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1.2.

Rechtliche Grundlage
Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns

Die Dokumentation dient der Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns und ist daher
verpflichtend umzusetzen.

,Die den Behérden nach dem Grundgesetz obliegende Vollziehung der Gesetze
ist nicht ohne eine Dokumentation der einzelnen Verwaltungsvorgénge
denkbar, die das bisherige sachbezogene Geschehen sowie mégliche
Erkenntnisquellen fiir das kiinftig in Frage kommende behérdliche Handeln
enthdlt.”

Die nachvollziehbare Dokumentation ist nicht nur aus rechtlichen Griinden erforderlich,
sondern auch aus pragmatischen Griinden sinnvoll. Es kann z. B. von Mitarbeitern nicht
erwartet werden, dass sie sich die Fallinformationen zu allen ihren eLb merken. AuRerdem kann
es fur den Fallverlauf erforderlich sein, dass der Bearbeiter eines eLb wechselt. Termineintrage
sind daher so anzulegen, dass auch ein mit dem Fall nicht vertrauter Leser (z. B. Vertretungen,
Vorgesetzte, Fachaufsichten) das Handeln aus der Dokumentation heraus nachvollziehen kann.
Die Nutzung eigener Abkiirzungen ist somit nicht zulassig.

Sozialdatenschutz

Der Sozialdatenschutz setzt der Dokumentation Grenzen: ,Jeder hat Anspruch darauf, dass die
ihn betreffenden Sozialdaten (§ 67 Abs. 1 Zehntes Buch Sozialgesetzbuch — SGB X) von den
Leistungstragern nicht unbefugt erhoben, verarbeitet oder genutzt werden (Sozialgeheimnis).”
»,Sozialdaten sind Einzelangaben Uber personliche oder sachliche Verhdltnisse einer
bestimmten oder bestimmbaren natirlichen Person (Betroffener).” Dazu zdhlen auch
miindliche Angaben, die in der Termindokumentation niedergeschrieben werden.

Gem. § 67 a Abs. 1 SGB X ist die Erhebung von Sozialdaten zuldssig, wenn die Kenntnis dieser
Daten zur Erfullung der Aufgaben der erhebenden Stelle nach dem Sozialgesetzbuch
erforderlich ist. Aus Sicht der Integrationsfachkrafte (IFK) sind grundsatzlich alle Daten
erforderlich, ohne deren Kenntnis die Aufgabe , Eingliederung in Ausbildung oder Arbeit” nicht
erfillt werden kann. Daher gilt es darauf zu achten, die Dokumentation so knapp wie méglich,
aber so ausfiihrlich wie nétig, zu gestalten. Soweit die IFK zur Erhebung der Daten berechtigt
ist, ist ein Widerspruch des eLb unerheblich. Die erhobenen Daten diirfen anschlieBend nur fir
den Zweck genutzt werden, fiir den sie erhoben worden sind. Der Zweck der Datenverarbeitung
folgt aus der jeweiligen Fachaufgabe. Dies schlief3t aber grds. nicht die interne Weitergabe und
-verarbeitung im Jobcenter (JC) aus. Ein Austausch von Daten zwischen der
Leistungssachbearbeitung (LSB) und der IFK ist moglich und ggf. erforderlich, soweit die jeweils
erfassten Daten auch fiir den anderen Bereich zur Aufgabenerfillung von Relevanz sind, da der
Begriff der erhebenden Stelle nicht zu eng zu fassen ist. Grds. kann das JC im Allgemeinen mit
einer Datenerhebung zum Zwecke der gesetzmaRigen SGB ll-Leistungserbringung betrachtet
werden. Fir personenbezogene Daten nach Art. 9 Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) gilt
dies mit der Besonderheit entsprechend, dass ergidnzend angemessene/ spezifische
Maflnahmen zur Wahrung der Interessen der betroffenen Person vorzusehen sehen sind, z. B.
Aufbewahrung von Angaben iber den Gesundheitszustand in einem geschlossenen Umschlag
in der Akte oder Informieren von ausschlielich denjenigen Personen, die tatsdchlich mit dem
Fall betraut sind und flir deren Aufagbenwahrnehmung die Kenntnis unbedingt notwendig ist.

