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In Zelle B3 den Namen und die
Mallnahmenummer eintragen.

In Zelle B den Vor-und Zunamen des

Kunden eintragen.

In Zelle C die zugehorige
Kundennummer eintragen.
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Kundentibersicht Berliner Jobcoaching EK= Eigenkunde FK= Fremdkunde IA= In Arbeit IB=In Bildung NE= Nicht erwerbstatig Die Suchfunktion (Ze”e C5) gibt die
Arbeitszeitnachweis von Maik Langner - MaRnahmenummer 1000049 GB= Geringfligige Beschaftigung B2= Beschéaftigung 2. Arbeitsmarkt

Moglichkeit ein Kunden zu suchen und
|Suchfunktion f Suchfunktion b KA2V= Kontaktabbruch vor 2. Verbleib im Anschluss werden alle
Ubereinstimmungen markiert. Die
Funktion soll die Suche nach
bestimmten Kunden erleichtern und
zur Uberpriifung dienen, ob Kunden
schon existieren.

wird mankiert und
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Kundentibersicht Berliner Jobcoaching EK= Eigenkunde FK=Fremdkunde IA= In Arbeit I1B= In Bildung NE= Nicht erwerbstatig
Arbeitszeitnachweis von Maik Langner - MaRnahmenummer 2021000049 GB= Geringfugige Beschaftigung B2= Beschaftigung 2. Arbeitsmarkt

In Zelle D die Zugehorigkeit des Kunden
|Suchfunktion | KA1V= Kontaktabbruch vor 1. Verbleib KA2V= Kontaktabbruch vor 2. Verbleib eintra gen.

EK= Eigenkunden

Ist die Anmeldung in Casian durch dich
erfolgt, so handelt es sich um ein
Eigenkunde und es ist EK zu wahlen.

Zugehorigkeit eintragen FK=Fremdkunde

Fuhrst du nur eine Konsultation durch
und die Anmeldung in Casian erfolgte
Uber ein anderen Coach, handelt es
sich um ein Fremdkunde und es ist FK
zu wahlen
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Kundentibersicht Berliner Jobcoaching EK= Eigenkunde FK=Fremdkunde IA= In Arbeit I1B= In Bildung NE= Nicht erwerbstatig
Arbeitszeitnachweis von Maik Langner - MaRnahmenummer 2021000049 GB= Geringfugige Beschaftigung B2= Beschaftigung 2. Arbeitsmarkt

In Zelle E die Meldung ans Jobcenter zu
|Suchfunktion | KA1V= Kontaktabbruch vor 1. Verbleib KA2V= Kontaktabbruch vor 2. Verbleib pr[]fen .

Meldung Jobcenter
Hat der Kunde in der

Datenschutzerkldrung seine
Zustimmung fir den Datenaustausch
mit dem Jobcenter zugestimmt, so ist
in Zelle E ein X zu setzten. Sofern keine
Zustimmung erfolgt kein Eintrag in der
Zelle.

Anmerkung:
Unser Auftraggeber mochte das

Programm Berliner Jobcoaching gern
mit den Jobcentern vertiefen und
ausbauen. Von Vorteil ist ein
Datenaustausch bei 16i und MAE
MaBnahmen. Hier sollte eine
Ubermittlung an die zustandigen
Jobcenter erfolgen.
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Kundenubersicht Berliner Jobcoaching

Arbeitszeitnachweis von Max Mustermann - MaRnahmenummer

|Suchfunktion

D

E F |G H

EK= Eigenkunde FK= Fremdkunde IA= In Arbeit IB= In Bildung NE= Nicht erwerbstatig
GB= Geringfligige Beschaftigung B2= Beschaftigung 2. Arbeitsmarkt

KA1V= Kontaktabbruch vor 1. Verbleib KA2V= Kontaktabbruch vor 2. Verbleib

Datenschutzvereinbarung

@ Ubersicht a
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In Zelle F ist ein X zu setzten sobald die
Datenschutzvereinbarung vom Kunden
unterschrieben ist.

Sofern keine Datenschutzvereinbarung
vorliegt ist das Coaching Giber BJC nicht
moglich!

Ohne unterschriebene

Datenschutzbestimmung diirfen keine
Eintrage in Casian erfolgen. Alternativ
kann ein Coaching Uber AVG erfolgen.

Sofern alle Stammdaten und das
Teilnehmerprofil in Casian hinterlegt
sind, erfolgt im Zelle G ein X.

Achtung! Teilnehmerprofil und
Stammdaten sind innerhalb der ersten
5 Konsultationen zu hinterlegen
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Kundentibersicht Berliner Jobcoaching EK= Eigenkunde FK= Fremdkunde IA= In Arbeit I1B= In Bildung NE= Nicht erwerbstatig
Arbeitszeitnachweis von BITTE NAME EINTRAGEN! - MaBnahmenummer 203 GB= Geringfligige Beschaftigung B2= Beschaftigung 2. Arbeitsmarkt Kontaktabbruch

|Suchfunktion KA1V= Kontaktabbruch vor 1. Verbleib KA2V= Kontaktabbruch vor 2. Verbleib

Wahrend des Coachings kann es aus
verschiedenen Griinden zum
Kontaktabbruch kommen. Der Abbruch
ist wie folgt in Casian und im
Arbeitszeitnachweis zu dokumentieren.

