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B Leistungsbeschreibung

Die in der Leistungsbeschreibung genannten Anforderungen sind vom Auftragnehmer zu erfullen. Zusatzli-
che Angaben oder Ausflihrungen im Konzept sind hierzu nicht erforderlich.

B.1 Rahmenbedingungen

Die nachfolgend genannten Vordrucke werden im Internet unter www.arbeitsagentur.de > Institutionen >
Ausschreibungen fir Arbeitsmarktdienstleistungen (AMDL) > Vordrucke fur die Vertragsausfiuhrung ,Stan-
dard” > MaRRnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung nach § 45 SGB Il zur Verfligung gestellt.
Diese sind bei der Angebotsabgabe nicht mit vorzulegen.

Es erfolgt eine kontinuierliche Anpassung und Optimierung der Vordrucke. Der Auftragnehmer hat sich daher
Uber die Vordrucke zur Vertragsausfiihrung zu informieren und die aktuell veréffentlichten Vordrucke unver-
andert zu nutzen.

Soweit der Auftraggeber nach Zuschlagserteilung eine andere gegebenenfalls elektronische Ldsung entwi-
ckelt und kostenlos zur Verfligung stellt, ist diese durch den Auftragnehmer auch anzuwenden. Mit der An-
gebotsabgabe wird hierzu vorab und unwiderruflich die Zustimmung erteilt.

Der Auftragnehmer verpflichtet sich zu einem regelmaRigen Austausch/Kontakt mit dem Bedarfstrager ab
Vertragsbeginn. Art und Umfang sind zwischen Auftragnehmer und Bedarfstrager festzulegen.

B.1.1 _Beschreibung der MaBnahme

Gegenstand der MaRnahme nach § 45 Absatz 1 Satz 1 Nummer 1 SGB Il beziehungsweise § 16 Absatz 1
SGB Il in Verbindung mit § 45 Absatz 1 Satz 1 Nummer 1 SGB Il ist die Heranflihrung an den Ausbildungs-
und Arbeitsmarkt mit dem Ziel, die berufliche Eingliederung der Teilnehmenden zu unterstitzen. Die
MaRnahme besteht aus den Elementen entsprechend dem Leistungsverzeichnis/Losblatt. Die fiir die
einzelne teilnehmende Person notwendigen, durchzufiihrenden Elemente legt der Bedarfstrager fest.

Die Zuweisung / das Malihahmeangebot erfolgt unter Benennung der jeweiligen individuellen Bedarfe; dar-
aus ergibt sich die konkrete individuelle Zuweisungsdauer/Teilnahmedauer.

Der Zugang / Eintritt in die Mallnahme ist jederzeit mdglich. Er ist demnach auch nicht an eine festgelegte
Anzahl der Teilnehmenden zu einem bestimmten Zeitpunkt gebunden. Die Form der Durchfiihrung der Ele-
mente (Gruppe / Einzeldurchfiihrung) kann weitestgehend durch den Auftragnehmer bestimmt werden.

Dem Leistungsverzeichnis/Losblatt ist zu entnehmen, ob wahrend der Mallnahme jeweils eine produktver-
antwortliche Kontaktperson der Agentur fiir Arbeit und des Jobcenters in den Raumlichkeiten des Auftrag-
nehmers prasent ist.

Die Organisation, Durchfiihrung und Methodik liegen in der Gestaltungsfreiheit des Auftragnehmers. Diese
sind konzeptionell darzustellen.

Eine Konzeptberatung durch den Bedarfstrager darf nicht erfolgen.

Je nach Auswahl im Leistungsverzeichnis/Losblatt ist die Leistung entweder durchgangig in Prasenzform
durchzufihren oder kann in hybrider Form, jeweils auch unter Nutzung digitaler Methoden und Arbeitsmittel
(siehe Angaben unter B.1.7 Hinweise zur Durchfihrung > Digital unterstitzte MaRnahmedurchfiihrung
beziehungsweise B.1.7 Hinweise zur Durchfihrung > Hybride Durchflihrungsform), durchgefiihrt werden.
Sofern im Leistungsverzeichnis/Losblatt die hybride Form ausgewahlt wurde, obliegt die Entscheidung,
welche Inhalte unter B.2 im Rahmen einer hybriden Durchfihrung vermittelt werden, der Gestaltungsfreiheit
des Auftragnehmers in Abstimmung mit dem Bedarfstrager.

B.1.2 Teilnehmende/Zielgruppe

Teilnehmende kdnnen sein:

e von Arbeitslosigkeit bedrohte Arbeitsuchende
e Arbeitslose

e erwerbsfahige Leistungsberechtigte

Die Teilnehmenden verfiigen Uber Sprachkenntnisse, die es zulassen, den Inhalten der MalRnahme zu
folgen.

Eine eventuelle Spezifizierung der Teilnehmenden enthalt das Leistungsverzeichnis/Losblatt. Sofern 2
Spezifizierungen angegeben sind, treffen beide Spezifizierungen auf alle Teilnehmenden zu.

B.1.3 Zeitlicher Umfang/Dauer

Die MaBnahmedauer (Vertragsbeginn und -ende) sowie das Ende des zeitlichen Korridors, in dem die
Teilnehmenden zugewiesen werden (Zuweisungskorridor), ergeben sich aus dem
Leistungsverzeichnis/Losblatt.
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Die voraussichtliche durchschnittliche Verweildauer der Teilnehmenden in Tagen wird im Vorfeld der
Ausschreibung vom jeweiligen Bedarfstrager festgelegt. Sie ist dem Leistungsverzeichnis/Losblatt zu
entnehmen.

Die konkrete individuelle Zuweisungsdauer / Teilnahmedauer einer teilnehmenden Person wird vom
jeweiligen Bedarfstrager mit dem Zuweisungsbescheid / Angebotsschreiben festgelegt. Dies gilt auch fur die
Anzahl der durchzufiihrenden Elemente und deren individuelle Zeitdauer, in der die Leistungen zu erbringen
sind. Sie sind der Anlage des Zuweisungsbescheides / dem Angebotsschreiben zu entnehmen.

Fir die Teilnehmenden besteht die Verpflichtung zur taglichen Anwesenheit (Prasenzzeit). Dies gilt auch fir
die hybride Durchfiihrung. Der tagliche Zeitumfang richtet sich nach der Dauer, die individuell firr die Leis-
tungserbringung erforderlich ist.

Die tagliche Anwesenheitszeit darf 9 Zeitstunden (a 60 Minuten) inklusive angemessener Pausenzeiten nicht
Uberschreiten.

Bei der Teilnahme an der Mallnahme sind die gegebenenfalls vorhandenen individuellen zeitlichen Ein-
schrankungen der Teilnehmenden auf Teilzeit zu berticksichtigen. Diese Einschrankungen sind dem Bewer-
berprofil in VerBIS zu entnehmen. Zusatzlich enthalt der Zuweisungsbescheid / das Angebotsschreiben diese
Angaben. Die Teilnahme an der MalRnahme ist entsprechend auszurichten.

Bei Teilzeit ist den Teilnehmenden ein flexibler Beginn und ein flexibles Ende der taglichen Anwesenheit,
ausgerichtet an den individuellen zeitlichen Einschrankungen, zu ermdglichen.

Die festgelegte individuelle Zuweisungsdauer / Teilnahmedauer bezieht sich auf die tatsachliche tagliche
Teilnahme an der MaRnahme zur Durchfiihrung der einzelnen Elemente. Nimmt die teilnehmende Person
an bestimmten Tagen nicht an der Malnahme teil, verlangert sich die individuelle Zuweisungsdauer / Teil-
nahmedauer um diese Tage entsprechend. Dies gilt fiir alle entschuldigten und unentschuldigten Fehltage.

Der 24. und 31. Dezember eines Jahres sind generell unterweisungs-/mallnahmefrei. Sie sind nicht
nachzuholen und werden nicht vergutet.

Die individuelle Zuweisungsdauer / Teilnahmedauer endet jeweils vorzeitig durch:

o die Aufnahme einer versicherungspflichtigen Beschaftigung beziehungsweise Ausbildung,

e die Aufnahme einer mindestens 15 Stunden wdéchentlich umfassenden selbstandigen Tatigkeit,
e eine langer als 6 Wochen andauernde Arbeitsunfahigkeit,

e den Abbruch der Malnahme durch die teilnehmende Person oder den Bedarfstrager.

Die individuelle Zuweisungsdauer / Teilnahmedauer einer teiinehmenden Person darf nicht (iber das Ende
der MalRnahme hinausgehen.

B.1.4 Personal

B.1.4.1 Alilgemeine Regelungen

Eine wesentliche Voraussetzung fiir den Erfolg dieser Malnahme ist fachlich qualifiziertes und erfahrenes
Personal. Der Personaleinsatz muss quantitativn und qualitativ. den Anforderungen der
Leistungsbeschreibung entsprechen. Die Arbeitsbedingungen des Personals unterliegen den
arbeitsrechtlichen Anforderungen. Der Auftraggeber behalt sich vor, wahrend der Vertragslaufzeit zu den
Ublichen Geschéftszeiten (vergleiche B.1.7 Hinweise zur Durchfiihrung > Erreichbarkeit / MaRnahme-
durchflhrung) die Einhaltung der Anforderungen zu uUberprifen und die Einsicht in Arbeitsvertrage,
Qualifikationsnachweise und Zeugnisse vorzunehmen.

Bei der Auswahl des Personals sollte insbesondere auf personelle und soziale Kompetenzen (zum Beispiel
Motivationsfahigkeit, Kontaktfreude, Kreativitat und Teamfahigkeit) geachtet werden. Das eingesetzte Per-
sonal muss Uber Empathie gegeniber der Zielgruppe sowie Kenntnisse der Gepflogenheiten in unterschied-
lichen Kulturkreisen verfiigen. Empathisches Verhalten gegeniiber der gegebenenfalls besonderen Situation
von Menschen mit Behinderungen sowie ein Verstandnis von Behinderung als Wechselspiel zwischen Indi-
viduum und Umwelt und nicht als medizinisches Defizit werden ebenfalls erwartet.

Personaleinsatz

Das flir die Durchfihrung der MaRBnahme erforderliche Personal ist im entsprechenden Umfang ab
MaRnahmebeginn vorzuhalten.

Dem Auftragnehmer wird die Mdglichkeit eingerdumt, auerhalb der MaRnahme flir andere als von dem
Bedarfstrager zugewiesene Teilnehmende tatig zu sein. Fur andere als vom Bedarfstrager zugewiesene
Teilnehmende entstehende Kosten werden nicht erstattet. Der Auftragnehmer verpflichtet sich jedoch, die
von ihm zur Durchfihrung der MalRnahme angegebene Personalkapazitdt gemal seinem Angebot
ausschlieBlich fiir die Leistungserbringung einzusetzen. Die angebotenen Personalkapazitaten dirfen durch
andere Tatigkeiten des Auftragnehmers nicht eingeschrankt werden.
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Eine Vertretungsregelung ist unter anderem im Urlaubs- oder Krankheitsfall vom Auftragnehmer durchgéngig
sicherzustellen, so dass der geforderte Personalumfang eingehalten wird. Bei unvorhersehbaren Krankheits-
ausfallen ist es ausreichend, wenn dies spatestens am 2. Krankheitstag gewabhrleistet ist. Durch organisato-
rische Vorkehrungen ist auch am ersten Tag eines Krankheitsfalls eine sinnvolle Ma3nahmedurchfiihrung
sicherzustellen.

Bei einem ungeplanten Personalausfall (zum Beispiel Krankheit) von langer als einer Woche und im Urlaubs-
fall ist eine professionsgerechte Vertretung sicherzustellen. Ausnahmegenehmigungen mit dem zustandigen
Regionalen Einkaufszentrum (REZ) abzustimmen.

Nachweis des Personals

Der Nachweis des Personals hat mit dem Vordruck ,F.1_Gesamtiibersicht_Personaleinsatz* nach Zu-
schlagserteilung, spatestens 4 Wochen vor dem jeweiligen MaRnahmebeginn, gegeniiber dem REZ zu er-
folgen. Bei kurzfristigem Beginntermin ist die Vorlage unmittelbar nach Zuschlagserteilung erforderlich.

Bei Personalanderungen wahrend der Vertragslaufzeit hat der Nachweis des Personals durch den Auftrag-
nehmer unverziglich und vor Einsatz des Personals in der MalRnahme mit der Vordruck F.1 zu erfolgen.

Der Auftragnehmer versichert mit der Abgabe des Vordrucks F.1, dass das gemeldete Personal quantitativ
und qualitativ den Anforderungen der Leistungsbeschreibung entspricht.

Das REZ behalt sich vor, den Einsatz des Personals abzulehnen, sofern hinsichtlich der Eignung Bedenken
bestehen. Gleiches gilt flr einen Personalwechsel wahrend der Vertragslaufzeit.

Das tatsachlich in der MaRnahme eingesetzte Personal ist taglich namentlich in einer separaten Liste zu
erfassen. Dabei ist der zeitliche Umfang zu dokumentieren. Fiir die rechtliche Zulassigkeit (gegebenenfalls
durch Einholen einer Einwilligung des eingesetzten Personals und / oder Beteiligung der Personalvertretung)
hat der Auftragnehmer zu sorgen. Diese Erfassungslisten sind auf Verlangen vorzulegen.

B 1.4.2 Besondere Regelungen

Zum Einsatz kommen padagogische Fachkrafte und Coaches. Dartber hinaus sind Personalkapazitaten fur
administrative Aufgaben (zum Beispiel Verwaltung der Teilnehmenden, Fahrkostenerstattung, technischer
Support, Bereitstellung digitaler MalRnahmeinhalte) vorzuhalten.

Das Personal muss:

e die notwendige Medienausstattung (Hardware) sowie

¢ die notwendigen Anwendungen und deren Funktionsumfang
kennen und anwenden kénnen.

Dariber hinaus muss das Personal in der Lage sein, Informationen aus digitalen Medien zielgerichtet aus-
zuwahlen, mithilfe digitaler Medien aufzubereiten sowie bedarfsgerecht zu vermitteln.

Bei hybrider Malnahmedurchfiihrung gilt dies insbesondere fir die erforderlichen Kenntnisse und Erfahrun-
gen im Umgang mit Online-Medien und digitaler Kommunikation (Videotelefonie, Web-Schulungen, Chats
etc.) und die Kompetenzen im Hinblick auf den Support von Teilnehmenden in deren hauslicher Umgebung
(Sicherstellung der technischen Funktionalitaten bei den Teilnehmenden, Aufrechterhaltung der erforderli-
chen Motivation) sowie dem Umgang mit dem Datenschutz bei Nutzung digitaler Medien.

Der oben genannte Support gegeniber den Teilnehmenden ist wdhrend der Ublichen Geschéaftszeiten zu
erbringen (vergleiche B.1.7 Hinweise zur Durchfiihrung > Erreichbarkeit / Malnahmedurchfiihrung).

Der Support erstreckt sich dabei auf eingehende Anfragen in Bezug auf die Nutzung der vom Auftragnehmer
eingesetzten digitalen Medien im MaRnahmekontext. Bei einfachen Stérungen oder Anwenderfragen unter-
stutzt der Auftragnehmer die Teilnehmenden direkt bei deren Behebung. Dabei kann gegebenenfalls auch
ein Fernzugriff genutzt werden. Flir komplexere Falle werden Ldsungsmoglichkeiten aufgezeigt (das kann
beispielsweise. auch ein Verweis auf den Telekommunikationsanbieter sein).

Kommunikationstechnische Aktivitdten oder &hnliches durch den Auftragnehmer flr die Teilnehmenden in
deren hauslichem Umfeld sind nicht vorgesehen. Hierfir ist die teiinehmende Person selbst verantwortlich.

Der vorzuhaltende Personalschlissel ist dem Leistungsverzeichnis/Losblatt zu entnehmen und darf 1,0 nicht
unterschreiten. Dabei entspricht der Wert ,1“ einem Volumen von wéchentlich 39 Zeitstunden (a 60 Minuten).
Der Personalschlissel bezieht sich auf die sich in der Malinahme befindlichen Teilnehmenden (siehe Defi-
nition ,Status Teilnehmer” in B.1.7 Hinweise zur Durchfiihrung > Status ,Teilnehmer®).

Fir Elemente oder Teile von Elementen, die individuell beziehungsweise einzelfallbezogen durchzufiihren
sind, sind dariiber hinaus bedarfsgerecht padagogische Fachkrafte beziehungsweise Coaches fiir erforder-
liche Einzelbetreuung vorzuhalten.

