Gemeinschaftsinitiative
N V2
Egual AWK
: - wja 78N

In IGH ration
Entwicklungspartnerschaft oA i caritas
. Wandel — Innovation — Botschaft"

Qualitat von
Vermittlungsprozessen
aus Arbeitsgelegenheiten

Eine Handreichung

Gemeinscha fisinitiative @ m
E M A fiir Arbeit und Soziales
- v EuROPA ISCHE UNION
Européischer Sozialionds

Gefdordert durch Mittel des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales und den Europdischen Sozialfonds



Diese Handreichung ist ein Ergebnis des EQUAL-Modellprojekts
.Neue Jobs in der Gesundheits- und Sozialwirtschaft* im Rahmen
der Entwicklungspartnerschaft ,Wandel — Innovation — Botschaft* der bag arbeit.

Herausgeber:

Katholische Bundesarbeitsgemeinschaft Integration durch Arbeit (IDA)
c/o Dibzesan-Caritasverband fur das Erzbistum Kéln e.V.
GeorgstralRe 7, 50676 Koln

Stand: Dezember 2007



Einfihrung

Ziel der Qualitatssicherung in den beiden von der Bundesarbeitsge-
meinschaft Integration durch Arbeit getragenen Teilprojekten ,Neue
Jobs in der Gesundheits- und Sozialwirtschaft* und ,Neue Qualifikatio-
nen in der Gesundheits- und Sozialwirtschaft* im Rahmen der EQUAL-
Entwicklungspartnerschaft ,Wandel — Innovation — Botschaft* war die
Entwicklung von Standards fir zentrale Prozesse bei der Umsetzung
von Arbeitsgelegenheiten.

Zur Erreichung dieses Ziels wurden zunachst die Prozesse der profes-
sionellen Arbeit im Zusammenhang mit der Durchfiihrung von Arbeits-
gelegenheiten auf ihre Bedeutung fir die beiden Haupthandlungsfelder
der Teilprojekte beleuchtet. Dabei wurde fur das Teilprojekt ,Neue
Jobs" die Vermittlung in weiterfihrende MafRnahmen bzw. in den ersten
Arbeitsmarkt als der zentrale Arbeitsprozess identifiziert, beim Teilpro-
jekt ,Neue Qualifikationen” die Qualifizierung.

Im nachsten Schritt wurden diese beiden als besonders relevant er-
kannten Prozesse naher betrachtet und die je zugehdrigen Prozess-
schritte mit Qualitatsstandards versehen und anschliel3end im Zuge
einer Phase der probeweisen Anwendung modifiziert und schlief3lich
verbindlich vereinbart.

Als zentrale Prozessschritte wurden im Teilprojekt ,Neue Jobs" fur den
Kernbereich der Vermittlung in weiterfihrende MafRnahmen die Kompe-
tenzfeststellung, sowie die Integrationsplanung, die Vermittlung selbst
und die Passgenauigkeit als zentral definiert. Fur die Vermittlung in den
ersten Arbeitsmarkt wurden wiederum die Kompetenzfeststellung, die
Stellenakquisition, die Vermittlung/das Matching sowie die Nachhaltig-
keit als zentral erkannt. Im Teilprojekt ,Neue Qualifikationen“ wurden fir
den Kernbereich der Qualifizierung ebenfalls die Kompetenzfeststel-
lung, die Bedarfserhebung, die Mallnahmeplanung, die Mal3hahme-
durchfihrung sowie die Qualitatskontrolle identifiziert.

Da die Ergebnisse der Kompetenzfeststellung sowohl bezogen auf
Vermittlung als auch hinsichtlich Qualifizierung von hoher Relevanz
sind, wurde die prozesshafte Beschreibung der Standards der Kompe-
tenzfeststellung teilprojektiibergreifend erarbeitet und abgestimmt. Die
vorliegende Handreichung beschreibt im Folgenden die Standards der
identifizierten Schlusselprozesse der Vermittlung in weiterfihrende
MaRnahmen bzw. in den ersten Arbeitsmarkt.

Eine weitere Handreichung zur ,Qualitdt von Qualifizierungsprozessen
in Arbeitsgelegenheiten* beschreibt die diesbeziglichen Standards.



Schlisselprozess Kompetenzfeststellung

Eine umfassende Kompetenzfeststellung muss im Prozessverlauf der
Arbeitsgelegenheit durch den caritativen Trager sichergestellt werden.
In Abgrenzung hierzu ist das Profiling origindre Aufgabe der Arbeitsge-
meinschaften (ARGEN) bzw. Optionskommunen. Ein Profiling kann von
caritativen Tragern nur in den Fallen ibernommen werden, in denen ein
entsprechender Auftrag des 6ffentlichen Tragers an ihn ergeht und die
Finanzierung sichergestellt ist.

