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SOZIALE LEISTUNGEN DER KOMMUNEN
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Keine Arbeitsriickstande mehr — Strategien fiir einen
entlasteten Arbeitsalltag in Unterhaltsstellen

Produktnummer Termin
2027-63417K 13.-14.10.2027
09:00-16:45 Uhr

Gebiihren pro Teilnehmer/-in
619,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebiihr sowie
Reisekosten Ubernimmt.

Arbeitsriicksténde gehéren in vielen Unterhaltsstellen zum Arbeitsalltag.
Unterschiedliche Fallkonstellationen, rechtliche Anforderungen und ein
kontinuierlicher Arbeitszufluss fihren dazu, dass sich unerledigte Aufgaben schnell
aufbauen kdnnen.

Fir die Organisation bedeutet dies nicht nur eine erhéhte Arbeitsbelastung, sondern
auch Auswirkungen auf Bearbeitungszeiten, Verfahrenssicherheit und die
Planbarkeit von Arbeitsprozessen. Gerade in kleineren Einheiten ist es
entscheidend, vorhandene Ressourcen gezielt einzusetzen und klare Strukturen im
Umgang mit Arbeitsaufkommen zu schaffen.

Das Seminar vermittelt konkrete Vorgehensweisen, um Rickstande systematisch
abzubauen, Prioritdten nachvollziehbar zu setzen und Arbeitsprozesse so zu
gestalten, dass neue Rickstande mdglichst vermieden werden. Dabei werden
sowohl individuelle Arbeitsmethoden als auch organisatorische Ansétze innerhalb
der Unterhaltsstelle einbezogen.

Inhalte

e Tag 1l

o Priorisieren:

o Aufgaben nach Wichtigkeit sortieren und kritische Ruckstande zuerst erledigen

o Feste Zeitfenster:

e Taglich eine festgelegte Zeit fiir den Abbau einplanen

e Rickstand isolieren:

¢ Unerledigte Aufgaben physisch oder digital in einen separaten Bereich
verschieben, um fokussiert zu arbeiten

o Fokus auf Neues:

e Sobald der Ruckstand verringert ist, den Fokus auf die Bewdltigung der aktuellen
Aufgaben legen sowie Ablauforganisation innerhalb der Unterhaltsstelle neu
definieren
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e Ressourcen erhdhen:

¢ Bei sehr hohen Riickstanden kénnten Uberstunden oder temporare Unterstiitzung

helfen

e Muss das sein? Oder Zeitmanagement neu definieren

e Tag 2

e Prozesse optimieren

o Arbeitsablaufe innerhalb und au3erhalb der Organisation verbessern —
Steigerung der Effizienz

o Zeiteinteilung:

e Soweit moglich, den Arbeitstag/die Arbeitswoche strukturieren

o Rituale:

o Den Arbeitstag mit einem bewussten Abschlussritual beenden, um Ricksténde
gedanklich nicht mit in den Feierabend zu nehmen

Dozierende

Thomas Raupach
Jobcenter Landkreis Aschaffenburg
Zertifizierter Trainer der Bundesagentur fiir Arbeit

Lernziele

Die Teilnehmenden setzen sich strukturiert mit der Entstehung und Dynamik von
Arbeitsriickstanden auseinander und lernen praxistaugliche Methoden zur
Priorisierung, Biindelung und systematischen Abarbeitung kennen. Dabei werden
insbesondere typische Rahmenbedingungen in Unterhaltsstellen der Jobcenter
beriicksichtigt, wie wechselnde Fallzahlen, komplexe Rechtsgrundlagen und
parallele Aufgabenanforderungen.

Ziel ist es, vorhandene Riickstéande gezielt zu reduzieren und deren weiteres
Anwachsen zu begrenzen. Gleichzeitig werden Ansatze vermittelt, um

Arbeitsablaufe stabiler zu organisieren, Ressourcen bewusster einzusetzen und die

dauerhafte Arbeitsféahigkeit der Organisationseinheit zu sichern.

Zielgruppe
Mitarbeitende in Unterhaltsstellen von Jobcentern, insbesondere in kleineren

Organisationseinheiten mit hoher Aufgabenvielfalt und begrenzten personellen
Ressourcen.

Veranstalter

VWA Karlsruhe

Zusatzinformationen

Bitte bringen Sie zum Seminar folgende Materialien mit:
Gesetze: SGB Il (XIl), BGB, ZPO, FamFG
Handlungsanweisungen Ihrer Behorde

Gdf. bereits vorhandene Schnittstellenkonzepte
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