Umfassende Kenntnisse in marktiblicher Office- und Anwendersoftware werden vorausgesetzt. Dartber
hinaus mussen Internetkenntnisse, fundierte Kenntnisse im Umgang mit digitalen Medien und Kenntnisse im
Umgang mit dem Portal der BA (www.arbeitsagentur.de) sowie einschlagige Erfahrungen im
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Bewerbungstraining und dem Erstellen von Bewerbungsunterlagen vorhanden sein. Das Personal muss die
Fahigkeit besitzen, die Teilnehmenden bei der Anwendung der verschiedenen Suchwege und im Umgang
mit dem Portal der BA (www.arbeitsagentur.de) zu unterstitzen.

Der Auftragnehmer verpflichtet sich bei der Leistungserbringung tUberwiegend festangestelltes Personal ein-
zusetzen und dies gegeniber dem Bedarfstrager nachzuweisen.

Padagogische Fachkrafte

Die padagogischen Fachkrafte missen fachlich und padagogisch geeignet sein.

Fachlich geeignet ist, wer iber einen Berufs- oder Studienabschluss und einschlagige Berufserfahrung ver-
fugt.

Padagogisch geeignet ist, wer Uber Berufserfahrung (mindestens ein Jahr hauptberuflich) in der Aus- und
Weiterbildung, vorzugsweise in der Erwachsenenbildung, verfiigt.

Coaches

Coaches mussen fachlich geeignet sein. Fachlich geeignet ist, wer Uber einen Berufs- oder Studienabschluss
und Uber eine Berufserfahrung mit der Gruppe der Teilnehmenden gemal B.1.2 von mindestens einem Jahr
innerhalb der letzten 3 Jahre verflgt.

Far alle Professionen gilt:
e Zeiten wahrend einer Berufsausbildung und eines Studiums gelten nicht als Berufserfahrung.
¢ Bei entsprechender Qualifikation ist Personalunion zugelassen.

Auf die bei padagogischen Fachkraften und Coaches geforderte Berufserfahrung kann verzichtet werden,
wenn in der MaRnahme durchgangig eine berufserfahrene Mentorin beziehungsweise ein berufserfahrener
Mentor mit derselben geforderten Profession zur Verfligung steht. Die Mentorin beziehungsweise der Mentor
missen Uber eine mindestens 2-jahrige Berufserfahrung verfligen. Damit soll auch Berufsanfangerinnen und
Berufsanfangern die Chance gegeben werden, Berufserfahrung zu sammeln. Die Form der Dokumentation
des Mentorings ist mit dem Bedarfstrager nach Zuschlagserteilung abzustimmen.

B.1.5 Raumlichkeiten und Ausstattung

B 1.5.1 Alilgemeine Regelungen

MaBnahmeort
Der konkrete Malinahmeort fiir die Durchfiihrung ergibt sich aus dem Leistungsverzeichnis/Losblatt; dieser
ist zwingend einzuhalten.

Im Leistungsverzeichnis/Losblatt ist der Malinahmeort jeweils beschrieben.

e Eine Stadt, ein Ort ohne zusatzliche Bezeichnung bedeutet, dass nur diese Stadt/dieser Ort Mallnah-
meort ist.

e Der Zusatz ,Stadtteil* oder ,Ortsteil* bedeutet, dass als MalRnahmeort nur dieser Stadtteil/Ortsteil in
Frage kommt (Beispiel: Stadtteil Stuttgart-Vaihingen).

e Dervorangestellte Zusatz einer (Beispiel: 23552 Liibeck) oder mehrerer Postleitzahlen (Beispiel: 23552,
23554 Lubeck) grenzt den MaRnahmeort auf dieses Gebiet der Stadt/des Ortes ein.

e Der Hinweis ,AA® vor der Ortsbezeichnung bedeutet, dass als MaRnahmeort jeder Ort innerhalb des
gesamten Agenturbezirks in Frage kommt.

e Der Hinweis ,DSt.“ vor der Ortsbezeichnung bedeutet, dass als MaRnahmeort jeder Ort innerhalb des
Dienststellenbezirks (Zusténdigkeitsbereich der Hauptagentur oder einer Geschaftsstelle innerhalb des
Agenturbezirkes) in Frage kommt.

e Der Hinweis ,Jobcenter” vor der Ortsbezeichnung bedeutet, dass als Malnahmeort jeder Ort innerhalb
des gesamten Zustandigkeitsbereichs des Jobcenters in Frage kommt.

e  Der Hinweis ,Lkr.“ vor der Ortsbezeichnung bedeutet, dass als Mafinahmeort jeder Ort innerhalb dieses
Landkreises in Frage kommt.

Sind mehrere MalRnahmeorte angegeben, muss der Auftragnehmer einen oder mehrere als Mallnahmeort

auswahlen.

Sind mehrere Mallnahmeorte mit einem ,und” verbunden, muss der Auftragsnehmer all diese Malnahmeorte

vorhalten.

Sind mehrere Mallnahmeorte mit einem ,oder* verbunden, muss der Auftragnehmer einen Malinahmeort

auswahlen.

Lage und Zugang

Die Raumlichkeiten des Auftragnehmers zur Durchfiihrung der MalRnahme missen fir die Teilnehmenden,
ausgehend von einem Verkehrsknotenpunkt (wie zum Beispiel Hauptbahnhof, Busbahnhof), in
angemessener Zeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar sein. Die Ausschilderung am Gebaude muss
so angebracht sein, dass die Raumlichkeiten, in denen die MalRnahme durchgefuhrt wird, fur die
Teilnehmenden gut zu finden sind.
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Nachweis der Raumlichkeiten/AuBengelédnde

Betragt die Frist zwischen Zuschlag und MaRnahmebeginn mehr als 4 Wochen, ist der Vordruck ,R.1_R&um-
lichkeiten* spatestens 4 Wochen vor Mallnahmebeginn beim zustdndigen REZ und dem koordinierenden
Bedarfstrager gemal Leistungsverzeichnis/Losblatt einzureichen.

Betragt die Frist zwischen Zuschlag und MaRnahmebeginn weniger als 4 Wochen ist spatestens 5 Arbeits-
tage nach Zuschlagserteilung der Vordruck R.1 beim zustadndigen REZ und dem koordinierenden Bedarfs-
trager gemal Leistungsverzeichnis/Losblatt einzureichen.

Bei Uberschreiten der 5-Tages-Frist finden die §§ 9 und 10 der Vertragsbedingungen Anwendung.

Anderungen der Raumlichkeiten wahrend der Vertragslaufzeit sind dem zustéandigen REZ und dem koordi-
nierenden Bedarfstrager gemaf Leistungsverzeichnis/Losblatt unverziiglich und vor Durchfiihrung der MaR3-
nahme in den neuen Raumlichkeiten mit dem Vordruck R.1 anzuzeigen.

Der Auftraggeber behalt sich vor, die Rdumlichkeiten 2 Wochen vor Mallnahmebeginn zu besichtigen sowie
diese jederzeit wahrend der Vertragslaufzeit, zu den Ublichen Geschéftszeiten, gegebenenfalls zusammen
mit dem Technischen Beratungsdienst, auf die Einhaltung der Anforderungen zu Gberpriifen. Bei Prifungen
der Malinahme vor Ort hat der Auftragnehmer dem Auftraggeber auf Verlangen den aktuellen Raumbele-
gungsplan unverzuglich vorzulegen.

Sachliche und raumliche Ausstattung

Die Raumlichkeiten und deren Ausstattung haben ab Malinahmebeginn dem Stand der Technik sowie den
einschlagigen gesetzlichen Vorgaben zu entsprechen. Der bauliche Zustand, die Sauberkeit und Hygiene
der Raumlichkeiten einschliel3lich der sanitaren Einrichtungen miissen eine ordnungsgemafe Durchfiihrung
gewabhrleisten. Der Auftraggeber behalt sich vor, nach Ablauf einer von ihm zur Abhilfe gesetzten
angemessenen Frist die Raumlichkeiten abzulehnen, sofern hinsichtlich der Eignung Bedenken bestehen.
Gleiches gilt fiir einen Wechsel der Raumlichkeiten wahrend der Vertragslaufzeit. Der MalRnahmebeginnter-
min bleibt fur den Auftragnehmer in jedem Fall verbindlich.

Fir alle nachfolgenden raumlichen und ausstattungstechnischen Vorgaben gelten insbesondere folgende

jeweils aktuelle Vorschriften/Empfehlungen:

e Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV) in Verbindung mit den Technischen Regeln flr Arbeitsstatten
(ASR)

o Vorschriften der zustandigen gesetzlichen Unfallversicherungen (Berufsgenossenschaften)

e Brandschutzbestimmungen

e jeweilige Landesbauordnung

Fir Zeiten beim Auftragnehmer ist dieser zudem im Sinne des Arbeitsschutzes den Teilnehmenden gegen-
Uber verantwortlich fur sichere Arbeitsumgebungen, Arbeitsmittel und Arbeitsbedingungen. Neben den Re-
gelungen der Unfallversicherungen sind daher die entsprechenden gesetzlichen Regelungen zum Arbeits-
schutz (insbesondere Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), ArbStattV, Betriebssicherheitsverordnung (Be-
trSichV), Gefahrenstoffverordnung (GefstoffV)) zu beachten. In diesem Zusammenhang sind zum Beispiel
regelmaRige Prufungen der Betriebsmittel, Gefahrdungsbeurteilungen und Unterweisungen durchzufiihren
sowie - in Abhangigkeit von den MaRnahmeinhalten - gegebenenfalls geeignete Personliche Schutzausris-
tung (PSA) zur Verfligung zu stellen.

Technische Ausstattung

Fir die Teilnehmenden sind vernetzte PC-Arbeitsplatze mit Internetanschluss in ausreichender Anzahl zur
Verfliigung zu stellen. Die gleichzeitige Nutzung eines PC-Arbeitsplatzes durch mehrere Teilnehmende ist
ausgeschlossen.

PC-Arbeitsplatze (PC, Bildschirm, Software und Drucker) missen dem aktuellen Stand der Technik entspre-

chen. Dafiir missen folgende Mindestanforderungen erfillt sein:

o Ausstattung mit einer marktiblichen Office- und Anwendersoftware (zum Beispiel MS-Office, OpenOf-
fice.org) in Verbindung mit einem vom herstellenden Unternehmen empfohlenem Betriebssystem

e Die fUr das Betriebssystem und die eingesetzte Office- und Anwendersoftware verwendete Hardware
muss einen performanten und unterbrechungsfreien Betrieb gewahrleisten

e ausreichende Internetanbindung mit aktuellster Browserversion (HTML5-fahig; zum Beispiel Microsoft
Edge oder Mozilla Firefox)

o externer Bildschirm mindestens 24 Zoll in den Raumlichkeiten des Auftragnehmers

e Einhaltung elementarer Grundregeln bezlglich der IT-Sicherheit zum Beispiel Verwendung von Firewalls,
Einsatz von Virenscannern, regelmaflige Softwareupdates, Sensibilisierung der Mitarbeitenden zu The-
men der Informationssicherheit, Einsatz von Hard- und Software auf dem aktuellen Stand der Technik).
Im Rahmen der Informationssicherheit muss der Auftragnehmer dafiir Sorge tragen, dass geeignete Mal3-
nahmen und Vorkehrungen getroffen werden, um unerlaubte Systemzugriffe von aulRenstehenden Dritten
zu unterbinden.

Die unten angegebene Ausstattung ist vorzuhalten, sofern fiir die Malihahmedurchfiihrung erforderlich:
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¢ integrierte oder externe Kamera

¢ je Unterrichts- / Gruppenraum ein Farbdrucker

e je Standort ein Foto-Scanner

e Modglichkeiten zum Einlesen von mitgebrachten Speichermedien (zum Beispiel USB-Stick)

e Software zum Erstellen und Lesen von Dokumenten im aktuellen Microsoft-Office-Format (zum Beispiel
docx, txt, xIsx, pptx)

e PDF-Generator, PDF-Reader

e Ausstattung mit einer Software fiir Videotelefonie

Der Auftragnehmer muss durch technische und organisatorische IT-SicherheitsmalRnahmen dafir sorgen,
dass unbefugte Dritte weder Kenntnis noch Zugriff auf schiitzenswerte Daten und Informationen erhalten.
Ferner ist bei der Kommunikation mit schiitzenswerten Geschéftsinformationen ein sicherer Ubertragungs-
weg zu nutzen.

Unter Einhaltung dieser technischen Standards ist auch der Einsatz von Laptops mit einer MindestgréRe des
Bildschirms von 15,4 Zoll zulassig, sofern ein Diebstahlschutz und eine Verschlisselung gewahrleistet sind.

Es ist sicherzustellen, dass die Teilnehmenden auf Wunsch die von ihnen erarbeiteten Aufgaben, Texte,
Bewerbungsunterlagen und Ahnliches erforderlichenfalls in Farbe ausdrucken kénnen.

Der Auftragnehmer stellt den Teilnehmenden zur Speicherung dieser erarbeiteten Dokumente jeweils einen
USB-Stick zur Verfiigung. Dieser verbleibt bei der teilnehmenden Person zur weiteren Verwendung und geht
in ihr Eigentum Uber.

Die parallele Nutzbarkeit der Internetverbindung durch alle MaRRnahmeteilnehmenden ist auch fir datentraf-
ficintensive Anwendungen sicherzustellen.

Vorhalten der Raumlichkeiten

Der Auftragnehmer verpflichtet sich, die von ihm angebotenen R&umlichkeiten inklusive Ausstattung
wahrend der gesamten Dauer der Malinahme vorzuhalten. Dem Auftragnehmer wird die Maoglichkeit
eingeraumt, die Rdumlichkeiten auRRerhalb der Mal3nahme fur andere Zwecke zu nutzen. Eine anderweitige
Nutzung darf keine Auswirkung auf die Vertragserfullung haben.

Gemeinsame Nutzung von Raumlichkeiten

Die fachpraktische und theoretische Qualifizierung — sofern Bestandteil der Malnahme — kann auch gemein-
sam mit nicht von der BA geforderten Teilnehmenden erfolgen, wenn flr die durch die BA geftérderten Teil-
nehmenden insgesamt weiterhin die individuellen Férderbedarfe durch Unterweisung gewahrleistet werden
kénnen. Der Personalschliissel der jeweiligen Mallnahme — sofern vorgegeben — ist zwingend einzuhalten.

Barrierefreiheit

Sofern im Leistungsverzeichnis/Losblatt Barrierefreiheit gefordert ist, hat der Auftragnehmer ab MaRnahme-
beginn laut Leistungsverzeichnis/Losblatt sicherzustellen, dass die einschlagigen Vorschriften zur Barriere-
freiheit eingehalten werden und somit auch Teilnehmenden, die zum Beispiel im Rollstuhl fahren oder eine
aullergewohnliche Gehbehinderung haben, gemal den geltenden Vorschriften, der Zugang zur Bildungs-
statte sowie zu den Unterrichts- und Sozialrdumen selbstandig maoglich ist. Entsprechende Parkmdglichkei-
ten in unmittelbarer Nahe zum behinderungsgerechten Zugang sind vorzuhalten. Es ist weiterhin sicherzu-
stellen, dass behinderungsgerechte Toiletten geman der einschlagigen DIN im erforderlichen Umfang zur
Verfiigung stehen.

Sofern besondere Hilfen notwendig sind, sind diese Leistungen individuell durch den Bedarfstrager zu prifen.

B 1.5.2 Besondere Regelungen

Sachliche und raumliche Ausstattung

Fir die Durchfuhrung der MaRnahmen sind die erforderlichen Raumlichkeiten in ausreichender Zahl, GréRe
und sachliche/technische Ausstattung durch den Auftragnehmer bereit zu stellen. Hierzu gehéren Unter-
richtsrdume, Sozialrdume und Besprechungsraume sowie geeignete Raumlichkeiten fir Bewerbungsbem-
hungen. Er kann zur Erledigung seines Auftrages die Teilnehmenden nicht auf die Nutzung anderer Einrich-
tungen verweisen. Dies gilt auch flr die vorhandenen Einrichtungen des Bedarfstragers.

Es sind geeignete Medien zur Unterstitzung der anzuwendenden Methodik vorzuhalten und einzusetzen.
Diese mussen einen engen Bezug zur jeweiligen Zielsetzung der Mallnhahme haben und die individuellen
Belange der Teilnehmenden angemessen berticksichtigen.

Unterrichtsraume sind Gruppenraume, in denen theoretische Lerninhalte vermittelt werden.

