenberufe und
Bildungswege dazu. Erganzend werden auch Informationen Uber Berufsfelder,
Tatigkeitsbereich u.a. angeboten.

Das Medienangebot umfasst
@ Printmedien

@ Audiovisuelle Medien

@ Interaktive Medien

Printmedien

<7/ # Das wichtigste Printmedium sind die Informationsmappen. Das BIZ halt fiir den
f Kunden rund 750 Informationsmappen bereit. In den Mappen findet man
Antworten auf eine Vielzahl von berufskundlichen, studienkundlichen und

s | berufswahlbezogenen Fragestellungen zu Ausbildungsberufen,

Berufsfachschulberufen, Fachschulberufen und Hochschulberufen. Sie
informieren den Benutzer Uber einen bestimmten Beruf, eine Berufsgruppe oder
eine Berufswahlfrage und weisen ihn auch darauf hin, welche weiteren -
insbesondere audiovisuellen - Medien verfugbar sind. Neben Mappen zu
Einzelberufen, finden Sie im BIZ auch thematisch ausgerichtete Informationen,
z.B. zum Thema Europa.

An Leseplatzen im BIZ kann man sich intensiv und in Ruhe mit den Info-Mappen
beschaftigen.

Weiterhin gehdren zu den Printmedien die berufskundlichen
Kurzbeschreibungen kurz BKB genannt. BKB's geben Kompaktinformationen zu
Berufen auf einem Blatt. Sie vermitteln einen ersten Eindruck Uber den Inhalt und
den Ablauf einer Ausbildung oder eines Studiums, uber die Moglichkeiten der
Berufsausibung und Einsatzbereiche fur den erlernten Beruf bzw. das Studium.
BKB gibt es zu Uber 1.000 Berufen.

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Das Berufsinformationszentrum

Eine BKB enthalt Aussagen zu den Themen:

@ Ausbildungsart und Ausbildungsort

@ Ausbildungsdauer und Verkirzungsmaoglichkeiten

@ Ausbildungsinhalte und zeitlicher Ablauf (z.B. Zwischenprufung, Abschlusspriufung)
@ Ubliche Einsatzbereiche

@ Beispielhafte Tatigkeiten

@ Verwendung von Material und Arbeitsmittel / Werkzeuge

@ Personenkontakte

@ Arbeitsorte / Arbeitsumgebung

@ Berufliche Weiterbildungsmoglichkeiten

BKB gibt es im BIZ zu Mitnehmen, zum Ausdrucken Uber das BIZ-Computer-Programm
"Berufe im Uberblick" und in den Info-Mappen. Sie kdnnen die BKB auch direkt online nach
Berufen von A-Z sortiert aus dem Internet abrufen.

Als weiteres Printmedium sind Bucher und Zeitschriften zu nennen. Blucher und
Zeitschriften von regionaler und Uberregionaler Bedeutung sind fur alle
Interessenten zum Lesen frei zuganglich.

Das Angebot in den Prasenzbibliotheken der Berufsinformationszentren (keine
Ausleihe moglich) ist nicht in jedem Arbeitsamt gleich.

Sie finden jedoch Uberall Bucher zu berufs- und studienkundlichen
Fragestellungen, zur Wirtschaft und zum Arbeitsmarkt z.B.

@ Weiterbildungsmoglichkeiten in Ausbildungsberufen wie "Wege zum Meisterbrief"

@ Studienfuhrer zu Architektur, Biologie und Mathematik und zum Studium und Praktikum in
den USA

@ Europa-Themen wie "Uni-Test Europa" und "Berufausbildung in Europa”

@ Rechtsratgeber zur Berufsbildung und Arbeitsplatzkindigung

An Leseplatzen im Berufsinformationszentrum kann der Kunde diese Bucher und Zeitschriften
ungestort lesen.

Audiovisuelle Medien

Diese Medien umfassen
- Videofilme - Tonbildschauen - Diaserien - Hérprogramme

Art und Auswahl der Medien orientieren sich an den darzustellenden und zu vermittelnden
Informationsbereichen sowie an den Nutzungsgewohnheiten der verschiedenen Zielgruppen.

werden uber 450 Filme zu Themen rund um Arbeit und Beruf angeboten.

Ein Schwerpunkt bildet die gro3e Palette der Informationsfilme zu Einzelberufen
vom/von der Altenpfleger/in bis zum/zur Zweiradmechaniker/in.

Die Filme geben wesentliche Informationen zur Ausbildung, zur Tatigkeit und zu
Weiterbildungsmaoglichkeiten einer Vielzahl von Berufen.

D Unter den audiovisuellen Medien sind insbesondere die Filme zu nennen. Im BIZ

Fachhochschule Mannheim der Bundesanstalt fiir Arbeit Wahlbereich im Hauptsudienabschnitt 1V/2002
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Das Berufsinformationszentrum

Allgemeine informierende Filme gibt es zu den Themen:
@ Arbeitsamt (Dienstleistungsangebot)
@ Arbeitslosigkeit

@ Arbeitsmarkt Europa

@ Auslandische Jugendliche

@ Behinderte/Rehabilitation

@ Berufswahl

@ Frauen und Beruf

@ Jugendarbeitslosigkeit

@ Teilzeitarbeit

@ Tipps fur Arbeitsuchende

@ Weiterbildung

@ Wie mache ich mich selbstandig?

Welche Filme im BIZ angeboten werden, kann der Kunde anhand der aktuellen BIZ-Filmliste
entnehmen.
Die Filme werden auch im Verleih, zum Beispiel Uber die Landesfilmdienste, angeboten.

Interaktive Medien

Um die Wirksamkeit der Informationsmittel zu erhdhen und den differenzierten
fachlichen Erwartungen der unterschiedlichen Benutzergruppen gerecht zu
werden, werden interaktive Medien (z.B. Lernprogramme) eingesetzt.

Zum interaktiven Medium gehort der BIZ-Computer. Der BlZ-Computer enthalt
Informationsprogramme, die auch von Besuchern ohne EDV-Kenntnisse genutzt werden
konnen.

Im BlZ-Computer werden derzeit sechs Informationsprogramme angeboten:

@ Interessen-Ausbildung-Beruf

Ein Suchprogramm fur BlZ-Besucher, die sich fur eine Berufsausbildung interessieren, aber
noch keine konkreten beruflichen Vorstellungen entwickelt haben. Es fuhrt von Interessen zu
passenden Berufen oder zeigt fur einen Beruf die erforderlichen Interessen an.

@ Interessen-Studium-Beruf

Suchprogramm fur BlZ-Besucher, die beabsichtigen, ein Studium aufzunehmen, hinsichtlich
ihrer spateren beruflichen Tatigkeit aber noch keine konkreten Vorstellungen entwickelt
haben.

@ Berufe im Uberblick

Ein Programm fur BlZ-Besucher, die sich Uber Berufe informieren wollen. Die Berufe werden
in Text und teilweise auch im Bild dargestellt. Verschiedene Suchmoglichkeiten er6ffnen
Informationen fur tber 1.100 Berufe.

@ Bewerbung um eine Ausbildungsstelle
Das Informationsprogramm vermittelt Kenntnisse uber alle Phasen der Bewerbung um eine
Ausbildungsstelle und gibt eine Einstimmung auf Test- und Vorstellungssituation.

