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Alle Beschaftigte, die in 2013 im Bereich LG tatig waren, nehmen an
der Jahresarbeitszeitschatzung teil.

Ubersicht Jahresarbeitszeitschatzung

BMAS

Wer?
Alle Beschaftigte der gE, die in 2013 flr den Bereich LG tatig waren:
= Beschaéftigte, die dem Bereich der LG organisatorisch zugeordnet sind
= Beschaftigte mit Mischarbeitsplatzen laut TuK
= Fur Beschaftigte, die im Laufe des Jahres 2013 weniger als 5% ihrer Arbeitszeit fir die LG

gearbeitet haben, kann ein alternatives Erhebungsverfahren genutzt werden.
Was?

Alle teilnehmenden Beschaftigten verteilen die personliche Arbeitszeit fir 2013 auf die
wahrgenommenen Aufgaben.

Wann?
Die Beschaftigten haben fur die Schatzung 2 Wochen Zeit, vom 17.03.2014 bis zum 28.03.2014.

Wie?

Mit Hilfe eines Online-Tools, fir das alle teiinehmenden Beschaftigten einen persdnlichen Zugang
erhalten.
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Die individuelle Jahresarbeitszeit wird fur alle Beschaftigte in Prozent
abgebildet.

Ubersicht Jahresarbeitszeitschatzung

Die individuelle Nettoarbeitszeit fiir 2013 ist bei allen Beschaftigten im Online-Tool hinterlegt,
unter Beriicksichtigung von:

=  Urlaub

» langeren Abwesenheiten bzw. nur zeitweiliger Besetzung einer Stelle
» individuellem Arbeitszeitmodell

» durchschnittliche Gesundheitsquote der gE.

Jede/r verteilt 100%. ]
Die Jahresarbeitszeit wird in Prozent abgebildet und auf die Aufgaben verteilt:

» Jede/r Beschaftigte verteilt 100% Arbeitszeit auf die wahrgenommenen Aufgaben.

= Sowohl Beschaftigte in Teilzeit als auch Vollzeitbeschéaftigte verteilen 100% der Arbeitszeit, allerdings
stellen sich die 100% individuell zusammen.

» Beschéftigte, die langer abwesend waren oder die Stelle nur zeitweilig besetzt haben,
verteilen ebenfalls 100%.
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Die Umrechnung der Arbeitszeit in Prozentwerten erfolgt mit Hilfe einer
Excel-Tabelle.

Empfohlene Schritte zur Umrechnung der Arbeitszeit in Prozent:

1. Uberlegen Sie fur jede Aufgabe, A
wie viel Aufwand diese in 2013 verursacht hat, z.B.: Kernfrage zur
o Ermittlung der
= wie viele Stunden pro Tag oder Schatzwerte
= 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 . t
zur Verfligung gestellt wird. atelle

3. Die korrekte Ermittlung der Schatzwerte in Prozent ist sehr gut mit Hilfe
der Excel-Tabelle moglich!

4. Tragen Sie die ermittelten Prozentwerte je Aufgabe in das Online-Tool ein.
Es kbnnen nur ganze Prozentpunkte erfasst werden (keine Kommastellen).
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Der Aufgabenkatalog umfasst 6 Aufgabengruppen und 42 Aufgaben mit
Erlauterung der dazugehdrigen Unteraufgaben und Tatigkeiten.

Aufgabenkatalog

Aufgabengruppen:

= Ubergreifende Aufgaben

Neuantragsbearbeitung
» Laufende Fallbearbeitung
= Fallibergreifende Aufgaben

* Bildung und Teilhabe
(ohne Pauschale fir die Ausstattung mit
personlichem Schulbedarf)

= Leistungsbereichsfremde Aufgaben

BMAS

Aufgabengruppe 1: Ubergreifende Aufgaben

1.1 Flihrungsaufgaben

1.2 Grundsatzaufgaben

1.3 Allgemeine und Gbergreifende Aufgaben

1.4 Personal- und Organisationsentwicklung

1.5 Einarbeitung und Betreuung durch den Einarbeitenden

1.6 Fachaufsicht

1.7 Beschwerdemanagement (KRM - Kundenreaktionsmanagement]

~

Ubergreifende Aufgaben sind fur
alle Beschaftigten relevant,
bitte unbedingt die Erlauterung im
Aufgabenkatalog beachten!
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Benutzername und initiales Passwort erhalten Sie per E-Mall.

