Ubersicht tiber die notwendigen Fachleistungsstunden fiir
die Betreuung und Beratung von Fliichtlingen®

I. Grundlagen der Berechnung der verfligbaren Arbeitszeit pro
Mitarbeiter/in:

Unter Abzug von Wochenenden, Feiertagen, Urlaub und Ausfallen wie Krankheit
oder Kur geht die Berechnung von einer durchschnittlichen Jahresarbeitszeit einer
Vollzeitkraft von 1616 Stunden pro Jahr aus.

Tatigkeitsbereich Arbeitszeit/ Jahr | Anteil an
Arbeitszeit

A Verteilzeit 242 h 15 %
personlich und sachlich

B Sozialpadagogische Betreuung / 1214 h 75%
Beratung

C Gremien-,Vernetzungs-; Gemeinwesen- 80 h 5%
und Offentlichkeitsarbeit

D Arbeiten zur Qualitatssicherung 80 h 5%
(Fallbesprechungen, Supervision,
Kollegialer Austausch)
Gesamt 1616 h 100%

[I. Erlauterungen zu den einzelnen Tatigkeitsfeldern:

Zu
I. A - Verteilzeit

Von der insgesamt zur Verfiigung stehenden Arbeitszeit werden sowohl die sachliche
wie auch die personliche Verteilzeit abgezogen.

Zur sachlichen Verteilzeit zahlen beispielsweise: Einrichten und AufrAumen des
Arbeitsplatzes, Materialbeschaffung, Besprechung dienstlicher Angelegenheiten in
der Einrichtung, Lesen Dienstvorschriften, Teilnahme an Personalversammlungen,
lesen von Fachliteratur ect.

Zur personlichen Verteilzeit gehéren personlich bedingte Arbeitsausfalle wie:
personliche Verrichtungen, Ricksprachen personlicher Belange, ect.

Nach Erfahrungswerten (z.B. fiir die MBE"s nach der Personalbedarfsermittiung in
der Bundesverwaltung BMI) bendétigen die sachliche und die personliche Verteilzeit
15% der Arbeitszeit.

! Vorlage vom Diakonischen Werk Potsdam e.V. im Prozess der Erarbeitung neuer
Mindestbedingungen fur die Unterbringung und Betreuung von Fliichtlingen im Land Brandenburg im
Sommer 2011. Erarbeitet von Katrin B6hme, Leitung des Beratungsfachdienstes fiir Migrantinnen im
Diakonischen Werk Potsdam e.V..




Zu
. B - Zeitbedarf fiir Betreuungs- und Beratungsaufgaben

1.1. Erstzuweisungen, Aufnahme im Wohnheim

Transferabsprachen mit ZABH

Zimmer vorbereiten

BegrifRung & Zuweisung der Zimmer; Vornehmen von
mdglichen Umbelegungen innerhalb des Heimes

Hilfe beim Ausfillen der erforderlichen Papiere

Begleitung zur Anmeldung im Blrgerservice, Auslanderbehdrde,
Sozialamt

Information Gber Hausordnung, Heimablaufe
Erstaufnahmegesprach am Tag nach der Ankunft
Individuelle Hilfeabsprachen am Tag nach der Ankunft
Gesundheitszustand und familiére Situation erfragen
Information Gber mdgliche Beratungsangebote

Infos Uber Verkehrsanbindung und Mobilitatsticket
Information Uber Behdrden/ Zustéandigkeiten
Terminvermittiung zu Arzten, Beratungsstellen,
Integrationsbeauftragte usw.

Information Gber Nachbarschaft, Gepflogenheiten des
Zusammenlebens

Vermittlung von Sprachmittlern

Hilfestellung beim Ausfullen von Formularen sowie Erklarungen
dazu

Information und Vermittlung an die Antidiskriminierungsstelle,
Opferberatung und Opferperspektive

1. 2. Betreuungsaufgaben bei Heimunterbringung,

Postannahme & -ausgabe sowie auf Wunsch vermittelnde
Gesprache unter den Bewohnerlnnen

Gesprache zur Forderung eines gewaltfreien Zusammenlebens
+ gewaltfreier Konfliktlésungsstrategien im Heim
Vermittelnde Gesprache unter den Bewohnerninnen zur
Deeskalation in Konfliktsituationen

