LANDKREIS GOTTINGEN

Falldokumentation im Termin
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Falldokumentation im Termin -

Themen /Inhalt
& Ausgangssituation

¢ Ziel / Zweck

& Umsetzung (Inhalt der Organisatorischen Regelung
Termindokumentation)

* Allgemeines
* Nachvollziehbarkeit/Sozialdatenschutz
e Gesprachsdokumentation

* Verwaltungstatigkeiten

& Verbesserung
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Falldokumentation im Termin

1. Ausgangssituation

Beratung (Prasenz, Telefonisch)
AGS AG-Kontakt,

AGS AG BlroTerm,
AGS AG Post-in/Post-out,
AuBendienst

Ubergang SGB Xl
T-in /out

Vermerk

Stellenakquise

Vermittlungs-
budget

Riicksprache LSB

Arbeitgeber-
leistungen

Gutschein

Fallibergabe

Eingang von

Besprechung
andere Amter

Ortsabwesenheit
Unterlagen

Terminvereinbarung

LANDKREIS GOTTINGEN

® Nutzung von Termin-Textbausteinen zur inhaltlichen Dokumentation
von Gesprachen und zur Dokumentation von Verwaltungstatigkeiten

@& aktuell Vielzahl von nicht Gberschneidungsfreien verschiedenen Termin-

Textbausteinen
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Falldokumentation im Termin -

2. Ziel / Zweck

reduzierter
Zeitaufwand

Warum diese Veranderungen?
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Allgemeines

& Wer?

 AG ,Verwaltungsvereinfachung” (bestehend aus jeweils 1 MA
56.4- 56.8 + Stadt Gottingen sowie MA aus den FD 56.2, 56.3)

& Was?
* Erarbeitung neuer Vorgaben fir die Gesprachsdokumentation
* Entwicklung einer neuer Struktur der Termin-Textbausteine

« Uberarbeitung der inhaltlichen Ausgestaltung von Termin-
Textbausteinen

&> Wo?

* Festlegung der Neuerungen in der Organisatorischen Regelung
,Jermindokumentation im Fachverfahren”
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Falldokumentation im Termin

3. Umsetzung — Nachvollziehbarkeit / Sozialdatenschutz

Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandeln

® rechtliche Griinde (Beschluss Bundesverwaltungsgericht)

® pragmatische Griinde (Nachvollziehbarkeit fir Dritte)

Sozialdatenschutz
® Grenze der Dokumentation = Datenschutz

¢ erforderlich sind grundsatzlich alle Daten, ohne deren Kenntnis die
Aufgabe des JC ,Eingliederung in Ausbildung oder Arbeit” nicht
ausfihrbar ist

& Dahergilt: > Dokumentation so knapp wie moglich,

aber so ausfiihrlich wie notig, gestalten
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Falldokumentation im Termin Lanokrels SRR

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Planung und Terminierung von Beratungsterminen
/ 2. ggf. Auswahl Datum

3 ;A”M Termin Mustermann Sonja 1970-12-24
Stralucke, Carsten j _ T
TerZtE Adiderung am ganztagig
ab: Mi 2022-03-02 11:58 bis: Mi 2022-03-02 11:58
Allgemein | Notiz Ubersichlen}
3. ggf. Auswahl Kunde
Kunde S |
Mustermann Sonja 1970-12-24 | —
| j j | 4
Beteiligte: I
J / Sespracitskomtait-it
Erstgesprach
a 4. Auswahl Baustein Erstgesprach Schiler
Erstgesprach KiBiZ
Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleist.
Arbeitsaufnahme
Lebenssituation
Migration
Reha
§ Ubergang Schule Beruf
Arbeitsbereich Ubergang SGB XI
M Sonstiges
>>>\erwaltungstatigkeiten
Sl Anhérung FM (Niederschrift)
EM Vermerk Ergebnis Vorprufung Erwerbsfahigkeit
Interne Ricksprache
Ortsabwesenheit
Rahmendaten
>>>§15
§15 EGV/VA Uberprufung-kein Anderungsbedarf v
"
1. ,gelbes Plus
Gesprachsvermerk Atj SaSaiachyp... | j
* & - & [a M|« |m R
Datensatz: 14 4 | T b [ r#] von 1
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Planung und Terminierung von Beratungsterminen

Eingabe Uhrzeit des Termins mit Doppelpunkt . 6' AUSWahI Kontaktform
Bsp. 10:15 i
5. Auswahl
Terminbeginn

| 10:30) | oK Abbrechen

LK Jmakson | . 1970-12-24
- = . . .