3 Beschluss des Bundesverwaltungsgerichts vom 16. Marz 1988 - 1 B 153/87 -
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2.2,

2.3.

2.4.

Gesprachsdokumentation
Planung und Terminierung von Beratungsterminen

Die Planung dieser Beratungstermine erfolgt in der Termin- und Aufgabenverwaltung.

Ausgefallene Termine

Findet das Gespradch nicht statt, wird der Status in der Termin- und Aufgabenverwaltung
angepasst. Weiterhin wird der Termin im ,Kontaktmanagement” eingetragen und als
Kontaktart ,, Termin nicht stattgefunden JC“ oder Termin nicht stattgefunden Lb“ ausgewahilt.

Stattgefundene Termine

In der Regel sollte keine direkte Dokumentation in der Fachsoftware wahrend des Gespraches
erfolgen, da dies den Gesprachsverlauf beeintrachtigt. Im Nachgang zu dem Gesprach sollte
zeitnah die Dokumentation in der Fachsoftware vorgenommen werden.

Stattgefundene Termine werden im ,Kontaktmanagment” dokumentiert. Die Dauer fir die
Bearbeitung von Kontakteintragen ist eingeschankt. Eine Bearbeitung des Kontakteintrages ist
noch am folgenden Werktag moglich und anschliefend nicht mehr.

Inhaltliche Struktur

Die Dokumentation von miindlichen Kontakten (z. B. Prasenz-, Telefon-, Videoberatung,
Hausbesuch KiBiZ) mit elb, Tragern, Arbeitgebern und Anderen erfolgt im
,Kontaktmanagement”.

Folgende Datenfelder sind auszufiillen:
- Kontaktdatum
- Kontaktart
= Hausbesuch KiBiz,
= E-Mail /Chat,
=  Telefonat / Videocall,
= Prdsensgesprach,
=  Termin nicht stattgefunden JC,
=  Termin nicht stattgefunden
- Anliegen
- Vereinbarungen

Das Datenfeld ,,Bemerkungen” kann bei Bedarf frei genutzt werden.

Sofern der Kontakt als ein relevanter Kontakt fiir die Kontakthaufigkeit # zihlt, ist das Feld von
»hein“ auf ,ja“ umzustellen. Zahlt der Kontakt nicht als Kontakt im Sinne der Kontakthaufigkeit,
bleibt das Feld auf ,nein” stellen.

4 ]JCI > TS Arbeit der Integrationsfachkrafte > Organisatorische Regelung — Kontakte mit eLb
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2.4.1. Anliegen

Im Feld ,Anliegen , wird eine aussagekraftige Uberschrift (=Kernthema des Kontaktes)
einzutragen.

Dies ermdglicht einen Uberblick tiber den Beratungsverlauf in der Ubersicht im Fachverfahren.
Die Kontakteintrage kdnnen so gezielt ausgewahlt werden.

Das Hauptthema ist voranzustellen und kann anschlieRend individuell erweitert werden.

Beispiele

- Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleist. - Teilnahme an ProZukunft
- Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleist. - Kooperationsplan abgeschlossen
- Lebenssituation - Gesundheit verhindert Arbeitsaufnahme

Im Feld ,Anliegen” ist eine aussagekriftige Uberschrift (=Kernthema des Kontaktes)
einzutragen.

Eine der folgenden Uberschriften ist als Hauptkategorie auszuwihlen und voranzustellen:
- Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleistung
- Arbeitsaufnahme/ Arbeitssituation
- Clearinggesprach
- Erstgesprach IFK
- KiBiZ Infogesprach
- Lebenssituation
- Migration
- Reha
- Ubergang Schule Beruf
- Ubergang SGB XII

Die Uberschriften kénnen z.B. ergdnzt werden: ,Migration- Verpflichtung zum Integrationskurs.