KA1V:

Kontaktabbruch Der Abbruch erfolgt vor Setzung des 1.
Verbleibs. Somit ist direkt ein
Abschluss zu setzten. 1. u. 2. Verbleib
sind nicht notig.

KA2V:

Der Abbruch erfolgt nach setzen des 1.
Verbleib. Somit ist direkt ein Abschluss
zu setzten, der 2. Verbleib ist nicht
notig.

NEIN:

Sofern das Coching ohne Abbruch
verlauft ist ein NEIN in Zelle H zu
setzten.

@& Ubersicht
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Kundentibersicht Berliner Jobcoaching EK= Eigenkunde FK= Fremdkunde IA= In Arbeit IB= In Bildung NE= Nicht erwerbstatig
Arbeitszeitnachweis von BITTE NAME EINTRAGEN! - MaRnahmenummer 202 GB= Geringflgige Beschaftigung B2= Beschaftigung 2. Arbeitsmarkt 1. Verbleib

|Suchfunktion KA1V= Kontaktabbruch vor 1. Verbleib KA2V= Kontaktabbruch vor 2. Verbleib

Der 1. Verbleib ist spatestens nach
einem 6 monatigen Coaching oder nach
einer Vermittlung in Bildung oder in
Arbeit zu setzen. 10 Tage vor erreichen
der Frist schaltet die Zelle K auf Gelb
und danach auf Rot. Dieser Vorgang
1. Verbleib zeigt auf, dass Handlungsbedarf

—_— besteht. Nach Eintrag des 1 .Verbleibs

wechselt die Zelle K wieder den

Farbton.

Achtung!

Ein Verbleib ist nicht zu setzten sofern
ein Kontaktabbruch vorliegt. Hier ist ein
sofortiger Abschluss durchzufiihren.

& Ubersicht
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Kundenubersicht Berliner Jobcoaching EK= Eigenkunde FK= Fremdkunde |A= In Arbeit IB=In Bildung NE= Nicht erwerbstatig
Arbeitszeitnachweis von BITTE NAME EINTRAGEN! - MaRnahmenummer 2032 GB= Geringflgige Beschaftigung B2= Beschaftigung 2. Arbeitsmarkt 2. Verbleib

|Suchfunktion KA1V= Kontaktabbruch vor 1. Verbleib KA2V= Kontaktabbruch vor 2. Verbleib

Es wird jeweils ein Verbleib direkt zum
Coaching- Ende und ein 2. Verbleib vier
Wochen danach erfasst.

Kurz vor Erreichen der Frist (10 Tage
vorher) schaltet die Zelle L auf Gelb und

2. Verbleib anschliefend auf Rot (1 Tag vorher).
Dieser Vorgang zeigt auf, dass
Handlungsbedarf besteht. Nach Eintrag
des 2 Verbleibs wechselt die Zelle L
wieder den Farbton.

Achtung!

Ein 2. Verbleib ist nicht zu setzten
sofern ein Kontaktabbruch vorliegt.
Hier ist ein sofortiger Abschluss
durchzufihren.
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ersicht Berliner Jobcoaching EK= Eigenkunde FK= Fremdkunde |A= In Arbeit IB= In Bildung NE= Nicht erwerbstatig
tnachweis von BITTE NAME EINTRAGEN! - MaRnahmenummer 202 GB= Geringfuigige Beschaftigung B2= Beschaftigung 2. Arbeitsmarkt

KA1V= Kontaktabbruch vor 1. Verbleib KA2V= Kontaktabbruch vor 2. Verbleib

Abschluss

Abschluss

Ein Coaching gilt als
abgeschlossen, wenn ein
Abschluss 6 Monate nach
Coaching-Ende dokumentiert und
gespeichert wurde. Mit diesem
Abschluss wird der endgiiltige
Verbleib dokumentiert.

Kurz vor Erreichen der Frist (10
Tage vorher) schaltet die Zelle M
auf Gelb und anschlieRend auf
Rot (1 Tag vorher). Dieser Vorgang
zeigt auf, dass Handlungsbedarf
besteht. Nach Eintrag Abschluss
wechselt die Zelle M wieder den
Farbton.

Achtung!