@ Bewerbung um eine Arbeitsstelle

Informationsprogramm, mit dem Kenntnisse Uber die schriftliche Bewerbung um eine
Arbeitsstelle - insbesondere das personliche Bewerbungsschreiben und den vollstandigen
Lebenslauf - vermittelt werden sollen.
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Das Berufsinformationszentrum

@ Berufsausbildungsbeihilfe

Informationsprogramm uber die finanzielle Forderung von Auszubildenden und Teilnehmer an
berufsvorbereitenden Bildungsmaflinahmen. Der Kunde kann sich allgemein uber mogliche
finanzielle Leistungen informieren und/oder eine individuelle Uberschlagsberechnung seiner
ihm zustehenden Berufsausbildungsbeihilfe vornehmen.

m Ein weiteres interaktives Medium ist die Datenbank KURS. KURS - Die
Datenbank fur Aus- und Weiterbildung bietet mit Gber 600.000

:_Jiﬂfﬂtenb?jnk Bildungsveranstaltungen einen breit gefacherten Uberblick tiber die berufliche
r Aus- un

Weiterbildung

Bildungslandschaft in Deutschland und teilweise auch in europaischen
Nachbarlandern.

Im BIZ stehen Arbeitsplatze bereit, an denen die Besucher und Besucherinnen
selbst recherchieren kdnnen. Interessante Angebote kdnnen ausgedruckt
werden.

& ' Auch der Ausbildungs-Stellen-Informations-Service - kurz ASIS genannt -

ass stellt ein interaktives Medium dar. ASIS informiert aktuell Uber offene
(s nanenesn AUSDIldUNgsstellen. An speziellen Arbeitsplatzen im BIZ konnen sich Kunden

Uber die fur sie interessanten Ausbildungsplatze informieren und die Adressen
sowie die wichtigsten Informationen ausdrucken.

» Um das Serviceangebot der interaktiven Medien abzurunden, stehen in den
meisten BlZ auch Selbstbedienungsplatze mit dem Stellen-Informations-
Ss Service - kurz SIS genannt - zur Verfugung. Dieser Service bietet
= me—mm e Arbeitsuchenden einen Uberblick Gber offene Arbeitstellen - soweit vom
mammnsenmeness - Arbeitgeber gewlnscht - inklusiv Bewerbungsadressen.

e EE Als letztes hier aufzuzahlende interaktive Medium ist das Berufe net zu
nennen. Es beschreibt Berufe von A-Z, vom Ausbildungsinhalt tber Eignung,

Verdienst- und Beschaftigungsmaoglichkeiten bis hin zu beruflichen Alternativen
und Perspektiven sowie Zugangsvoraussetzungen. Berufe net ist verlinkt mit
der Datenbank KURS, mit SIS und ASIS.

Veranstaltungen im BIZ

Jedes BIZ hat mindestens einen Grupperaum in dem neben dem umfassenden
Informationsangebot in der Mediothek die unterschiedlichsten Veranstaltungen stattfinden.

Dies kdnnen

@ Berufskundliche Vortrage und Filmveranstaltungen

@ Arbeitsgemeinschaften

@ Informationsveranstaltungen fur Umschaler

@ Seminare (z.B. Bewerbungsseminare)

@ Veranstaltungen fur Schulklassen, Eltern und Lehrer

@ Diskussionsrunden

@ Einstellungstest

@ Workshops zu Themen rund um Arbeit und Beruf fur Jugendliche und Erwachsene
sein.

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda m
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Das Berufsinformationszentrum

Gruppenraume sind mit allen fur einen Vortrag bzw. einen Unterricht erforderlichen
Einrichtungen (Tafel, Overheadprojektor, Videoanlage usw.) ausgestattet.

Uber das aktuelle Veranstaltungsangebot informiert das Arbeitsamt bzw. die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen des BIZ mit Anzeigen, Plakaten, Flyern, Veranstaltungsbroschiren, durch
die ortlichen Tagespresse und/oder im Internet.

Aufgaben:

/ 1.) Wer sind die Zielgruppen des Berufsinformationszentrums ? \
2.) Welches breit gefacherte Angebot an Informationen zu Einzelheiten bietet das
Berufsinformationszentrum?

3.) Welche Formen von Selbstinformationseinrichtungen kennen Sie? Beschreiben Sie diese Formen
naher!

4.) Aus welchen Bereichen besteht ein Berufsinformationszentrum? Beschreiben Sie diese Bereiche
sowie deren Funktionen/Zielsetzungen!

5.) Welche Medienangebote umfasst das BIZ?

6.) Nennen Sie die verschiedenen Printmedien und erldautern Sie diese unter dem Hintergrund des
Einsatzes bei der Vermittlung.

7.) Unter den audiovisuellen Medien sind insbesondere die Filme zu nennen. Uberlegen Sie fiir
welchen Zweck Sie diese Filme im téglichen Vermittlungsgeschift einsetzen kénnen.

8.) Beschaftigen Sie sich ndher mit den interaktiven Medien KURS, ASIS, SIS, BERUFEnet und fiihren

Fachhochschule Mannheim der Bundesanstalt fiir Arbeit Wahlbereich im Hauptsudienabschnitt 1V/2002
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Fit fur die Vermittiung

Das Angebotskonzept

Ausgangslage

Die Formen der Erwerbstatigkeit sind wesentlich vielfaltiger geworden als in der
Vergangenheit. So wachst beispielsweise das Interesse an selbstandigen und freiberuflichen
Tatigkeiten; neue Organisationsformen der Beschaftigung wie Zeitarbeit, Telearbeit und
Projektarbeit nehmen zu. Neue Arbeitsmodelle erobern den Markt.

Vor dem Hintergrund dieser Entwicklung und der schwierigen Beschaftigungslage
uberschreiten die Arbeitsamter traditionelle Grenzen des Arbeitsmarktes. Sie wandeln sich zu
Dienstleistungseinrichtungen fur den gesamten Beschaftigungsmarkt. Dieser Ausbau erfolgt
mit einem klaren Ziel:

Leitziel:
Die Bundesanstalt fur Arbeit, die erste Adresse auf dem Markt fur Beschaftigung.

Auf dem Weg dorthin verfolgen die Vermittlungs- und Beratungsdienste folgende
gleichrangigen

Einzelziele:
@ Sicherung der Beschaftigung
durch Verhinderung und schnelle Beendigung von Arbeitslosigkeit
@ Forderung der Eigeninitiative
durch Information und das Angebot an Selbstinformationseinrichtungen
@ Arbeitgeberorientierung
durch Beratung und Unterstutzung der Besetzung von Arbeitsstellen
@ Unterstutzung des Ausgleichs am Markt fur Beschaftigung
durch passgenaue, zugige Vermittlung
@ Vorrang der Vermittlung vor Leistungsgewahrung

Umsetzung der Ziele
Die knappen personellen und Sachressourcen sind so einzusetzen, dass die genannten Ziele
moglichst weitgehend erreicht werden.

Das bedeutet, jedem unserer Kunden nicht ein standardisiertes, sondern ein gezielt auf seine
Bedurfnisse abgestimmtes Dienstleistungsangebot anzubieten und dabei einen hohen
Qualitatsstandard zu sichern.