2.4.2. »Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleistung

Unter der Auswahl ,Anbahnung/Begleitung Eingliederungsleistung” werden Gesprachsinhalte
dokumentiert, in denen es um die Beratung, Vorbereitung und Begleitung von
Eingliederungsleistungen oder Férderangeboten geht. Die Prifung der Eingliederungsleistung
erfolgt im zugehorigen Priifungsschema.

Dies schlieRt insbesondere folgende Inhalte ein:

Inhalt des Gespraches

Antrdge vom elb

Aufklarung Gber Férdermoglichkeiten (z. B. Vermittlungsbudget, ...)

aktueller Stand der Férderung mit eLb

aktueller Stand der Forderung mit Trager oder Arbeitgeber

Beratung wahrend der laufenden Eingliederungsleistung
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2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

,Arbeitsaufnahme/Arbeitssituation”

Unter der Auswahl ,Arbeitsaufnahme/Arbeitssituation werden Gesprachsinhalte
zusammengefasst, in denen es um die Vermittlung, Anbahnung bzw. Aufnahme oder Begleitung
einer Beschéaftigung, Ausbildung oder Selbststandigkeit geht.

Dies schlieRt insbesondere folgende Inhalte ein:

Inhalt des Gespraches

Bewerbungsstrategie und —bemiihungen

Vorbereitung und Auswertung des Bewerbungsgesprachs

Besprechung der beruflichen Perspektiven

Arbeitgeberkontakt

Kindigungen

Selbststandigkeit

,Lebenssituation”

Unter der Auswahl ,Lebenssituation” werden Gesprachsinhalte zusammengefasst, in denen es
um die Erfassung der Problemaspekte, Ressourcen und Ausgangssituation geht.

,Migration”

Unter der Auswahl ,Migration” werden Gesprachsinhalte hinterlegt, in denen es um Migration
und Sprachférderung (ESF, BAMF,etc.) geht.

Dies schlieRt insbesondere folgende Inhalte ein:

Inhalt des Gespraches

Anerkennung berufl./schul. Abschlisse

Sprachférderung (Riicksprache elb)

Sprachforderung (Riicksprache Tréger)

Info zu Aufenthaltstitel (Riicksprache Auslanderbehorde)

»REHA"

Unter der Auswahl ,REHA” werden Gesprachsinhalte festgehalten, in denen es um die
Anbahnung und Begleitung von MaRnahmen der beruflichen REHA geht.

Dies schlieRt insbesondere folgende Inhalte ein:

Inhalt des Gespraches

Anerkennungsverfahren

Teilhabeplanverfahren

Kontakt mit REHA-Tragern, Tragern von Malknahmen, Arbeitgebern und der
Eingliederungshilfe
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2.4.7.  ,Ubergang Schule Beruf“

Unter der Auswahl ,Ubergang Schule Beruf“ werden Gesprichsinhalte zusammengefasst, in
denen es um den Ubergang zwischen Schule und Beruf geht.

Dies schlieRt insbesondere folgende Inhalte ein:

Inhalt des Gespraches

Berufswegeplanung (z. B. Schullaufbahn, berufliche Orientierung)

Kontakt mit u.a. Jugendamt, Berufsberatung, Schulen, Kindergeldkasse

2.4.8. ,Ubergang SGB XII“

Unter der Auswahl ,Ubergang SGB XII“ werden Gesprichsinhalte zusammengefasst, die den
Ubergang des eLb ins SGB XIl beschreiben.

Dies schlieRt insbesondere folgenden Inhalt ein:

Inhalt des Gespraches

Gesprache im Rahmen der Vorpriifung hinsichtlich der Erwerbsfahigkeit mit dem elb

2.4.9. Vereinbarungen

Im Feld ,Vereinbarungen” ist die Dokumentation des Gesprachs (Sachverhalt, Ergebnis,
Vereinbarungen) aufzunehmen. Hierbei wird die Vereinbarung kurz aufgeschrieben.Uber das
»grine Plus” erfolgt die dateilierte Dokumentation (z.B. Einfligen einer kompletten E-Mail).
Vereinbarungen, die fir den Kooperationsplan relevant sind, sind ebenfalls im
Kooperationsplan einzutragen.”

