Geschaftsanweisung

Geschaftszeichen
[-86

Verteiler
alle Mitarbeiter/Innen

06/2024

jobcenter

Rhein-Lahn

Datenqualitatsmanagement (DQM)

1. Ausgangslage
2. MalRnahmen
3. Anlagen
1. Fachbetreuerkonzept
Meine Abfragen
Prufkatalog VDQM
Qualitatskriterien BewA-Prifung
DORA Abfragen
opDs Abfragen

o gk wN

Ausgangslage

Daten sind eine wichtige Grundlage fir Entscheidungen
unterschiedlicher Tragweite. Zum Beispiel in der Kundenbetreuung oder
den Steuerungs- und Zielvereinbarungsprozessen. Auch die
AuRenwirkung des Jobcenters wird maRgeblich von der Datenglte
bestimmt. Nur eine korrekte Erfassung und Be- und Verarbeitung von
Daten erlaubt eine zuverlassige statistische Berichterstattung. Gute
Datenqualitat (DQ) kann nur erreicht werden, wenn alle Mitarbeitenden
sich seiner Verantwortung im Umgang mit Daten bewusst ist.

Aus diesen Griinden raumt das Jobcenter Rhein-Lahn der Datenqualitat
einen besonders hohen Stellenwert ein. Qualitativ hochwertige Daten
sind sowohl fur eine erfolgreiche Vermittlungs- und Beratungsarbeit im
Einzelfall als auch fir den dbergreifenden Steuerungs- und
Zielvereinbarungsprozess von besonderer Bedeutung. Fehlerhafte
Daten in den Fachverfahren fihren zwangslaufig zu Fehlsteuerungen
und zur unrealistischen Darstellung operativer Ergebnisse.

Ziel ist ein ganzheitlicher, systematischer und bestandiger Ansatz zur
Verbesserung und Erhaltung der Datenqualitdt. Datenqualitét ist das
Ergebnis eines Gesamtprozesses von der Datengenese bis hin zur
Datenverwendung (Fach-IT-Konzept, Dateneingabe, -verarbeitung und
—verwendung), d.h. in den einzelnen Phasen miissen konstant qualitativ
hochwertige Ergebnisse produziert werden.
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Datenqualitat bildet ab, ob bestimmte Anforderungen an die
Dateneigenschaften eingehalten werden. Das bedeutet:

¢ Die eingegebenen Daten sind vollstandig, in sich schlissig und
aktuell.

o Alle Datenfelder sind mit konkreten Informationen gefullt und
nicht mit unverbindlichen Angaben wie ,Sonstiges" oder
Lickenfelder.

e Notwendige, aber zun&chst noch unbekannte Informationen
werden zeitnah eingeholt und eingegeben.

o Die Daten sind zutreffend und gesichert. Sie geben erhobene,
festgestellte oder erfahrene Informationen wieder und basieren
nicht auf Vermutungen.

Die Verantwortung fir die korrekte FUihrung und die Datenqualitat der
Datensatze obliegt jedem Mitarbeitenden im Rahmen seines
Aufgabengebietes. Die fur die Betreuung  zugeordnete
Integrationsfachkraft ist fur die zeitnahe und vollstéandige Erfassung aller
Anderungen inkl. MaRnahmeteilnahmen in VerBIS und COSACH
verantwortlich. In ALLEGRO der Leistungsmitarbeiter bzw. die
Leistungsmitarbeiterin  im  eigenen  Zustandigkeitsbereich. Bei
Ubertragung von Teilaufgaben auf die Eingangszone obliegt dem
Arbeitsvermittler die stichprobenhafte Uberpriifung.

Von besonderer Bedeutung ist der gegenseitige, lickenlose und
zeitnahe Informationsfluss zwischen dem Vermittlungs- und dem
Leistungsbereich. Insbesondere Verdnderungen, die den Status
betreffen (z.B. Arbeitsaufnahme, Schulbesuch, Krankheit, Rente, etc),
sind umgehend an die zustandige Integrationsfachkraft weiterzuleiten,
unabhangig davon, ob weiterhin Leistungsanspruch besteht. Ebenso
sind alle leistungsrechtlich relevanten Veranderungen unverzuglich der
zustandigen Sachbearbeitung mitzuteilen.

Zur Verbesserung der Datenqualitat wird im Jobcenter Rhein-Lahn ein/
e Verantwortliche/ r fur Datenqualitdt (VDQM) benannt. Ein/e VDQM
unterstitzt die Arbeit vor Ort und ist Ansprechpartner fir Fragen der
Datenqualitat innerhalb des Jobcenter Rhein-Lahn. VDQM koordiniert
und steuert die Gesamtaufgabe DQM, sensibilisiert und schult die
Mitarbeitenden, erstellt Arbeitshilfen und erarbeitet
Themenschwerpunkte aus dem Bereich DQM fur
Dienstbesprechungen.