Online-Tool

- . - ——————— T T @M
G( ‘Ic% os:// personal j £~ @ Zertifikatfehler uCXHP‘AmeId ng - Personalbem... l J ke 1t

;‘—v-

SUNg.| ge.
* Bundesministerium
fir Arbeit und Soziales

~ 1 . .
BMAS 9 steria n.wﬂm mert Bearlng POlnt e

ccccc Iting



Nach der Erstanmeldung werden Sie aufgefordert, ein neues personliches
Passwort zu vergeben.

Online-Tool

— ———— T e o -
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Erstanmeldung: Bitte neues Passwort v

Passwort:
Passwor d Wdh.:

|-
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Lesen Sie bitte die Handlungsanleitung zur Durchfihrung der
Jahresarbeitszeitschatzung sorgfaltig durch!

Online-Tool
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Sehr geehrte Damen und Herren,

herzlich Willkommen auf den Seiten des Online-Tools zur Erhebung von Daten im Projekt ,Personal-

bemessung Leistungsgewahrung in den gemeinsamen Einrichtungen SGB 11",

Wir bitten Sie recht herzlich, lhre Arbeitszeit fir das Jahr 2013 zu erfassen. Fir die Erhebung stehen
Ihnen 100% lhrer persénlichen Nettoarbeitszeit fir 2013 zur Verfiigung. Alle Beschéaftigten verteilen

m

100%, unabhéngig vom Arbeitszeitmodell oder der Dauer der Anwesenheit. Urlaubs- und Krank-
heits-/ Abwesenheitstage wurden bereits als Durchschnittswert je gE pauschal abgezogen und ange-
ordnete Uberstunden hinzugerechnet. Auch Teilzeitmodelle oder lingere Abwesenheiten sind be-
reits berlicksichtigt. Verteilen Sie bitte diese Prozentpunkte nach bestem Wissen auf die einzelnen
Aufgaben. Bitte gehen Sie dabei wie folgt vor:

1. Drucken Sie den Aufgabenkatalog aus und lesen sie ihn zunéchst vollstandig durch, einschlieRlich
der Erlauterungen zu jeder Aufgabe. Beachten Sie bitte, dass die libergreifenden Aufgaben fiir
alle Beschéftigten relevant sind.

2. Kreuzen Sie alle Aufgaben an, an denen Sie im Laufe des Jahres 2013 gearbeitet haben.

3. Die Kernfrage zur Ermittlung der Schitzwerte ist: Wie viel Arbeitsaufwand hat jede angekreuz-
te Aufgabe in 2013 verursacht, z.B.:

— Wie viele Stunden pro Tag oder

— Wie viele Stunden pro Woche oder

— Wie viele Stunden im Jahr.

Zur Umrechnung der Arbeitszeit in Prozent nutzen Sie bitte die Excel-Tabelle, die Ihnen zusam-
men mit dem Zugang zum Webtool zur Verfligung gestellt wird. Die korrekte Ermittlung der
Schitzwerte in Prozent ist sehr gut mit Hilfe der Excel-Tabelle méglich!
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Lesen Sie bitte die Handlungsanleitung zur Durchfihrung der
Jahresarbeitszeitschatzung sorgfaltig durch!

Online-Tool
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4. Tragen Sie die ermittelten Prozentwerte je Aufgabe in das Webtool ein. Es kénnen nur ganze
Prozentpunkte erfasst werden (keine Kommastellen).

5. Verifizieren Sie, ob die Zeitschatzung in Summe 100% der Arbeitszeit ergibt. Das Absenden der
erfassten Werte ist nur maglich, wenn Sie genau 100% lhrer Arbeitszeit verteilt haben.

6. Passen Sie hitte die Verteilung an, falls die Summe nicht 100% ergibt.
7. Schicken Sie die Ergebnisse ab.

Bei Fragen zur lahresarbeitszeitschatzung oder zu diesem Online-Tool allgemein wenden Sie sich

m

bitte an den zustandigen Projektmultiplikator in lhrer gemeinsamen Einrichtung.
Weitere Informationen zum Projekt allgemein finden Sie unter www.sgh2.info.

Vielen Dank fir lhre Unterstltzung!
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In der Eingabemaske flr die Arbeitszeitanteile werden die erfassten

Prozentwerte aufsummiert.