Insgesamt brauchen wir

@ ein gezielt auf unterschiedliche Kundenanliegen ausgerichtetes differenziertes
Dienstleistungsangebot, dass

@ die Konzentration der personellen und sachlichen Ressourcen auf Aufgabenschwerpunkte
erlaubt und sich

@ flexibel an unterschiedliche Rahmenbedingungen anpasst.



Fit fur die Vermittiung

Das Angebotskonzept

Bisher: Passivitat bei Verlust des Arbeitsplatzes
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Das Angebotskonzept

Das im Folgenden dargestellte Angebotskonzept soll die Arbeitsablaufe der Vermittlungs- und
Beratungsdienste bei der Erfullung dieser Anforderungen unterstitzen. Es trennt die zur Zeit
weitgehend undifferenziert angebotenen Leistungen — Information, Beratung, Vermittlung,
Forderung — nach dem Grad an personlicher Unterstitzung, die der einzelne Kunde braucht.
Dabei entstehen unterschiedlich personalintensive Angebote.

Die Angebote:

@ Selbstinformationseinrichtungen, (assistierte) Eigenaktivitaten, Gruppeninformationen
@ Beratung und Vermittlung als Standardangebot

@ Intensivberatung und Intensivvermittlung

Ziel ist, durch Betonung der Eigenaktivitaten mehr Arbeitskapazitat fur Kunden mit
intensiverem Beratungs- und Vermittlungsbedarf zu gewinnen. Kunden konnen aber auf
Wunsch selbstverstandlich auch sofort personliche, intensive Beratung und Vermittlung in
Anspruch nehmen.

Die einzelnen Angebote zeichnen sich durch folgende Besonderheiten aus:

Selbstinformationseinrichtungen, (assistierte) Eigenaktivitat, Gruppeninformation

Das Informations- und Kommunikationsverhalten der Bevdlkerung verandert sich durch
moderne Medien standig. Die Selbstinformationsangebote der Arbeitsamter berucksichtigen
diese veranderten Verhaltensweisen, fordern und fordern Eigenaktivitaten.

Die anerkannten Selbstinformationseinrichtungen Stellen-Informations-Service  (SIS),
Arbeitgeber-Informations-Service (AlS) und Ausbildungs-Stellen-Informationsservice (ASIS)
sollen ausgebaut, die Berufsinformationszentren (BIZ) auf eine intensivere Nutzung durch
Erwachsene hin orientiert werden. Informationsbedarf soll, statt in einer Vielzahl von
Einzelgesprachen oft gleichen Inhalts, verstarkt in Gruppeninformationen abgedeckt werden.
Speziell fur Arbeitgeber werden u.a. Arbeitsmarktgesprache und Stellenb6rsen angeboten.

Beratung und Vermittlung als Standardangebot

Hierzu gehort das gewohnte, IT-unterstutze personliche Beratungs- und Vermittlungsangebot
mit individueller Beratung sowie gezielten Vermittlungsvorschlagen fur Arbeitgeber und
Arbeitsuchende.

Wesentlich sind die Systematisierung der Beratung und die weitere Qualifizierung des
Vermittlungsprozesses. Die Angebote an Arbeitgeber stehen gleichgewichtig neben den
Bemuhungen um Bewerber.

Fachhochschule Mannheim der Bundesanstalt fiir Arbeit Wahlbereich im Hauptsudienabschnitt 1V/2002
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Das Angebotskonzept

Intensivberatung und Intensivvermittiung

Sie bieten Arbeitnehmern eine vertiefte Analyse ihrer Fahigkeiten und Starken, aber auch
moglicher Vermittlungshemmnisse sowie eine gemeinsame Entwicklung von Strategien zur
Wiedereingliederung konnen erortert werden. Ziel sind gemeinsam entwickelte Strategien zur
Losung der Probleme. Das Angebot an Arbeitgebern umfaldt Arbeitsmarktberatung nach § 34
SGB Il mit ihrem neune, personalberaterischen Akzenten.

Intensivheratung

Kunden: und vermittiung

-

Mitarbeiter: l

Selbstinformation

Beratung und
Yermittiung
(Standardangehot)

Das Angebotskonzept soll das Handeln der Beratungs- und Vermittlungsdienste als
verbindliche Leitlinie bestimmen. Dabei ergeben sich bei seiner Umsetzung bestimmte
Schwerpunkte. Einige dieser Handlungsfelder werden im folgenden kurz beschrieben.

Handlungsfelder

Pravention

Arbeitnehmer sollen Arbeitslosigkeit vorbeugen, z.B. durch eigene, intensive
Beschaftigungssuche schon wahrend der Kuindigungszeit. Langzeitarbeitslosigkeit ist durch
rechtzeitige intensive Beratung und Vermittlung zu verhindern.

Betriebe sollen offene Stellen frih und vollstandig mitteilen. Schlagwort: Aktionszeit.

Verstarkung von Selbstinformation und Eigenaktivitat

Selbstinformation bildet ein eigenstandiges, gleichgewichtiges Angebot neben Information,
Beratung und Vermittlung. Eigenaktivitaten sind zu fordern und zu fordern,
Selbstvermarktungsstrategien und Bewerbungskonzepte zu entwickeln und verfugbar zu
machen.

Qualitative Verbesserung des Vermittlungsprozesses

Oberste Ziele sind Eingliederungserfolg fur Arbeitnehmer, Stellenbesetzung fur Arbeitgeber,
d.h. fir beide Gruppen Kundenzufriedenheit die durch zugige passgenaue Vermittlung
(=qualifizierte Verbesserung) erreicht werden soll. Fur den Vermittlungsablauf sind
Mindeststandards (z.B. Vermittlungsvorschlage zeitnah unterbreiten; konkrete Vereinbarungen
mit AG; ...) festzulegen und einzuhalten.

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda m
Christian Scheller, Arbeitsamt Wolfsburg
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Fit fur die Vermittiung

Das Angebotskonzept

Intensivierung der Arbeit fiir Arbeitslose mit besonderem Beratungsbedarf

Wer personliche Beratung und Unterstutzung braucht, soll sie so frih und intensiv wie moglich
bekommen. Fahigkeiten, Fertigkeiten und die soziale Qualifikation von Bewerbern sollen
intensiver analysiert, mit Berater und Vermittler gemeinsam Eingliederungsstrategien erarbeitet
und umgesetzt werden.

Beratung der Betriebe

Arbeitnehmer und Arbeitgeber mussen in der Arbeit der Beratungs- und Vermittlungsdienste
von gleicher Bedeutung sein. Die Beratung der Betriebe ist entsprechend dem Anspruch des
§ 34 SGB Il inhaltlich und methodische auszubauen.

Weitere Handlungsfelder

@ Intensive Nutzung und Verarbeitung von Informationen zum Markt fur Beschaftigung
@ Erschlielung neuer Beschaftigungsfelder

@ Zusammenarbeit mit Dritten

@ Straffung organisatorischer Regelungen und Vereinfachung von Arbeitsablaufen

@ Angebots- und Verfahrensdifferenzierung

@ Erfolgsfeststellung

@ Offentlichkeitsarbeit

Aufgaben:

/ 1.) Vor welchem Hintergrund (Ausgangslage) hat die Bundesanstalt fiir Arbeit ein Angebotskonzept \
entwickelt?
2.) Nennen Sie das Leitziel und die Einzelziele dieses Angebotskonzeptes und erldautern Sie die
Einzelziele naher.
3.) Nennen Sie die Angebote (3 Stufen) des Angebotskonzeptes und gehen Sie dabei auf die
einzelnen Angebote/Stufen in detaillierter Form ein.
4.) Mit Hilfe der Handlungsfelder kann das Angebot der Bundesanstalt fiir Arbeit optimiert werden.

