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Aufgabenwahrnehmung der Fachaufsicht

1. Ausgangssituation

Fachaufsicht ist Teil der fachlichen Fihrung und gleichzeitig Fundament der Qualitétssiche-
rung. Eine flachendeckend liickenlose Beobachtung und Uberwachung aller: relevanten Pro-
zesse ist nicht leistbar. Fachaufsicht im jobcenter Wolfenbittel besteht aus einem System
von Stichproben und Erfassungslisten, das eine reprasentative Analyse der Qualitét der Ge-
schéftsprozesse erlaubt.

Ziel der Fachaufsicht ist nicht die Kontrolle der Mitarbeiterinnen, sondern die méglichst indi-
viduelle Unterstitzung bei der fachlichen Entwicklung und der Qualitétssicherung. Erkennt-
nisse aus der Aufsicht sind daher umgehend mit den Mitarbeiterinnen auszuwerten. .
Durch die nachfolgend genannten Standards der fachlichen Fithrung erhalten die Teamleiter
eine empfohlene Basis fur die Durchfihrung der fachlichen Fithrungsaufgaben. Ziel ist, den
Teamileiteiterinnen und den Teamleitern mehr Transparenz {iber Starken und Schwéchen
ihrer Mitarbeiter zu geben, um fiir Zielerreichung und Qualitétssicherung notwendige und
zielfuhrende Mafinahmen einzuleiten und nachzuhalten.

2. Zieléetzung - Aufgabenwahrnehmung der Fachaufsicht

Teamleiterinnen haben fir die Zielerreichung und die Qualitétssicherung eine zentrale Rolle.
Sie identifizieren in dezentraler Verantwortung und in Absprache mit der Bereichsleitung und
der Geschéftsfilhrung des Jobcenters Starken und Schwichen in der operativen Aufga-
benerledigung ihrer Teams, entwickeln geeignete Steuerungsmafinahmen, kommunizieren
diese mit ihren Teams in Teambesprechungen und Mitarbeitergespréchen und halten deren
Umsetzung nach. ' '

Das Konzept der Aufgabenwahrnehmung der Fachaufsicht systematisiert und strukturiert die
Prifaufgaben der Teamleiter. Durch empfohlene Prifkriterien, aber auch im Dialog mit Mit-
arbeiterinnen sollen Starken und Schwéchen herausgearbeitet werden. Auf der Grundlage
der Ergebnisse der Auswertungen sind dann zielgerichtete MaRnahmen einzuleiten. Zielge-
richtet bedeutet, dass sich die Pritfaufgaben auf noch defizitare Prozesse konzentrieren sol-
len. Die Teamleiter handeln dabei eigenverantwortlich.

Im Ergebnis soll eine hohe Qualitdt in den Vermittlungsprozessen, der Antragsbearbeitung
sowie der Sachbearbeitung in den Teams sichergestellt werden.

Es sind die zur Verfigung gesteliten Formate zur Dokumentation und der einzuleitenden
MaRnahmen verbindlich zu nutzen.

Um die Teamleiterinnen bei der Wahrnehmung ihrer Fachaufsicht zu unterstiitzen, werden
die durchgefiihrten Mainahmen im "Rahmen der Fachlichen Fiihrung" durch die Bereichslei-
tung und/oder durch den Geschiftsfithrer regelméfig in den Leitungsbesprechungen mit den
Teamleiterinnen thematisiert.
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3. Umsetzung

Zur Unterstutzung der Berichtsgestaltung stehen ein Informationssystem sowie ein Be-
richtstableau mit allen Kriterien der Fachlichen Fithrung und den Aspekten dieses Konzeptes
zur Verfligung.

Festlegung der Priifungskriterien

Die Prufungsfelder und —kriterien der Fachaufsicht sind risikoorientiert. Das fachlich korrekte
Handeln ergibt sich aus verschiedenen Informationsquellen: Gesetzesanderungen, Arbeits-
hilfen, Schnittstellenkonzepte, HEGA's, E-Mail-Infos, Anwenderhinweise A2LL, Prozessmo-
delle, Prifberichten etc. Zuséatzlich lassen sich Handlungsfelder aus der Risikobewertung
(Risikoliste LINK) erkennen.