2.5. Stichpunktartige Dokumentation

Die Inhalte des Gespraches werden in Stichpunkten kompakt zusammengefasst. Dies macht
den Text schnell erfassbar. Die inhaltliche Tiefe bleibt bestehen, da die Stichpunkte
aussagekraftig aufgebaut werden. Auf Worter mit geringem Aussagewert wird verzichtet.
Beim Einfigen von E-Mails im Kontaktmanagement kann auf eine stichpunktartige
Dokumentation verzichtet werden. Der relevante Inhalt der E-Mail kann als Original-Text
eingefligt werden.

2.6. Abkiirzungen

Da die Dokumentation auch fiir Kollegen anderer Arbeitsbereiche und Dritte verstandlich sein
soll, werden nur die folgenden Abkiirzungen genutzt. Dariber hinaus dirfen fir die
Eingliederungs- und Forderinstrumente die im JC-Intranet genannten Abkiirzungen (BuT, EGZ,
MADbE, MAT, MAG usw.), sowie amtliche Abkiirzungen von Gesetzen (z. B. Sozialgesetzbuch =
SGB) verwendet werden. Fir MaBnahmen konnen die im Hilfeprodukt angegebenen
Abkilrzungen genutzt werden.

AB = Anrufbeantworter
AG = Arbeitgeber

AGS = Arbeitgeberservice
ALG | = Arbeitslosengeld |

5 JCI > TS Kooperationsplan > Leifaden - Potentialanalyse und Kooperationsplan
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ALG Il = Arbeitslosengeld Il

AUB = Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung

BA = Bundesagentur fir Arbeit

BAMF = Bundesamt flr Migration & Fliichtlinge
BG = Bedarfsgemeinschaft

BUFDI = Bundesfreiwilligen Dienst(leistender)
DRV = Deutsche Rentenversicherung

EGS = Eingangsservice (nur Landkreis)

EKS = Erstkontaktstelle (nur Stadt)

eLb = erwerbsfahiger Leistungsberechtigter
FSJ = Freiwilliges Soziales Jahr

IFK = Integrationsfachkraft

IHK = Industrie- und Handelskammer

JA = Jobakademie

JC = Jobcenter

LK = Landkreis

LSB = Leistungssachbearbeitung

LTA = Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben
OPNV = Offentlicher Personennahverkehr
PM = Projektmanagement

PZU = Postzustellungsurkunde

Reha = Rehabilitation

SRO= Sozialraumorientierung

USB= Ubergang Schule Beruf

u25 = unter 25 Jahre alt

025 = 25 Jahre und alter

VA = Verwaltungsakt

Wv= Wiedervorlage

Weitere Abkirzungen werden einmal ausgeschrieben und die Abkiirzung in Klammern
angefligt. AnschlieRend kann die Abklirzung verwendet werden.

Beispiel fiir ,,weitere” Abkiirzungen

- 10.11.2021 Antrag bei Eingliederungshilfe (EGH)
- bisher keine Riickmeldung
- Empfehlung: Nachfrage bei EGH

Die sprachliche Gestaltung erfolgt sachlich und wertneutral. Inhalte werden auf den
Sachzusammenhang bezogen ohne Einfluss von Gefiihlen oder Vorurteilen dargelegt.
Wertungen und Einschatzungen werden grundsatzlich unterlassen. Wertung, Einschatzung und
Wahrnehmung werden nur dokumentiert, wenn diese auch angesprochen worden sind.

Beispiele

- Empfehlung Aufnahme einer Ausbildung
- elb will Helfertatigkeit aufnehmen
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Verwaltungstatigkeiten

Verwaltungstatigkeiten werden nicht im ,,Kontaktmanagement“dokumentiert.

Diese Vorlagen sind in der ,Vorlagenauswahl“ enthalten:
e Genehmigung erlaubter Abwesenheit
e Niederschrift IFK
e Vermerk

Die Priifungsschemata der jeweiligen Eingliederungsleistungen sind in der Navigationsleiste zu
finden:

- Eingliederungsleistungen elLb

- Eingliederungsleitungen AG

- Vorgange

Folgende Verwaltungstatigkeiten werden aus Grinden der Verwaltungsvereinfachung nicht
dokumentiert:

e Abgabe/Annahme von Unterlagen,

e Tatigkeitsberichte der Mitarbeiter (z. B. Abarbeitung von Aufgaben) oder Angaben zum
Homeoffice, Schulungen, usw.

e die Ergebnisse einer Fallaktenprifung durch die Fihrungskraft.