KWeIche Handlungsfelder kennen Sie? Zu welcher Optimierung tragen Sie bei? /
Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda m
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Bildung geschaftspolitischer Ziele

Die geschaftspolitischen Schwerpunkte orientieren sich an den Beschaftigungspolitischen
Leitlinien der Europaischen Union, am Nationalen Aktionsplan der Bundesregierung und an den
Notwendigkeiten, die sich aus Gesetzen und Programmen ergeben. Bei den geschaftspolitischen
Schwerpunkten handelt es sich um Wirkungsziele und nicht um MalRinahmeziele. Mit ihrer
Umsetzung sollen konkrete, spurbare Wirkungen auf dem Arbeitsmarkt erzielt werden.

Geschaftspolitische Schwerpunkte setzen Prioritaten. Sie strukturieren das geschaftspolitische
Ziel der BA, namlich individuelle Arbeitslosigkeit zu verhindern und zu beenden. Die
Prioritatensetzung macht eine Begrenzung der Zahl der Ziele notwendig. Daruber hinaus konnen
die Landesarbeitsamter ein Landesziel und die Arbeitsamter ein Regionalziel formulieren.

Die einzelnen geschaftspolitischen Schwerpunkte sind immer im Kontext mit dem
geschaftspolitischen Ziel zu verstehen. Sie sind nicht in jedem Fall innerhalb einer Jahresfrist zu
erreichen.

Verfahren zur Bildung geschaftspolitischer Schwerpunkte

Die Zustandigkeit fur die Bildung von geschaftspolitischen Schwerpunkten auf Bundesebene
(Bundesziele) liegt bei der Hauptstelle, fir das Landesziel beim Landesarbeitsamt und fur das
Regionalziel beim Arbeitsamt.

Die Bildung von geschaftspolitischen Schwerpunkten ist eine Aufgabe der Leitung der jeweiligen
Verwaltungsebene. Sie erfolgt in Abstimmung mit den jeweiligen Organen der
Selbstverwaltung. Die Bereitstellung der hierfur notwendigen Informationen und die
Koordination der Abstimmungsprozesse erfolgt durch die fur das Ubergreifende Controlling
zustandigen Organisationseinheiten (hast: RCF, LAA ICF, AA: IC).

Da die Situation auf dem Arbeitsmarkt nur mittelfristig verbessert werden kann, haben die
geschéaftspolitischen Schwerpunkte mittelfristigen Charakter. Sie werden deshalb so lange
fortgeschrieben, bis eine spurbare Verbesserung eingetreten ist oder andere Grunde dafur
sprechen, einen geschaftspolitischen Schwerpunkt zu streichen oder durch einen anderen zu
ersetzen.

Bildung von geschaftspolitischen Schwerpunkten auf Bundesebene

Im Mé&rz bewerten die Fachbereiche der HSt die aktuellen Bundesziele daraufhin, ob sie fur das
folgende Jahr fortgeschrieben oder durch andere geschéaftspolitische Schwerpunkte ersetzt
werden sollen. Ein sich daraus ergebender Vorschlag der HSt wird mit den Prasidenten der
Landesarbeitsamter in zwei aufeinanderfolgenden Prasidentenbesprechungen abgestimmt. In
der Zwischenzeit haben die Landesarbeitsamter die Moglichkeit, den Vorschlag der HSt mit den
Arbeitsamtern zu erortern. Der auf diese Weise abgestimmte Vorschlag der HSt wird den
zentralen Selbstverwaltungsorganen fur die Juni-/Juli-Sitzung zur Entscheidung vorgelegt.

Im Anschluss daran werden die Bundesziele bekannt gegeben. Sie bilden eine Grundlage fur die
Planung zielgerichteter MalRnahmen und der hierfur erforderlichen Ressourcen.

Bildung von geschaftspolitischen Schwerpunkten auf LAA- bzw. AA-Ebene
Die LAA und AA regeln das Verfahren zur Bildung des Landes- bzw. Regionalziels in eigener

Zustandigkeit. LAA, deren Bezirke mehr als ein Bundesland umfassen, haben die Maoglichkeit, fur
jedes Land ein eigenes Landesziel zu formulieren.

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda m
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Bildung geschaftspolitischer Ziele
Umsetzung von geschaftspolitischen Schwerpunkten

Die Umsetzung geschaftspolitischer Schwerpunkte erfordert u.a. die Festlegung
steuerungsrelevanter Indikatoren und Chancengleichheits-Leitwerte. Die Zustandigkeit fur den
Vorschlag dieser Kennzahlen liegt bei den fur die einzelnen geschaftspolitischen Schwerpunkte
inhaltlich verantwortlichen Fachbereichen. Dabei werden sie von den fur das Ubergreifende
Controlling zustandigen Organisationseinheiten unterstutzt.

Verfahren zur Quantifizierung geschaftsploitischer Schwerpunkte

Die Quantifizierung der geschaftspolitischen Schwerpunkte beginnt im Oktober. Die HSt bringt
ihre geschaftspolitischen Vorstellungen fur das kommende Jahr hinsichtlich aller Bundesziele
und Indikatoren auf Bundesebene konkret zum Ausdruck. Dies geschieht vor dem Hintergrund
der bisherigen und der voraussichtlichen Entwicklung der Gesamtwirtschaft und des
Arbeitsmarktes sowie der Haushaltsplanungen.

In Kenntnis der geschéftspolitischen Vorstellungen der HSt machen die LAA mit den AA
abgestimmte Angebote zu den Indikatoren der Bundesziele (LAA-Werte). Diese Angebote
werden der HSt ubermittelt. In einer Prasidentenbesprechung im November stimmen die Leitung
der HSt und die Prasidenten der LAA ihre Vorstellungen ab. Das Ergebnis sind die
gemeinsamen geschaftspolitischen Zielvorstellungen. Die Landesarbeitsamter teilen die
Ergebnisse den Arbeitsamtern mit und fihren die notwendige Koordinierung durch. Auf dieser
Grundlage erstellt das Arbeitsamt seinen Orientierungsrahmen. Hierin bringt die Amtsleitung die
geschaftspolitischen Vorstellungen auf AA-Ebene zum Ausdruck.

Tonia Ruppenthal, Arbeitsamt Fulda
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Geschaftspolitische Ziele 2002 (Bundesebene)
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@
'S Aufgaben:
_8 / 1.) Erstellen Sie einen Zeitplan fiir die Bildung und Umsetzung der geschéftspolitischen \
o Schwerpunkte.
() 2.) Nennen Sie die 4 geschiftspolitischen Ziele fiir das Jahr 2002 und gehen Sie dabei auch auf die
(T . G .
Indikatoren und die Leitwerte ein.
3.) Einige Mitarbeiter vertreten die Ansicht, das Verfahren zur Bildung der geschaftpolitischen Ziele
sei umstandlich und langwierig. Nehmen Sie dazu Stellung.
4.) Welche Konsequenzen sind zu befiirchten bzw. wiren zu ziehen, wenn in einem Jahr die selbst
kgesteckten Ziele nicht erreicht werden? J
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SGB Il - Reform (Job-AQTIV-Gesetz)
Ziele der Reform

@ Beschaftigungsmaoglichkeiten konsequent nutzen -
Langzeitarbeitslosigkeit vermeiden: Arbeitsvermittiung
modernisieren und passgenaue Vermittlung starken.