Besprechungsraume sind Raume fir Einzelberatungen und Kleingruppengesprache. Dabei muss der Schutz
der persoénlichen Daten gewahrleistet sein. Die GréRRe des Raumes ist so zu bemessen, dass mindestens 4
Personen ausreichend Platz haben.
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Die besonderen Anforderungen fur die digital unterstitzte Malinahmedurchfiihrung sind den Ausfihrungen
unter B.1.7 Hinweise zur Durchflhrung > Digital unterstitzte MaRnahmedurchfihrung zu entnehmen, fur die
Anforderungen zur hybriden Durchfuihrung vergleiche B.1.7 Hinweise zur Durchfiihrung > Hybride Durchfuh-

rungsform.
Produktverantwortliche Kontaktperson der Bedarfstrager

Ist im Leistungsverzeichnis/Losblatt angegeben, dass jeweils eine produktverantwortliche Kontaktperson der
Bedarfstrager in den Raumlichkeiten des Auftragnehmers prasent ist, gilt folgendes:

Fir die Dauer der MalRnahme befindet sich jeweils eine mitarbeitende Person der Agentur flir Arbeit und des
Jobcenters, die als produktverantwortliche Kontaktperson flir die Teilnehmenden fungiert, in den Raumen
des Auftragnehmers. Dies gilt unter anderem flr eventuelle Storfalle im Rahmen der Leistungserbringung
durch den Auftragnehmer. Fir den Auftragnehmer ist sie unmittelbare Kontaktperson fiir alle fachlichen und
administrativen Fragen in der Zusammenarbeit zwischen der Agentur fir Arbeit / dem Jobcenter und dem
Auftragnehmer.

Die Prasenz dieser Personen hat der Auftragnehmer in seinem Raumkonzept zu bertcksichtigen. Hierzu
treffen Auftragnehmer und Agentur fir Arbeit sowie Jobcenter zum Beginn der Mallnahme entsprechende
organisatorische Absprachen.

Um die datenschutzrechtlichen Bedingungen einzuhalten, ist fir die produktverantwortliche Kontaktperson
der Agentur fir Arbeit / des Jobcenters jeweils ein Bliroraum vorzusehen. Diese Raumlichkeiten und deren
Ausstattung missen den gesetzlichen Vorgaben entsprechen; sie sollten sich moéglichst in unmittelbarer
Nahe zueinander befinden.

Alle Raumlichkeiten sind an dem im Leistungsverzeichnis/Losblatt angegebenen Malknahmeort in einem Ge-
baudekomplex/einer Liegenschaft zur Verfliigung zu stellen.

Technische Ausstattung

Der Auftragnehmer stellt jeder teilnehmenden Person flr die Dauer der MaRnahmeteilnahme ein Headset
zur Verfigung. Dieses wird von den Teilnehmenden jeweils zum Ende der Teilnahme an der Malinahme an
den Auftragnehmer zurtickgegeben.

Die besonderen Anforderungen fur die digital unterstitzte Malnahmedurchfiihrung sind den Ausfihrungen
unter B.1.7 Hinweise zur Durchfihrung > Digital unterstiitzte MalRnahmedurchflihrung zu entnehmen, fir die
Anforderungen zur hybriden Durchfuihrung vergleiche B.1.7 Hinweise zur Durchfiihrung > Hybride Durchfuh-

rungsform.

Fir die Arbeitsplatze des eingesetzten Personals ist die - abhangig von der konkreten MalRnahmedurchfiih-
rung - erforderliche IT-Ausstattung vorzuhalten.

Produktverantwortliche Kontaktperson der Bedarfstrager

In den Raumen sind die technischen Voraussetzungen fiir die Anschlussmdéglichkeiten zum Zugang zu den
BA-Systemen zur Verfigung zu stellen. Dazu ist seitens des Auftragsnehmers eine Internetverbindung in
jedem Buroraum der produktverantwortlichen Kontaktperson kostenneutral zur Verfugung zu stellen — zum
Beispiel durch eine eigene DSL-Anbindung oder durch einen Zugang zum Internet Uber das Haus-LAN. Die
DSL-Verbindung eines beliebigen Providers muss mindestens Uber eine Geschwindigkeit von 2.000 Kilobit
pro Sekunde verfiigen. Uber diese Verbindung erfolgt die Einwahl der BA-IT Komponenten in das Netzwerk
der BA. Die Rechner der BA sind Uber eine physikalische Leitung an das DSL anzubinden. Die Dose muss
sich in unmittelbarer Nahe des Arbeitsplatzes befinden. Eine Verbindung Giber WLAN ist ausgeschlossen.

Die technische Ausstattung wird seitens des Auftraggebers zur Verfligung gestellt.

B.1.6 Datenschutz

B.1.6.1 Aligemeine Regelungen

Der Auftragnehmer hat die Bestimmungen der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) zu beachten und in
der MaRnahme umzusetzen.

Die Nutzung von Clouds ist nur unter folgenden Voraussetzungen zulassig:

e Es ist technisch und/oder organisatorisch sichergestellt, dass keine personenbezogenen Daten (insbe-
sondere Namen, Geburts- und Adressdaten) unverschlisselt in Clouds abgespeichert werden. Dies kann
insbesondere durch eine Pseudonymisierung der Daten, beispielsweise durch eine nichtzuordenbare
Verwendung von Teilnehmendennummern, erfolgen, sofern der dazugehérige Schliissel (zum Beispiel
Zuordnungstabelle) gesondert aufbewahrt und durch geeignete technische und organisatorische Mal}-
nahmen vor dem Zugriff Unbefugter geschiitzt wird.

e Wenn solche pseudonymisierten personenbezogenen Daten in Clouds gespeichert beziehungsweise bei
Nutzung von Online-Kommunikationstools verwendet werden, ist sicherzustellen, dass die Daten der
Teilnehmenden grundsatzlich nur auf einer eigenen Plattform des Auftragnehmers gespeichert werden
und nur im Ausnahmefall auf einer Plattform Dritter. Eingesetzte Server missen sich in beiden Fallen in
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der Bundesrepublik Deutschland (BRD) oder in einem Vertragsstaat im Sinne des Abkommens Uiber den
Européischen Wirtschaftsraum (EWR) befinden. Istim Ausnahmefall eine Nutzung von Dritten als Dienst-
leister erforderlich, so sind die Teilnehmenden hierliber gesondert zu informieren.

e Der Einsatz von Clouds von Anbietern aus einem Mitgliedstaat des EWR ist zuldssig, wenn sichergestellt
ist, dass der Auftragnehmer die Herrschaft tiber die Daten und die Kommunikationswege behailt.

Der Auftragnehmer ist dafir verantwortlich, den Nachweis zu erbringen, dass eine bestimmte Anwendung
die datenschutzrechtlichen Anforderungen entsprechend der Orientierungshilfe der/des Bundesbeauftrag-
ten for den Datenschutz und die Informationsfreiheit (BfDl) zum Cloud Computing unter
https://www.bfdi.bund.de/DE/Infothek/Orientierungshilfen/Artikel/OHCloudComputing.html  erfiillt. Dieses
koénnte zum Beispiel durch eine vorzuhaltende Eigenerklarung (Datenschutz-Folgenabschatzung) durch Da-
tenschutzbeauftragte des Auftragnehmers erfolgen, welche sich inhaltlich an der ISO 29134 orientiert und
aktuelle Bewertungen der Datenschutzaufsichtsbehérden aufgreift. Des Weiteren konnte dieses auch durch
Stellungnahmen der Aufsichtsbehorden (auf Bundesebene = BfDI, auf Landesebene - der/die Landesbeauf-
tragte fur den Datenschutz und die Informationsfreiheit = LfDI) oder zertifizierte Prifeinrichtungen erfolgen.

Es wird in diesem Zusammenhang auf die Verpflichtung des Auftragnehmers zur Meldung von Verletzungen
des Schutzes personenbezogener Daten an die Aufsichtsbehdrde gemaR Artikel 33 DSGVO hingewiesen.
Es wird ebenfalls auf die Verpflichtung des Auftragnehmers zur Benachrichtigung der von einer Verletzung
des Schutzes personenbezogener Daten betroffenen Person gemal Artikel 34 DSGVO hingewiesen.

Die Nutzung von sogenannten Messenger-Diensten muss der DSGVO entsprechen.

Bei der Nutzung von Kommunikationstools sind durch den Auftragnehmer folgende Anforderungen umzuset-

zen:

e Daten sind zu I6schen, wenn sie fur die Aufgabenerledigung nicht oder nicht langer erforderlich sind.
Dies bedeutet flr die Speicherung von Lernverlaufen und/oder Videoaufnahmen, dass sie unmittelbar
nach Beendigung der Kommunikation zu Idschen sind. Im Ubrigen diirfen alle weiteren verarbeiteten
Daten grundsatzlich nur solange gespeichert werden, wie sie fiir ordnungsgemafe Rechnungslegungen
gegeniber dem Auftraggeber erforderlich sind (zum Beispiel Teilnahmenachweis). AbschlieRend bleiben
die gegebenenfalls vertraglich vereinbarten Léschfristen erhalten.

e Eine Nutzung von Online-Kommunikationstools soll grundsétzlich im Sinne von ,On-Premises-Lésun-
gen® erfolgen. Das bedeutet, dass der Auftragnehmer die Software in eigener Verantwortung auf eigener
Hardware, regelmafig durch die Nutzung eines eigenen oder angemieteten allein ihm zuganglichen Ser-
vers, verwendet. Der Ort der Verarbeitung von Daten — und damit der Standort der Hardware — muss
dabei in der BRD oder in einem Vertragsstaat im Sinne des Abkommens Uber den EWR liegen.

Ist im Ausnahmefall eine Nutzung von Dritten als Dienstleister erforderlich, so sind die Teilnehmenden
hieriiber gesondert zu informieren und die notwendigen Einwilligungserklarungen zu konkretisieren.

¢ Video- und Tonaufnahmen sowie die Bearbeitung personenbezogener beziehungsweise -beziehbarer
Themen auf digitalem Wege sind nur mit vorheriger Einwilligung der teilnehmenden Person erlaubt.

Die Teilnehmenden sind uber ihre Rechte aus den Artikeln 13 bis 21 DSGVO zu informieren. Fur die Aus-
kunftserteilung, die sich auf die Umsetzung bezieht, ist der Auftragnehmer zustandig. Entsprechendes gilt
fur die Berichtigung und Léschung von Daten. Im Ubrigen ist der Auftragnehmer verpflichtet, den Auftragge-
ber bei der Erfullung der Betroffenenrechte zu unterstitzen.

Es liegt in der Verantwortung des Auftragnehmers, Einwilligungserklarungen individuell, konkret auf die Si-
tuation bezogen sowie datenschutzkonform zu erstellen.

Far Einwilligungserklarungen von Teilnehmenden sind durch den Auftragnehmer mindestens folgende An-

forderungen zu beachten:

o Die Erklarung zur Verarbeitung der personenbezogenen Daten muss immer konkret erfolgen und um-
fasst alle Punkte der Verarbeitung und der Speicherung dieser Daten.

e Bei der Mediennutzung (zum Beispiel Kommunikationstools) muss klargestellt werden, ob eine On-
Premises-Lésung vorgesehen ist oder inwieweit im Ausnahmefall Dritte fur die Dienstleistung genutzt
werden.

e Die Einwilligung muss widerrufen werden kdnnen. Auf den Widerruf und auf die Art des Widerrufs sowie
die Konsequenzen (Léschung beziehungsweise Einschrankung in der Verarbeitung von Daten (Artikel
18 DSGVO) etc.) muss konkret hingewiesen werden.

e Die Einwilligung sollte grundsatzlich alle Betroffenenrechte aus der DSGVO umfassen.

o Die Einwilligung bedarf der Schriftform. Sie muss protokolliert beziehungsweise dokumentiert und durch
den Auftragnehmer sicher aufbewahrt werden.

o Die Einwilligung ist von der teilnehmenden Person zu unterzeichnen.

o Sofern fur den Auftragnehmer Anhaltspunkte gegeben sind, dass minderjahrige Teilnehmende nicht fa-
hig sind, Bedeutung und Tragweite ihrer Einwilligungserklarung zu erfassen, und/oder dass ihnen nicht
bewusst ist, durch die Erklarung eine Einwilligung abzugeben, ist eine Einwilligung durch die gesetzlichen
Vertreter dieser minderjahrigen Teilnehmenden erforderlich.

Stand 20.10.2025 401-26-45TC-00062 Seite 8 von 41


https://www.bfdi.bund.de/DE/Infothek/Orientierungshilfen/Artikel/OHCloudComputing.html

Talentcenter - § 451 S.1 Nr. 1 SGB Il

Sofern den Teilnehmenden fur die Dauer der Ma3nahme mobile Hardware zur Verfigung gestellt wird, ist
eine Speicherung der eigenen Daten auf dieser oder dem eigenen USB-Stick zulassig. Dies gilt nicht fur
Daten anderer Teilnehmender, die beispielsweise im Rahmen einer gemeinsamen Kommunikation angefal-
len sind.

Video- und Tonaufnahmen dirfen nicht im Internet veroffentlicht werden.

Personenbezogene Aufnahmen (Video-/Tonaufnahmen) und Inhalte sind vom Auftragnehmer unverziglich
nach Abschluss des jeweils damit verbundenen MalRnahmeinhalts zu I6schen. Dies bedeutet fiir die Spei-
cherung dieser Daten, dass sie unmittelbar nach Beendigung der Kommunikation von allgemein zugangli-
chen Speicherorten endgliltig zu I6schen sind.

Bei Malinahmeinhalten, die in der Gruppe durchgefiihrt werden, hat der Auftragnehmer strikt auf Einhaltung
des Datenschutzes und Berticksichtigung der Personlichkeitsrechte der Teilnehmenden zu achten. In diesem
Zusammenhang sind ausschlief3lich anonymisierte Beispiele vor der Gruppe aufzugreifen, die keinen Riick-
schluss auf bestimmte teiinehmende Personen zulassen.

Der Auftragnehmer hat dafiir Sorge zu tragen, dass Teilnehmende keine Daten von anderen Teilnehmenden
zur Kenntnis nehmen kénnen.

Nach Ende der Nutzung der mobilen Hardware durch die teilnehmende Person sind deren vorhandene Daten
und Aufzeichnungen vom Auftragnehmer unverziglich und endgiiltig zu 16schen. Die Aufbewahrungsfrist
findet hier keine Anwendung.

Im Rahmen von Einzelgesprachen bedarf die Bearbeitung von Themen, die das informationelle Selbstbe-
stimmungsrecht tangieren, der ausdricklichen schriftlichen Zustimmung der teilnehmenden Person. Das Ein-
verstandnis kann von der teilnehmenden Person jederzeit mit Wirkung fir die Zukunft widerrufen werden.

B.1.6.2 Besondere Regelungen

Zur Verfigung gestellte mobile Hardware ist durch den Auftragnehmer wie folgt technisch zu sichern:

e Diebstahlschutz

e  Zugangscode beziehungsweise Passwortschutz (individuelles, von den Teilnehmenden selbst festzule-
gendes Passwort)

e automatischer Passwortwechsel alle 90 Tage

e Installation eines aktiven Bildschirmschoners mit Kennwortschutz

e  Passwortschutz zu dem Internetzugang

e Uberpriifung von externen Ausgabemedien auf Viren

e aktuelles Virenschutzprogramm

e Reglementierung der Zugriffsmdglichkeit auf das Betriebssystem des zentralen Netzwerkes des Auf-
tragnehmers.

Da die mobile Hardware im Verlauf der MalRnahme durch verschiedene Nutzende bedient wird, durfen bei
einem Wechsel der nutzenden Person keinerlei Daten auf dem Geréat verbleiben. Vor einem Wechsel der
nutzenden Person ist es notwendig, gespeicherte Daten / Sitzungsdaten / Footprints / etc. der vorher nut-
zenden Person zu léschen (Browser-Historie, Suchverlaufe in Apps, Leeren des App-Caches und Zurlick-
setzen des Dateisystems auf den urspriinglichen Zustand), damit keinerlei ,Spuren“ mehr ersichtlich sind.

B 1.7 Hinweise zur Durchfiihrung

Diversity Management und Gewaltschutz

Der Auftragnehmer verpflichtet sich, im Rahmen des Diversity Managements die Vielfalt (unter anderem
Geschlecht, Herkunft, Religion, Weltanschauung, Behinderung, Alter, sexuelle Identitat) sowie die unter-
schiedlichen Lebenssituationen und Interessen der Teilnehmenden zu berlcksichtigen und wertzuschatzen.
Bei der Durchfihrung der Maflnahme soll eine produktive Gesamtatmosphare erreicht, soziale Diskriminie-
rung von Minderheiten verhindert und die Chancengleichheit verbessert werden.

