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Was? 

Alle teilnehmenden Beschäftigten verteilen die persönliche Arbeitszeit für 2013 auf die 

wahrgenommenen Aufgaben. 

Übersicht Jahresarbeitszeitschätzung  

Alle Beschäftigte, die in 2013 im Bereich LG tätig waren, nehmen an  

der Jahresarbeitszeitschätzung teil.  

Wann?  

Die Beschäftigten haben für die Schätzung 2 Wochen Zeit, vom 17.03.2014 bis zum 28.03.2014. 

Wie?  

Mit Hilfe eines Online-Tools, für das alle teilnehmenden Beschäftigten einen persönlichen Zugang 

erhalten. 

Wer? 

Alle Beschäftigte der gE, die in 2013 für den Bereich LG tätig waren: 

 Beschäftigte, die dem Bereich der LG organisatorisch zugeordnet sind 

 Beschäftigte mit Mischarbeitsplätzen laut TuK  

 Für Beschäftigte, die im Laufe des Jahres 2013 weniger als 5% ihrer Arbeitszeit für die LG 

gearbeitet haben, kann ein alternatives Erhebungsverfahren genutzt werden. 
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Übersicht Jahresarbeitszeitschätzung 

Die individuelle Jahresarbeitszeit wird für alle Beschäftigte in Prozent 

abgebildet. 

Jede/r verteilt 100%. 

Die individuelle Nettoarbeitszeit für 2013 ist bei allen Beschäftigten im Online-Tool hinterlegt,  

unter Berücksichtigung von: 

 Urlaub 

 längeren Abwesenheiten bzw. nur zeitweiliger Besetzung einer Stelle 

 individuellem Arbeitszeitmodell 

 durchschnittliche Gesundheitsquote der gE. 

 

Die Jahresarbeitszeit wird in Prozent abgebildet und auf die Aufgaben verteilt: 

 Jede/r Beschäftigte verteilt 100% Arbeitszeit auf die wahrgenommenen Aufgaben. 

 Sowohl Beschäftigte in Teilzeit als auch Vollzeitbeschäftigte verteilen 100% der Arbeitszeit, allerdings 

stellen sich die 100% individuell zusammen.  

 Beschäftigte, die länger abwesend waren oder die Stelle nur zeitweilig besetzt haben, 

verteilen ebenfalls 100%.  
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Kernfrage zur 

Ermittlung der 

Schätzwerte 

Empfohlene Schritte zur Umrechnung der Arbeitszeit in Prozent:  

Die Umrechnung der Arbeitszeit in Prozentwerten erfolgt mit Hilfe einer 

Excel-Tabelle. 

 

 

1. Überlegen Sie für jede Aufgabe,  

wie viel Aufwand diese in 2013 verursacht hat, z.B.:   

 wie viele Stunden pro Tag oder 

 wie viele Stunden pro Woche oder 

 wie viele Stunden im Jahr. 

2. Zur Umrechnung der Arbeitszeit in Prozent nutzen Sie bitte die  

Excel-Tabelle, die Ihnen zusammen mit dem Zugang zum Online-Tool  

zur Verfügung gestellt wird.  

3. Die korrekte Ermittlung der Schätzwerte in Prozent ist sehr gut mit Hilfe  

der Excel-Tabelle möglich! 

4. Tragen Sie die ermittelten Prozentwerte je Aufgabe in das Online-Tool ein.  

Es können nur ganze Prozentpunkte erfasst werden (keine Kommastellen). 
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Aufgabenkatalog 

Der Aufgabenkatalog umfasst 6 Aufgabengruppen und 42 Aufgaben mit 

Erläuterung der dazugehörigen Unteraufgaben und Tätigkeiten. 

