
Prozesseigentümer Prozessbeteiligte

Lfd. Nr.:

Abkürzungen: FB = Fachbereich, FD = Fachdienst, FDL = Fachdienstleitung, TL = Teamleitung,  MA = Mitarbeiter*in, Kd = Kunde,

Vw 56.1 = Verwaltungsmitarbeiter*in des FD 56.1, LSB = Leistungssachbearbeitung, FA BuT = Fachaufsicht Bildung und Teilhabe,

BuT-NT = Netzwerkstelle BuT, DL = Diensleister (Syrcon GmbH), BK = Bildungskarte

Kennzahlen,

Leistungsindikatoren, 

Qualitätsstandards

Datum: Unterschrift:Name:

Geprüft/freigegeben

(Freigabeberechtigte/r):
FDL 56.1 Oberdieck 16.01.2025 gez. Oberdieck

Freigabeinformationen

Erstellt/geändert 

(Bearbeiter/in):
56.1 Radspieler

56.3 Schrader 16.01.2025
Geprüft/freigegeben 

(Qualitätsmanagement):
gez. Schrader

gez. Radspieler

mitgeltende Unterlagen Leitfaden - Leistungen für Bildung und Teilhabe (§ 28 SGB II, § 6b BKGG)

Interne Weisung - Leistung für Bildung und Teilhabe (§ 28 SGB II, § 6b BKGG)

JCI > TS Bildungskarte > Kasten 3: Vorgaben

16.01.2025

Aufzeichnungen

Kunde informiert

die LSB, dass er seine

Bildungskarte verloren hat.

FDL 56.1 JC-Kunde, LSB,

TL-LSB (LK Gö)

FDL passiv (Stadt Gö),

Fachaufsicht BuT, BuT-NT

MA der Vw 56.1

Ziel/Zweck Kunden sollen für verlorene oder beschädigte Karten schnellstmöglich einen Ersatz 

erhalten.

Alle Mitarbeiter*innen 

des FB 56 Jobcenter LK Gö 

und alle MA des FB 52 

Jobcenter der Stadt Gö

Einordnung des Prozesses 

(in die Prozesslandkarte)

Unterstützungsprozesse - Beschaffung - Ersatzbildungskarte anfordern

gültig ab:

gilt für

1. Prozessübersicht

02

17.02.2025

FB 56 Jobcenter

QM-ID: Prozessbeschreibung

Ersatzbildungskarte

anfordern
gültig bis:

Auslöser des Prozesses
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D M I

10 Kd LSB

20 LSB TL-

LSB

FDL

pass
1 

JCI > TS Bildungskarte >

30 TL- Kasten "Weitere Informat."

LSB > Benutzerhandbuch

FDL

pass

40 DL Vw

56.1

50 Vw

56.1

60 Vw BuT-

56.1 NT

70 Vw LSB

56.1 TL-

LSB

FDL

pass

80 LSB

90 LSB Kd

100

6
 siehe Erläuterung

auf Seite 3

auf Seite 3

Abkürzungen: FB = Fachbereich, FD = Fachdienst, FDL = Fachdienstleitung, TL = Teamleitung,  MA = Mitarbeiter*in, Kd = Kunde, Vw 56.1 = Verwaltungsmitarbeiter*in des FD 56.1,

LSB = Leistungssachbearbeitung, FA BuT = Fachaufsicht Bildung und Teilhabe, BuT-NT = Netzwerkstelle BuT, DL = Diensleister (Syrcon GmbH), BK = Bildungskarte

cc an FA BuT

5
 siehe Erläuterung

4
 Bildungskarte wird auf

dem Postweg versendet.