Strkucke, Corsien g Termin — Terminbeschreibung wurde eingetragen -
ab: Mi 2022-03-02 10:30) bes: MII 2022-03-02 1" UUI geplanter Knnhki

AbgemeT TGz | Ubersichisn |

Kundsa \ . . L.

Mustermann Sorja 1070-12-24 - Dauer wurde automatisch auf 30 Minuten terminiert, 4

- kann aber fiir die Terminplanung angepasst werden |
Betengte:
&
/ Felder bleiben so stehen
Arbeitshergich:
E
Stalus:
Telefon geplant TJ

Gasprachsvermerk A -| £ St |

&l | EI- e +[am] __l_ll L
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Ausgefallene Termine

Arbeitsbereich:

Status:

geplanf j
geplant - Auswahl aus Rollbalken
erschienen / gefiihrt

abwesend
abgesagt v. Kunde
abgesagt v.FM/LSB

abgesagt v.Sonstige
aktuell
angetroffen v
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Stattgefundene Termine

&, Auswahl des Termin-Textbausteins anhand des Thema, welches
schwerpunktmaRig Inhalt des Gespraches war

® Im ,Terminbereich” (=Betreffzeile) ist zwingend das Ergebnis des
Gespraches einzutragen, damit dies im Nachgang in der gelben
Ubersicht gleich erkennbar ist.

& Umsetzung in comp.ASS: Ziffer 4 der Anleitung — Termindokumentation

&, spontan stattgefundene Kundentermine werden direkt als neuer
Termin unter Berlicksichtigung der o. a. Aspekte angelegt

& Umsetzung in comp.ASS: Ziffer 5 der Anleitung - Termindokumentation
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Falldokumentation im Termin

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Stattgefundene ,,geplante” Termine

Ubersicht der Termin-Textbausteine fiir Gesprichskontakte:

LANDKREIS GOTTINGEN

L« L+

Beteiligte:

1. Auswahl Baustein
(aus geoffneten geplanten Termin)

Arbeitsbereich:

Status:
Telefon geplant

LK - NlelesenZA -| Termi Mustermann Sonja 1970-12-24
Stralucke, Carsten J ermin .
‘ letzte Anderung am: 2022-03-03 11:30 ganztagig: I
ab: Mi 2022-03-02  10:30 bis: Mi 2022-03-02  11:00 geplanter Kontakt
Allgemein ‘Notiz ] Ubersiohlen}
Kunde: Formatierungen nutzen
Mustermann Sonja 1970-12-24 | g

Bei geplanten
Terminen kein
»gelbes Plus”

»>>Gesprachskontakt FIM

Erstgesprach
Erstgesprach Schiler
Erstgesprach KiBiZ

Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleist.
Arbeitsaufnahme

Lebenssituation

Migration

Reha

Ubergang Schule Baruf

Ubergang SGB XII

Sonstiges

N ETWatTIS At ReT e

Anhdrung FM / LSB (Niederschriff)

Interne Riicksprache
Ortsabwesenheit
Rahmendaten
>>>§15

>>>§88
§088 ff EGZ Priifungsschema

EM Vermerk Ergebnis Vorpriifung Erwerbsfahigkeit

§15 EGV/VA Uberprifung-kein Anderungsbedarf
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Falldokumentation im Termin

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

LANDKREIS GOTTINGEN

Stattgefundene ,nicht vereinbarte” Termine

Ubersicht der Termin-Textbausteine fiir Gesprichskontakte:

2. ggf. Auswahl Datum

o <8 : Termin

ehx ke Carvden

UM s Mo 2000 “u»
ANgeren Ntz | UBersa Men

3. ggf. Auswahl Kunde

Mustermann Sonja 1970-12-24

r
e

Carsr b Prvwprrary A -

* o= | Y y & |2

1. ,gelbes Plus” \

b Palreny

Mosdormrarn Sorgs 197012 24 J I

»>> | orrrergiarunyg
Prtonda pe Brdechortakd gegkat

» > >Catrilw 8 Piowrtan? F U

4. Auswahl Baustein “aomntror
. € rageageach S huee
L. ——— - ]

Cpe 2= meas 2o

(elwrnatoalaor

My stuce

Baor 2arv) "< Pde b A
Avtmdilores h f""_ -

Bt g SLA X)

ey
. » e e wal e Jaeon
Suba Aoty FM |/ LSH (Naeders el

M Vermo £ rogeten Vorpruiung E reeralhehed
e R owr e Mo

Wl reariar et

Mt aton

-n‘",

§15 EGVNVA LRerpratong ben Arderurgndadent

- .
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Stattgefundene Termine

Vervollstandigung des Termin-Textbausteins bei Gesprachskontakten:

Die Dauer des stattgefundenen Termins wurde auto-
matisch auf 30 Minuten terminiert. Die tatsachliche Dauer

/ wird aus Verwaltungsvereinfachung nicht abgebildet.
Termin TSI SO TYTONTZVZW
S I | ] 3. Aussagekraftige Termin-
- \ beschreibung ist zu erfassen
et i N
Felder sind _—
/ gefllit
At lwrew h
Aoty Dt § ougns . |

o haeen | Qelet -
\ 2. Stichpunktartige Dokumentation

ist erforderlich

SEITE 13



Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Erfassen von Erstgesprachen - Eingangsphase

® Inhalt des Gespachs: grundlegende Informationen Gber die
Rahmenbedingungen der Zusammenarbeit

® mit Neukunden (= alle Neuzugange im FM, d. h. Neuantrag,
Statuswechsel zum elLb, Ende ALG 1)

® 3 Termin-Textbausteine stehen zur Verfigung:
e ,Erstgesprach”
e Erstgesprach Schuler”,
e Erstgesprach KibiZ“

& sofern nicht alle aufzugreifenden Themen (Datenabfrage, Belehrungen
etc.) in einem ersten Gesprach besprochen werden konnen, ist
entsprechend ein erneutes , Erstgesprach” zu planen / durchzufiihren.

® mehrere , Erstgesprache” bilden die Eingangsphase (max. 4 Wochen)
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Termin-Textbaustein — ,,Sonstiges”

& =Sammelbecken, sofern das besprochene Thema nicht den
vorgegebenen Termin-Textbausteinen zuzuordnen ist

® entsprechend dokumentierte Sachverhalte werden Ende des Jahres
2022 gesichtet - ggf. Erfassung von ggf. zukinftigen/weiteren Termin-
Textbausteinen
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Inhaltliche Struktur

 Wie mochte der Kunde die Unabhangigkeit vom
Leistungsbezug erreichen?
 Was ist das Ziel der Zusammenarbeit in der nachsten Zeit?

relevante Veranderungen des Plans und Begriindung
Auf den Plan bezogene Tatsachen, Umstande und
Aspekte

e Stand der letzten Vereinbarung

Sachverhalt

* Nachsten Schritte

04

Vereinbarung

» zeitlicher Rahmen
* Entscheidung Uber aktive Forderung oder reaktive
Betreuung (HS festlegen)
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Inhaltliche Struktur

 Wie mochte der Kunde die Unabhangigkeit vom
Leistungsbezug erreichen?
 Was ist das Ziel der Zusammenarbeit in der nachsten Zeit?

relevante Veranderungen des Plans und Begriindung
 Aufden Plan bezogene Tatsachen, Umstande und
Aspekte

@ e Stand der letzten Vereinbarung

* Nachsten Schritte

» zeitlicher Rahmen

* Entscheidung Uber aktive Forderung oder reaktive
Betreuung (HS festlegen)
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Gesprachsdokumentation

Inhaltliche Struktur

 Wie mochte der Kunde die Unabhangigkeit vom
Leistungsbezug erreichen?
 Was ist das Ziel der Zusammenarbeit in der nachsten Zeit?