Online-Tool

I =] Frag%(atalog - Personalbe... % i

Bereits verteilte prozentuale
Arbeitszeitanteile
(werden vom Tool aufsummiert)

0 v i)

Bundesministerium . : =
* | fir Arbeitund Soziales Leitfaden zur Jahresarbeilszeitschatzung

I Verteilte prozentuale Arbeitszeitanteile: 0% /
Verbleibende prozentuale Arbeitszeitanteile: 100%

Prozentwerte, die noch verteilt
werden kénnen (100% minus die
bereits verteilten Prozentpunkte)

J

1.2 Grundsatzaufgaben @

Aufgabe
\ 1.3 Aligemeine und tbergreifende Aufgaben ®
~
\ 1.4 Personal- und Organisationsentwicklung @
1.5 Einarbeitung und Betreuung durch den Einarbeitenden ®
icht ©®
Aufgabengruppe 1.6 Fachaufsicht

\ 1.7 Beschwerdemanagement (KRM - Kundenreaktionsmanagement) @

—> 2. Neuantragsbearbeitung

2 1 Leistungsrechtliche Erstberatung/ Antragsausgabe und —annahme oder
Entgegennahme Antragsverzicht @

2.2 Prufung, Bearbeitung, Bewilligung/Ablehnung des Antrags und Dokumentation ®
3. Laufende Fallbearbeitung

3.1 Beratung (telefonisch/personlich) von Kunden ®

3.2 Bearbeitung/Prufung/Bewilligung/Ablehnung von Weiterbewilligungsantragen ®

3.3 Anderungen in der Personenzahl (ohne Riickforderung von Leistungen) @

BMAS 13
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,(/E Prozentwerte ein
%

-

Hier tragen die

]

<€ Zwischensumme

Zu jeder Aufgabe kdnnen
Erlauterungen
eingeblendet werden
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Jede Aufgabe wird durch Aufzahlung von Unteraufgaben und
Tatigkeiten erlautert.

Online-Tool

"
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% I f0r Arbeit und Soziales Leitfaden zur Jahresarbeitszeitschatzung Angemeldet: TESTO- o

Verteilte prozentuale Arbeitszeitanteile: 0%
Verbleibende prozentuale Arbeitszeitanteile: 100% Abmelden

|-

Bitte verteilen Sie lhre verfiigbare Jahresarbeitszeit fiir das Jahr 2013 prozentual auf die folgenden Tatigkeiten

m

Alle Hilfetexte ein-fausblenden

;
Erlauterung der

Fuhru ngsang aben 1. Ubergreifende Aufgaben

Hilfetexte fur alle
Aufgaben kdnnen
eingeblendet werden

1.1 Fuhrungsaufgaben ®

1.2 Grundsatzaufgaben ®

N
\ 1.3 Aligemeine und ubergreifende Aufgaben ®
1.4 Personal- und Organisationsentwicklung ®
1.5 Einarbeitung und Betreuung durch den Einarbeitenden ®
1.6 Fachaufsicht ©®

1.7 Beschwerdemanagement (KRM - Kundenreaktionsmanagement) @

2. Neuantragsbearbeitung 0

R R R R R R R R R

2 1 Leistungsrechtliche Erstberatung/ Antragsausgabe und —annahme oder
s Entaeaennahme Antraasverzicht © -
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Die Schatzwerte kdnnen zwischengespeichert werden.

Online-Tool
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Verteilte prozentuale Arbeitszeitanteile: 0%
Verbleibende prozentuale Arbeitszeitanteile: 100%

Abmelden

5.2 Bearbeitung von Antragen auf Leistungen far Bildung und Teilhabe fiir
Mittagsverpflegung @

5.3 Bearbeitung von Antragen auf Leistungen fur Bildung und Teilhabe fur Teilhabe
soziales und kulturelles Leben ©

5.4 Bearbeitung von Antragen auf Leistungen fir Bildung und Teilhabe -
Schilerbeforderung @

5.5 Bearbeitung von Antragen auf Leistungen far Bildung und Teilhabe far Lernforderung ®
5.6 Schnittstelle zu Kommune ®

6. Leistungsbereichsfremde Aufgaben

6.1 Aufgaben fur den Organisationsbereich Markt & Integration wahrnehmen @

6.2 Aufgaben fir weitere Organisationsbereiche wahrnehmen ®

6.3 Verfolgung von Ordnungswidrigkeiten ®

6.4 Erledigung von Aufgaben auRerhalb des SGB Il ®

Zwischenspeichern Alle Hilfetexte ein-/ausblenden Abschicken

X R R R R R R

m
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Nach Absenden der erfassten Daten ist die Jahresarbeitszeitschatzung
beendet.