Die festgelegten Prifungsfelder und —kriterien werden anlassbezogen tberpriift und ange-
passt, aber min. einmal im Jahr komplett (2. Quartal). Die jdhrliche Anpassung erfolgt in der
Leitungsbesprechung des entsprechenden Bereichs. Spatestens im 3. Quartal findet eine
Anpassung der Priffragen statt und der Prufkatalog wird auf die risikobelasteten Kriterien
reduziert,

Die vereinbarten Priifungsfelder und die empfohlene Prifhaufigkeit sind in der der entspre-
chenden Ubersicht zu dokumentieren.

Durchzufiihrende Priifungen

~ Die Inhalte der aktualisierten Ufa-Tools bilden die Grundiage fiir das Handeln der Teamieiter.
Es sind die zur Verfigung gestellten Berichtstableaus zur Dokumentation der Priifungen und
der einzuleitenden MaRnahmen verbindlich zu nutzen. Dabei stellen die aufgefiihrten Priifkri-
terien in ihrer Haufigkeit Empfehiungen dar, von denen anlassbezogen (z.B. aufgrund von
anderweitigen Priorisierungen bzw. Fehlen eines Handlungsbedarfs) abgewichen werden
darf. Dieser Grund ist stellvertretend zur Priifung zu dokumentieren.

Empfohlene Anzahl: Min. einmal im Monat

Hospitationen

Der Hospitation kommt als Fiihrungsinstrument in diesem Kontext eine besondere Bedeu-
tung zu. Teamleitern ist es oft nur durch Hospitation méglich, sich ein zuverladssiges Bild Gber
die Qualitadt der Arbeitsabldufe von Mitarbeiterninnen und deren Dienstleistung am Kunden
zu verschaffen. Mit der Hospitation dokumentiert die Fihrungskraft Interesse an der Tatigkeit
der Mitarbeiter und vermittelt ihnen ihre Wertschatzung fiir die geleistete Arbeit. Uber ein
prazises Feedback starken Teamleiter die Stirken der Mitarbeiter, fordern ihre Fahigkeiten
und vermittein ihnen Einsichten in ihr eigenes Verhalten, die eine grundlegende Vorausset-
zung fur daraus abzuleitende Verhaltensédnderungen darstellen. Wegen der herausragenden
Bedeutung dieses Fihrungsinstruments sind Hospitationen regelméfig und ausreichend
haufig bei allen Mitarbeitern durchzufiihren, die in Kontakt zu (internen und) externen Kun-
den stehen.

Emgfohlene Anzahi: Mm eine Hospltat:on pro Jahr bei jedem/jeder Mitarbeiterin
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Die Teamleiterinnen dokumentieren die Durchfiihrung der Hospitationen in der entsprechen-
den Tabelle. In die Risikobetrachtung werden teambezogene (keine personenbezogenen)
Erkenntnisse und evtl. Auffalligkeiten, die einen Handlungsbedarf erkennen lassen, sowie die
entsprechenden MaRnahmen dokumentiert und nachgehalten.

Fallbesprechungen

Fallbesprechungen sind ein wesentliches Element der Fachaufsicht. Dabei sollen Beobach-
tungspunkte ausgetauscht und gemeinsame Ansatzpunkte zur Verbesserung entwickelt
werden. Des Weiteren soll durch den Austausch Giber schwierige Einzelfille die
Mitarbeiterkompetenzen bei der Handhabung einer neuen Arbeitsweise (z.B. ERP, 4PM)
erweitert werden. Fallbesprechungen in verschiedenen Formaten (Dienstbesprechungen,
Hospitationen, kollegiale Faliberatung) sind maf3geblich und wirkungsvoll zur Sicherstellung
einer guten Qualitat in der laufenden Integrationsarbeit.

Empfohlene Anzahl: Fallbesprechungen sind situativ durchzufiihren.

Qualitatszirke!

Qualitatszirkel sind eine Ergénzung der Fallbesprechungen und Hospitationen Sie dienen
der bereichsiibergreifenden Qualitétssicherung.

Mit Hilfe der Qualitatszirkel wird ein einheitliches Qualitatsbewusstsein gefordert Im jobcen-
ter Wolfenbittel finden die Qualitatszirkel i.d.R. im Tandemverbund statt. Die Themen der
Qualitatszirkel werden situativ festgelegt. Es handelt sich immer um Schnittstellenthemen.
Die Initiative geht von den beteiligten Fuhrungskraften aus.

Empfohlene Anzahl: Min. ein Qualitétszirkel im Jahr.

Die Protokolle des Qualitatszirkels sind in die entsprechende Ablage zustellen.