Der Auftragnehmer verpflichtet sich, geeignete Malnahmen zum Schutz vor Gewalt und Missbrauch, insbe-
sondere fur Menschen mit Behinderungen, zu treffen.

Bekanntgabe Bankverbindung und Kontaktperson

Spatestens 5 Arbeitstage nach Zuschlagerteilung hat der Auftragnehmer den Vordruck
.F.8_Erhebungsbogen_Bankverbindung_und_Kontaktperson® beim zustandigen Bedarfstrager
einzureichen. Anderungen der Bankverbindung und/oder der Kontaktperson sind ebenfalls mit diesem
Vordruck unverzuglich bekannt zu geben.
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Einreichung Tragerzulassung

Funf Arbeitstage vor MalRnahmebeginn — spatestens jedoch zum MalRnahmebeginn — hat der Auftragnehmer
die glltige Tragerzulassung (§ 178 SGB Ill) beim zustédndigen Bedarfstrager einzureichen. Sollte die
Gultigkeit vor Vertragsende ablaufen, ist die neue Zulassung dem Bedarfstrager unaufgefordert zur
Verfligung zu stellen.

Informationen zum Infektionsschutzgesetz (IfSG)

Nach dem IfSG missen in Gemeinschaftseinrichtungen, in denen berwiegend minderjahrige Personen
betreut werden, sowohl das Betreuungspersonal als auch die Teilnehmenden einen Nachweis Uber ihre
Masernschutzimpfung oder -immunitat vorlegen. Diese Regelung gilt fiir Personen, die nach dem 31.12.1970
geboren wurden.

Auftragnehmer, in deren Einrichtungen arbeitsmarktpolitische Malnahmen fiir junge Menschen durchgefihrt
werden, zahlen als Ausbildungseinrichtungen zu den ,Gemeinschaftseinrichtungen® im Sinne des § 33 IfSG,
wenn dort Uberwiegend Minderjahrige betreut werden. Bei der Betrachtung ist nicht nur auf die jeweilige
arbeitsmarktpolitische MaRnahme und deren potenzielle Teilnehmenden abzustellen, vielmehr sind alle in
der Einrichtung betreuten Personen zu berlicksichtigen, das heifl3t auch Personen in Mallhahmen anderer
Leistungstrager.

Der Auftragnehmer hat nach der Zuschlagserteilung dem Bedarfstrager mitzuteilen, ob seine Einrichtung
unter § 33 IfSG fallt.

Informationsmaterial

Nach Zuschlagserteilung ist vom Auftragnehmer ein Informationsblatt nach vorgegebenem Muster (siehe
Vordruck ,F.2.1_Informationsblatt“) zu erganzen und in elektronischer Form spatestens 4 Wochen vor dem
MaRnahmebeginn zur Verteilung an potentielle Teilnehmende dem Auftraggeber zur Verfligung zu stellen.
Die Inhalte beziehen sich ausschliellich auf diese MalRnahme. Das Informationsblatt kann nicht durch einen
Flyer des Auftragnehmers ersetzt werden.

Wenn die Einrichtung des Auftragnehmers unter § 33 IfSG fallt, ist ein Hinweis aufzunehmen, dass
Teilnehmende einen Masernschutz beziehungsweise einen entsprechenden Immunitatsnachweis beim
Auftragnehmer vorlegen.

Erreichbarkeit / MaBnahmedurchfiihrung

Spatestens 2 Wochen vor MaRnahmebeginn ist die postalische und telefonische Erreichbarkeit der fiir die
MafRnahme verantwortlichen Kontaktperson des Auftragnehmers sicherzustellen und dem jeweiligen
Bedarfstrager schriftlich mitzuteilen. Anderungen sind unverziiglich mitzuteilen.

Der Auftragnehmer muss am MalRnahmeort mindestens zu den Ublichen Geschéftszeiten montags bis
donnerstags von 8:00 Uhr bis 17:00 Uhr und freitags von 8:00 Uhr bis 15:00 Uhr persoénlich oder telefonisch
gesprachsbereit sein. Dartber hinaus muss eine Kontaktaufnahme wahrend der oben genannten
Gesprachszeiten mit den ublichen Kommunikationsmitteln (Fax, E-Mail sowie postalisch) sichergestellt sein.
Auf diesem Wege eingehende Nachrichten sind spatestens im Laufe des nachsten Arbeitstages
abzuarbeiten und zu beantworten. Hinsichtlich der telefonischen Erreichbarkeit muss es sich um einen
.Festnetzanschluss“ handeln. Etwaige kostenintensive Weiterleitungen (zum Beispiel auf bestimmte Service-
Nummer, Handy) dirfen nicht zu Lasten der teiinehmenden Person gehen.

Neben der personlichen oder telefonischen Erreichbarkeit hat der Auftragnehmer fiir die Anliegensklarung
der Teilnehmenden ohne vorherige Terminvereinbarung an mindestens einem Tag in der Woche fur
mindestens 2 Zeitstunden (& 60 Minuten) innerhalb der Ublichen Geschéaftszeiten feststehende
gleichbleibende Sprechzeiten fiir persénliche Vorsprachen einzurichten. Dieser Sprechtag muss zwischen
Montag und Freitag liegen.

Teilnahme an der MaBnahme
Die Teilnahme an der Mallhahme wird ausschliellich vom Bedarfstrager veranlasst. Bei der Auswahl der
Teilnehmenden steht dem Auftragnehmer kein Mitwirkungsrecht zu.

Die Ablehnung einer durch den Bedarfstrager benannten teilnehmenden Person durch den Auftragnehmer
ist nicht mdglich - mit einer Ausnahme:
Es ist Auftragnehmern, die unter § 33 IfSG fallen, erlaubt, Teilnehmende, die keinen Masernimpfschutz oder
Masernimmunitatsnachweis vorlegen konnen und ein Nachholen des Impfschutzes ablehnen, abzuweisen,
da sie sonst gegen das IfSG verstof3en.

Die Zuweisung / das MalRnahmeangebot entlasst den Bedarfstrager nicht aus der Verantwortung, den
Eingliederungsprozess zu begleiten.
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Eintritt der Teilnehmenden

Der tagliche Eintritt in die Malnahme muss gewahrleistet sein. Uber den Zugang und das Volumen kénnen
nach Zuschlagserteilung zwischen den Bedarfstrdgern und dem Auftragnehmer einvernehmliche
Verabredungen getroffen werden.

Status ,,Teilnehmer*

Der Status ,Teilnehmer* liegt vor, wenn die Zuweisung / das MalRhahmeangebot durch den Bedarfstrager
erfolgt ist und die teilnehmende Person in die Mallnahme eingetreten ist. Dies erfolgt durch das erste
individuelle Einzelgesprach.

Digital unterstiitzte MaBnahmedurchfiihrung
Die Malinahme soll soweit sinnvoll und mdglich und unter Berlicksichtigung der individuellen Belange der
Teilnehmenden digital unterstiitzt (webbasiert und unter Nutzung von E-Learning) stattfinden.

Webbasiert bedeutet, dass Lerneinheiten nicht auf einem Datentrager verbreitet, sondern von einem Web-
server online abgerufen werden.

Unter E-Learning versteht man die Unterstitzung von Lehr-/Lernprozessen durch digitale Medien oder Hilfs-

mittel, im vorliegenden Fall den Einsatz von:

e Videotelefonie mit all ihren technischen Auspragungen (insbesondere Prasentation von Inhalten). Unter
den Begriff der Videotelefonie fallt jegliche Form von Technologie fiir den Empfang und die Ubertragung
von Audio-Video-Signalen, lber die Nutzende an verschiedenen Standorten in Echtzeit kommunizieren
kénnen. Im Rahmen des Einsatzes einer Video-Konferenz-/Meeting-Plattform besteht auch die Moglich-
keit, datenschutzrechtlich unbedenkliche Dokumente gemeinsam einzusehen.

e Lernplattformen: Systeme, die flir das Online- und/oder Prasenz-Kursangebot den kompletten (oder
Teile des) internen (beim Auftragnehmer) und externen (zwischen Auftragnehmer und Teilnehmenden)
Arbeitsablauf von Buchungsprozessen, Lehr- und Lernprozessen und —mitteln bis zur Ressourcenadmi-
nistration unterstitzen kénnen. Diese unterstitzen unterschiedliche Kommunikationsarten, wie zum Bei-
spiel Chat und Foren, um somit die Nutzer der Lernplattform beim direkten Austausch und Anwenden
des Gelernten zu férdern.

o virtuellen Klassenzimmern.

Beim Einsatz dieser technischen Medien und Hilfsmittel sind besondere technische und
datenschutzrechtliche Restriktionen zu beachten, die unter B.1.6 konkretisiert werden.

Hybride Durchfiihrungsform
Sofern im Leistungsverzeichnis/Losblatt die hybride Durchfihrung zugelassen ist und eine Teilnahme ohne
physische Anwesenheit beim Auftragnehmer erfolgt, ist dies einem Prasenztag gleichgestellit.

Die Leistungserbringung in hybrider Durchfihrungsform muss zielgruppengerecht sein. Sie muss den Maf3-
nahmeinhalt abdecken und die Erreichung des Mallnahmeziels gewahrleisten kénnen.

Werden Inhalte im Rahmen der hybriden Durchfiihrungsform vermittelt und kénnen die Teilnehmenden auf-
grund der physischen Abwesenheit an dem jeweiligen Mallnahmetag nicht auf der Anwesenheitsliste (Vor-
druck T.16) unterschreiben, kann die teiinehmende Person unter datenschutzkonformen Einsatz manipulati-
onssicherer Software/IT-Tools die Anwesenheit am gleichen Tag digital signieren. Alternativ ist die Unter-
schrift von der teilnehmenden Person bei erneuter Anwesenheit am Malinahmeort riickwirkend mit dem Hin-
weis auf die stattgefundene Durchfiihrung ohne physische Anwesenheit einzuholen.

Ist fur die hybride Durchfihrung der Einsatz besonderer Hardware und/oder Software erforderlich, so hat der
Auftragnehmer diese den Teilnehmenden fir den Zeitraum der jeweiligen Inhaltsvermittlung zur Verfiigung
zu stellen. Nach Teilnahmeende hat der beziehungsweise die Teilnehmende diese Hardware an den Auf-
tragnehmer zurtickzugeben.

Die teilnehmende Person, der ein Laptop Uberlassen wird, ist durch den Auftragnehmer zu schulen in Bezug
auf die rechtlichen Voraussetzungen fir die Verarbeitung von Daten (Darstellung des Datenschutzgesetzes
etc.) wie auch in Bezug auf die Handhabung der Hard- und Software. Die vorgenommene Schulung ist zu
dokumentieren und vom Auftragnehmer und der teilnehmenden Person zu unterzeichnen.

Dariiber hinaus ist eine Uberlassungsvereinbarung mit der teilnehmenden Person abzuschlieRen, die unter
anderem regelt, dass der leihweise Uberlassene Laptop ausschliellich im Rahmen der MalRnahme genutzt
wird, einschlie3lich eventueller Haftungsfragen bei Verlust oder Beschadigung der lberlassenen Hard- und
Software. Eine Haftung der Teilnehmenden ist ausschlieBlich beim Tatbestand der groben Fahrlassigkeit
oder Vorsatz zulassig. Dies ist zu dokumentieren und vom Auftragnehmer und der teiinehmenden Person zu
unterzeichnen.
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Um die Voraussetzungen fur eine erfolgreiche Inhaltsvermittlung in hybrider Durchfihrungsform zu schaffen,
informiert der Auftragnehmer die Teilnehmenden zu Beginn der Mallnahme Uber entsprechende Gelingens-
faktoren (Einrichtung eines ergonomischen und stérungsfreien Arbeitsplatzes, Arbeitsorganisation, Pausen
usw.).

Bei hybrider Durchfuhrungsform kénnen die Lerneinheiten (bei entsprechender Auswahl im Leistungsver-
zeichnis/Losblatt) digital unterstitzt, sowohl in Prasenz als auch online, vermittelt werden. Voraussetzung fir
eine Online-Vermittlung von Inhalten ist, dass die teilnehmenden Personen sowohl technisch als auch von
ihrem Kenntnisstand dazu in der Lage sind. Dies bedeutet, dass bereits entsprechende IT-Grundkenntnisse
vorhanden sein missen, um alleine mit zum Beispiel einem Laptop an den Online-Veranstaltungen teilneh-
men und gegebenenfalls auch Lésungen zu gestellten Aufgaben an den Auftragnehmer bermitteln zu kén-
nen. In Ausnahmefallen (zum Beispiel bei unzureichender technischer Ausstattung einer teilinehmenden Per-
son) ist eine Teilnahme auch ausschlieBlich in den Raumlichkeiten des Auftragnehmers maoglich.

Fir die Teilnehmenden sind Arbeitsplatze mit mobiler Hardware (Laptop) und Internetanbindung (WLAN) in
ausreichender Anzahl zur Verfligung zu stellen. Die gleichzeitige Nutzung der mobilen Hardware durch meh-
rere Teilnehmende ist ausgeschlossen. Die technischen Mindestanforderungen sind unter B.1.5.1 Allge-
meine Regelungen > Technische Ausstattung beschrieben. Darliber hinaus ist den Teilnehmenden eine Lap-
toptasche zur Verfigung zu stellen.

Fehltage

Der Auftragnehmer erhalt im Rahmen der Einschaltung Dritter Zugriff auf die Seite ,,Aufgaben zum Bewer-
ber“. Rechtzeitig vor Ende der individuellen Zuweisungsdauer/Teilnahmedauer informiert der Auftragnehmer
den Bedarfstrager lber bisherige Fehltage der teilnehmenden Person. Dies erfolgt tiber das Erstellen der
Aufgabe ,Mitteilung Dritter — Verlangerung der Teilnahme*. Hierin sind durch den Auftragnehmer die Anzahl
der Fehltage und der daraus resultierende Verlangerungszeitraum mitzuteilen.

Kommt es bis zum Ende der individuellen Zuweisungsdauer/Teilnahmedauer erneut zu Fehltagen, sind diese
Informationen unverzuglich in gleicher Weise an den Bedarfstrager zu Gbermitteln.
Die Zuweisungsdauer/Teilnahmedauer wird durch den Bedarfstrager um diese Fehltage verlangert.

Unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen kénnen nach Zuschlagserteilung zwischen Be-
darfstrager und Auftragnehmer auch andere Vorgehensweisen abgestimmt werden.

Umgang mit Zeiten der Arbeitsunfahigkeit bei Teilnehmenden aus dem Rechtskreis SGB |l

Zeiten der Arbeitsunfahigkeit sind arztlich festzustellen und von der teilnehmenden Person sowohl dem Auf-
tragnehmer, als auch dem Bedarfstrager sofort unter Nennung von Beginn und Dauer mitzuteilen. Eine Ar-
beitsunfahigkeitsbescheinigung muss nicht vorgelegt werden. Zum Umgang mit der elektronischen Arbeits-
unfahigkeitsbescheinigung stehen dem Auftragnehmer Informationen unter www.arbeitsagentur.de > Institu-
tionen > Bildungsanbieter und Bildungstrager > Downloads zur Verfiigung. Diese Informationen werden im
Bedarfsfall aktualisiert. Der Auftragnehmer hat sich deshalb laufend und insbesondere vor Mallnhahmebeginn
zu informieren.

Das papiergebundene Bescheinigungsverfahren bleibt allerdings bestehen bei:

e privat krankenversicherten Teilnehmenden,

e Erkrankung eines Kindes (Kind AU),

e Krankschreibung durch einen Arzt im Ausland,

e arztlicher Behandlung durch einen Arzt ohne Kassenzulassung auf eigene Rechnung.

Beim papiergebundenen Bescheinigungsverfahren hat die teilnehmende Person, die noch in Papierform aus-
gestellte arztliche Bescheinigung dem Bedarfstrager nachzuweisen. Die Teilnehmenden sind hiertber zu
unterrichten.

Umgang mit Zeiten der Arbeitsunfahigkeit bei Teilnehmenden aus dem Rechtskreis SGB Il

Zeiten der Arbeitsunfahigkeit sind von der teilnehmenden Person sofort mitzuteilen und ab dem ersten Tag
durch eine arztliche Bescheinigung innerhalb von 3 Werktagen nachzuweisen. Die Arbeitsunfahigkeitsbe-
scheinigung ist dem Bedarfstrager durch den Auftragnehmer zeitnah zu Gibergeben. Die Teilnehmenden sind
hieriber zu unterrichten.