Organisation der Reinigungs- und Reparaturarbeiten im
Heim/Kontakt zur Handwerkern und zur Hausverwaltung
Organisation eines kostenfreien Waschmaschinenraums
Zusammenarbeit Wachschutz

Gebéaudeinstandhaltung

Organisation von Renovierungsarbeiten

Bereitstellung von Grundausstattung

1.3. Vorhalten besonderer Angebote bei Heimunterbringung

Einrichten und Vorhalten von Kinderspielzimmer, Sportraum,
Internetzugang oder Spielplatze

Begleitung Ehrenamt

Organisation Kinderbetreuung, Nachbarschaftsfeste
Reaktionen auf Anfragen von Auf3enstehenden

Organisation unterschiedlicher Aktivitaten

Unterstitzung bei der Einrichtung eines Heimbeirates
Bereitstellen von Beratungsraumen fiir externe Angebote z.B.

Betreuungsaufgaben
Aufgabenbereich Stunden/ | h/ Jahr/
Jahr/ bes.
Person Schutz
bed.
Flichtl.
1. Alltag und Wohnen
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Beratungsangebot Migrantenbeirat

1.4. Hilfen fr den Auszug aus dem Heim in eine eigene Wohnung

1.5.

Unterstltzung bei Beantragung einer Erlaubnis zur
Wohnsitznahme, ggf. Erstellen einer Sozialprognose
Unterstitzung von Widerspruchsverfahren bei Ablehnung
Unterstltzung bei der Wohnraumsuche und Beantragung WBS
Beantragung von Kostenubernahmen fiir Wohnraum und
Mobilierung

Zimmerabnahme im Heim, Renovierung und Entrimplung
Anmeldung bei Energieversorgern

Unterstiitzung bei Kontoer6ffnung, Ummeldungen Bundesamt,
Verwaltungsgericht, Birgerservice etc.

Betreuungsaufgaben bei Wohnungsunterbringung
Orientierungshilfen im neuen Wohnumfeld, z.B Information Gber
die Hausordnung, o6ffentlichen Nahverkehr,
Versorgungsstrukturen
Beratung zum haushalten mit Heizung, Strom, Wasser und Gas,
Hilfen beim An- oder Abmelden, Ablesen, Verbrauchsermittiung
und Abrechnung
Erlautern der Betriebskostenabrechnung
Unterstltzung zur Antragstellung fur die Befreiung von Beitragen
bzw. Sondertarife z.B. bei der GEZ
Unterstitzung bei der Bewaltigung von formalen Abléaufen,
schriftlichen Antragsverfahren
Klarung bei Problemen der Mietzahlung, bzw. Mietzuzahlung
ggf. Hilfe beim Ausflllen von Wohngeldantragen
Hilfen bei Beantragung und Beschaffung von
Wohnungseinrichtung
Hilfen bei notwendigen Wohnungswechsel
Gesprache mit der Nachbarschaft um das interkulturelle
Verstandnis zu fordern
Vermittlung bei Nachbarschaftskonflikten

2. Fragestellungen zu Familie, Kindergarten und Schule,

Spracherwerb, Arbeit und Freizeitgestaltung

Hilfestellungen fur die Organisation im
Freizeitbereich/Ferienfahrten/ Angebote in der Gemeinde
Organisation von Kinderangeboten im Wohnheim
Vorbereitung von Festen, Hilfe bei der Umsetzung und Wahrung
von kulturellen, traditionellen und religiésen Erfordernissen
Zusammenarbeit mit Familienzentren und Freizeiteinrichtungen
Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen fir die Unterstiitzung bei
Hausaufgabenhilfe oder Lernférderung

Vermittlung zur Schulberatung

Organisation einer Hausaufgabenhilfe bzw. Vermittlung zu
Angeboten

Information tber - und Vermittlung in Sprachkurse
Organisation von Deutschkursen im Heim, Vermittlung in
Sprachkurse verschiedener Anbieter

Spendenakquise fur die Finanzierung von Sprachkursen oder
zur Teilnahme an Qualifizierungsmalnahmen