Als Vorteile einer fachlich fundierten und umfassenden Kompetenzfest-
stellung durch den caritativen Trager sind insbesondere die Vermei-
dung von Abbriichen, die Verdeutlichung von Starken und Ressourcen
sowie die Foérderung von Selbstbewusstsein und Motivation zu nennen.
Darlber hinaus erhélt der Einzelne in diesem Rahmen die Mdglichkeit,
sich strukturiert dariber klar zu werden, was er kann und will, so dass
verschiedene Handlungsoptionen — auch von der Fachkraft — realisti-
scher eingeschéatzt werden kdnnen. Schliefilich ist nicht zu unterschét-
zen, dass eine effektive Kompetenzfeststellung deutlich zur Erhéhung
der Arbeitsbkonomie in der gesamten Prozesssteuerung der Arbeitsge-
legenheit beitragt.

Bei der Kompetenzfeststellung geht es um eine Zusammenfihrung von
belegbaren Kompetenzen, nicht belegbaren Kompetenzen und (wieder)
zu entdeckenden Ressourcen, um dann daraus (berufliche) Entwick-
lungsmadglichkeiten, konkrete Ansatzpunkte fur Férderung und Qualifi-
zierungsbedarf, mogliche Einsatzstellen und schlie3lich Anteile von Be-
rufswege- oder ,Lebensplanung” abzuleiten bzw. zu entwickeln. Ziel ist
dabei letztlich eine ressourcenorientierte Kompetenzfeststellung in ei-
nem umfassenden Sinne, um auch nicht offensichtliche Fahigkeiten und
Fertigkeiten offen zu legen.

Im Rahmen der Kompetenzfeststellung sind sowohl fachliche als auch
methodische und soziale sowie personale Kompetenzen zu bearbeiten.
Als methodische Schritte, in die jeweils alle vier Kompetenzfelder ein-
bezogen werden sollten, empfehlen sich: Erinnern (Stationen des beruf-
lichen Werdegangs, Arbeitgeberwechsel, private Verdanderungen etc.);
Sammeln (Aufgaben und Tatigkeiten, die bewaltigt wurden, Fahigkei-
ten, Fertigkeiten, (Ab)Neigungen etc.); Ordnen (Starken- und Schwa-
chen-Analyse); Analysieren (welche Kompetenzen sind weiterzuentwi-
ckeln, welche Schwachen zu minimieren, wo ist Entwicklungsbedarf);
Ziele setzen (motivierend und erreichbar, beruflich wie ggf. privat); Ziele
vereinbaren und schriftlich fixieren; Konsequenzen ziehen (konkrete
Schritte vereinbaren, z. B. betr. Qualifizierung, Einsatzstelle, aber auch:
was ,bekommt* der Einzelne durch die Arbeitsgelegenheit (Lebenslauf,
Teilnahmebescheinigung, Leistungen und F&higkeiten werden besta-

tigt).



Standards Kompetenzfeststellung

« Ressourcenorientierung

« Ressourcen und deren Aktivierung werden gezielt thematisiert
« Umfassender Charakter

o Formell und informell erworbene Kompetenzen

« Fachliche, methodische, soziale und personale Kompetenz

o Beginn mit ersten Gesprach prozesshaft iber gesamten Verlauf
« Dokumentation relevanter Informationen der Einsatzstellen

o Fortlaufende Ergebnisdokumentation

« AbschlieBende Beurteilung

Prozessorientierte Standards Kompetenzfeststellung

« Schriftliche Einladung

« Info-Gesprach in Gruppen (fakultativ)

o Einzelgesprach

« In ersten vier bis sechs Wochen Erstellung Zielplanung

« Zwischen dem zweiten und vierten MaRnahmemonat Uberpri-
fung/Anpassung Zielplanung

« Vorletzter Zuweisungsmonat Uberpriifung/Anpassung Zielplanung

« Aussagen zu Perspektiven, Vermittlung in eine weiterfihrende Mal3-
nahme bzw. den ersten Arbeitsmarkt, Vermittelbarkeit in den ersten
Arbeitsmarkt

Schlusselprozesse der Vermittlung

Begleitung, Qualifizierung und Vermittlung sind Teilschritte in einem
Prozess, dessen Ergebnis die Integration in den Arbeitsmarkt sein soll.
Die Vermittlung in den ersten Arbeitsmarkt gelingt jedoch in der Regel
nur Uber Zwischenschritte, daher ist die Vermittlung in eine weiterfih-
rende MalRRnahme gleichrangiges Ziel im Kontext ,Vermittlung“. Der
Aufbau von sinnvollen Forderketten ist insofern — jeweils individuell be-
zogen auf die Moglichkeiten der Teilnehmenden wichtig und notwen-
dig. Im Folgenden werden zunachst die Standards betr. Vermittlung in
weiterfihrende MalRnahmen und dann bezogen auf den ersten Ar-
beitsmarkt dargestellit.