Nutzung der Online-Angebote der BA und des Bewerbungsmanagements der BA

Der Auftragnehmer hat seine Ergebnisse und Erkenntnisse aus der Mallnahme in das durch den
Bedarfstrager zur Verfigung gestellte selektive Bewerberprofil (im Rahmen Einschaltung Dritter)
aufzunehmen. Hierzu gehdrt insbesondere die Optimierung des Stellengesuchs, des Lebenslaufs sowie der
Kenntnisse und Fertigkeiten. Soweit dies zu einer schnellen und zielorientierten Eingliederung der
teilnehmenden Person beitragt, sind Stellengesuche fir alternative Tatigkeiten anzulegen. Dies hat in
Abstimmung mit der teilnehmenden Person zu erfolgen.

Im Rahmen der Auftragserfillung ist das Bewerbungsmanagement der BA inklusive Anlagenverwaltung zu
nutzen. Daflr ist ein schreibender Zugriff fir den Auftragnehmer erforderlich. Der Zugriff wird erteilt, wenn
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die teilnehmende Person dem Bedarfstréger ihr Einverstéandnis hierzu erklart hat. Die teilinehmende Person
kann dieses Einverstandnis jederzeit beim Bedarfstrager mit Wirkung fir die Zukunft widerrufen.

Die Einstellung eines Lichtbildes ist nur dann zulassig, wenn die teilnehmende Person dies ausdricklich
winscht und die vollumfanglichen Nutzungsrechte beziehungsweise Urheberrechte an dem einzustellenden
Lichtbild besitzt.

Bei der Foérderung von Eingliederungsbemiihungen kommen auch Bewerbungen per E-Mail oder online in
Betracht. Fir die Nutzung dieser Verfahren ist eine vorherige Einwilligung der teilnehmenden Person
erforderlich. Liegt die Einwilligung der teilnehmenden Person vor, sind durch den Auftragnehmer gemeinsam
mit der teilnehmenden Person insbesondere die Online-Angebote der BA unter www.arbeitsagentur.de zu
nutzen.

Der Auftragnehmer hat die Moglichkeit, sich Uber die Funktionalitaten des Bewerbungsmanagements der
BA inklusive Anlagenverwaltung unter www.arbeitsagentur.de > Institutionen > Bildungsanbieter und Bil-
dungstrager > Downloads > Arbeitshilfe flir Trager zum Bearbeiten von Bewerberdaten bereits im Vorfeld zu
informieren. Diese Funktionalitdten werden laufend angepasst und optimiert. Der Auftragnehmer hat sich
deshalb laufend und insbesondere vor MalRnahmebeginn Uber gednderte Funktionalitdten und Handhabun-
gen zu informieren.

Anwesenheit/Abrechnung
Voraussetzung flr die Vergltung einer Tagespauschale ist die tatsachliche Anwesenheit der teiinehmenden
Person an dem abzurechnenden Malinahmetag. Fehltage werden nicht vergltet.

Der Auftragnehmer fiihrt zur Erfassung der tatsachlichen Anwesenheit aller Teilnehmenden an jedem Mal}-
nahmetag eine Anwesenheitsliste (Vordruck T.16). Die Teilnehmenden unterschreiben auf dem jeweiligen
Vordruck T.16 an jedem MalRnahmetag, an dem sie tatsachlich in der Mallnahme anwesend sind.

Alternativ sind auch digitale Unterschriften der Teilnehmenden zulassig, sofern hierzu datenschutzkonforme
manipulationssichere Software/IT-Tools zum Einsatz kommen. Dies ist unabhangig davon, ob die Inhaltsver-
mittlung am Maflinahmeort oder auf3erhalb der Raumlichkeiten des Auftragnehmers erfolgt. Die Vordrucke
T.16 sind Grundlage fir die Berechnung der Anzahl der vom Bedarfstrager an den Auftragnehmer fir die
MaRnahme zu zahlenden Tagespauschalen (Vordruck T.11).

Die Anwesenheitslisten verbleiben zu Prifzwecken beim Auftragnehmer.

Teilnahmebescheinigung

Den Teilnehmenden ist am Ende der MaRnahme eine Teilnahmebescheinigung mit Angaben zum Inhalt,
zeitlichen Umfang und Ziel der Malinahme in anspruchsvoller Form auszustellen und mit Stempel und Un-
terschrift zu versehen. Negativdarstellungen darf diese Bescheinigung nicht enthalten.

Datenaustausch zwischen Bedarfstrager und Auftragnehmer

Der Bedarfstrager informiert den Auftragnehmer vor Malinahmebeginn Uber die Zugangsmodalitaten zur
Nutzung des Vermittlungs-, Beratungs- und Informationssystems (VerBIS) und stellt die fir den Zugang
notwendigen Benutzernamen und das Kennwort zur Verfugung.

Teilnehmende werden im Vorfeld durch den Bedarfstrager iber die Zuweisung / das MaRnahmeangebot und
den Zugriff des Auftragnehmers auf die selektiven personlichen Daten (,Bewerberdaten®) in VerBIS
informiert. Im Anschluss wird dem Auftragnehmer der Zugriff auf diese Daten in VerBIS gewahrt. Die
Information Uber die Zuweisung der Teilnehmenden / das MalRnahmeangebot an die Teilnehmenden und
den eingeraumten Datenzugriff erfolgt in elektronischer Form tber VerBIS.

Die Beschreibung zur Funktionalitdt und Handhabung von VerBIS zur Leistungserbringung steht im Internet
auf der Homepage der BA unter www.arbeitsagentur.de > Institutionen > Bildungsanbieter und Bildungstra-
ger > Downloads > Arbeitshilfe flir Trager zum Bearbeiten von Bewerberdaten zum Download zur Verfligung.

Im Rahmen von Prozessoptimierungen kénnen sich Anderungen in VerBIS ergeben. Der Auftragnehmer hat
sich deshalb laufend und insbesondere vor Mainahmebeginn im Internet auf der Homepage der BA unter
vorstehend genanntem Link Uber gednderte Funktionalitdten und Handhabung zu informieren. Mit Angebots-
abgabe erklart der Auftragnehmer hierzu unwiderruflich seine Zustimmung.

Eine Kommunikation per E-Mail mit der im Zusammenhang mit der MalRnahmedurchfiihrung festgelegten
Kontaktperson des Bedarfstragers darf nur auf einem verschlisselten Ubertragungsweg erfolgen. Die ent-
sprechenden Vorgaben kénnen Uber www.arbeitsagentur.de > Institutionen > Bildungsanbieter und Bil-
dungstrager > Downloads eingesehen werden. Alternativ konnen die Informationen auf dem Postweg Uiber-
mittelt werden.
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Durch den Auftragnehmer sind folgende Mitteilungs- und Berichtspflichten zu erfillen:

Teilnahmebezogene Berichte/Informationen an den Bedarfstréger (Vordruck F.5.18):

e Bei Nichtantritt berichtet der Auftragnehmer den Bedarfstrager sofort durch Ubersendung des Vordru-
ckes F.5.8 Giber VerBIS. Als Berichtsanlass ist ,Nichtantritt der teilnehmenden Person* anzukreuzen.

e Bei Entwicklungen (zum Beispiel unzureichende Mitwirkung), die das Erreichen des Mallnahmeziels
der teilnehmenden Person gefahrden, informiert der Auftragnehmer sofort den Bedarfstrager und
stimmt mit diesem das weitere Vorgehen ab.

e Bei Abbruch der teilinehmenden Person informiert der Auftragnehmer sofort den Bedarfstrager und Gber-
sendet innerhalb einer Woche den teilnahmebezogenen Bericht.

e Wahrend der MalRnahme erfasst der Auftragnehmer die Aktivitdten und deren Ergebnisse fiir jede teil-
nehmende Person in einem aussagefahigen, auf den individuellen Einzelfall abgestellten, teilnahmebe-
zogenen Bericht (Vordruck F.5.8). Der Zeitpunkt der Ubersendung des teilnahmebezogenen Berichtes
wird nach Zuschlagserteilung zwischen Bedarfstrager und Auftragnehmer abgestimmt. Der teilnahme-
bezogene Bericht ist jedoch spatestens am letzten Tag der individuellen Zuweisungsdauer/Teilnahme-
dauer zu Ubersenden, da der Zugriff auf VerBIS endet.

Die teilnahmebezogenen Berichte sind ausschlieBlich in elektronischer Form im PDF-Format ber das
System VerBIS zu Ubermitteln.

Aus datenschutzrechtlichen Griinden ist die Ubermittlung dieser Berichte in Listenform nicht zulassig.

Die Informationswege in Bezug auf Nichtantritt beziehungsweise Abbruch gegeniiber der Kontaktperson von
Agentur fir Arbeit und Jobcenter (gegebenenfalls produktverantwortliche Kontaktperson) sind nach Erteilung
des Zuschlags einvernehmlich zwischen Auftragnehmer und den Bedarfstragern abzustimmen.

MaRnahmebezogene Berichte an den Bedarfstrager:

Vier Wochen vor Vertragsende ist ein malinahmebezogener Bericht tber die bisherige Durchfiihrung der
MaRnahme und deren Ergebnisse sowie gegebenenfalls aufgetretene Problemlagen vorzulegen. Dies gilt
auch fir etwaige Optionszeitrdume. In diesen Bericht ist auch aufzunehmen, inwieweit der Auftragnehmer
seiner Verpflichtung bezlglich der teilnahmebezogenen Berichte nachgekommen ist (Anzahl der Gbersand-
ten teilnahmebezogenen Berichte im Verhaltnis zu der Zahl der Teilnehmenden). Die Inhalte des Berichtes
sind mit dem Bedarfstrédger abzustimmen.

B.1.8 Vertragsgestaltung

Rahmenvertrag

Die Gesamtsumme der Kapazitdten an Teilnehmenden wurde vom Bedarfstrdger im Rahmen seiner
Bedarfsanalyse ermittelt und spiegelt die voraussichtliche Abnahmemenge wider.

Das voraussichtliche Auftragsvolumen ist dem Leistungsverzeichnis/Losblatt zu entnehmen. Der
Bedarfstrager ruft durch Erteilung von Einzelabrufen diese Leistung ab. Der Auftraggeber sichert dem
Auftragnehmer fir die gesamte Vertragslaufzeit die Mindestzahl an Teilnehmenden von 70 % bezogen auf
die Gesamizahl an Teilnehmenden je MaRBnahme (laufende Nummer) nach dem
Leistungsverzeichnis/Losblatt zu. Fir den Fall, dass 70 % keine ganze Zahl ergibt, wird auf die nachste Zahl
aufgerundet. Bei einem Rahmenvertrag besteht eine dartiberhinausgehende Abnahmeverpflichtung nicht.
Der Auftragnehmer hat keinen Anspruch auf die Erteilung von Einzelabrufen ber die
Mindestabnahmemenge hinaus.

Der Bedarfstrager kann innerhalb des Zuweisungskorridors jederzeit bis zum Erreichen der voraussichtlichen
Gesamtzahl an Teilnehmenden Einzelabrufe aus dem Rahmenvertrag vornehmen.

Die Zuweisung von Teilnehmenden beziehungsweise das Malhahmeangebot an Teilnehmenden entspricht
dem Einzelabruf durch den Bedarfstrager. Der Abruf ist erst dann rechtswirksam, wenn die teilnehmende
Person tatsachlich in die Malknahme eingetreten ist.

Das fir die Durchfiihrung der MalRnahme erforderliche Personal ist im entsprechenden Umfang (siehe B.1.4
Personal in Verbindung mit Leistungsverzeichnis/Losblatt) ab Maflnahmebeginn vorzuhalten. Bei Einzelab-
rufen aus dem Rahmenvertrag muss der Auftragnehmer die Personalkapazitat anpassen. Die Anpassung
des Personals hat grundsatzlich mit Wirkung eines Einzelabrufes zu erfolgen.

Die konkrete Ausgestaltung des Rahmenvertrages ist den Vertragsbedingungen zu entnehmen.

B.1.9 Angebotspreis/Vergiitung

B.1.9.1 Angebotspreis
Tagespauschale je teiinehmende Person = Angebotspreis

Mit der Vergitung sind alle Aufwendungen zur Durchfuhrung der Ma3nahme abgegolten.
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Diese Aufwendungen sind insbesondere:

e Kosten fir MaRnahmeinhalte (einschliellich Lern- und Arbeitsmittel),

e Kosten fir Rdume, Personal inkl. Urlaubs- und Krankheitsvertretung etc.,

e Kosten flr die Unfallversicherung,

e Absicherung (Versicherung) gegen Schaden (auRer grober Fahrlassigkeit und Vorsatz), die durch die
Teilnehmenden wahrend der MaRnahmedauer verursacht werden,

e Kosten, die durch gesetzliche Auflagen (zum Beispiel Verordnungen zum Gebot des
Gesundheitsschutzes) entstehen.

B.1.9.2 Individuelle Leistungen auBerhalb des Angebotspreises

Fahrkosten fiir Teilnehmende aus dem Rechtskreis SGB llI
Die Fahrkosten der Teilnehmenden zum Auftragnehmer aus Anlass der Teilnahme an der MaRnahme sind
nicht in den Angebotspreis einzukalkulieren.

Sie werden bis zur Hohe der niedrigsten Beférderungsklasse des 6ffentlichen Beférderungsmittels erstattet.
Far Fahrten mit anderen Beférderungsmitteln wird eine Wegstreckenentschadigung gewahrt. Sie betragt bei
Benutzung eines Kraftfahrzeuges oder eines anderen motorbetriebenen Fahrzeuges (dazu gehéren auch S-
Pedelecs und Elektrofahrrader, wenn diese der Versicherungspflicht unterliegen sowie E-Scooter/E-Tretrol-
ler) 0,20 € je Kilometer zuriickgelegter Strecke analog § 4 Absatz 1 Satz 1 und § 5 Absatz 1 des Bundesrei-
sekostengesetzes. Es werden maximal insgesamt 588,00 € fiir jeden Kalendermonat erstattet.

Der Auftragnehmer Gbernimmt die Auszahlung dieser notwendigen Kosten an die Teilnehmenden. Die Fahr-
kosten werden dem Auftragnehmer vom Bedarfstrager 30 Kalendertage nach Eingang der standardisierten
Auszahlungsliste erstattet. Die von der teilnehmenden Person angegebenen Kosten beziehungsweise ge-
fahrenen Kilometer hat der Auftragnehmer auf Plausibilitdt zu prifen.

Fahrkosten kénnen erstattet werden, wenn sie notwendig, angemessen und im Zusammenhang mit der Mal3-
nahmeteilnahme unter MaRgabe der folgenden Fallgestaltungen tatsachlich entstanden sind.

1. Nutzung eines nicht 6ffentlichen Verkehrsmittels, das heilt eines motorbetriebenen Fahrzeuges:
In diesen Fallen kann die Kilometerentschadigung nur fir tatsachliche Anwesenheitstage in der Mal3-
nahme erstattet werden. Bei Fehltagen, unabhangig davon, ob ein wichtiger Grund vorliegt oder nicht,
sind keine Kosten entstanden. Eine Erstattung kommt daher nicht in Betracht.

2. Nutzung von offentlichen Verkehrsmitteln. Hierbei ist die urspriinglich vorgesehene Teilnahmedauer im

betrachteten Abrechnungsmonat zu bericksichtigen:

a. Malinahme mit Dauerprasenz, bei der eine Monatskarte aufgrund der Zuweisungsdauer im betrach-
teten Abrechnungsmonat die kostengunstigste Variante ist:
Erwirbt in diesen Fallen die teilnehmende Person eine Monatsfahrkarte beziehungsweise verauslagt
der Auftragnehmer die entsprechenden Kosten, so sind diese vollumfanglich zu erstatten. Dies gilt
auch, wenn die Teilnahme vorzeitig beendet oder unterbrochen wird (zum Beispiel aufgrund Arbeits-
unfahigkeit).

b. Malknahme ohne Dauerprasenz beziehungsweise kurzer Zuweisungsdauer im betrachteten Abrech-
nungsmonat, so dass eine Monatskarte nicht die kostenglinstigste Alternative ist:
In diesen Fallen waren Einzelfahrscheine nur fir die tatsdchlichen Anwesenheitstage zu erstatten
und Wochen- beziehungsweise Streifenkarten nur in dem Umfang, wie sie fur die unmittelbare Teil-
nahme erforderlich waren. Beispiel: Die urspriingliche Zuweisungsdauer umfasst 2 Wochen. Der Er-
werb von Wochenkarten ist die kostenglnstigste Alternative. Der teilnehmenden Person dirfen die
Kosten fur beide Wochenfahrkarten durch den Auftragnehmer nicht bereits zu Teilnahmebeginn er-
stattet werden, sondern frihestens unmittelbar zum jeweiligen Wochenbeginn. Bricht die teilneh-
mende Person beispielsweise in der ersten Woche nach 3 Tagen ab, so sind die Kosten fur die 2.
Wochenkarte nicht notwendig und zu Unrecht erstattet worden.