@ Individuelle Beschaftigungsfahigkeit fordern - lebenslanges
Lernen anregen: Aus- und Weiterbildung starken und betriebsnaher
ausgestalten.

@ Praventive Arbeitsmarktpolitik verstarken: Arbeitslosigkeit durch
Transfermallinahmen verhindern.

@ Arbeitsmarkt- und Infrastrukturpolitik besser verzahnen: Offentlich geférderte
Beschaftigung weiterentwickeln.

@ Arbeitsmarktpolitik wirksamer und flexibler ausgestalten: Die Instrumente vereinfachen
und fruhzeitig einsetzen.

@ Den Einstieg von Jugendlichen ins Erwerbsleben unterstiitzen: Erfolgreiche
Instrumente aus dem Sofortprogramm zum Abbau der Jugendarbeitslosigkeit tbernehmen.

@ Gleichstellung von Frauen und Mannern auf dem Arbeitsmarkt voranbringen:
Spezielle arbeitsmarktpolitische Malinahmen fur Frauen ausbauen.

@ Beschaftigungschancen alterer Menschen erhohen: Beschaftigung von alteren
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern sichern und ihre Wiedereingliederung fordern.

@ Soziale Sicherheit bei Arbeitslosigkeit ausbauen: Lucken in der sozialen Sicherung
schliel3en.

@ Sozialen Zusammenhalt starken: Ehrenamtliche Tatigkeit fordern.

@ Effizienz und Effektivitat der arbeitsmarktpolitischen Instrumente laufend tiberpriufen:
Eingliederungsbilanz verbessern, Wirkungsforschung ausbauen und zeitnah durchfuhren.

@ Finanzausstattung der Arbeitsmarktpolitik verstetigen: Arbeitsmarktindikator als
objektive Basis einfihren

Aufgaben:

Nachfolgend sind die wesentlichen Inhalte eines Newsletters des BMA zu den Anderungen durch das
Job-AKTIV-Gesetz abgedruckt.

1.) Ordnen Sie die einzelnen MaRnahmen / Anderungen den auf dieser Seite dargestellten Zielen zu.
3.) Ordnen Sie die einzelnen MaBnahmen / Anderungen auf den nachfolgenden Seiten den
dazugehorigen Pragraphen im Dritten Sozialgesetzbuch zu.
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Die wichtigsten Anderungen im Uberblick

Intensivierung der Arbeitsvermittilung und Beratung

@ Im Interesse eines effektiven Vermittlungsprozesses wird kunftig
spatestens bei der Arbeitslosmeldung im Rahmen einer Chancenprognose
das Bewerberprofil des Arbeitslosen ermittelt (Profiling). Die daraus
folgenden Schritte der Wiedereingliederung, einschlie3lich der
Eigenbemuhungen des Arbeitslosen, sind in einer
Eingliederungsvereinbarung zwischen Arbeitsamt und Arbeitslosem
festzuhalten.

Auch bei Ausbildungssuchenden wird bei der Meldung stets ein Profiling
durchgefuhrt.

@ Bei Arbeitslosen mit Vermittlungshemmnissen hat das Arbeitsamt fur eine
verstarkte vermittlerische Unterstutzung, ggf. durch Einschaltung Dritter, zu
sorgen. Nach sechsmonatiger Arbeitslosigkeit kann der Arbeitslose die
Einschaltung eines Dritten verlangen.

@ Um Langzeitarbeitslosigkeit so weit wie moglich zu vermeiden, ist kuinftig
der Einsatz aller arbeitsmarktpolitischen Instrumente ohne die Einhaltung von
"Wartezeiten" moglich.

@ Trager von Malinahmen zur Forderung der Berufsausbildung und der
beruflichen Weiterbildung werden verpflichtet, sich um die Vermittlung ihrer
MaRnahmeteilnehmer zu bemuhen.

@ Das Arbeitsamt kann kunftig Dritte (in der Regel die Schultrager) bei
MafRnahmen zur vertieften Berufsorientierung und Berufswahlvorbereitung fur
Schuler allgemeinbildender Schulen bis zu vier Wochen in der
unterrichtsfreien Zeit fordern, wenn sich die Dritten mit mindestens 50
Prozent der Kosten beteiligen.

TrainingsmaBnahmen und Mobilitatshilfen

@ Trainingsmalinahmen (kurzzeitige Qualifizierungsmalinahmen von bis zu
12 Wochen) kdnnen kunftig auch in Grenzregionen der angrenzenden
Staaten und in den mit der EU assoziierten Staaten durchgefuhrt werden.

@ Mobilitatshilfen (Unterstutzungsleistungen bei Aufnahme einer
Beschaftigung) konnen fur Arbeitslose, die Arbeitslosengeld/Arbeitslosenhilfe
beziehen, auch bei einer Arbeitsaufnahme im Ausland geleistet werden.
Kunftig kdonnen auch die Reisekosten bei Arbeitsaufnahme im Ausland
ubernommen werden.

Uberbriickungsgeld fiir Existenzgriinder

Fachhochschule Mannheim der Bundesanstalt fiir Arbeit Wahlbereich im Hauptsudienabschnitt 1V/2002

@ Klnftig soll auch der unmittelbare Zugang aus einer
versicherungspflichtigen Beschaftigung in eine selbstandige Tatigkeit
unterstutzt werden. Zukunftig wird die Forderung damit nicht erst nach
mehrwochiger Arbeitslosigkeit gewahrt.
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Die wichtigsten Anderungen im Uberblick

Berufliche Weiterbildung

@ Um zusatzliche Anreize fur die Nachqualifizierung ungelernter bzw.
geringqualifizierter Arbeitnehmer im Rahmen eines weiterbestehenden
Arbeitsverhaltnisses zu schaffen, konnen Arbeitgeber fur die Zeit der
Freistellung des Arbeitnehmers durch einen Zuschuss zu den Lohnkosten
gefordert werden.

@ Entsprechend einem Bundnisbeschluss soll die Qualifizierung alterer
Arbeitnehmer in kleinen und mittleren Unternehmen befristet fur vier Jahre
durch Ubernahme der Weiterbildungskosten geférdert werden, wenn der
Arbeitgeber das Arbeitsentgelt fortzahilt.

@ Die Erstattungsbetrage fur Kinderbetreuungskosten sowie Kosten bei
Weiterbildung mit auswartiger Unterbringung werden von 62 Euro auf 130
Euro erhoht.

@ Die Moglichkeiten des Bezugs von Teilunterhaltsgeld und der Férderung
von Teilzeitweiterbildung werden erweitert, so dass eine flexible Auswahl
geeigneter Weiterbildungsformen moglich ist.