Interne Riicksprache

Interne Ricksprachen kénnen in einem Vermerk (siehe Vorlagenauswahl) dokumentiert
werden, wenn deren Ergebnis Auswirkungen auf den Fall hat. Dann sind der Gesprachspartner,
das Ergebnis der Ricksprache und die Auswirkungen auf den Fall explizit zu benennen. Der
Ausdruck des Vermerkes ist zur Papierakte zu nehmen.

Fallibergabe

Fur die Fallibergabe zwischen IFK Reha, IFK USB, IFK KiBiZ, Jobakademie, IFK Migration (nur
Stadt Gottingen) und IFK ist Gber die Termin- und Aufgabenverwaltung eine ,AUFGABE:
Kundenbezogene Aufgabe” mit dem Betreff , Falllibergabe” zu versenden.

Priifungsschemata

Die Prifung der Tatbestandsmerkmale und die Ermessensausibungen der IFK sind im
jeweiligen Prifungsschema des entsprechenden Forderinstrumentes zu dokumentieren.

erlaubte Abwesenheit

In der Druckvorlage ,, Genehmigung erlaubter Abwesenheit” (Vorlagenauswahl SGB Il > IFK >
Sonstiges) wird der Antrag, die Genehmigung und Riickmeldung zur Abwesenheit aulerhalb des
ndheren Bereiches dokumentiert. Der persénliche Werdegang bei erlaubter Abwesenheit ist
entsprechend dem Leitfaden- § 7b SGB Il Erreichbarkeit® vorzunehmen.

Anhdrung / Niederschrift

Bevor ein belastender Verwaltungsakt (z. B. Sanktion) erlassen werden kann, ist der elb
anzuhoren. Die Anhorung kann auch im personlichen Gesprach erfolgen. Das Gesprach ist
mithilfe der Druckvorlage ,Niederschrift IFK“ (Vorlagenauswahl SGB Il > IFK > Sonstiges) zu
dokumentieren, auszudrucken und mit handschriftlicher Unterschrift des elb in der
Papierfallakte zu hinterlegen.

6 JCI > TS Erreichbarkeit (aktiver Bereich)> Kasten 3
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4.1.

4.2,

Stammdaten der Person

Die ,,Stammdaten” zu einer Person sind in OPEN aktuell zu halten.

Schulausbildung

Unter ,Bewerberprofile” ist die hochste Schulausbildung und die angestrebte Schulausbildung
zu erfassen und bei Verdnderungen zu aktualisieren.

hochste Schulausbildung (Aktuelle Situation):

Es ist der vorliegende aktuelle Schulabschluss auszuwahlen.

Der Eintrag ,kein (weiterer) Schulabschluss angestrebt” ist fir dieses Feld nicht zul&ssig.

Bei auslandischen Schulabschliissen ist der auslandische Schulabschluss einem inhaltlich
vergleichbaren deutschen Abschluss zuzuordnen. Die Prifung und Entscheidung, welchem
deutschen Abschluss ein auslandischer Schulabschluss zuzuordnen ist, obliegt dem erfassenden
SGB II-Trager. Dem elLb bleibt es unbenommen, seinen auslandischen Schulabschluss der nach
Landesrecht fur die Anerkennung auslandischer Schulabschliisse zustandigen Stelle vorzulegen.
Kommt die Anerkennungsstelle beziglich der Einstufung des Schulabschlusses zu einem
anderen Ergebnis als der erfassende SGB Il-Trager, dann ist die Eintragung entsprechend
anzupassen.

angestrebte Schulausbildung (Zielvereinbarung):
Es ist zu erfassen, ob ein weiterer Schulabschluss angestrebt wird. Das gilt auch fir den
Schulabschluss bei laufendem Schulbesuch.