Zahlung der Fahrkosten an die teilnehmende Person

Die entstandenen Fahrkosten sind der teiinehmenden Person unverziglich zu erstatten — spatestens zum
Ende eines jeden Monats. Die Zahlungsmodalitdten an die Teilnehmenden stimmen Bedarfstrager und
Auftragnehmer vor Beginn der Malnahme untereinander ab.

Kindebetreuungskosten fiir Teilnehmende aus dem Rechtskreis SGB Il

Notwendige Kinderbetreuungskosten sind nicht Bestandteil der oben genannten MaRnahmekosten. Der teil-
nehmenden Person werden die zusatzlichen Kinderbetreuungskosten (zum Beispiel durch die Aufstockung
der Betreuungsstunden in der Kindertageseinrichtung oder durch zusatzlich bendétigte Tagespflegepersonen)
erstattet. Die Notwendigkeit der zusatzlichen Kinderbetreuungskosten wird durch die Vermittlungsfachkraft
festgestellt und ist dem Zuweisungsbescheid der teilnehmenden Person zu entnehmen. Nur in diesen Fallen
kénnen Kinderbetreuungskosten durch die Agentur flr Arbeit erstattet werden.
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Die Kostenerstattung kann maximal bis zu 160 € monatlich je Kind erfolgen. Die erstattungsfahigen Kosten
fur die Kinderbetreuung werden vom Auftragnehmer nach Abstimmung mit dem Bedarfstrager verauslagt
und abgerechnet. Daflr ist ein Einzelnachweis vorzulegen.

Kinderbetreuungskosten sind erstattungsfahig, wenn sie durch die Teilnahme an der MalRnahme zuséatzlich
entstehen.

Als Kinderbetreuungskosten gelten unter anderem Kindergarten-/Hortgebuhren, Kosten fir eine Tagespfle-
geperson, Mehraufwendungen fiir die Betreuung bei Nachbarn und Verwandten. Die Kinderbetreuungskos-
ten kénnen auch Gbernommen werden, wenn der Auftragnehmer selbst geeignete Kinderbetreuungsmaog-
lichkeiten anbietet.

Kinderbetreuungskosten fiir aufsichtsbedirftige Kinder konnen in der Regel nur bis zur Vollendung ihres 15.
Lebensjahres ibernommen werden. Sofern die Betreuungseinrichtung im Einzelfall verpflichtend die Zahlung
von Verpflegungskosten vorsieht, kdnnen diese tbernommen werden. Dabei darf insgesamt der Monatsbe-
trag von 160 € pro Kind fir die Betreuungs- und Verpflegungskosten nicht tberschritten werden.

Bei Teilmonaten werden fir jeden Kalendertag 5,33 € (1/30 der Monatspauschale von maximal bis zu 160 €
je Kind) erstattet. Bei Betreuungseinrichtungen (zum Beispiel Kindergarten) kann auch fir Teilmonate der
volle Monatsbeitrag (bis maximal 160 € je Kind) gezahlt werden.

Kinderbetreuungskosten werden je Kind nur einmal gewahrt.

Nachweise zur Zahlung der Tagespauschale fiir die Anwesenheitstage der Teilnehmenden sowie der
Erstattung Fahrkosten und Kinderbetreuungskosten

Auf der Grundlage der monatlichen Meldung der Anwesenheitstage der Teilnehmenden in der MalRnahme
erfolgt der Nachweis zur Auszahlung der Tagespauschale auf dem standardisierten Vordruck T.11.

Die vom Auftragnehmer verauslagten Betrage fur Fahrkosten und Kinderbetreuungskosten sind fiir jede
teilnehmende Person in dem standardisierten Vordruck F.6.1 anzugeben. Die teilnehmende Person hat die
ihr ausgezahlten Betrage mit Unterschrift zu bestatigen. Die teilnehmende Person kann unter
datenschutzkonformem Einsatz manipulationssicherer Software/IT-Tools die ausgezahlten Betrage auch
digital bestatigen. Alternativ ist der Uberweisungsbeleg als Nachweis der tatséchlichen Auszahlung an die
teilnehmende Person vorzulegen. Die geforderten Nachweise fiir die Kinderbetreuungskosten sind
beizufligen. Die durch den Auftragnehmer verauslagten Betrage werden 30 Kalendertage nach Eingang des
Vordrucks erstattet.

Fahrkosten fiir Teilnehmende aus dem Rechtskreis SGB Il
Die Fahrkosten der Teilnehmenden zum Auftragnehmer aus Anlass der Teilnahme an der MalRnahme sind
nicht in den Angebotspreis einzukalkulieren.

Bei den Fahrkosten handelt es sich um einen individualspezifischen Anspruch der teilnehmenden Person
gegen den Bedarfstrager.

Der Auftragnehmer erklart sich mit der Angebotsabgabe bereit, die Abrechnung und Verauslagung der Fahr-
kosten der Teilnehmenden zu Gbernehmen, soweit diese ihren Anspruch an ihn abtreten.

Der Bedarfstrager entscheidet im Rahmen der Ermessensaustiibung tber die Angemessenheit und Héhe der
Fahrkosten und teilt dies dem Auftragnehmer vor Beginn der individuellen Teilnahme mit. Die Auszahlungs-
modalitaten an die Teilnehmenden stimmen Bedarfstrager und Auftragnehmer vor Beginn der individuellen
Teilnahme untereinander ab.

Die Erstattung der verauslagten Fahrkosten erfolgt durch den Bedarfstrager gegeniber dem Auftragnehmer.
Sie erfolgt i. d. R. anhand von Abrechnungslisten. Der Auftragnehmer flihrt den Nachweis gegentiber dem
Bedarfstrager. Etwaige Forderungen gegenlber dem Bedarfstrager bei fehlerhafter Abrechnung des Auf-
tragnehmers sind ausgeschlossen. Wurden die Kosten einer Monatskarte durch den Auftragnehmer ord-
nungsgemal ausgezahlt und die Mittel zweckentsprechend verwendet, werden die Kosten auch bei spateren
Fehlzeiten oder einem Abbruch der Teilnahme in vollem Umfang erstattet.

Das konkrete Abrechnungsverfahren wird nach Zuschlagserteilung zwischen dem Auftragnehmer und dem
Bedarfstrager abgestimmt. Hierbei kbnnen monatliche Abschlagszahlungen und eine Schlussabrechnung zu
den verauslagten Fahrkosten vereinbart werden.

Kinderbetreuungskosten fiir Teilnehmende aus dem Rechtskreis SGB Il

Notwendige Kinderbetreuungskosten sind nicht Bestandteil der oben genannten Mallnahmekosten. Sie wer-
den gesondert erstattet. Die Erstattung der durch die Teilnahme an der Mallnahme zusatzlich entstehenden
Kinderbetreuungskosten erfolgt durch den Bedarfstrager direkt an die Teilnehmenden.

Behinderungsbedingte zusitzliche Leistungen
Sofern im Einzelfall behinderungsbedingt zusatzliche Leistungen (zum Beispiel Einsatz einer Gebéarden-
sprachdolmetscherin / eines Gebardensprachdolmetschers flr hér-/sprachbehinderte Teilnehmende) oder
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behindertenspezifische Arbeitsmittel zur Durchfihrung/Fortsetzung der MaRnahme notwendig sind, sind
diese einzelfallbezogen beim Bedarfstrager zu beantragen.

Im Einzelfall notwendige technische Arbeitshilfen zur Durchfiihrung/Fortsetzung der MaRnahme sind durch
die teilnehmende Person, gegebenenfalls unter Einbeziehung des Auftragnehmers, beim jeweiligen Bedarfs-
trager zu beantragen.

Ermessensleistungen der aktiven Arbeitsférderung

Die Gewahrung von weiteren Ermessensleistungen der aktiven Arbeitsférderung an den Auftragnehmer
beziehungsweise die teilnehmende Person fiir Aufwendungen zur Durchfiihrung der MalRnahme, die Uber
die oben genannten Regelungen hinausgehen, sind ausgeschlossen.

B.1.10 Umsatzsteuer

§ 4 Nummer 15b Umsatzsteuergesetz (UStG)
Die Voraussetzungen fur eine Steuerbefreiung von Arbeitsmarktdienstleistungen nach dem SGB Il und SGB
Il regelt § 4 Nummer 15b UStG.

Umsatzsteuerfrei sind danach, ,Eingliederungsleistungen nach dem Zweiten Buch Sozialgesetzbuch, Leis-
tungen der aktiven Arbeitsférderung nach dem Dritten Buch Sozialgesetzbuch und vergleichbare Leistungen,
die von Einrichtungen des 6ffentlichen Rechts oder anderen Einrichtungen mit sozialem Charakter erbracht
werden.

Andere Einrichtungen mit sozialem Charakter im Sinne dieser Vorschrift sind Einrichtungen,

a) die nach § 178 des Dritten Buches Sozialgesetzbuch zugelassen sind,

b) die fir ihre Leistungen nach Satz 1 Vertrage mit den gesetzlichen Tragern der Grundsicherung fir Ar-
beitsuchende nach dem Zweiten Buch Sozialgesetzbuch geschlossen haben oder

c) die fir Leistungen, die denen nach Satz 1 vergleichbar sind, Vertrdge mit juristischen Personen des
offentlichen Rechts, die diese Leistungen mit dem Ziel der Eingliederung in den Arbeitsmarkt durchfiih-
ren, geschlossen haben.*

(§ 4 Nummer 15b UStG in der Fassung vom 18.07.2017)

§ 4 Nummer 21 Buchstabe a UStG

Abschnitt 4.21.2 Absatz 3 des Umsatzsteuer-Anwendungserlasses (UStAE) vom 01.10.2010 Bundesteuer-
blatt Teil | (BStBI | Satz 846) in der konsolidierten Fassung (Stand 26.04.2022) fiihrt zu den Voraussetzungen
fur eine Steuerbefreiung gemaf § 4 Nummer 21 Buchstabe a des UStG aus:

,Die Vorbereitung auf einen Beruf umfasst die berufliche Ausbildung, die berufliche Fortbildung und die be-
rufliche Umschulung; die Dauer der jeweiligen MaBnahme ist unerheblich (vergleiche Artikel 44 der Mehr-
wertsteuerverordnung (MwStVO)). Dies sind unter anderem Malinahmen zur Aktivierung und beruflichen
Eingliederung im Sinne von § 45 SGB Ill mit Ausnahme von § 45 Absatz 4 Satz 3 Nummer 2 und Absatz 7
SGB lll, Weiterbildungsmalnahmen entsprechend den Anforderungen der §§ 179, 180 SGB lll, Aus- und
Weiterbildungsmaflnahmen (einschlieRlich der Berufsvorbereitung und der blindentechnischen und ver-
gleichbaren speziellen Grundausbildung zur beruflichen Eingliederung von Menschen mit Behinderung) im
Sinne von § 112 SGB Il sowie berufsvorbereitende, berufsbegleitende beziehungsweise aullerbetriebliche
MaRnahmen nach §§ 48, 130 SGB Ill, §§ 51, 53 SGB Ill, §§ 75, 76 SGB Il beziehungsweise § 49 SGB IlI,
die von der BA und — tiber § 16 SGB Il — den Tragern der Grundsicherung fiir Arbeitsuchende nach §§ 6, 6a
SGB Il geférdert werden. Mit ihrer Durchfiihrung beauftragen die BA und die Trager der Grundsicherung fuir
Arbeitsuchende nach §§ 6, 6a SGB Il in manchen Fallen gewerbliche Unternehmen oder andere Einrichtun-
gen, zum Beispiel Berufsverbande, Kammern, Schulen, anerkannte Werkstatten fir behinderte Menschen,
die Uber geeignete Ausbildungsstatten verfiigen. Es ist davon auszugehen, dass die genannten Unterneh-
men und andere Einrichtungen die von der BA und den Tragern der Grundsicherung fur Arbeitsuchende
nach §§ 6, 6a SGB Il geférderten Ausbildungs-, Fortbildungs- und UmschulungsmaRnahmen im Rahmen
einer berufsbildenden Einrichtung im Sinne des § 4 Nummer 21 Buchstabe a UStG erbringen.*

Fir die aufgefiihrten Malinahmen wird, sofern sie Gegenstand dieser Leistungsbeschreibung sind, bestatigt,
dass sie die zu bescheinigenden Voraussetzungen gemaf § 4 Nummer 21 Buchstabe a Doppelbuchstabe
bb UStG erfillen. Sie bereiten auf einen Beruf oder eine vor einer juristischen Person des 6ffentlichen Rechts
abzulegende Prifung ordnungsgemal vor. Diese Bestatigung tritt im Rahmen des vereinfachten Verfahrens
an die Stelle der Bescheinigung der zustandigen Landesbehdrde.

Das in Abschnitt 4.21.5 Absatz 5 UStAE geregelte vereinfachte Verfahren ist nur zuldssig, wenn die fur die
Erteilung der Bescheinigung zustédndige Landesbehdrde sich mit der Anerkennung einverstanden erklart hat
und von der BA beziehungsweise dem Jobcenter hierauf in der Bestatigung hingewiesen wird. Bei Beginn
des Vergabeverfahrens konnten Einverstandniserklarungen — generell fir die vom Abschnitt 4.21.2 Absatz
3 Satz 2 UStAE erfassten MalRnahmen — fir alle Bundeslander berlcksichtigt werden.
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B.2 Beschreibung der Leistung und deren Qualititsstandards
Eine eingekaufte MalRnahme besteht aus den Elementen entsprechend dem Leistungsverzeichnis/Losblatt.

Ist fur die Durchflihrung eines Elements eine maximale Dauer festgelegt, wird durch den Bedarfstrager, ab-
hangig von den Besonderheiten des Einzelfalls, konkret festgelegt, in welchem zeitlichen Umfang (Anzahl
an Tagen) das Element zu erbringen ist.

Die Dauer der teilnahmebezogenen Malinahme ist im Zuweisungsbescheid/Angebotsschreiben festgelegt.
Sie richtet sich nach der Anzahl der fiir die teiinehmende Person zu erbringenden Elementen und deren
Zeitdauer. Diese sind der Anlage zum Zuweisungsbescheid/Angebotsschreiben zu entnehmen.
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Elemente (Leistungsverzeichnis/Losblatt)

Element Eingangsgesprach
Zielsetzung Intensive Vorbereitung auf die Leistungserbringung
Zeitdauer/-umfang Maximal 1 Tag

Die tatsachliche Zeitdauer (Anzahl von Stunden) zur Leistungserbringung ist
abhangig von den Potentialen der teilnehmenden Person.

Inhalt

Auf der Grundlage des selektiven Bewerberprofils ist das individuelle Eingangsgesprach zu fihren. In
diesem Eingangsgesprach sind mit der teilnehmenden Person Verabredungen zu treffen, wie der
MaRnahmeablauf auf der Grundlage der verbindlich vorgegebenen MalRnahmeinhalte individuell fir
die teilnehmende Person gestaltet wird. In diesem Zusammenhang ist auch festzulegen, welche
Unterlagen und Dokumente von der teilnehmenden Person flir die Leistungserbringung vorzulegen
sind.

Die getroffenen Verabredungen sind zu dokumentieren und der teilinehmenden Person auszuhandigen.

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist individuell, einzelfallbezogen durchzufiihren.
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Element Bewerbungsmanagement und Umgang mit dem Portal der BA
Zielsetzung Unterstitzung der Eigenbemihungen durch eigenstandiges Erstellen von
Bewerbungsunterlagen nach den aktuellen Standards im

Bewerbungsmanagement der BA, Erdrterung der Arbeitsmarktlage und
Entwicklung/Férderung von Suchstrategien

Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 1 Tag

Die tatsachliche Zeitdauer (Anzahl von Stunden) zur Leistungserbringung ist
abhangig von den individuellen Bedarfslagen der Teilnehmenden.