@ Die auslaufende Sonderregelung, die in gesetzlich geregelten Berufen
(insbesondere in Gesundheitsfachberufen) eine Umschulung auch dann
ermoglicht, wenn eine Verkurzung im Vergleich zur Erstausbildung nicht
moglich ist, soll durch eine Neuregelung ersetzt werden. Danach sollen
Umschulungen, die wegen bestehender Berufsgesetze nicht verkirzt werden
konnen, nur noch fur zwei Jahre (bisher bis zu drei Jahre) gefordert werden,
wenn das dritte Umschulungsjahr i. d. R. von Dritten (Schulen,
Pflegeeinrichtungen) durch Zahlung einer Ausbildungsvergutung und
Ubernahme der Schulgebiihren gefordert wird. Wegen der notwendigen
Vorlaufzeit fur die Schaffung von Finanzierungsstrukturen fordert die
Bundesanstalt fur Arbeit bis Ende 2004 noch die vollen drei Jahre.

@ Bildungstrager und Arbeitsamter werden verpflichtet, gemeinsam
malnamebezogene Eingliederungsbilanzen zu erstellen, die Auskunft Uber
den Eingliederungserfolg geben.

@ Finanzielle Nachteile, die Bildungstragern durch eine vorzeitige
Vermittlung von Weiterbildungsteilnehmern entstehen, werden ausgeglichen,
wenn eine Nachbesetzung des frei gewordenen Bildungsplatzes nicht
moglich ist.

@ Es wird klargestellt, dass das Arbeitsamt auch die Weiterbildung von
Beziehern von Sozialhilfe durch die Ubernahme der Manahmekosten
fordern kann, wenn der Sozialhilfetrager die Hilfe zum Lebensunterhalt fur
den Zeitraum der Teilnahme an einer WeiterbildungsmalRnahme bewilligt.
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Die wichtigsten Anderungen im Uberblick

Job-Rotation

§
§ @ Betriebe, die einem beschaftigten Arbeithehmer eine berufliche
i Weiterbildung ermoglichen und fur diese Zeit einen Arbeitslosen als Vertreter
>4 einstellen, kdnnen einen Zuschuss in Hohe von 50 bis 100 Prozent des
=) Arbeitsentgelts des Vertreters erhalten.
c
L
b4 @ Die Arbeitsamter erhalten die Méglichkeit, Dritte mit den - mitunter
=1 aufwandigen - Vorbereitungs- und Durchfiihrungsaufgaben der Jobrotation zu
4 beauftragen. So kann die bereits entstandene Forderstruktur weiter
§ eingesetzt und Bildungs- mit Arbeitsmarktpolitik zusammengefuhrt werden.
N
=1 Arbeitnehmeriiberlassung
©
T
5 @ Die Arbeitnehmeriberlassung ("Zeitarbeit") wird erleichtert. Die
g Uberlassungsdauer eines Leiharbeitnehmers an einen Entleiher wird von
[Z bisher 12 auf 24 aufeinander folgende Monate verlangert. Ab dem 13. Monat
g muss der Verleiher dem Leiharbeitnehmer die Arbeitsbedingungen des
=¥ Entleihbetriebes gewahren, einschliel3lich des Arbeitsentgelts. Diese
— Verlangerung ermdglicht den entleihenden Unternehmen Leiharbeitnehmer
.4 auch in langer dauernden Projekten zu beschaftigen.
§ Lohnkostenzuschiisse an Arbeitgeber
<
:é @ Die derzeit bestehenden unterschiedlichen Lohnkostenzuschusse an
™ Arbeitgeber zur Unterstutzung der beruflichen Eingliederung von Zielgruppen
g in den Arbeitsmarkt (Beschaftigungshilfen fur Langzeitarbeitslose,
c Strukturanpassungsmaflnahmen Ost fur Wirtschaftsunternehmen,
® Lohnkostenzuschusse fur Jugendliche im Sinne des Jugendsofortprogramms)
= werden vereinheitlicht und in das bestehende Forderinstrument der
n:J: Eingliederungszuschusse integriert.
4 Eingliederungsvertrag
S
'g @ Das Forderinstrument des Eingliederungsvertrages, mit dem das
= Arbeitsamt die Eingliederung von Arbeitnehmern durch Ubernahme des
] Arbeitsentgeltes fur Ausfallzeiten, wie Urlaub, Krankheit, Qualifizierung
% aulderhalb des Betriebes, unterstutzen kann, wird wegen Erfolglosikeit
=] aufgegeben.
=
O
(72)
L
O
o
=
=
($)
(1)
L
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Die wichtigsten Anderungen im Uberblick
ArbeitsbeschaffungsmaRnahmen (ABM)

@ Bei ABM, die an Wirtschaftsunternehmen vergeben werden, wird die
Voraussetzung der Zusatzlichkeit der Arbeiten durch die Voraussetzung des
zusatzlichen Fordermitteleinsatzes ersetzt. Der Verwaltungsausschuss des
Arbeitsamtes muss der MaRnahme zustimmen.

@ Bei ABM, die in Eigenregie eines Tragers durchgefuhrt werden, muss
mindestens ein Funftel der Zeit auf Qualifizierungen oder Praktika entfallen;
dies gilt nicht fr Arbeitnehmer, die das 55. Lebensjahr vollendet haben.

@ Eine ABM-Forderung ist kuinftig ohne "Wartezeit" (bisher sechs Monate)
moglich, wenn dies fur den Arbeitslosen notwendig ist und andere Formen
der Forderung nicht erfolgversprechend sind.

@ Zur Vermeidung von Forderketten mussen nach einer Arbeitsbeschaffungs-
oder Strukturanpassungsmalinahme vor einer erneuten Forderung kunftig
grundsatzlich drei Jahre vergangen sein.

@ Aus Vereinfachungsgrunden fur Arbeitsamter und Trager wird neben dem
bisherigen Fordersystem ein pauschalierter Lohnkostenzuschuss eingefuhrt.
Daraus wird die erzielte Einnahmen des Tragers nicht angerechnet.

@ Zur Verbesserung der Zusammenarbeit zwischen Arbeitsamtern und
Sozialhilfetragern und des Ausgleichs von Hartefallen wird die 5%-
Ausnahmequote zur Forderung von Nichtleistungsempfangern auf 10%
erhoht.

@ Berufsruckkehrer konnen daruber hinaus gefordert werden.
StrukturanpassungsmaBnahmen (SAM)

@ Die derzeitige Befristung der Forderung wird von Ende 2006 auf
31.12.2008 verlangert.

@ Kunftig kann jede MalRnahme zur Verbesserung der Infrastruktur gefordert
werden; auf bisherige Einschrankungen ("wirtschaftsnahe Infrastruktur") wird
verzichtet.

@ Die bis zu funfjahrige Foérderung von alteren Arbeithehmern wird
verbessert:

- Sie wird in ganz Deutschland ermoglicht (bisher nur Arbeitsamter mit
besonders hoher Arbeitslosigkeit)

- Forderzeiten, die der altere Arbeitnehmer bereits in vorherigen MaRnahmen
zuruckgelegt hat, werden nicht mehr angerechnet.

- Bei Mitfinanzierung von Dritten konnen die Arbeitsamter monatlich bis zu
200 Euro verstarkt fordern.