Unterstitzung bei der Suche bzw. Schaffung geeigneter
Maoglichkeiten zum Spracherwerb von Analphabetinnen und
Frauen, die wegen der Erziehung ihrer Kinder an regularen
Sprachkursen nicht teilnehmen kénnen

Unterstlitzung bei der Suche geeigneter Freizeitangebote,
Sportgruppen

Unterstitzung bei der Organisation Nationalitaten-
Ubergreifender Sportgruppen, wie z.B. Ful3ballmannschaften




3. Hilfe bei psychosozialen Problemen /
Gesundheitsfragen und psychosozialen Schwierigkeiten

- Vermittlung zu Arzten, Therapieeinrichtungen und
Fachberatungsstellen und Kontaktpflege zu diesen
Einrichtungen

- Hilfen bei der Abklarung von Behandlungsbedarf in
Zusammenarbeit mit dem Gesundheitsamt

- Organisation und Vermittlung von Sprachmittlern fiir
Arztbesuche und Krankenhausaufenthalte

- Vermittlung an Regelberatungsdienste wie z.B.
Schwangerschaftsberatungsstelle

- Kontaktaufnahme zum Gesundheitsamt bei meldepflichtigen
Erkrankungen

- Zusammenarbeit mit dem ,Zentrum Uberleben®, ,Xenion* und
dem ,bzfo"

- Hilfestellungen bei Suchterkrankungen

- Hilfen nach auslanderfeindlichen Ubergriffen, z.B. Begleitung zur
Anzeigenerstattung, Zusammenarbeit mit der
Antidiskriminierungsstelle oder der Opferperspektive
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Summe der notwendigen Arbeitsstunden flr Betreuung pro Person
und Jahr

17

31

Beratungsaufgaben

Aufgabenbereich

h/ Jahr/
Person

h/ Jahr/
bes.
Schutz
bed.
Flichtl.

1. Finanzielle und soziale Absicherung

- Beratung zu Rechten und Pflichten bei Sozialhilfebezug

- Hilfe bei der Formulierung von Antrédgen nach dem AsylbLG,
SGB 11, 1lI; XIlI, bei Stiftungen oder Fordereinrichtungen, far
Prozesskostenhilfe, Leistungen des Bildungspaketes u.a.m.

- Vermittlung zwischen Sozialamt und Fluchtlingen bei
ungeklarten Ansprichen

- Begleitung zu Anhérungen durch das Sozialamt

- Begleitung beim Wechsel von Leistungstragern (Sozialamt zum
Jobcenter)

- Beratung und Unterstiitzung zu Befreiung von Gebihren
(Krankenkasse, GEZ)

- Ansprechpartner fir Nachfragen von Leistungstragern

- Kontaktpflege und — aufnahme zu den entsprechenden Amtern,
Beratungsstellen und Rechtsanwalten, bei Erfordernis
Begleitung zu den entsprechenden Stellen

- Beantragung von Mehrbedarfen und Einmaligen Beihilfen

- Einlegen von Widerspriichen bei zu beanstandenden
Bescheiden durch Leistungstrager

- Beratung zu Behindertenstatus, Schwerbehindertenausweis,
Mehrbedarf, Kooperation mit Fachstellen und Arzten

- Erstberatung zur Schuldenproblematik und Weitervermittlung an
Schuldnerberatungsstellen und Verbraucherzentralen

- Beratung und Hilfe bei Problemen mit der Krankenversicherung
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2. Fragestellungen zu Familie, Kindergarten und Schule,

Spracherwerb, Arbeit und Freizeitgestaltung

Information Gber das deutsche Schulsystem und Mdglichkeiten
anschlieBender Ausbildung

Hilfe bei der Suche nach geeigneten Kindergarten-, Schul-, und
Hortplétzen

Hilfe bei Kontaktpflege der Eltern zu Schule, Hort bzw.
Kindergarten

Hilfen bei Antragstellung fur Schilerfahrkarten Bildungspaket,
Schulbedarf, Klassenfahrt usw.