Inhalt

Unterstitzung im Umgang mit dem Portal der BA (www.arbeitsagentur.de) und Befahigung zur Nutzung
der Funktionen.

Sollte sich im Verlauf der Manahme herausstellen, dass digitale Kompetenzen fehlen, die fiir eine
Nutzung des Portals der BA (www.arbeitsagentur.de) oder zum selbstandigen Versand von Bewerbun-
gen per E-Mail oder online erforderlich sind, ist die teiinehmende Person entsprechend zu befahigen.

Dies betrifft insbesondere:
e Befahigung der teilnehmenden Person zur eigenstandigen Nutzung des Portals der BA
(www.arbeitsagentur.de)
o Einfihrung in den Aufbau des Bewerberprofils
- personliche Daten
- Lebenslauf, Details zur Tatigkeit
- Fahigkeiten
- Stellengesuche, Anzeigetext
e Einflihrung in die Mdglichkeit der Stellensuche (iber die Jobsuche der BA
- Vorstellung der Suchmdglichkeiten
- Funktionsweise Suchassistent
- Funktionsweise der Ergebnisliste
Kontaktaufnahme zu Arbeitgebern
Kontaktaufnahme durch den Arbeitgeber
e Einfiihrung in die Funktionalitdten des Bewerbungsmanagements der BA
- Bewerbungsvorlage erstellen
- Bewerbungsmappe erstellen
- Bewerbungen verwalten
e Gemeinsamer Bewerberaccount
- Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage online verwalten
- Nutzung der Nachrichtenfunktion

Wege der Arbeitsplatzsuche (Online-Angebote, Jobsuche der BA, Tagespresse etc.),
Information ber die Mdglichkeiten der Online-Bewerbung auf eigenen Homepages, auf Homepages
von Arbeitgebern und Gber den elektronischen Versand von Bewerbungsunterlagen.

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdglich.
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Element Individuelles Bewerberprofil

Zielsetzung Optimierung und Aktualisierung des individuellen Bewerberprofils im Portal
der BA.

Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Die Leistung ist jeweils in der Anzahl von Tagen zu erbringen, die in der
Anlage des Zuweisungsbescheides/Angebotsschreiben festgelegt sind. Die
tatsachliche  tagliche  Zeitdauer  (Anzahl  von Stunden)  zur
Leistungserbringung ist abhangig von den individuellen Bedarfslagen der
Teilnehmenden.

Inhalt

Optimierung und Aktualisierung des individuellen Bewerberprofils im Portal der BA unter www.ar-
beitsagentur.de (Kenntnisse, Fahigkeiten, Erfahrungen — Details zur Tatigkeit —, Starken, Stellengesu-
che mit passenden Zielberufen inkl. eines individuellen und aussagekraftigen Anzeigentextes (Umfang
bis zu 700 Zeichen) etc.).

Vermittlung der aktuellen Standards flr schriftliche Bewerbungsunterlagen. Erstellen und Optimieren
der Bewerbungsunterlagen als Grundlage flr die Vermittlungsbemihungen. Sind im Bewerbungsma-
nagement bereits Daten und Dokumente der teilnehmenden Person vorhanden, missen diese tberar-
beitet beziehungsweise aktualisiert werden.
o Bereitstellen aller Materialien und Medien zum Erstellen eigener aussagekraftiger Bewerbungsun-
terlagen.
Im Zusammenhang mit dem Erstellen der Bewerbungsmappe sind Zeugnisse und Zertifikate ein-
zuscannen. Ublicherweise sind Bewerbungen mit einem Lichtbild in professioneller Qualitat (soweit
die teilnehmende Person zugestimmt hat) zu versehen.
e Der teilnehmenden Person ist ein Satz ihrer Bewerbungsunterlagen in Papierform auszuhandigen.
e Unterstitzung bei der Erstellung von E-Mail- und Online-Bewerbungen.
Sollte sich im Verlauf der MalBnahme herausstellen, dass digitale Kompetenzen fehlen, die fir
eine Nutzung des Portals der BA (www.arbeitsagentur.de) oder zum selbstandigen Versand von
Bewerbungen per E-Mail oder online erforderlich sind, ist die teiinehmende Person entsprechend
zu befahigen.

Im Ergebnis der MalRnahme stehen die Bewerbungsunterlagen im Bewerbungsmanagement der BA in
guter Qualitat fir den Eingliederungsprozess der teilnehmenden Person zur Verfigung. Dabei ist
insbesondere darauf zu achten, dass die Bewerbungsunterlagen in ihrer Form, Inhalt und Darstellung
dem Zielberuf / der Zieltatigkeit entsprechen. Die Mdglichkeit der Individualisierung im Portal der BA
(www.arbeitsagentur.de) ist zu nutzen.

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdglich.
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Element

Bewerberverhalten

Zielsetzung

Verbesserung des individuellen Bewerbungsverhaltens

Zeitdauer/-umfang

Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 1 Tag

Die tatsachliche Zeitdauer (Anzahl von Stunden) zur Leistungserbringung ist
abhangig von den individuellen Bedarfslagen der Teilnehmenden.

Inhalt

o Reflexion bisheriger Bewerbungsaktivitaten

¢ Analyse fehlgeschlagener Bewerbungen
e Abklarung des Bewerberpotentials, auch im Hinblick auf eine eventuell bestehende alternative

Berufswegplanung

e Optimierung des individuellen Suchprozesses

Durchfiihrungsform

Die Leistungserbringung ist in der Regel individuell, einzelfallbezogen
durchzufihren.
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Element Motivation und Aktivierung
Zielsetzung Steigerung der Motivation
Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 5 Tage

Die Leistung ist jeweils in der Anzahl von Tagen zu erbringen, die in der
Anlage des Zuweisungsbescheides/ Angebotsschreiben festgelegt sind. Die
tatsachliche  tagliche  Zeitdauer  (Anzahl  von Stunden)  zur
Leistungserbringung ist abhangig von den individuellen Bedarfslagen der
Teilnehmenden.

Inhalt

e Starkung der persdnlichen und sozialen Kompetenzen
- Grundlagen der Wahrnehmung (Allgemeine Hinweise ohne Bezugnahme auf die
Teilnehmenden)
- Grundlagen der Kommunikation (verbal, nonverbal)
- Konfliktmanagement
- Umgangsformen im Arbeitsleben (,Business-Knigge®)
Hinweis: Insbesondere bei diesen Inhalten ist Wert darauf zu legen, dass sie lebensnah, praktisch
und lebendig gestaltet werden.

e Erhéhung der Leistungsbereitschaft
- Aufzeigen der Mdglichkeiten zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie
- Hinweis zur Nutzung von beruflichen Netzwerken. Es dirfen keine Daten zu personlichen
Netzwerken erfragt, erhoben oder weitergeleitet werden.
- Aufzeigen von beruflichen Perspektiven
- Information zur Steigerung beruflicher und regionaler Mobilitat

o Verbesserung der Leistungsfahigkeit

- Stressbewaltigung

- Bewegung

- Ernahrung

- Suchtpravention
Fur die Durchfiihrung koénnen externe Referierende, zum Beispiel der Krankenkassen/
Sportvereine/Ernahrungsberater/Suchtberatungsstellen gewonnen werden. Bei der Durchfiihrung
dieses Inhalts darf kein Bezug zum Gesundheitszustand der teilnehmenden Person hergestellt
werden. Es kann sich lediglich um Informationen und Vortrdge im Rahmen der
Gesundheitsférderung zum Erhalten beziehungsweise Verbessern der Leistungsfahigkeit
handeln.

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdglich.
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Element

Selbstvermarktungsstrategien

Zielsetzung

Verbesserung der individuellen Bewerbersituation

Zeitdauer/-umfang

Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Die Leistung ist jeweils in der Anzahl von Tagen zu erbringen, die in der
Anlage des Zuweisungsbescheides/Angebotsschreiben festgelegt sind. Die
tatsachliche  tagliche  Zeitdauer  (Anzahl  von Stunden)  zur
Leistungserbringung ist abhangig von den individuellen Bedarfslagen der
Teilnehmenden.

Inhalt

e Starkenanalyse und Erarbeitung einer angemessenen Prasentation der individuellen Starken im
Bewerbungskontext
e Uberblick tiber den aktuellen Arbeitsmarkt in der Region und bundesweit sowie Ausblick auf kinf-
tige Entwicklungen
o Entwickeln von Selbstvermarktungsstrategien, insbesondere
- Initiativbewerbungen
- Auswertung von Inseraten
- Bewerbungen per Internet/E-Mail
- Zielgruppenkurzbewerbungen
Dabei ist unter anderem das Bewerbungsmanagement der BA zu nutzen.

Durchfiihrungsform

Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.
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Element Selbstvermarktungsstrategien fir Akademikerinnen und Akademiker
Zielsetzung Verbesserung der individuellen Bewerbersituation
Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 5 Tage

Die Leistung ist jeweils in der Anzahl von Tagen zu erbringen, die in der
Anlage des Zuweisungsbescheides/Angebotsschreiben festgelegt sind. Die
tatsachliche  tagliche  Zeitdauer  (Anzahl  von Stunden)  zur
Leistungserbringung ist abhangig von den individuellen Bedarfslagen der
Teilnehmenden.

Inhalt

e Uberblick Uber den aktuellen Arbeitsmarkt (unter Beriicksichtigung abhéngiger Beschaftigung und
Selbstandigkeit) in der Region, bundesweit, europaweit, gegebenenfalls weltweit sowie Ausblick
auf kiinftige Entwicklungen

e Moglichkeiten der Arbeitsuche (Online-Angebote, Online- und Jobportal der BA, Tagespresse
etc.)

Information Uber die Mdglichkeiten der Online-Bewerbung auf eigenen Homepages, auf Home-
pages von Arbeitgebern und uber den elektronischen Versand von Bewerbungsunterlagen und
trainieren der hierfiir notwendigen Anwendungen (Erstellung von Worddokumenten, Prasentatio-
nen, E-Mail-Versand, Website-Erstellung etc.)

Sollte sich im Verlauf der MaBnahme herausstellen, dass digitale Kompetenzen fehlen, die fir
eine Nutzung des Portals der BA (www.arbeitsagentur.de) oder zum selbstandigen Versand von
Bewerbungen per E-Mail oder online erforderlich sind, ist die teiinehmende Person entsprechend
zu befahigen.

o Erstellen eines individuellen Bewerberprofils (Kenntnisse, Fahigkeiten, Erfahrungen, Potentiale
etc.)

o Erstellen und Aktualisieren von Bewerbungsunterlagen im Bewerbungsmanagement der BA

e Erarbeiten realistischer beruflicher Perspektiven

e Entwickeln von Selbstvermarktungsstrategien (Initiativbewerbungen, Inseraten, Bewerbungen per
Internet/E-Mail, Zielgruppenkurzbewerbungen). Dabei ist unter anderem das Bewerbungsmanage-
ment der BA zu nutzen.

e Kommunikationstechniken

e bewerbungsbezogenes Kommunikationstraining inkl. Videotraining (mit Einwilligung der teilneh-
menden Person)

e Assessment Center: Grundlagen, Ubungen (Interview, Diskussion, Prasentation etc.)

¢ individuelles Bewerbungscoaching

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist teilweise in der Gruppe maoglich.

Die personenbezogenen Teile der Leistung sind individuell,
einzelfallbezogen durchzufiihren. Allgemeine Informationsteile kénnen in der
Gruppe durchgefihrt werden.
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Element Vorbereitung auf Vorstellungsgesprache
Zielsetzung Optimieren des Bewerberverhaltens
Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 3 Tage

Die Leistung ist jeweils in der Anzahl von Tagen zu erbringen, die in der
Anlage des Zuweisungsbescheides/Angebotsschreiben festgelegt sind. Die
tatsachliche  tagliche  Zeitdauer  (Anzahl  von Stunden)  zur
Leistungserbringung ist abhangig von den individuellen Bedarfslagen der
Teilnehmenden.

Inhalt

e Vorbereitungsaktivitaten im Vorfeld eines Vorstellungsgespraches, unter anderem

- Typische Fragesequenzen intensiv vorbereiten und einiiben (zum Beispiel Motivation flr

die Bewerbung)

- Informationen Uber potentielle Arbeitgeber einholen

- Angemessenes Erscheinungsbild

- Zeitmanagement

- Information Uber branchenibliche Besonderheiten (zum Beispiel Schichtarbeit)
e Trainieren von Vorstellungsgesprachen, insbesondere

- Gesprachsiibungen

- Verhaltensregeln

- Korpersprache

- Kommunikationstraining
e Trainieren von telefonischen Bewerbungen, unter anderem

- Erreichen der personalverantwortlichen Kontaktperson

- Gesprachsibungen

- Verhaltensregeln

- Kommunikationstraining

- Umgang mit Gesprachspausen

Alle Teilnehmenden sind aktiv einzubeziehen.

Mit Einwilligung der Teilnehmenden: Angebot des videogestitzten Rollenspiels der Teilnehmenden.

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist teilweise in der Gruppe maoglich.

Die personenbezogenen Teile der Leistung sind individuell,
einzelfallbezogen durchzufuhren. Allgemeine Inhalte kénnen in der Gruppe
durchgefiihrt werden.
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Element

Assessment Center

Zielsetzung

Vorbereitung auf die Teilnahme an einem Assessment Center

Zeitdauer/-umfang

Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Die Leistung ist jeweils in der Anzahl von Tagen zu erbringen, die in der
Anlage des Zuweisungsbescheides/Angebotsschreiben festgelegt sind. Die
tatsachliche  tagliche  Zeitdauer  (Anzahl  von Stunden)  zur
Leistungserbringung ist abhangig von den individuellen Bedarfslagen der
Teilnehmenden unter Berlcksichtigung des Zielberufs beziehungsweise der
Zieltatigkeit.

Inhalt

Informationen und Ubungen zur Vorbereitung auf die Teilnahme an einem Assessment Center,

insbesondere:
¢ Rollenspiele
Postkorbibung

Interview
Gesprachsfiihrung

Diskussion

Zeitmanagement
Reflexion

Videoaufzeichnungen (mit Einwilligung der teilnehmenden Person)

Verbales und nonverbales Verhalten

Prasentation/Selbstprasentation

Durchfiihrungsform

Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.

Stand 20.10.2025
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Element Perspektivwechsel
Zielsetzung Erarbeitung individueller Alternativen
Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 4 Tage

Die Leistung ist jeweils in der Anzahl von Tagen zu erbringen, die in der
Anlage des Zuweisungsbescheides/Angebotsschreiben festgelegt sind. Die
tatsachliche  tagliche  Zeitdauer  (Anzahl  von Stunden)  zur
Leistungserbringung ist abhangig von den individuellen Bedarfslagen der
Teilnehmenden.

Inhalt

Ausgangssituation

Uberblick liber den aktuellen Arbeitsmarkt in der Region und bundesweit sowie Ausblick auf kiinf-
tige Entwicklungen bezogen auf den Ausgangsberuf der teilnehmenden Person

Reflexion und Aufarbeitung bisheriger Bewerbungsaktivitaten

Erhebung der persdnlichen und berufsrelevanten Daten

Potentialanalyse (inkl. Sozialkompetenz)

Prifung der Aktualitat/Anerkennung etwaiger im Ausland erworbener Zertifizierungen und Quali-
fikationen, gegebenenfalls Verweis auf Anerkennungsberatungsstellen

Zusammenfassende Feststellung der Eignung und Neigung (unter anderem Kenntnisse und Fer-
tigkeiten, Teamfahigkeit)

Perspektiven

Arbeitsbedingungen und Anforderungen in
- Industrie,
- Handwerk,
- Kranken- und Altenpflege,
- Erziehung/Kinderbetreuung,
- Hotel- und Gaststatten,
- Dienstleistung und Handel,
sind im Uberblick und bezogen auf die individuelle persénliche Situation darzustellen.
Hierbei ist insbesondere auch auf die technische Entwicklung vor dem Hintergrund der Arbeitswelt
4.0 einzugehen.

Individuelle Chancen auf dem Arbeitsmarkt

Steigerung der beruflichen Mobilitat und Flexibilitat, insbesondere durch

- Darstellung alternativer Beschaftigungsmdglichkeiten, Arbeitszeitmodelle und Beschafti-
gungsformen (unter anderem Zeitarbeit)

- Chancen befristeter Beschaftigungsverhaltnisse

- Nutzung OPNV

- Vereinbarkeit Beruf und Familie

- Hinweise auf weitere regionale Unterstiitzungsangebote

Information Uber weitere Online-Angebote der Bundesagentur fiir Arbeit

Der Auftragnehmer hat die Teilnehmenden auf das Online-Angebot zum Thema ,Karriere und Wei-
terbildung® hinzuweisen. Die Informationen Uber die Lebenslage ,Karriere und Weiterbildung® sind
auf maximal eine Stunde zu begrenzen.