Fur die Aufgabe erfolgt eine Freistellung operativer Arbeiten, im Umfang
von 25 % einer Vollzeitkraft. VDQM wird bei [Angeren Ausfallzeiten (> 4
Wochen) durch die VerBIS-Fachbetreuer vertreten.

Ein Schulungsbedarf wird auf Wunsch der Mitarbeitenden, durch den
VDQM auf Grund von Feststellungen oder auf Anregung der
Geschaéftsfuhrung festgestellt.
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Zusétzlich unterweist der VDQM neue Mitarbeiter im Rahmen der
Einarbeitung im Sinne der Datenqualitat.

Die Fachbetreuerinnen und Fachbetreuer unterstiitzen das VDQM bei
der Aufgabenerledigung. Die Fachbetreuenden sind Ansprechpersonen
bei allen Fragen rund um das genannte Fachverfahren, informieren sich
regelmafig und selbstandig tber Neuerungen (insb.
Versionsanderungen) und geben diese an die Mitarbeitenden des
jeweiligen Standortes in geeigneter Form weiter.

Die Aufgaben der Fachbetreuenden sind im Fachbetreuungskonzept
(Anlage 1) des Jobcenter Rhein-Lahn geregelt.

Das Datenqualitatsmanagement unterstitzt die Fachaufsicht durch
regelmafige Prifung der ordnungsgemalfien Datenverarbeitung. Im
Rahmen der Fachaufsicht wird Datenqualitat in Besprechungen und
Mitarbeitergesprachen regelméRig thematisiert, um so die Bedeutung
hervorzuheben.

Durch ein zielgerichtetes Controlling wird das DQM unterstiitzt. Das
Controlling ist fur die Uberprifung und Nachhaltung aller fur das
Controlling relevanten Daten verantwortlich. Auffalligkeiten aus den
monatlichen Controllingberichten oder aus statistischen Auswertungen,
die Auswirkungen auf die Prozessqualitat vor Ort haben, werden im
Hinblick auf Verbesserungspotential im DQM ausgewertet und
analysiert.

2. MalBnahmen

Alle Mitarbeitenden sind selbst fiir eine ordentliche Datenqualitéat in
ihrem Arbeitsbereich verantwortlich. Alle Beschaftigten haben sich
notwendige Informationen zur Datenqualitat zu beschaffen, oder sich
mit entsprechenden Vorgaben vertraut zu machen. Hierfir sind
fachliche Anweisungen zu nutzen oder die Fachbetreuenden der
entsprechenden Anwendung zu befragen.

Die Mafinahmen der Geschéaftsanweisungen zielen vorrangig auf die
Verarbeitung in VerBIS ab, da hier zum einen steuerungsrelevante
Daten verarbeitet werden, aber vor allem die Nutzung der EDV-
Anwendung viele Gestaltungsmdglichkeiten zulassen. Dennoch ist nicht
ausgeschlossen, dass durch VDQM weitere Programm- Schwerpunkte
festgelegt werden, sobald hier ein Bedarf identifiziert wird.

Datenqualitat betrifft nicht nur die Ersteingabe von Datensatzen,
sondern hangt entscheidend von der Ifd. Aktualisierung und
Dokumentation bei eintretenden Veranderungen ab. Dies betrifft vor
allem Anderungen, die den Status, als auch integrationsrelevante
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Ereignisse betreffen. Um eine mdglichst geringe Fehlerquote den Status
betreffend zu haben, ist grundsatzlich der Statusassistent zu nutzen.
Ebenso sind genaue und liickenlose Lebenslaufeintrage erforderlich.

Alle Integrationsfachkrafte haben in zweckmafiger Regelmafigkeit
Suchlaufe (Anlage 2) innerhalb der eigenen Datensatze vorzunehmen,
um ein MindestmalR an Datenqualitat im laufenden Prozess zu
gewabhrleisten.

Basis fur die Arbeit als VDQM ist der Malihahmekatalog DQM und der
aktuelle Blickpunkt DQM der Zentrale sowie die intern festgelegten
BewA-Priflaufe. Somit ist gewahrleistet, dass aktuelle Schwerpunkte
bertcksichtigt werden und die Datenqualitat auf einem hohen Stand
gehalten werden kann.

VDQM nimmt regelmaRige BewA-Prifungen (Anlage 3 und Anlage 4)
zur Steigerung der Datenqualitdt vor. Die Prifungen erfolgen
probleminduziert anhand festgestellter Schwerpunkte.