Online-Tool
P e

c 3

@' Fragenkatalog - Personalbe... * {n} i\\? {§?

Bundesministerium & . 2
& | fur Arbeitund Soziales Leitfaden zur Jahresarbeitszeitschatzung i

Vielen Dank fiir ihre Teilnahme
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Die Befragung dient zur Erfassung der Belastungssituation der
Beschaftigten in der Leistungsgewahrung.

Ubersicht Beschaftigtenbefragung

Auszug Fragebogen

1.1 Zufriedenheitsempfinden

Bitte bewerten Sie lhre grundsatzliche Arbeitszufriedenheit:

... den Arbeitsbedingungen
... Ihrem Tatigkeitsfeld

... dem Arbeitsklima im Team

Blw N =

... der Strukturierungs- und Entschei-
dungskompetenz lhres Vorgesetzten

5 | ... der Aulenwahrnehmung lhrer Ta-
tigkeit

6 | ... den beruflichen Entwicklungsmog-
lichkeiten

7 | ... den Gestaltungsmdglichkeiten lhrer
Arbeitszeit

8 | ... den Gestaltungsmdglichkeiten lhres
Arbeitstages

9 | ... den Mdglichkeiten zur Mitgestaltung
von Prozessen

Sehr Zufrieden | Unzufrieden = Sehrunzu- Keine Aus-
Wie zufrieden sind Sie mit ...? zufrieden frieden ls_,aﬁe még-
ICl

BMAS

Die Teilnahme an der Befragung ist nicht
verpflichtend

Wegen der hohen Bedeutung der
Belastungssituation sollten aber alle Beschéftigte
teilnehmen, damit eine hohe Datenqualitat
gesichert ist

Der Fragebogen wird anonymisiert erfasst

Die aggregierten Ergebnisse je gE werden der gE
zur Verfiigung gestellt

Y : ,
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Die Befragung umfasst vier Themenbldcke.

Aufbau des Fragebogens

Auszug Fragebogen

1.2 Rahmenbedingungen

4 Themenblocke

Die individuelle Arbeitssituation hangt auch stark von den Rahmenbedingungen ab, die lhnen
far lhre Arbeitserledigung gewahrt werden.

- Fragen zum

Wie sehr treffen die folgenden Aussagen fir Sie Trifft | Trfft | TAfft | Tdfft | Keine
vollzu | eher weniger | nicht Aussage

persanlich zu? 2u zu zu méglich u Zufriedenheitsempfinden
10 | Ich erhalte von Kolleginnen und Kollegen Anerken-

nung und Wertschatzung - Rahmenbedingungen

11 | Ich erhalte von meiner Fuhrungskraft Anerkennung
und Wertschatzung.

= Einschatzung zur Arbeitsqualitat

12 | Die Veranderung und Komplexitat der Rechtsvor-
schriften fihren in meiner taglichen Fallbearbeitung

zu einem Mehraufwand " EinSChétzungen Zum

13 | Fur die Fallbearbeitung steht mir ein angemessenes HandlunQSbedarf
Zeitbudget zur Verfigung

14 | Neben meiner Kernaufgabe der Fallbearbeitung
kommen haufig interne Zusatzaufgaben (wie z.B.
Fuhrung zusatzlicher Listen) auf mich zu. Dadurch
mangelt es mir an Zeit fur die eigentliche Fallbear-
beitung.

Geschlossene Fragestellungen
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Ein Leitfaden zum Online-Tool sowie Ihr Projektmultiplikator stehen Ihnen
zur Verfligung.

Information und Kontakt

= Leitfaden mit Informationen zum Online-Tool
= Haufig gestellte Fragen zur Jahresarbeitszeitschatzung

=  www.sgbZ2.info mit einer ausfihrlichen Dokumentation des bisherigen Projektergebnisse, u.a.:

= Aufgabenkatalog
=  Umrechnungstabelle
=  Fragen&Antworten-Dokumente
=  Weitere Fragen richten Sie bitte an Ihren zustandigen Projektmultiplikator:

=  Ge-spezifische Kontaktdaten einfligen

~ . .
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http://www.sgb2.info/
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