Zum Verstandnis der Vermittlung in weiterfihrende MaRnahmen

Bei der Uberwiegenden Mehrheit der Teilnehmerinnen und Teilnehmer
ist eine direkte Vermittlung in den ersten Arbeitsmarkt nicht moglich. Es
ist als groRer Erfolg zu werten, wenn bei diesen Teilnehmenden eine



Vermittlung in weiterfihrende MalRnahmen gelingt und so ein nachster
Schritt auf dem Wege zum Ziel einer Integration in den Arbeitsmarkt
gemacht werden kann.

Bezogen auf den Kernbereich der Vermittlung in weiterfuihrende Mal3-
nahmen wurden neben der Kompetenzfeststellung drei weitere Schlis-
selprozesse identifiziert: die Integrationsplanung, die Vermittlung selbst
und die Passgenauigkeit.

Integrationsplanung

Integrationsplanung meint die Planung mdglicher und sinnvoller weiter-
fuhrender MalRnahmen fur Teilnehmenden. Dazu gehéren ein ange-
messener Einbezug der Teilnehmenden in die Planung, die Kenntnis
aller relevanten weiterfihrenden Malinahmen sowie die Ruckkopplung
mit ARGE bzw. Optionskommune. Die Standards der Integrationspla-
nung sind:

o Geregeltes Verfahren, um die Winsche und Bedarfe der Teilneh-
menden zu berlcksichtigen (Aufnahme des Punktes ins Kompetenz-
feststellungsverfahren)

o Aufbau/Dokumentation von Kenntnissen aller relevanter weiterfiih-
render MalRnahmen

o Geregeltes Verfahren zur Ruckkopplung mit ARGE bzw. Options-
kommune.

Vermittlung in weiterfihrende Mal3hahmen

Dazu gehdren mdglichst passgenaue weiterfiihrende Angebote fir Teil-
nehmenden, ggf. hinfihrende Qualifizierung der Teilnehmenden sowie
die Festlegung, wer wann zu welchem Zeitpunkt mit Vertretern welcher
weiterfihrenden MalRnahmen Kontakt aufnimmt. Die Standards der
Vermittlung in weiterfihrende MalRnahmen sind:

o Systematischer Aufbau und Dokumentation von Kenntnissen aller
relevanter weiterfihrender Angebote

e Vorhaltung geeigneter hinfihrender Qualifizierungen fir Teilneh-
menden

o Festlegung, wer wann zu welchem Zeitpunkt mit Vertretern welcher
weiterflhrender MalRnahmen Kontakt aufnimmt

« Vermittlung in weiterfihrende Mal3hahmen ist als eigenstandige Auf-
gabe definiert und wird verantwortlich wahrgenommen.

Passgenauigkeit

Als Mdoglichkeiten der Uberpriifung der Passgenauigkeit konnen Riick-
meldungen von Teilnehmenden in der neuen, weiterfihrenden Mal3-
nahme, Ruckmeldungen von Verantwortlichen der MalRnhahme, in die
weitervermittelt wurde, sowie solche von Mitarbeitenden der ARGEnN



bzw. der Optionskommune genutzt werden. Diese verschiedenen
Ruckmeldungen werden dokumentiert und ausgewertet, damit ange-
messene Konsequenzen aus den jeweiligen Ruckmeldungen gezogen
werden, Anpassungen erfolgen und in die weitere Vermittlungstatigkeit
in weiterfuhrende MalRnahmen einbezogen werden.

Zum Verstandnis Vermittlung in den ersten Arbeitsmarkt

Um den Vermittlungserfolg in den ersten Arbeitsmarkt zu verbessern,
missen samtliche Aktivitaten systematisch auf Vermittlung ausgerichtet
sein. Es besteht eine doppelte Kundenbeziehung (Arbeitgeber — Teil-
nehmende) und nur bei systematischer Akquisition freier Stellen ent-
steht Markttberblick, die Etablierung als ,Arbeitsvermittler* kann gelin-
gen und letztlich kann es zur Verbesserung der Vermittlung in den ers-
ten Arbeitsmarkt kommen. Als entscheidende Erfolgsfaktoren sind Ein-
stellung und Qualifikation der Mitarbeiter hervorzuheben.