— gekirzte Form des Prozess-Schritts, welcher kiinftig entfallt

relevante Veranderungen des Plans und Begriindung :
 Aufden Plan bezogene Tatsachen, Umstande und :
Aspekte —> Potenzialanalyse - Zusammenfassungim |

e Stand der letzten Vereinbarung Textbaustein :
»Rahmendaten” :

* Nachsten Schritte
e zeitlicher Rahmen

* Entscheidung Uber aktive Forderung oder reaktive
Betreuung (HS festlegen)
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Verwaltungstatigkeiten

Textbaustein ,,Rahmendaten”

Formatierungen nutzen ‘
RAHMENDATEN J

1. Schule und Ausbildung

- Schulabschluss (abgeschlossen/anerkannt):

- Berufsausbildung {(abgebrochen/nicht anerkannt).
- Berufsausbildung (abgeschlossen/anerkannt):

- sonstige Qualifikationen:

2. Arbeit
- Praxiserfahrung nach Branchen:
- Branchen fir die Vermittiung:

3. Mobilitat

[ 1 Fuhrerschein, Art/Klasse:
[ 1 Fahrzeug vorhanden:
[1MPU erforderlich

[1 OPNV Anbindung

e gewonnenen Erkenntnisse werden im Textbaustein ,,Rahmendaten®
zusammengefasst

* Ergeben sich neue Erkenntnisse, werden die Rahmendaten aktualisiert

 Dazu wird der vorangegangene Textbaustein dupliziert

* D. h. neue Ergebnisse werden erganzt und nicht mehr zutreffende
Angaben geldscht
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Verwaltungstatigkeiten

Dokumentation von Verwaltungstatigkeiten

& stehen in unmittelbarem Zusammenhang mit dem Kunden

& werden automatisch fir die Zeit von 20:00 Uhr bis 20.00 Uhr des
jeweiligen Tages eingetragen = dient der Ubersichtlichkeit des Kalenders
- Abbildung im Kalender im Anschluss an die geplanten
Beratungstermine

& Termin-Textbausteine fir Verwaltungstatigkeiten sind u.a.:

* Interne Ricksprache

e Fallibergabe

« Rahmendaten

* Handlungsplan

* Priufungsschemata der jeweiligen Eingliederungsleistungen
* Schweigepflichtentbindung

* Ortsabwesenheit

 Anho6rung FM (Niederschrift)
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Falldokumentation im Termin -

3. Umsetzung - Verwaltungstatigkeiten

Folgende Verwaltungstatigkeiten werden aus Griinden der
Verwaltungsvereinfachung nicht dokumentiert:

&, Abgabe/Annahme von Unterlagen

¢, Tatigkeitsberichte der Mitarbeiter

e z.B. Abarbeitung von Aufgaben
« DQM-Treffern
* Angaben zum Homeoffice, Schulungen, Teambesprechungen, usw.

& Ergebnisse einer von der Fihrungskraft durchgefiihrten
Fallaktenprifung
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Falldokumentation im Termin -

4. Verbesserung

& bessere Nachvollziehbarkeit durch

 Verwendung von festgelegten Abklrzungen,
* weniger Prosa,
« wesentliche Informationen in der gelben Ubersicht (Ergebnis, Inhalt)

¢, geringerer Zeitaufwand durch

 Wegfall der Dokumentation von Verwaltungstatigkeiten
(Riicksprachen ohne Kundenbezug DQM Abarbeitung 0.3.),
* weniger Doppeldokumentation (AU, Ein-/Ausgangvermerke)

¢ einheitliche Nutzung durch

* klare Vorgaben, wann welcher Termin-Textbaustein zu verwenden ist
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Falldokumentation im Termin

4. Verbesserung

LANDKREIS GOTTINGEN

@ bessere Ubersicht in der Terminplanung (Beginn Arbeitstag)