Aufgabengruppen:  

 Übergreifende Aufgaben 

 Neuantragsbearbeitung 

 Laufende Fallbearbeitung 

 Fallübergreifende Aufgaben 

 Bildung und Teilhabe  

(ohne Pauschale für die Ausstattung mit  

persönlichem Schulbedarf) 

 Leistungsbereichsfremde Aufgaben 

 

 

 

Übergreifende Aufgaben sind für 

alle Beschäftigten relevant,  

bitte unbedingt die Erläuterung im 

Aufgabenkatalog beachten! 
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Online-Tool 

Benutzername und initiales Passwort erhalten Sie per E-Mail. 
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Online-Tool 

Nach der Erstanmeldung werden Sie aufgefordert, ein neues persönliches 

Passwort zu vergeben. 
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Online-Tool 

Lesen Sie bitte die Handlungsanleitung zur Durchführung der 

Jahresarbeitszeitschätzung sorgfältig durch!  
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Online-Tool 

Lesen Sie bitte die Handlungsanleitung zur Durchführung der 

Jahresarbeitszeitschätzung sorgfältig durch!  
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Online-Tool 

In der Eingabemaske für die Arbeitszeitanteile werden die erfassten 

Prozentwerte aufsummiert.  

Zwischensumme 

Hier tragen die 

Beschäftigten die 

Prozentwerte ein  

Bereits verteilte prozentuale 

Arbeitszeitanteile  

(werden vom Tool aufsummiert) 

Prozentwerte, die noch verteilt 

werden können (100% minus die 

bereits verteilten Prozentpunkte) 

Zu jeder Aufgabe können 

Erläuterungen 

eingeblendet werden  

Aufgabengruppe 

Aufgabe 
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Online-Tool 

Jede Aufgabe wird durch Aufzählung von Unteraufgaben und  

Tätigkeiten erläutert.  

Erläuterung der 

Führungsaufgaben 
Hilfetexte für alle 

Aufgaben können 

eingeblendet werden 
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Online-Tool 

Die Schätzwerte können zwischengespeichert werden.  
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Online-Tool 

Nach Absenden der erfassten Daten ist die Jahresarbeitszeitschätzung 

beendet. 



BMAS 17 

Agenda 

1. Übersicht Schätzverfahren 

2. Präsentation Online-Tool 

3. Vorstellung Beschäftigtenbefragung 

4. Information und Kontakt 



BMAS 18 

Übersicht Beschäftigtenbefragung 

Die Befragung dient zur Erfassung der Belastungssituation der 

Beschäftigten in der Leistungsgewährung.  

 Die Teilnahme an der Befragung ist nicht 

verpflichtend 

 Wegen der hohen Bedeutung der 

Belastungssituation sollten aber alle Beschäftigte 

teilnehmen, damit eine hohe Datenqualität 

gesichert ist  

 Der Fragebogen wird anonymisiert erfasst 

 Die aggregierten Ergebnisse je gE werden der gE 

zur Verfügung gestellt 

 

 

 

Auszug Fragebogen 
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Aufbau des Fragebogens 

Die Befragung umfasst vier Themenblöcke.  

Auszug Fragebogen 

 4 Themenblöcke 

 Fragen zum 

 Zufriedenheitsempfinden 

 Rahmenbedingungen 

 Einschätzung zur Arbeitsqualität 

 Einschätzungen  zum 

Handlungsbedarf 

 Geschlossene Fragestellungen 
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Information und Kontakt 

Ein Leitfaden zum Online-Tool sowie Ihr Projektmultiplikator stehen Ihnen 

zur Verfügung.  

 Leitfaden mit Informationen zum Online-Tool 

 Häufig gestellte Fragen zur Jahresarbeitszeitschätzung 

 www.sgb2.info mit einer ausführlichen Dokumentation des bisherigen Projektergebnisse, u.a.: 

 Aufgabenkatalog 

 Umrechnungstabelle 

 Fragen&Antworten-Dokumente 

 Weitere Fragen richten Sie bitte an Ihren zuständigen Projektmultiplikator:  

 Ge-spezifische Kontaktdaten einfügen  

 

 

http://www.sgb2.info/
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Danke für Ihre Aufmerksamkeit 