Hilfen bei Schulwechsel, Hilfen bei der Schulsuche im U7-
Verfahren

Forderung von Lernpatenschaften

Ansprechpartner fir Nachfragen von Bildungseinrichtungen und
Ehrenamt

Vermittlung von Nachhilfeunterricht und anderer
Fordermdglichkeiten bei Leistungsschwierigkeiten

Beratung zu Erziehungsfragen, Vermittlung bei Konflikten, Hilfe
bei der Beantragung geeigneter Hilfs- und Férdermdglichkeiten
Information und Vermittlung zu spezifischen
Beratungsangeboten zu den Themen Vaterschaftsanerkennung,
Unterhalt, Umgangsrecht, EheschlieBung- oder Ehescheidung
Beratung Uber Mdglichkeiten der Arbeitsaufnahme, Hilfen bei
der Beantragung der notwendigen Arbeitserlaubnis

Hilfe bei notwendigen Anderungen nach der Arbeitsaufnahme im
Bereich der Leistungsgewahrung und Krankenversicherung
Unterstitzung bei Fragen zur Arbeitssuche und- erlaubnis
Vermittlung in Qualifizierungsprojekte

Vermittlung in Sprachkurse

Beratung zu Anerkennung von Abschliussen, Zugang zu Studium
und Ausbildung

Ansprechpartner fir Nachfragen von Arbeitgebern und GEZ
Einsatzstellen

3.. Hilfe bei psychosozialen Problemen / Gesundheitsfragen und

psychosozialen Schwierigkeiten

Beratung zur medizinischen Versorgung nach dem AsylbLG ,
Beantragung von Leistungen

Erlauterung des Gesundheitssystems, Hilfestellung bei der
Suche einer Krankenversicherung

Unterstiitzung bei der Beantragung medizinischer Hilfsmittel
Antrage auf Befreiung von Zuzahlunge

Krisenbegleitung und ggf. —intervention

Beantragung von Therapien, RehamalRnahmen, besondere
notwendige Operationen

Beratung und Hilfe bei Problemen mit der Krankenversicherung
Beratungsgesprache zu psychosozialen Problemlagen
Unterstitzung bei der Beantragung von SGB XII Leistungen
Vermittlung an Fachkréfte bei Traumatisierung, psychischen
Erkrankungen, Opferberatung etc

Bei Bedarf Kontaktaufnahme mit dem sozialpsychiatrischem
Dienst sowie Fallkonferenzen zur Thematik psychisch Kranker
Beratung zur Beantragung von Hilfsmitteln und Zuzahlungen
Beantragung von Anerkennungen des Schwerbehindertenstatus




4. Verfahrensberatung, aufenthaltsrechtliche Fragen,

Riuckkehrberatung

- Information Gber grobe Systematik des Asyl- und Aufenthaltsrechts

- Beratung zum Asylverfahren

- Unterstlitzung im Asylverfahren bei der Beibringung von Beweisen

- Vermittlung zu Rechtsanwaltinnen

- Beratung zum Dublin 1l Verfahren

- Antrage auf Kosteniibernahme fur RA Kosten an Dritte

- Erklarung von Bescheiden

- Schreiben von Widerspriichen

- Begleitungen zu Gerichtsverhandlungen

- Beratung zum Aufenthaltsgesetz

- Unterstitzung bei der Mitwirkungspflicht zur Passbeschaffung
(Botschaftsanschreiben, Organisation von Begleitungen,
Schreiben in die Heimatlander ect.)

- Formulierung von Antragen fur Aufenthaltstitel oder Duldung

- Vermittlung zwischen Ausléanderbehérden und Fllichtlingen

- Beratung von Migrantinnen mit ungeklartem Aufenthalt zu
rechtlichen Mdglichkeiten und Unterstiitzungsangeboten

- Beratung zu Auflagen, Antragstellungen und Widerspriiche zur
Aufhebung von Auflagen

- Vermittlungen zwischen ABH und Flichtlingen, bei Bedarf
Begleitung zur ABH in Krisensituationen

- Beratung zur freiwilligen Rickkehr, Zusammenarbeit mit
entsprechenden Organisationen

- Beratung zu Weiterwanderung in Drittlander

- Perspektivberatung

- Stellen und Begleiten von Hartefallantragen

- Beratung nach Anerkennung als Fluchtling oder Erteilung eines
Aufenthaltstitels zu neuen Rechten, Pflichten und Perspektiven