Bezogen auf den Kernbereich der Vermittlung in den ersten Arbeits-
markt wurden neben der Kompetenzfeststellung drei weitere Schlissel-
prozesse identifiziert: die Stellenakquisition, die Vermittlung/das Mat-
ching sowie die Nachhaltigkeit.

Stellenakquisition

Stellenakquisition meint sowohl die Suche fur konkrete Teilnehmenden
als auch eine ,Kaltakquise” mit dem Ziel, sich zunachst bei Arbeitge-
bern als moglicher Dienstleister vorzustellen. Zur Akquise-Tatigkeit ge-
horen die Sichtung von Stellenanzeigen, das Hinzuziehen von Bran-
chenverzeichnissen, die Recherche im Informationssystem der Bun-
desagentur fur Arbeit sowie der Aufbau und die Nutzung (personlicher)
Kontakte zu Arbeitgebern (KMU) in der Region (Kunden, gezielter Ein-
satz von , Turoffnern). Die Standards der Stellenakquisition sind:

o Systematische Erfassung bestehender Arbeitgeberkontakte inklusive
Dokumentation des Verlaufs und der Ergebnisse und Erfolge

e Festlegung, wer wann zu welchem Zweck mit welchem Arbeitgeber
Kontakt aufnimmt (Zentralisierung der Funktion, nach auf3en perso-
nale Trennung der Funktionen)

o Aufbau/Dokumentation von Kenntnissen des regionalen Wirtschafts-
geschehens bzw. des Arbeitsmarktes

o Systematische Akquisition freier Stellen.
Vermittlung/Matching

Vermittlung/Matching meint den Abgleich der Informationen betr. Be-
werber und Stelle mit dem Ziel, groRtmogliche Ubereinstimmung zu
ermitteln um passgenaue Vermittlung zu erméglichen. Sie setzt Kennt-
nis des regionalen Arbeitsmarktes voraus. Die Vermittlung in den ersten
Arbeitsmarkt muss als Ziel allen Mitarbeitern klar sein — auch jenen, die
u. U. nicht direkt damit befasst sind.



Zur Vermittlung, zum Matching gehoren der Abgleich von Stellen- und
Bewerberprofilen, das Erstellen passgenaue Angebote fur Teilnehmen-
den und Arbeitgeber, das Angebot von Anpassungsqualifizierungen flr
Teilnehmenden sowie als Service flur Arbeitgeber das Angebot einer
betrieblichen Erprobung, die ErschlieBung von Lohnkostenzuschiissen
und das Angebot der ,Nachbetreuung” (bei Unstimmigkeiten, Nachfra-
gen). Die Standards von Vermittlung/Matching sind:

Vorhandensein von Bewerber- und Stellenprofilen

o Geregeltes Verfahren der Erstellung und des Abgleichs von Bewer-
ber- bzw. Stellenprofilen

« Vorhaltung von geeigneten Angeboten zur Anpassungsqualifizierung
fur Teilnehmenden

o Klare Vereinbarungen mit Arbeitgebern, was zum Angebot gehort
(passgenaue Bewerber, betriebliche Erprobung, ErschlieBung For-
dertdpfe, ,Nachbetreuung“ bei Unstimmigkeiten oder Nachfragen)

« Vermittlung und Matching mussen als eigenstandige Aufgabe defi-
niert und verantwortlich wahrgenommen werden.

Nachhaltigkeit

Zufriedenheit der Kunden Arbeitgeber ist eine relevante Grof3e und Mit-
arbeitenden mussen Ressourcen und Qualifikation fur Vermittlung zur
Verfigung haben bzw. aufbauen. Die Standards der Nachhaltigkeit
sind:

o StandardmaRige Abfrage der Zufriedenheit der Kunden Arbeitgeber

o Kenntnis der Mitarbeitenden betr. Anforderungen von Arbeitgebern
(KMU)

e Schulung in telefonischer bzw. personlicher Akquisition von Stellen
und im ,Verkauf* von Dienstleistungen.

Empfehlungen

Die hier beschriebenen Qualitatsstandards des Schliisselprozesses der
Vermittlung in weiterfihrende MalRnahmen bzw. den ersten Arbeits-
markt sollten fur alle caritativen Trager Geltung haben, soweit die Zu-
standigkeit fur den jeweiligen Prozess gegeben bzw. die Beauftragung
hierfuir vorliegt. Darliber hinaus ware es sehr wiinschenswert, wenn sie
von allen freien und o6ffentlichen Tragern, die mit der Umsetzung von
Arbeitsgelegenheiten befasst sind, zur Kenntnis genommen und umge-
setzt wirden.