- In die Mal3nahmen konnen auch jungere Arbeitnehmer (mit kirzerer
Zuweisungsdauer) einbezogen werden.
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Die wichtigsten Anderungen im Uberblick
Eingliederungsbilanz

@ Die Eingliederungsbilanz wird weiterentwickelt. Kinftig wird eine genauere
Berichterstattung Uber die Wirkungen der aktiven Arbeitsforderung erfolgen.
Die Verbleibsquote der Eingliederungsbilanz wird um eine
Eingliederungsquote erganzt. Diese trifft Aussagen daruber, ob ein
Teilnehmer in angemessener Zeit nach Abschluss der MalRnahme
sozialversicherungspflichtigen beschaftigt ist. Zudem wird die
Eingliederungsbilanz um verpflichtende Aussagen zur Vermittlung von
Arbeitslosen mit eingeschrankten Eingliederungschancen sowie zur
Arbeitsmarktsituation von Personen mit Migrationshintergrund (insbesondere
Auslander, eingeburgerte Auslander und Spataussiedler) erweitert.

Arbeitslosenversicherung / Arbeitslosenhilfe

@Verbesserung des Arbeitslosenversicherungsschutzes

Der versicherte Personenkreis wird erweitert:

- Zeiten des Bezuges einer Rente wegen voller Erwerbsminderung und

- Zeiten des Bezuges von Mutterschaftsgeld und der Betreuung und
Erziehung eines Kindes bis zum dritten Lebensjahr

werden ab dem 1. Januar 2003 in die Versicherungspflicht einbezogen, wenn
durch den Bezug der Rente bzw. durch Mutterschaft und
Betreuung/Erziehung des Kindes eine versicherungspflichtige Beschaftigung
oder der Bezug einer Entgeltersatzleistung unterbrochen worden ist. Damit
sind die Betroffenen bei Ruckkehr auf den Arbeitsmarkt in den Schutz der
Arbeitslosenversicherung einbezogen.

@ Es wird sichergestellt, dass benachteiligte Auszubildende, die nach dem
SGB Il auRerbetrieblich ausgebildet werden, wie bisher in den Schutz der
Sozialversicherung einbezogen sind.

@ Ehrenamtliche Betatigung von Arbeitslosen

Bezieher von Arbeitslosengeld oder Arbeitslosenhilfe konnen kunftig eine
ehrenamtliche Tatigkeit auch in einem Umfang von 15 und mehr
Wochenstunden ausuben, ohne dass der Leistungsanspruch entfallt.
Voraussetzung hierfur ist jedoch, dass die berufliche Eingliederung nicht
behindert wird.

@ Sperrzeit bei Verhinderung eines Arbeitsverhaltnisses

Die Regelungen zur Sperrzeit bei Arbeitsablehnung werden klarer gefasst:
Arbeitslose, die bei einem Arbeitsangeobt durch das Arbeitsamt nicht
unverzuglich einen Vorstellungstermin mit dem potenziellen Arbeitgeber
vereinbaren, einen vereinbarten Vorstellungstermin versaumen oder durch
ihr Verhalten im Vorstellungsgesprach eine Arbeitsaufnahme verhindern,
ohne dafur einen wichtigen Grund zu haben, sollen fur die Dauer einer
Sperrzeit von regelmaldig zwolf Wochen kein Arbeitslosengeld oder keine
Arbeitslosenhilfe erhalten.
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Profling und Eingliederungsvereinbarung

Meldung: arbeitslos, arbeitssuchend, ausbildungsplatzsuchend

l § 16 § 15

Chancen und Leistungsprofil

>

Grundsatzlich ist die Feststellung der Neigung, Eignung und
Leistungsfahigkeit Aufgabe der Fachkraft (§§ 311, 3511 S.2
i.v.m. 32); ist ihr dies nicht mdglich:

- Einschaltung der Fachdienste (arztlicher, psychologischer

Ermittlung der:
- beruflichen und persoénlichen

Merkmale Dienst)
. b?rUﬂ'Che Fahigkeiten - Teilnahme an einer MaBnahme der Eignungsfeststellung
- Eignung (§ 48 | und § 49)
- Vermittlungs- bzw.
Einglederungshemmnisse -4 v

- geeignete MaBnahmen zur
Beseitigung der Hemmnisse
(Ableitung aus § 35 Ill)

; '

Eingliederungsvereinbarung

Definition und Hinweise:

Unter einer Eiggliederungsvereinbarung ist eine fiir beide Seiten

Mindestinhalte: verbindliche aus dem Profiling abgeleitete Festschreibung einer

- Geltungszeitraum individuellen Vermittlungsstrategie zu verstehen.

- Bemiihungen des Arbeitsamtes

- Eigenbemiihungen des Kunden Unklar ist immer noch, welche Konsequenzen sich bei

- erforderliche / kiinftige Nichteinhaltung fiir das Arbeitsamt ergeben.
Leistungen der Arbeitsforderung

- Uberpriifungs- und Anpassungs- Der Grundsatz der Individualitat der Eingliederungsvereinbarung
zeitpunkte verbietet den Einsatz eines unflexiblen Multiple-Choice-

Formulars.

§61S.3 i.V.m.§35 IVl
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- g” Realisierung unter Beachtung des § 7 (Angebotskonzept setzt hier an)
s - Vermittlung (pesonal und/oder
= Selbstinformationseinrichtungen)
() .d_’ - Leistungen zur Unterstutzung der Beratung und
= C Vermittlung
2 _9 - Teilnahme an MaRnahmen nach § 48 bzw. § 77 ff.
‘E E - Einsatz von Beschaftigungshilfen (EGZ, Bhi...)
= \ A Alternativen auf dem 2. AM (ABM, SAM ...)
! © - ..
» Fortschreibung und Anpassung (§ 35 IV S. 3)
Uberpriifung und Anpassung bei Arbeitslosen bei Veranderung vermittlungsrelevanter
Verhaltnisse - spatestens allerdings nach 6 Monaten ohne Vermittlungserfolg.
Bei Jugendlichen ist der spateste Anpassungszeitpunkt nach drei Monaten erreicht.
Achtung! Dauert die Arbeitslosigkeit langer als 6 Monate, so hat der Arbeitslose einen
Rechtsanspruch auf die Einschaltung eines Dritten, sofern er es will (§ 37al)
Aufgaben:

1.) Erarbeiten Sie eine Ubersicht mit Leistungen/Aktivititen, die man mit Kunden im Rahmen einer
Eingliederungsvereinbarung vereinbaren konnte. Unterscheiden sie dabei zwischen Bewerbern mit
und ohne Vermittlungshemmnissen und motivierten und weniger motivierten Bewerbern.