- Unterstiitzung von Antréagen zur Familienzusammenfihrung

- Vermittlung zwischen Arzten, Therapeuten,
Behandlungseinrichtungen - und Rechtsanwalten,
Ausléanderbehdrden oder Gerichten fur die Einbringung
krankheitsbedingten Abschiebungshindernissen im
aufenthaltsrechtlichen Verfahren

- Hilfen bei der Beantragung von Umverteilungen und
Familienzusammenfihrung

- Beratung zu Weiterwanderungs- und Riickkehrmaoglichkeiten

- Vermittlung zu Rechtsanwalten, Menschenrechtsorganisationen
und Fachdiensten

- Begleitung und Beantragung von Hartefallverfahren

11

Summe der notwendigen Arbeitsstunden fir Beratung pro Person
und Jahr

17

31




Zu
l. C - Gremien-,Vernetzungs-: Gemeinwesen- und Offentlichkeitsarbeit

In der Flichtlingsarbeit hat dieser Bereich eine besondere Wichtigkeit.
Hierzu gehoéren u.a. folgende Téatigkeiten:

- Teilnahme an regionalen Netzwerken und Migrationsfachdiensten

- Teilnahme an Fachgesprachskreisen, Stadteilkonferenzen,

- Gemeinwesenarbeit, Zusammenarbeit mit lokalen Akteuren

- Offentlichkeitswirksame Veranstaltungen zu verschiedenen Anldssen z.B. Tag des Fliichtlings,
Antirassismustag

- Vorbereitung, Mitgestaltung von Heimfesten oder Stadtteilfesten

- Infostande auf 6ffentlichen Veranstaltungen;

- Themenbezogene Zusammenarbeit mit Politikern

- Beantwortung von Medienanfragen, oft aus aktuellem Anlass

Bei der notwendigen Arbeitszeit ist zu berlcksichtigen, dass im Flachenland Brandenburg nicht
unerhebliche Fahrtzeiten anfallen.

Zu
I. D - Arbeiten zur Qualitatssicherung

Die Betreuung und Beratung von Flichtlingen gehért zu den komplexesten und anspruchsvollsten
Tatigkeitsfeldern in der sozialen Arbeit. Neben einem umfangreichen Themenspektrum der
Betreuungs- und Beratungsthemen, kommt fachspezifisch erschwerend hinzu, dass sowohl die
gesetzlichen Grundlagen, wie auch die Bedingungen in den Herkunftslandern standig einem Wandel
unterliegen, der von den Beraterinnen erfasst und darauf entsprechend reagiert werden muss. Der
Fortbildungsbedarf ist in dem Bereich entsprechend grol3.

Die Arbeit mit Menschen in unsicheren Lebens- und existenziellen Notsituationen, mit traumatisierten,
kranken und behinderten Flichtlingen erfordert eine hohe Empathie, aber auch Reflexionsmdglichkeit.
Kollegiale Fallberatungen und Supervisionen sind ein unabdingbarer Bestandteil einer qualitativen
guten Arbeit.

lll.  Errechnung des Betreuungs- und Beratungsschlissels

Unter Berlcksichtigung der Verteilzeit von 242 h/ Jahr ergibt sich fur eine Vollzeit Arbeitskraft (von
1616h / Jahr ausgehend) eine durchschnittliche Jahresarbeitszeit eines Mitarbeiters / einer
Mitarbeiterin von 1374 Stunden.

1374 Stunden abzuglich 160 Arbeitsstunden fur Qualitats-, Gremien-, Vernetzungs- und
Offentlichkeitsarbeit ergibt eine zur Verfigung stehende Zeit fiir sozialpddagogische Betreuung
und Beratung von 1214 Stunden / Jahr / Mitarbeiter/in.