Die Prufung der Datensatze in VerBIS erfolgt auf Grundlage von
Qualitatskriterien.  Sie stellen die Mindestanforderungen im
Datenverarbeitungsprozess des Jobcenter Rhein-Lahn dar.

Die Ergebnisse werden in anonymisierter Form der Teamleitung
Uberstellt. Die Teamleitung tragt die Verantwortung fir die
ordnungsgemale Bearbeitung der Ergebnislisten. Eventuelle Fehler
werden in dem Prufbogen im entsprechenden Priffeld benannt, um eine
Bearbeitung mittelbar zu ermdglichen. Bei Bedarf kann die
Unterstiitzung von VDQM bei Besprechungen vor Ort in Anspruch
genommen werden, um Uber Fragen der Datenqualitat zu informieren —
insbesondere bei der Besprechung der Priifergebnisse.

Um einen gegenseitigen Austausch zu gewdahrleisten nimmt der VDQM
an den monatlichen Fallmanagerbesprechungen teil. AuRerdem sollte
er bei Bedarf an den Arbeitsvermittlerbesprechung der Standorte sowie
den Kundenbirobesprechungen teilnehmen.

Das DQM wird durch kontinuierliche DORA-Abfragen unterstitzt. Zur
Deckung des dargestellten Bedarfes werden auf bestehenden, taglich
aktualisierten Datenbankspiegeln zentral definierte, singuldre und
datenbankubergreifende operative Auswertungen durchgefuhrt. Die
Inhalte zielen neben reinen Bestandsabfragen auf Abfragen zur
Identifikation moéglicher Fehlerquellen oder méglicher Ansatzpunkte fir
die Optimierung der Integrationsarbeit. Die Teamleitung sichtet die
Ergebnisse der DORA-Abfrage und kiimmert sich unter Setzung von
Prioritdten um die Korrektur und Verbesserung der Datenqualitét. Die
gultigen Abfragen (Anlage 5) werden, unter Einbeziehung der
Personalvertretung, regelmafig zweckorientiert angepasst.

Suchlaufe AV

Grundlagen

Prufung durch
VDQM

Qualitatskriterien

Uberarbeitung der
Ergebnislisten

Sprechstunde

VDQM

Besprechungen

DORA

s
4


file://///DST.BAINTERN.DE/DFS/547/Ablagen/d54710-jobcenter-rhein-lahn/IKS/III.Sicherungs-_Kontrollsysteme/3.Datenqualitaetsmanagement/GA_mit_Anlagen/Anlage%202_Meine%20Abfragen%20AV.xls
file://///DST.BAINTERN.DE/DFS/547/Ablagen/d54710-jobcenter-rhein-lahn/IKS/III.Sicherungs-_Kontrollsysteme/3.Datenqualitaetsmanagement/GA_mit_Anlagen/Anlage%203_Prüfkatalog%20VDQM.docx
file://///DST.BAINTERN.DE/DFS/547/Ablagen/d54710-jobcenter-rhein-lahn/IKS/III.Sicherungs-_Kontrollsysteme/3.Datenqualitaetsmanagement/GA_mit_Anlagen/Anlage%204_Qualitätskriterien_DQV.doc
file://///DST.BAINTERN.DE/DFS/547/Ablagen/d54710-jobcenter-rhein-lahn/IKS/III.Sicherungs-_Kontrollsysteme/3.Datenqualitaetsmanagement/GA_mit_Anlagen/Anlage%205_DORA%20Abfragen%20im%20JC%20Rhein.docx

Zur Nachhaltung der Datenqualitat wird weiterfuhrend der Operative
Datensatz (OpDs) genutzt (Anlage 6). Hieriber kbénnen auch
konsolidierte Daten im Zusammenhang mit ALLEGRO bertiicksichtigt
werden. Die Ergebnisse werden der Teamleitung und
standortverantwortlichen Fallmanagern sowie den Sachbearbeitern und
dem Kundenbiro, fir die Erledigung zur Verfigung gestellt. Die
jeweiligen Listen sind in der Jobcenter-Ablage eingestellt, die
Dokumentation der Erledigung sind dort ersichtlich.

Der VDQM erstellt jahrlich bis zum 31.03. eine Tatigkeitsiibersicht tber
das vergangene Jahr und berichtet an die Geschéftsfiihrung.

Bis zum 15.02. ist zudem ein gesonderter Bericht tber die Aktivitaten
des Vorjahres gem. Vordruck im Intranet zu erstellen und an die RD zu
senden.

Die Geschaftsanweisung tritt am 07.06.2024 in Kraft und gilt bis auf
Weiteres.
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