2.) Vergleichen Sie den Vorduck fiir eine Eingliederungsvereinbarung der Amter Fulda und Helmstedt.
Welche wird den oben erwahnten Anforderungen eher gerecht und aus welchen Griinden?
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Fit fur die Vermittiung

Datenquellen fiir das Profiling

Moglichkeiten der Beratung und Vermittlung, sich vom Bewerber und seinen Talenten
ein geeignetes Bild zu verschaffen:

@ ausfuhrliches Beratungs- und Vermittlungsgesprach, in dem Gesprachstechniken
zielgerichtet eingesetzt werden

@ Auswertung des Anmeldebogens

@ Analyse der bisherigen Bewerbungsunterlagen des Kunden

@ Auswertung bereits vorhandener Einschatzungen Diritter:

- Schulzeugnisse und andere Abschlisse

- Beurteilungen und Arbeitszeugnisse

- Aussagen von Begleitpersonen im Beratungsgesprach

= Austausch mit Kollegen, die bereits Kontakt zum Kunden hatten

= Befragung von Arbeitgebern, bei denen sich der Bewerber bereits erfolglos beworben
hat (Achtung, Datenschutz nicht vergessen)

- vorhandene Informationen aus vorangegangenen Trainings- oder
BildungsmalRnahmen

@ Einleitung einer arbeitsamtsarztlichen oder psychologischen Untersuchung bzw.
entsprechender Testverfahren

@ Teilnahme des Bewerbers an neuen TrainingsmalRnahmen

Problemfelder bei dem Versuch des Arbeitsvermittlers, sich ein geeignetes Bild liber
den Bewerber zu verschaffen:

@ Das Selbstbild und die damit verbundene Selbsteinschatzung einer Person ist nicht
kontinuierlich gleich und von mehreren Faktoren abhangig. Dies waren beispielsweise:

- Stimmung und Tagesform

- Erfahrungsschatz (Erfolge und Misserfolge in der Vergangenheit)

- Soziokultureller Hintergrund und Schichtzugehorigkeit

- Bildung und Intellekt

= Fassadentechniken des Ratsuchenden, der versucht, bestimmte Informationen zurick
zu halten oder ein bestimmten Eindruck bei der Beratungsfachkraft zu hinterlassen (oft aus
Scham oder Unsicherheit)

@ Einschatzungen Dritter sind nicht immer objektiv (ein wutender Arbeitgeber konnte z.B. bei
der Erstellung von Beurteilungen subjektive Aspekte einflielen lassen)

@ gerade fur die Erstberatung steht nicht ausreichend Zeit zur Verfugung

@ oft besteht ein massiver Widerstand gegen Testverfahren ("Ich geh™ doch nicht zum
Psychiater!") oder die Bereitschaft mit der Auseinandersetzung mit der eigenen Person und
moglichen Problemfeldern ist nicht vorhanden

@ Vorurteile des Vermittlers gegenuber bestimmten Personengruppen und Vorbehalte
verhindern die objektive Analyse
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Eingliederungsvereinbarung (Inhalte)

Was im Rahmen der Eingliederungsvereinbarung mit dem Kunden vereinbart werden
konnte...

Nutzung bestimmter Quellen fiir die Stellensuche:

@ Arbeitsamtsangebote: SIS, ASIS, IT-Borse, Ingenieurborse

@ Stellenbodrse der regionalen Tageszeitung (auch im Internet: www.zeitungen.de) oder von
Fachzeitschriften (auch im Internet: z.B. Lebensmittelzeitung.de)

@ Durchforstung der Stellenbdrsen, die im Arbeitsmarktportal zu finden sind

@ Besuch von Messen und ,Tagen der offenen Tur” ortlicher Unternehmen und Verbande

Form und Umfang der Bewerbengs-/Selbstvermarktungsbemiihungen:
@ Veroffentlichung des Profils im AIS
@ Anzahl, der montlich zu versendenden Bewerbungsunterlagen
@ Eintrag des personlichen Profils in Internetstellenborsen
@ Nutzung von Internet-Bewerbungsformularen in Frage kommender Unternehmen
@ Anzahl und Quellen fur Initiativbewerbungen:
- Quellen, um potenzielle Arbeitgeber ausfindig zu machen : Branchenbulcher, Gelbe-
Seiten, Telefonbucher, Messekataloge etc. (alles auch im Internet!)
- Form: vollstandig, Zielgruppenkurzbewerbungen, E-Mailbewerbung,
Multimediabewerbung
@ Nutzung der Dienste Dritter und privater Vermittler

Optimierung des Qualifikationsprofils so wie der Jobsearch- und
Selbstvermarktungsstrategie:
@ Studium von Bewerbungsliteratur (ggf. Uber UBV finanzieren) und Nutzung des BIZ
@ Teilnahme an MalRnahmen:
- §10 (z.B. Internetzertifikat, Besuch des ortlichen Bewerbungszentrums)
- TrainingsmalRnahmen (Bewerbungstraining, Praktika etc.)
- JuSoPro und Landesprogramme
- FboW-MalRnahmen (ggf. auch Reha)
- ABM / SAM
@ Ausubung von Nebenjobs und ehrenamtlichen Tatigkeiten
@ Teilnahme an KVHS-Kursen und anderen MalRnahmen (z.B. Deutschkurse)

Verbesserung der Rahmenbedingungen/Eignungsfeststellung:

@ Besuch der Drogen-, Schuldner- oder Familienberatung

@ Untersuchung durch AD oder PD

@ Zusage von Leistungen zur Unterstutzung der Beratung und Vermittlung
@ Mitfihrung in anderen Amtern vereinbaren

@ offensives Angebot von Lohnkostenzuschussen und Eingliederungshilfen

Kontrolle der Eigenbemiihungen:
@ Zeitpunkte fur pers./tel./schriftl. RUckmeldung
@ Flhrung eines Ubersichtsheftes tiber die Bewerbungsbemiihungen
@ Sammlung und regelmafige Vorlage von Nachweisen uber Eigenbemihungen:
- Absageschreiben
- SIS-Ausdrucke
- Ausdrucke und Ausschnitte von Stellenangeboten aus Zeitungen und dem Internet
- Ausdruck des Bewerberprofils in anderen Internetstellenborsen
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Quellenverzeichnis / Literaturempfehlungen

Quellen:

Kapitel A1-AS5
Hoffmann, Lutz u.a.: Berufs- und Karriere-Planer Wirtschaft 2 001/2002; Gabler-Verlag
Wiesbaden 2001

Kapitel A 2 (Textauszug):
Dresdner Bank (HG): Beruf, Kariere, Geld 2001/2002 — Infos Tipps und Planungshilfen far
Berufseinsteiger mit Hochschulabschluf3; Denzel & Pertner Ludwigsburg 2001

Kapitel B3 - B 4:
Runderlal vom 21.08.2001

Runderlal vom 16.08.2001

Kapitel B 6:
BMA-Newsletter: ,Das andert sich zum 1. Januar 2002 im Arbeitsforderungsrecht; Berlin 10.
Dezember 2001; auch unter www.bma.de in der Rubrik Pressemitteilungen 4. Quartal 2001

Kapitel C1 - C3:

Egle, F. und Scheller C.: Stellungnahme im Rahmen der 6ffentlichen Anhorung im Ausschuf}
fur Arbeit und Sozialordnung des Deutschen Bundestages vom 15.10.2001 im Berliner
Reichstagsgebaude und Vorschlage zur Umsetzung des Job-Aktiv-Gesetzes in der
Arbeitsamtspraxis; auch unter: www.talentmarketing.de

SPD-Fraktion: Entwurf eines Gesetzes zur Reform der Arbeitsmarktpolitischen Instrumente
(Job-AQTIV-Gesetz) in der Fassung vom 13. September 2001

Literaturempfehlungen:

@ Egle, F., Bens, W., Scheller, C.: Talentmarketing, Gabler Verlag Wiesbaden 2001

@ http://www.talentmarketing.de; offizielle Internetseite zum Buch Talentmarketing und den
Projekten

@ BMA-Newsletter: ,Das andert sich zum 1. Januar 2002 im Arbeits- und Sozialrecht; Berlin
10. Dezember 2001; auch unter www.bma.de in der Rubrik Pressemitteilungen 4. Quartal
2001