die Bedarfsmeldung

auf Seite 3

2. Prozessablauf Legende: D = Durchführung, M = Mitwirkung, I = Information

Prozessschritte Output
- Dokumente

- Ergebnisse

- Bemerkungen

Prozessbeschreibung QM-ID: 0

Ersatzbildungskarte

anfordern

Lfd. Nr.: 02

gültig ab: 17.02.2025

FB 56 Jobcenter gültig bis: 00.01.1900

kann formlos erfolgen

Bildungskarte für 

Kommunen > Seite 3

2
 siehe Erläuterung

3
 siehe Erläuterung

auf Seite 3

Kunde informiert
die LSB, dass er

seine  Bildungskarte 
verloren hat

nein

LSB meldet
den BK-Bedarf
an zust. TL/FDL

Anforderung einer 
Ersatzkarte über das 

Syrcon-Portal 1

Versand
der Ersatzkarte

an 56.1 Vw2

Finden der 
Kartennummer des 

zugeordneten Kunden 
im Syrcon-Portal 

Ersatzbildungskarte an 
Kunden verschicken6

oder übergeben

Ist die BK

einem JC-Kunden 

zugeordnet?3

ja

Vw 56.1
informiert 

BuT-NT

Versand der 
Bildungkarte

an die zust. LSB4

E-Mail VW 56.1 an: 
zust. LSB, TL/FDL

Kurzmitteilung an 
Kunden: Ersatz-BK ist

verfügbar

BK gilt 
weiterhin als 

verloren?

nein
Aufbewahrung der

Ersatzkarte im 
Standort für erneuten 

Verlustfall 5

ja

Kunde ist wieder
im Besitz einer 
Bildungskarte

BuT-NT identifiziert 
die der Karte 

zugeordnete Person

BuT-NT informiert
Vw 56.1 über die 

Zuordnung
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Bermerkungen/Hinweise

Ist die Bildungskarte im Syrconportal einem Kunden des Jobcenters LK Gö  zugeordnet, kann in der 

Fachsoftware OPEN/PROSOZ problemlos die zuständige LSB und deren Teamleitung bzw. die 

Fachdienstleitung (passiv) der Stadt Gö ermittelt werden, um der LSB die Bildungskarte zu senden und die 

LSB und die zuständige Führungskraft per Mail darüber zu informieren.

Lässt sich die Bildungskarte im Syrconportal nicht einem Kunden des Jobcenters LK Gö zuordnen, weil 

versehentlich die Bildungskarte eines anderen Fachbereichs (z.B. FB 50 Soziales) oder sogar einer anderen 

Organsiation (z.B. des JC des LK Northeim) zugeschickt wurde, ist die BuT-NT zur Lösung des Problems zu 

informieren.

80 Es gelten keine besonderen Anforderungen hinsichtlich der Lagerung der Ersatzkarten. Entscheidend ist 

lediglich, dass die Ersatzkarten nicht mit den unbebuchten, neuen Karten vermischt werden, da die 

Ersatzkarte bereits einem Kunden (über die Vergabe der Nummer) konkret zugeordnet wurde. 

40

70

Beim Dienstleister kann nur eine zentrale Adresse für Ersatzkarten hinterlegt werden. Deshalb erfolgt der 

Versand der Ersatzkarte über den Verwaltungsmitarbeitenden FD 56.1. Von der Fa. Syrcon wird innerhalb 

einer Woche eine neue Karte mit identischer Kartennummer versandt. Es ist unproblematisch, dass der 

Leistungsempfänger in der Übergangszeit nicht im Besitz einer Bildungskarte ist. Das Guthaben ist 

durchgehend im Bildungskartenportal hinterlegt, sodass eine laufende Abrechnung durch den 

Leistungsanbieter weiterhin möglich ist.

Die Zuordnung erfolgt in zwei Schritten:

1) Eingabe der BK-Nummer im Syrcon-Portal um den Namen herauszufinden

2) Eingabe des Namens bei OPEN/PROSOZ zur Ermittlung der zust. LSB

Prozessbeschreibung QM-ID: 0

Ersatzbildungskarte

anfordern

Lfd. Nr.: 02

00.01.1900

Im Regelfall genügt der einfache Versand auf dem Postweg. In Ausnahmefällen kann die Bildungskarte per 

Postzustellungsurkunde oder mit Empfangsbekenntnis an den Kunden versandt werden. Auch eine 

persönliche Ausgabe der Bildungskarte ist möglich. Dies ist insbesondere in den Fällen vorgesehen, wo in 

der Sachbearbeitung bereits in der Vergangenheit wiederholt schlechte Erfahrungen mit der Zustellung von 

Dokumenten gemacht wurden.  

90

Nr.

3. Erläuterungen zu den Prozessschritten

gültig ab: 17.02.2025

FB 56 Jobcenter gültig bis:

30 JCI → BuT (Leistungen für Bildung und Teilhabe (Übersicht) → 4 Bildungskarte

60
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