Wird kein weiterer Schulabschluss angestrebt, ist dies in diesem Feld mit dem Eintrag , kein
(weiterer) Schulabschluss angestrebt” zu dokumentieren.

Erfassung der hochsten Berufsausbildung / der angestrebten Berufsausbildung

Unter ,Bewerberprofile” ist die hochste Berufsausbildung und die angestrebte
Berufsausbildung zu erfassen und bei Veranderungen zu aktualisieren.

héchste Berufsausbildung (Aktuelle Situation):

Es ist der vorliegende aktuelle Berufsabschluss auszuwahlen.

Der Eintrag ,kein (weiterer) Berufsabschluss angestrebt” ist flr dieses Feld nicht zul3ssig.

Bei der Erfassung von ausldndischen Berufsabschlissen ist zunadchst zu prifen, ob es sich um
einen ,reglementierten Beruf’ handelt. Ob ein Beruf reglementiert ist, ist lber die
bereitgestellte , Liste der reglementierten Berufe” zu prifen.

Berufe ohne Reglementierung:

Im Ausland erworbene Abschliisse von in Deutschland nicht reglementierten Berufen sind
direkt den anerkannten Abschliissen zuzuordnen. Bei in Deutschland nicht-existenten Berufen
erfolgt die Zuordnung nach bestem Ermessen. Ist keine Zuordnung moglich, ist ,ohne
Ausbildung” zu wahlen.

Berufe mit Reglementierung:

Im Ausland erworbene Abschliisse von in Deutschland reglementierten Berufen bedirfen der
Anerkennung. Wahrend des laufenden Anerkennungsverfahrens ist hier der Eintrag , ohne
Ausbildung” zu wahlen.

Erfolgt eine Anerkennung des reglementierten Berufes, ist der entsprechende Berufsabschluss
zu wahlen.

Ist das Ergebnis des Anerkennungsverfahrens, dass keine Anerkennung erfolgt, ist ein
Berufsabschluss mit der Endung ,,nicht anerkannt” zu wahlen.
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4.3.

4.4.

4.5.

5.2.

5.3.

angestrebte Berufsausbildung (Zielvereinbarung):

Es ist zu erfassen, ob ein weiterer Berufsabschluss angestrebt wird. Das gilt auch fiir den
Berufsabschluss bei laufender Ausbildung.

Wird kein weiterer Berufsabschluss angestrebt, ist dies in diesem Feld mit dem Eintrag ,kein
(weiterer) Berufsabschluss angestrebt” zu dokumentieren.

Erfassung des erreichten deutschen Sprachniveaus

Das erreichte deutsche Sprachniveau der elb ist bei Erhalt der Zertifikate in OPEN zu erfassen
und immer zu aktualisieren. Dies erfolgt in der Potentialanalyse unter dem Register
»,Deutschsprachkenntnisse.” Hier ist zusatzlich das angerstrebte deutsche Sprachniveau
zuerfassen.

Erfassung von Arbeitsunfihigkeitsbescheinigungen

AU-Bescheinigungen werden mit Eingangsvermerk zur Papierakte genommen und im
personlichen Werdegang in OPEN hinterlegt.

wiederholte Meldepflichtverletzung

Wird ein vereinbarter Termin (in prasenzform oder telefonisch) ohne wichtigen Grund und in
direkter Folge wiederholt versaumt, ist im persdnlichen Werdegang einzutragen:
e im Datenfeld Abschnitt , Erreichbarkeit” und
e im Datenfeld Beteiligung am Erwerbsleben ,Wiederholte Meldepflichtverletzung
(Pflicht- und Ersatztermin 0.w.G. versaumt)“.
Der Eintrag ist zu beenden, sobald ein vereinbarter Termin wieder wahrgenommen wird. Es
muss (noch) keine Leistungsminderung nach § 32 SGB Il ausgesprochenen sein.