Bei den unter 2.1. und 2.2. aufgefuhrten notwendigen Tatigkeiten und dem durchschnittlichen
Zeitaufwand ergeben sich folgende Betreuungs- und Beratungsschlissel:
1.) Notwendiger Schlissel fir die Betreuung von Flichtlingen:

1214 Stunden / Mitarbeiterin / Jahr
17 h/ Jahr pro Person Betreuungszeit = notwendiger Betreuungsschlissel von 1:74

2.) Notwendiger Betreuungsschlussel fir besonders schutzbedurftige Flichtlinge

1214 Stunden / Mitarbeiterin / Jahr
31 h/Jahr pro Person Betreuungszeit = notwendiger Betreuungsschliissel von 1: 39




3.) Notwendiger Schlussel fur die Beratung von Flichtlingen

1214 Stunden / Mitarbeiterin / Jahr
17 h / Beratung pro Jahr und Person = notwendiger Beratungsschlissel von 1:74

4.) Notwendiger Beratungsschlissel fiir besonders schutzbediirftige Flichtlinge

1214 Stunden / Mitarbeiterin / Jahr
31 h/Beratung pro Jahr und Person = notwendiger Beratungsschliissel von 1: 39




IV Erganzende Erlauterungen

» Die die unter Punkt I, zu I.B. genannten Zeitbedarfe fur Betreuungs- und Beratungsaufgaben
sind Durchschnittswerte, die aus langjahrigen Arbeitserfahrungen des Potsdamer
Ubergangswohnheimes des Diakonischen Werkes Potsdam e.V. und der
Flichtlingsberatungsstelle des gleichen Tréagers beruhen.

Der Bedarf an Beratung und Betreuung ist je nach Einzelfall sehr unterschiedlich. Indikatoren
fur den Fachleistungs-Stundenbedarf sind u.a.: L&nge des Aufenthalts, aufenthaltsrechtlicher
Status, aktuelle auslanderrechtliche Verdnderungen, Familidre Situation, vorhandenes oder
nicht vorhandenes Unterstiitzersystem, Sprachkenntnisse, Bildungshintergrund, Wohnform,
Gesundheitliche Situation insh. PTSB und andere psychische Erkrankungen und vieles mehr.
Die Erfahrungen zeigen, dass eine Zuordnung der unterschiedlichen Indikatoren zu den
einzelnen Hilfebedurftigen und Bedarfsgemeinschaften und eine Einschatzung von individuell
zugeordneten Fachleistungsstunden zwar machbar, aber mit einem aufwéandigen
Clearingverfahren verbunden waren. Eine Arbeit mit durchschnittlichen Bedarfen ist fur die
Praxis die geeignetere Form.

» Fur die erhéhte Anzahl der Fachleistungsstunden fur besonders schutzbediirftige Flichtlinge
sind vor allem folgende Faktoren urséchlich: Erkrankungen, Behinderungen, Erhdhter
Unterstitzungsbedarf durch Entwicklungshemmnisse, familiare Umstéande, erhdhter Bedarf an
Begleitung und Vermittlung, Integrationshemmnisse usw.

» Bei der Berechnung der notwendigen Arbeitszeit ist zu beachten, dass eine Arbeit mit
Sprachmittlern sehr oft erforderlich ist. Das bedeutet nicht nur eine nahezu Verdoppelung der
Beratungszeit, sondern auch einen erhéhten organisatorischen Aufwand und zusatzliche Vor-
und Nachbereitungszeiten.

» Die Arbeitsverteilung bei der Beratung und Betreuung unterscheidet sich je nach
Unterbringungsform. Bei der Heimunterbringung ist die Regelung des Miteinanders und die
Arbeiten zur Gestaltung des Heimlebens (siehe unter Punkt |, die Punkte 1.1. bis 1.3.) ein
groRer Schwerpunkt der Arbeit. Die einzelnen Unterstutzungserfordernisse bei der
Wohnungsunterbringung sind im Einzelfall ebenfalls arbeitsintensiv, hier gibt es zuséatzlich
noch einen hohen Zeitbedarf fir Fahrtwege, um notwendige Hausbesuche durchzufihren.

» Die Aufgabengebiete der Beratung und Betreuung tberschneiden sich und sind nicht klar
abzugrenzen. Fraglich ist, ob eine Abgrenzung tberhaupt sinnvoll bei der Errechnung eines
Personalschlissels und dem Einsatz des Personals ist. Es gibt in allen Beratungsgesprachen
auch Betreuungsinhalte und in der notwendigen Betreuung und Begleitung auch
Beratungsteile.

Fur beide Bereiche bendétigt es qualifiziertes und ausgebildetes Personal.

» Nicht bertlicksichtigt sind in den Zeiterfassungen die noch zusétzlich notwendigen Téatigkeiten
von Team- und Heimleitung