Kundentermine (vorgeschlagen mit 30 Min Dauer)

@ @. Tages-T

Projekt -~

Termine von Si
ab: bis: Klrzbeschreibomg T
D Jeplanter Kontak Mustermann il
10:30 ﬁ?iner 1965-01-
10:30 geplanter Kontakt Mustermann hd
11-:00 Alfons 1974-07-24
"~ |h1:00 geplanter Kontakt Mustermann hd
11-30 Maaxim 1983-08-
“|h1:30 geplanter Kontakt Ihgustermann hd
B 12-:00 T"aai‘c:hen 1980-
14:00 geplanter Kontakt Mustermann il
14-30 Sonja 1970-12-24
"~ |ha:30 geplanter Kontakt Dittsche Olli 1956-
15:00 11-20
*\00:00 i
00:00

[ #0~]

Sdiis

|

|

Prasenz geplant

Prasenz geplant

Telefon geplant

Telefon geplant

Prasenz geplant

Prasenz geplant

i|i|i|i|i|d|i|i|i|i|i|i

REK

ORIV gl zeigen als

O

Alle lese
O

/

Alle lese
O

Terminstatus

Alle lese
O

Alle lesen/ZA j -
O O

Alle lesen/ZA j -
O O

Alle lesen/ZA j -
O O

Alle lesen j
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Falldokumentation im Termin

4. Verbesserung

@ bessere Ubersicht in der Termindoku (Ende Arbeitstag)

Kundentermine (immer 30 Min Dauer)

Arbeitsbereich und
Terminstatus

T -T
v| BR[|
_-j Stralucke, C?m Projekt Al
ab bis: Kurzbeschreibung fur ok/priv gT 2esgen als
W10:00  rstoespracty Mustermann | © -
10:30 ﬁ?«’m’ 1965-01- L1 ABe lesen ;l
“10:30 geplanter Kontakt Mustermann L|O (8]
1100 Aons 1974-07-24 :Ah esenvZA ;J
“Jl10:40 Krippenplatz stoht zur Verfigung zzz-Tester (|0 o
1110 Testno 196306 F{Alolosen |
“10:45 Fehizoien MaGnahme “Ich Mustermann .| O o
1 15&(”"0&. Diana 1968-07-24 __mm ;J
“|10:50 Arbedsvertrag Musterfuma Mustormann qi= o
11 20 vorgelegt Maaum 1983-08- L 1ASe lesen j
— 15 -
11:40 Abidarung Reha-Status und Mustormann L| O o
12 10Weferes Vorgehen Maxchen 1980- -1 A%0 oson _I
= na -
13:50 Vorbereitung von “Besser Loben™ Mustormann L1 O o
1420 Sorga 1970-12.24 L 1AB0 loson -
14:30  goplanter Kontakt Dittscho Of 1956- =] (o o
15.00 11-20 - | Ao loson/ZA _j
“{1a:30 Boginn Selbstandigied - Mustormann (10 o
15 00 KonzepUEinstogigeld prufen Dwana 1968-07-24 :Aloln-wn _I
'J!!:M B10D Lmshogsgen Prun K Mu \ L| O o
mwww Drana 1968-07-24 :'MM ;I Verwakungstaty
“|20:00 §45 MAT Prufung - Zuwesung  Mustémann . (10 o]
2000 Sorye 1970-12-24 FlAsetesen | Verwalungstaty
“{l20:00 Ontsabmwesenhed Dittsche OB 1956- - (1o o
20.00 11-20 L | ABa lesen j Verwalungstaty
“120:00 Anhorung Meldepfichivenatzung 222-Tester testina = | = (s
200028222 | Ao lesen | VerwaRungstaty
“|120:00 Anhorung Meldephchtverstzung Mustamann - ] o o
20002222 Aons 1974-07-24 | ABa lacan l -l vm.wn‘id
b »

Verwaltungstermine (immer 20:00 Uhr)

LANDKREIS GOTTINGEN
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LANDKREIS GOTTINGEN

Vielen Dank fur

lhre/ Eure Aufmerksamkeit!
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