Ein- und Ausgang von Dokumenten
Erfassung von Posteingdngen

Posteingdnge werden bis auf Weiteres zur Fallakte (Papierakte) genommen. Ihr Eingang wird
nicht im ,Kontaktmanagement” dokumentiert. Hinsichtlich der Frage, ob und inwieweit unter
Beriicksichtigung des Datenschutzes Dokumente (z.B. amtsérztliches Gutachten) zur Fallakte
genommen werden diirfen, wird auf das Rundschreiben Nr. 13/ 2017 — SGB Il =7 und die
entsprechende Anlage verwiesen.

Erfassung von Postausgangen

Postausgange werden nicht im , Kontaktmanagement” erfasst.
Der Ab-Vermerk ist bis auf Weiteres im ausgedruckten Entwurf in der Fallakte handschriftlich
vorzunehmen.

Werden Dokumente Uber eine Zustellungsurkunde (PZU) verschickt, so ist die PZU ebenfalls
Uber OPEN in der Vorlagenauswahl (SGB Il > IFK > Sonstiges) aufzurufen und auszudrucken.
Erfassung von Fax und E-Mail

Fiir den Fallverlauf wesentliche E-Mails kénnen in OPEN im , Kontaktmanagement” erganzend
abgebildet werden. Dies betrifft eingehende E-Mails und ausgehende E-Mails.

7 JCI > TS Sozialdatenschutz (aktiver Bereich) > Kasten 3
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E-Mails an elb diirfen nur verschliisselt versendet werden. Die Versendung von

verschlisselten Emails ist in der Organisatorischen Regelung ,E-Mail-Verschlisselung“®

geregelt.

Die Datenlibermittlung per E-Mail ist sicher zwischen:

- Mitarbeitern des Landkreises Gottingen mit der E-Mail-Domain @landkreisgoettingen.de
und

- Mitarbeitern der Stadt Gottingen mit der E-Mail-Domain @goettingen.de

Daher konnen samtliche Sozialdaten (z.B. Name des Leistungsberechtigten, Adresse,

Gesundheitsdaten etc.) per E-Mail zwischen diesen E-Mail-Adressen ohne E-Mail-

Verschliisselung Gbermittelt werden. Die Sicherheit ist jedoch nur zwischen diesen E-Mail-

Adressen gewahrleistet. Dies bedeutet, dass in den Outlook-Feldern ,An“, ,CC“ und ,BCC“ nur

E-Mail-Adressen der Domains @goettingen.de und @landkreisgoettingen.de verwendet

werden dirfen.

Der fur den weiteren Fallverlauf relevante Inhalt von E-Mails kann in OPEN unter
Vereinbarungen beim ,griinen Plus“ hinterlegt.

Ein Ausdruck der Faxeingange, Faxausgange, eingehenden und ausgehenden E-Mails ist
dennoch, wie jeder andere fiir die Akte relevante Schriftverkehr, in die Papierakte zu nehmen.

6. Wiedervorlagen

Wiedervorlagen werden durch die IFK in der Termin-Aufgabenverwaltung angelegt.
Die Arbeit mit Wiedervorlagen ist in der Organisatorischen Regelung ,Wiedervorlagen”
festgelegt.

7. Kooperationsplan und Aufforderung

Kooperationsplan und Aufforderung zum Kooperationsplan sind in OPEN Uber die Maske
Kooperationsplan zuerstellen®.

8. Fallaktenabschluss

Im aktiven Bereich eingegangene Unterlagen von Neuantragstellern kénnen bei Versagung des
Antrages wegen fehlender Mitwirkung mit in der LSB Akte abgeheftet werden.

Wenn die passiven Leistungen bereits beendet sind und noch aktive Leistungen laufen, missen
diese nach Beendigung der aktiven Leistungen separat eingestellt werden. Hiezu teilt die IFK
der LSB mit, wenn der Fall beendet wird. Die LSB stellt den Fall ein.

Freigegeben am/durch:

12.02.2025 gez. Giebel

8 JCI > TS Sozialdatenschutz (aktiver Bereich) > Kasten 3 ,Organisatorische Regelung E-Mail-
Verschlisselung
9 JCI > TS Kooperationsplan > Leifaden Potentialanalyse und Kooperationsplan
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