Die Lebenslage ,Karriere und Weiterbildung® liefert den Nutzenden eine bestmdgliche Informati-
onsbasis fur ihre Entscheidungen zur beruflichen Weiterentwicklung, Planung der individuellen
Karriere, zu Weiterbildungsmdoglichkeiten sowie zu Chancen im Rahmen der persénlichen Berufs-
entwicklung.

Der Auftragnehmer informiert die Teilnehmenden Uber die Méglichkeiten dieses Online-Angebotes.
Anhand eines konkreten Berufes sind die einzelnen Informationsmoglichkeiten darzustellen.

Der Auftragnehmer hat die Méglichkeit, sich Uber die Funktionalitdten von Karriere und Weiterbil-
dung unter www.arbeitsagentur.de > Privatpersonen > Karriere und Weiterbildung zu informieren.
Diese Funktionalitdten werden laufend angepasst und optimiert. Der Auftragnehmer hat sich des-
halb laufend und insbesondere vor MaRnahmebeginn liber Anderungen des bereitgestellten On-
line-Angebotes zu informieren und diese bei der Vermittlung der Inhalte zu bericksichtigen.

Durchfithrungsform Die Leistungserbringung ist teilweise in der Gruppe mdglich.
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Die personenbezogenen Teile der Leistung sind individuell,
einzelfallbezogen durchzufihren. Allgemeine Informationsteile kdnnen in der
Gruppe durchgefihrt werden.

Stand 20.10.2025

401-26-45TC-00062 Seite 29 von 41




Talentcenter - § 451 S.1 Nr. 1 SGB Il

Element Konkretes Vorstellungsgesprach
Zielsetzung Optimales Verhalten bei konkreten Vorstellungsgesprachen
Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 1 Tag

Die tatsachliche Zeitdauer (Anzahl von Stunden) zur Leistungserbringung ist
abhangig von den individuellen Bedarfslagen der Teilnehmenden.

Inhalt

e Unterstlitzung bei der Vorbereitung auf ein konkretes Vorstellungsgesprach, insbesondere
- Informationen Uber den konkreten Arbeitgeber einholen
- Informationen Uber die konkrete Arbeitsstelle einholen
- Angemessenes Erscheinungsbild
- Zeitmanagement

o (Gegebenenfalls Begleitung zum Vorstellungsgesprach
- nur mit Zustimmung der teilnehmenden Person
- nach individueller Bedarfslage

e Verabredung eines zeitnahen Feedbacks durch die teiinehmende Person nach dem erfolgten Vor-
stellungsgesprach an den Auftragnehmer.

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist individuell, einzelfallbezogen durchzufiihren.
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Element Individuelle Berufsweg-/Karriereplanung fir (angehende) Akademikerinnen
und Akademiker
Zielsetzung Erarbeitung individueller Berufsweg-/Karriereplanung

Zeitdauer/-umfang

Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 4 Tage

Die Leistung ist jeweils in der Anzahl von Tagen zu erbringen, die in der
Anlage des Zuweisungsbescheides/Angebotsschreiben festgelegt sind. Die
tatsachliche  tagliche  Zeitdauer  (Anzahl  von Stunden)  zur
Leistungserbringung ist abhangig von den individuellen Bedarfslagen der
Teilnehmenden.

Inhalt

Ausgehend von der Spezialisierung im Studienfach und den persénlichen Neigungen, Starken und
Potentialen sind spezifische Beschaftigungsmaoglichkeiten in bestimmten Branchen und Berufsfeldern

individuell zu erarbeiten.

Darauf aufbauend sind die Meilensteine und Wege hinsichtlich der Karrierechancen aufzuzeigen.

Durchfiihrungsform

Die Leistungserbringung ist individuell, einzelfallbezogen durchzufuhren.

Stand 20.10.2025

401-26-45TC-00062 Seite 31 von 41




Talentcenter - § 451 S.1 Nr. 1 SGB Il

Element Unterstltzung bei der Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld Elektronik — Automatisierungstechnik in
Handwerk und Industrie

Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven / Berufsmdéglichkeiten

Zeitdauer/-umfang

Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Inhalt

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatz-
feldern — insbesondere auch mit Blick auf die technischen Entwicklungen vor dem Hintergrund der

Arbeitswelt 4.0

- Automatisierungstechnik, Prozessautomatisierung
- Elektroinstallation

- Elektronik

- Elektrotechnik

- Gebaudesystemtechnik, Gebaudeleittechnik
- Informationstechnik, Computertechnik

- Mess-, Steuer-, Regeltechnik (MSR)

- Montage (Elektrotechnik)

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen
- Grundqualifikationen
- Weiterbildungsmadglichkeiten
- Teilqualifizierungen
- Aufstiegschancen
- Arbeitszeit/-bedingungen (zum Beispiel Einsatzwechseltatigkeit)
- Verdienstmdoglichkeiten

e Beschéftigungsmdglichkeiten

- regional
- Uberregional

Durchfiihrungsform

Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.

Stand 20.10.2025
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Element Unterstltzung bei der Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld Metall und Konstruktion
Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven / Berufsméglichkeiten

Zeitdauer/-umfang

Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Inhalt

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatz-
feldern — insbesondere auch mit Blick auf die technischen Entwicklungen vor dem Hintergrund der
Arbeitswelt 4.0

Arbeit nach Zeichnung

Betriebstechnik

Blechbearbeitung

Maschineneinrichtung, Anlageneinrichtung
Maschinenfiihrung, Anlagenfiihrung, -bedienung
Maschinentechnik

Messen, Prufen (Metalltechnik)

Metallbau

Metallbearbeiten, Metallverarbeiten
Montage (Metall, Anlagenbau)
Schweiltechnik/SchweilRverfahren
Wartung, Reparatur, Instandhaltung
Zerspanungstechnik

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen

Grundqualifikationen

Weiterbildungsmdglichkeiten

Teilqualifizierungen

Aufstiegschancen

Arbeitszeit/-bedingungen (zum Beispiel Einsatzwechseltatigkeit)
Verdienstmdoglichkeiten

e Beschaftigungsmoglichkeiten

regional
Uberregional

Durchfiihrungsform

Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdoglich.

Stand 20.10.2025
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Element Unterstltzung bei der Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld Informationstechnik

Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven/ Berufsmdglichkeiten

Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Inhalt

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatzfel-
dern — insbesondere auch mit Blick auf die technischen Entwicklungen vor dem Hintergrund der

Arbeitswelt 4.0

- Anwenderberatung, Anwender-Support (IT)

- Datenbankadministration, -management, -organisation

- Hardwareinstallation, Softwareinstallation

- Informationstechnik, Computertechnik

- IT-Koordination

- Kalkulation

- Konfigurieren

- Kundenberatung, -betreuung

- Netzwerkadministration, -management, -organisation

- Programmieren

- Software testen

- Softwaretechnik, Software-Engineering

- Systembetreuung, Systemadministration, Systemverwaltung
- Systemintegration

- Systemsoftware (Entwicklung, Programmierung, Analyse)

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen
- Grundqualifikationen
- Weiterbildungsmaéglichkeiten
- Teilqualifizierungen
- Aufstiegschancen
- Arbeitszeit/-bedingungen
- Verdienstmoglichkeiten

e Beschaftigungsmdglichkeiten
- regional
- Uberregional

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.

Stand 20.10.2025 401-26-45TC-00062
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Element Unterstltzung bei der Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld Lager/Logistik

Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven / Berufsméglichkeiten

Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Inhalt

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatzfel-
dern — insbesondere auch mit Blick auf die technischen Entwicklungen vor dem Hintergrund der

Arbeitswelt 4.0

- Beladen, Entladen

- Beladeplanerstellung

- Bestandskontrolle (Lagerwirtschaft)

- Disposition (Guterverkehr)

- Distributionssysteme planen und einsetzen

- Forderanlagen und Transportgerate bedienen
- Fdhrerschein Gabelstapler, Flurférderzeuge

- Gabelstapler (Diesel-, Benzin-, Elektro-, Gasantrieb)
- Kalkulation

- Kommissionieren

- Kundenberatung, -betreuung

- Lagerarbeit

- Lagerverwaltungssysteme

- Lagerwirtschaft

- Logistik

- Sachkunde Ladungssicherung auf StralRenfahrzeugen (VDI 2700)
- Speditions-, Lieferverkehr

- Tourenplanung

- Transportversicherung

- Verpacken

- Versand

- Warenannahme, Wareneingangskontrolle

- Zollvorschriften, Zollabwicklung

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen
- Grundqualifikationen
- Weiterbildungsmoglichkeiten
- Teilqualifizierungen
- Aufstiegschancen
- Arbeitszeit/-bedingungen (zum Beispiel Schichtarbeit)
- Verdienstmdglichkeiten

e Beschaftigungsmdglichkeiten
- regional
- Uberregional

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.

Stand 20.10.2025 401-26-45TC-00062
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Element Unterstltzung bei der Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld Pflege

Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven / Berufsméglichkeiten

Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Inhalt

feldern

- Krankenhauser, Facharztpraxen oder Gesundheitszentren
- Altenwohn- und -pflegeheime

- ambulante Pflegedienste

- Einrichtungen der Kurzzeitpflege

- Hospize

- Wohnheime fiir Menschen mit Behinderung
- Ambulante/mobile Pflege

- Ambulanz (Pflege, Assistenz)

- Angehdrigenberatung

- Behandlungspflege

- Chirurgie (Pflege, Assistenz)

- Geriatrie, Gerontologie (Pflege, Assistenz)
- Gerontopsychiatrie (Pflege, Assistenz)
- Gesundheitsvorsorge (Pravention)

- Grundpflege

- Innere Medizin (Pflege, Assistenz)

- Kinderheilkunde (Pflege, Assistenz)

- Krankenhaus-, Praxishygiene

- Krankenpflege

- Patientenbetreuung

- Pflegedokumentation

- Rehabilitation (Pflege, Assistenz)

- Rettungsmalinahmen, Erste Hilfe

-  Stationsdienst

- Sterbebegleitung

- Altenpflege

- Entlassmanagement

- Indirekte Pflege

- Krankenhausinformationssysteme

- Pflegebegutachtung (Pflegegrade 1-5)
- Qualitdtsmanagement

- Spritzen intramuskular (im)

- Spritzen subkutan (sc)

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen
- Grundqualifikationen
- Weiterbildungsmadglichkeiten
- Teilqualifizierungen
- Aufstiegschancen
- Arbeitszeit/-bedingungen (zum Beispiel Schichtarbeit)
- Verdienstmdglichkeiten

e Beschaftigungsmdglichkeiten
- regional
- Uberregional

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatz-

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.
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Element Unterstltzung bei der Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld Erzieherinnen/Erzieher

Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven / Berufsméglichkeiten

Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Inhalt

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatz-

feldern

- Belehrung nach IfSG (Gesundheitszeugnis)
- Berichtswesen, Information

- Bdro- und Verwaltungsarbeiten

- Deeskalationstechniken

- Elternarbeit

- Erholungsfiirsorge, -heime

- Erziehung

- Freizeit-, Ferienbetreuung

- Freizeitgestaltung

- Fruhférderung

- Gruppenarbeit

- Heilpadagogik, Behindertenpadagogik

- Heimerziehung

- Inklusionspadagogik

- Integrative Erziehung behinderter u. nichtbehinderter Kinder
- Musikerziehung

- Nahrungsmittel, Mahlzeiten zubereiten

- Offene Ganztagsgrundschulen-Arbeit

- Offene Kindergarten-Arbeit

- Rettungsmalinahmen, Erste Hilfe

- Schiiler-, Studentenbetreuung, Tutorials
- Sonderpadagogik

- Sozialpadagogik

- Spielpadagogik

- Vorschularbeit, -erziehung

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen
- Grundqualifikationen
- Weiterbildungsmaoglichkeiten
- Teilqualifizierungen
- Aufstiegschancen
- Arbeitszeit/-bedingungen
- Verdienstmdglichkeiten

e Beschaftigungsmdglichkeiten
- regional
- Uberregional

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdglich.

Stand 20.10.2025 401-26-45TC-00062

Seite 37 von 41




Talentcenter - § 451 S.1 Nr. 1 SGB Il

Element Unterstltzung bei der Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld Einzelhandel und Verkauf

Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven / Berufsméglichkeiten

Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Inhalt

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatz-
feldern
- Abrechnung

Belehrung nach IfSG (Gesundheitszeugnis)
Buchflihrung, Buchhaltung

Einkauf, Beschaffung
Handelsbetriebslehre

Kalkulation

Kassieren

Kundenberatung, -betreuung
Lagerwirtschaft

Marketing

Preisgestaltung
Reklamationsbearbeitung
Sortimentsgestaltung

Verkauf

Verkaufsforderung

Warenannahme, Wareneingangskontrolle
Warenauszeichnung

Warenprasentation
Warenwirtschaftssysteme

Werbung

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen

Grundqualifikationen
Weiterbildungsmaoglichkeiten
Teilqualifizierungen
Aufstiegschancen
Arbeitszeit/-bedingungen
Verdienstmdglichkeiten

e Beschaftigungsmoglichkeiten

regional
Uberregional

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.
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Element Unterstltzung bei der Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld Hotel und Gastronomie (HoGa)

Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven / Berufsméglichkeiten

Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage

Inhalt

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatz-
feldern
- in Hotels, Gasthéfen und Pensionen
- Etagen-, Zimmerdienst
- Food and Beverage/Wirtschaftsbereich
- Gastebetreuung
- Hotelempfang
- Housekeeping (Hausdamenabteilung)
- Magazinverwaltung (Hotel)
- Reservierung (Hotel- und Gaststattengewerbe)
- Restaurantservice
- Abrechnung
- Arbeitsvorbereitung
- Bankett (Veranstaltungsabteilung - Organisation und Service)
- Belehrung nach Infektionsschutzgesetz (Gesundheitszeugnis)
- Digitaler Concierge
- Einkauf, Beschaffung
- Getrankeausgabe, -bufett
- Kalkulation
- Kassieren
- Kundenberatung, -betreuung
- Marketing
- Qualitatsprifung, Qualitatssicherung
- Reklamationsbearbeitung
- Speiseausgabe, -bifett
- Tisch- und Tafeldekoration

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen
- Grundqualifikationen
- Weiterbildungsmaéglichkeiten
- Teilqualifizierungen
- Aufstiegschancen
- Arbeitszeit/-bedingungen (zum Beispiel Schichtarbeit)
- Verdienstmdglichkeiten

e Beschaftigungsmdglichkeiten
- regional
- Uberregional

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.
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Talentcenter - § 451 S.1 Nr. 1 SGB Il

Perspektivwechsel im Berufsfeld .... (dezentral zu beschreiben)

Element (dezentral) Unterstitzung bei der  Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld .... (dezentral zu beschreiben)

Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven / Berufsmdglichkeiten
Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage
Inhalt

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatz-
feldern (dezentral zu beschreiben)

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen
- Grundqualifikationen
- Weiterbildungsmoglichkeiten
- Teilqualifizierungen
- Aufstiegschancen
- Arbeitszeit/-bedingungen (zum Beispiel Schichtarbeit)
- Verdienstmoglichkeiten

e Beschaftigungsmdglichkeiten
- regional
- Uberregional

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.
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Talentcenter - § 451 S.1 Nr. 1 SGB Il

Perspektivwechsel im Berufsfeld .... (dezentral zu beschreiben)

Element (dezentral) Unterstitzung bei der  Entscheidungsfindung beziehungsweise
Perspektivwechsel im Berufsfeld .... (dezentral zu beschreiben)

Zielsetzung Anforderungen / Perspektiven / Berufsmdglichkeiten
Zeitdauer/-umfang Entsprechend der individuellen Bedarfe maximal 2 Tage
Inhalt

e Allgemeine Informationen zu den Anforderungen und Schwerpunkten in verschiedenen Einsatz-
feldern (dezentral zu beschreiben)

e Konkrete Anforderungen und Bedingungen
- Grundqualifikationen
- Weiterbildungsmoglichkeiten
- Teilqualifizierungen
- Aufstiegschancen
- Arbeitszeit/-bedingungen (zum Beispiel Schichtarbeit)
- Verdienstmoglichkeiten

e Beschaftigungsmdglichkeiten
- regional
- Uberregional

Durchfiihrungsform Die Leistungserbringung ist in der Gruppe mdaglich.
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