Derzeit ist die Zelle O ohne
Funktion. Die Zelle soll nach
Abschluss auf Grin wechseln und
somit dokumentieren, dass alle
Vorgaben des Auftraggebers
erfillt sind. Die Funktion wird
nachgereicht.




cheKonsultation TK=Telefonische Konsultation KD=Konsultation E-Mail/Post RA=Recherchearbeiten BU=Begleitende Unterstiizung Name Mustermann Maik
=Krank SU=Sonderurlaub W=Weiterbildung 1B=Interne Besprechung Kundennummer 1234
itnachweis von BITTE NAME EINTRAGEN! - MaBnahmenummer 2021000049

8:00-9:00 Uhr | [9:00-10:00 Uhr | [10:00 -11:00 Uhr | [11:00-12:00 Uhr | [12:00-13:00 Uhr | [13:00 - 14:00 Uhr | [14:00 -15:00 Uhr | [15:00 -16:00 Uhr | [16; -
g, 1. Januar 2021 Feiertag ~
g, 4.Januar 2021 v ! ! ! !

/ Dokumentation
g, 5.Januar 2021
890
h 6. Januar 2021 Dle entatio Jede .Kons.,ultatlon |_st im
Arbeitszeitnachweis zu

g, 7. Januar 2021 dokumentieren. Dazu ist die

2. 8. Januar 2021 jeweilige Kundennummer zu

hinterlegen und die dazugehorige

Art der Konsultation. (Eintrag in

,11. Januar 2021

der Nachbarzelle)

,12. Januar 2021

PK= Personliche Konsultation

,13.Januar 2021

TK= Telefonische Konsultation

' 14. Januar 2021 KD= Konsultation E-Mail/Post

BU= Begleitende Unterstlitzung
, 15. Januar 2021

Achtung!

, 18. Januar 2021

Auch innerbetriebliche Vorginge

,19. Januar 2021

sind zu dokumentieren. (siehe

Folgeseite)

,20.Januar 2021

,21. Januar 2021

,22.Januar 2021

Suchfunktion

Aus Griinden des Datenschutzes
dirfen keine Dokumentationen
mit personenbezogenen Daten
durchgefiihrt werden.

Als Hilfestellung kann in Zelle S
der Suchbegriff (Name Kunden)
eingegeben werden und die
dazugehorige Kundennummer
wird ausgegeben. Diese kann
dann in die jeweilige Zelle des
Arbeitszeitnachweis Ubertragen
werden.

& Januar 2021 - - : 0 -




ation TK=Telefonische Konsultation KD=Konsultation E-Mail/Post RA=Recherchearbeiten BU=Begleitende Unterstiizung Name Mustermann Maik
Sonderurlaub W= Weiterbildung IB=Interne Besprechung Kundennummer 1234

bis von BITTE NAME EINTRAGEN! - MaRnahmenummer 2021000049

8:00-9:00 Uhr | [9:00-10:00 Uhr | [10:00-11:00 Uhr | [11:00-12:00 Uhr | [12:00-13:00 Uhr | [13:00 - 14:00 Uhr | [14:00-15:00 Uhr | [15:00-16:00 Uhr | [16:00-16:45 Uhr |

Dokumentation

Im Arbeitszeitnachweis sind auch

innerbetriebliche Vorgange zu Bemerkungen Bemerku ngen
dokumentieren.

Sofern zusatzliche Anmerkungen
U= Urlaub im Arbeitszeitnachweis notig sind,
K= Krank kann die Angabe in Bemerkung
SU= Sonderurlaub eingetragen werden. Zum Beispiel

W= Weiterbildung einzelne Vorgange welche nicht
IB= Interne Besprechung durch die vorgegeben
RA= Recherchearbeiten Auswahlfelder abgedeckt sind.

Achtung!

Die Anzahl der Konsultationen je
Coach sollte 40 Fille nicht
unterschreiten. Ein Coach sollte 2
bis 3 Konsultation je Teilnehmer
und Monat durchfiihrt und somit
80 bis 120 Konsultationen
betragen, bei einer Vollzeitstelle.
(siehe Geschaftsprozessmodell
des Berliner Jobcoachings)

Januar 2021




TK=Telefonische Konsultation KD=Konsultation E-Mail/Post RA=Recherchearbeiten BU=Begleitende Unterstiizung Name Mustermann Maik
rurlaub W=Weiterbildung I1B=Interne Besprechung Kundennummer 1234

on BITTE NAME EINTRAGEN! - MaRnahmenummer 2021000049

8:00-9:00 Uhr 9:00-10:00 Uhr 10:00-11:00 Uhr 11:00-12:00 Uhr 12:00-13:00 Uhr 13:00 - 14:00 Uhr 14:00 - 15:00 Uhr 15:00-16:00 Uhr 16:00-16:45 Uhr

Dokumentation

Am Monatsende ist der Arbeitszeitnachweis auszudrucken, per Handschrift mit Datum, Unterschrift
zu versehen und im Anschluss an info@nbs-berlin.de zu senden. Das Original ist aufzubewahren und
bei evtl. Kontrollen (z. Bsp.: durch Auftraggeber) vorzuhalten.

Januar 2021
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