Kommunikations- und Interaktionsformate

Die festgelegten Kommunikations- und Interaktionsformate fester Bestandteil der Arbeit im
Team, sind regelmafig durchzuflhren und zu protokollieren. Eine gute Vor- und Nachberei-
" tung steigert die Effizienz.

4. Qualititssicherung

Ein hoher Grad an Datenqualitat ist Garant fiir erfolgreiche Integrationsarbeit. Das Datenqua-
litditsmanagement unterstiitzt diesen Prozess. Die VDQMs stellen der Bereichsleitung und
den Teamleiterinnen M&I die Ergebnisse der durchgefithrten DORA - Auswertungen zur Ver-
fugung. Die Bereichsleitung und die Teamleiterinnen nutzen diese und leiten daraus erfor-
derliche MalRinahmen fiir die Bereiche ab.
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Individuelle Auffalligkeiten, die durch die V-DQMs im Rahmen der Qualitétssicherung (DO-
RA) festgestellt werden, werden weiterhin dem/der Mitarbeiterin direkt mitgeteilt. Zusatzlich
werden diese Auffélligkeiten durch die V-DQMs teambezogen in dem “entsprechenden
Berichtstableau dokumentiert.

Alle 2 Monate findet eine Besprechung mit der Bereichsleitung und den VDQMs statt, in der
entsprechende Anpassungen fir Manahmen zur Qualitatssicherung beschlossen werden.

5. Qualifizierungen der Mitarbeiterlnnen

Ein Konzept zur PE und Qualifizierung der MA wird durch Tragerversammlung fiir das job-
center vorbereitet und beschlossen. Damit wird ein hoher Grad an fachlicher Qualitéit bei den
Mitarberninnen erreicht und erhalten.

6. Fiihrungsinteraktion

6.1 Uberpriifung der UfA-Tools

Die Umsetzung der Geschéftsanweisungen und die Ergebnisse der Umsetzung der fachii-
chen Fihrung sind Bestandteil der Fihrungsinteraktion mit der Bereichs- / Geschéftsleitung.
Die Bereichsleitung und/oder der Geschéaftsfithrer stellt durch Auswerten der durchgefihrten
MafRnahmen in der Nachhaltung sicher, dass die ,Fachliche Fithrung“ der Teamieiterinnen
im Sinne dieses Konzepts ausreichend durchgefiihrt wurde.

Grundlage ist die von den Teamleitern vorgenommene Dokumentation.

Empfohlene Anzahi: min. 1x /Quartal

Erkenntnisse aus der Uberpriifung werden im bilateralen Gesprach mit dem/der Teamleiterin
bzw. in der Leitungsbesprechung des entsprechenden Bereichs thematisiert.

6.2 Gemeinsame Fachaufsicht anhand des Priifungskatalogs

Im Rahmen der Fiihrungsinteraktion hat die Bereichsleitung bzw. der Geschaftsfiihrer nicht
nur die Quantitidt sondern auch die Qualitat der Fachaufsicht der Teamleiterinnen sicher zu
stellen. Aufgrund dessen ist die Bereichsleitung bzw. die Geschaftsflihrung gehalten, mit den
Teamleiterlnnen gemeinsam einen Teil der festgelegten Kriterien zu prifen. Im gemeinsa-
‘men Austausch wird so auf beiden Seiten die fachliche Qualitét verbessert.

Empfohlene Anzahl: min. 1x im Jahr pro Teamleiterin

Erkenntnisse aus der Uberpriiffung werden im bilateraleh Gesprach mit dem/der Teamleiterin
bzw. in der Leitungsbesprechung des entsprechenden Bereichs thematisiert. Die gemeinsa-
me Fachaufsicht ist in der entsprechenden (Hospirtations-) Liste zu dolumentieren.

7. Dokumentation |

Die’ Dokumentation erfolgt bis zum 15. des Folgemonats in den entsprechenden Be-
richtstableaus, die zur Verfiigung gestellt werden. Diese sind verbindlich zu nutzen.
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Der Nachweis Uber die durchgefiihrten Besprechungsformate und der Fiihrungsinteraktion
erfolgt liber die eingestellten Protokolle. Verbindlich mit aufzunehmen sind die behandelten
Themen und die getroffenen Vereinbarungen sowie konkrete Verantwortlichkeiten, Termine
und/oder Meilensteine. Die Nachhaltung noch nicht abschlieend umgesetzter Vereinbarun-
gen ist obligatorischer Bestandteil der Tagesordnung.

gez. Vogel
Geschéftsfihrer
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