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 Thema Beschreibung Details Zuständig 

1 Grundsätzliches Bestimmung der Einsatzorte unter 
Berücksichtigung der Weisung und 
deren Anlage 1 

Es werden Schulen und externe 
Orte bedient, von denen es jungen 
Menschen aus benannten Gründen 
nicht zumutbar ist, ein stationäres 
BiZ aufzusuchen. Externe Orte 
können z. B. Jugendzentren, 
Bildungsträger oder eine 
Justizvollzugsanstalt sein. Die 
Distribution erfolgt durch das 
Messe- und 
Veranstaltungsmanagement in 
Abstimmung der 
Personaleinsatzplanung. 
Sofern einsatzfreie Zeiten 
bestehen, kann das Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 
weitere Einsätze bei 
berufsorientierenden 
Veranstaltungen in vergleichbarem 
Umfang unterstützen.   

Regionaldirektionen 

die Regionaldirektionen haben 
jeweils drei Digi-BiZ-MOBIL in 
ihrer dezentralen Verantwortung  

Jedes Digi-BiZ-MOBIL beinhaltet 
- eine zentrale Komponente 
(mobiler 5G/LTE-Router mit 
integriertem WLAN) 
- 30 Tablets  
- zwei Transportkoffer 
 
Hinweis: Reinigungs- und 
Desinfektionstücher, Kopfhörer 
inkl. Hygienepads sowie evtl. USB 

Regionaldirektionen 



Sticks müssen bei Bedarf dezentral 
beschafft werden. 

Einsatz des Digi-BiZ-MOBIL und 
Organisation der Prozesse liegen 
in dezentraler Verantwortung der 
Regionaldirektionen unter 
Beachtung der Richtlinien 

Die Einsätze des Digi-BiZ-MOBIL 
werden von der 
Regionaldirektionen/Agenturen für 
Arbeit geplant. Planungen und 
Veränderungen sind rechtzeitig mit 
dem Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 
abzustimmen. Eine Information an 
Messe- und 
Veranstaltungsmanagement und 
die zuständige Fachabteilung ist 
erforderlich, wenn die 
Dienstleistung nicht in Anspruch 
genommen wird. 

BIZ-Koordinatoren der 
Agenturen für Arbeit 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement bietet 
einen Full-Service an 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 
distribuiert die Einsätze und ist 
während des Tablet-Einsatzes zum 
technischen Support direkt mit vor 
Ort.  

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 
auf Grundlage der Planungen 
und der Bedarfe der 
Regionaldirektionen 

2 Rahmenbedingungen Statuserhebung der 
Durchführungsorte vor Planung 

- Erhebung geeigneter 
Räumlichkeiten am 
Durchführungsort (ausreichender 
Mobilfunkempfang notwendig) 
- Eruieren möglicher 
Veranstaltungs- bzw. 
Alternativtermine 

Beraterin/Berater 

KFZ erforderlich Der Transport der zwei Koffer ist 
mit einem KFZ (z.B. Kombi) 
möglich. Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 
verfügt über eine ausreichende 
Anzahl von Kombis. 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 



Software-Updates Software-Updates der Tablets 
finden wöchentlich oder vor den 
Veranstaltungen im Messe- und 
Veranstaltungsmanagement-
Standort statt. 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement  

3 Rahmenbedingungen 
während der Laufzeit  

Transport von und zum Einsatzort Wegezeiten sind individuell. Sie 
müssen bei der Planung 
hinsichtlich des Beginns und Ende 
des Einsatzes berücksichtigt 
werden. 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement  

Auf- und Abbau  Für den Aufbau und den Abbau der 
Geräte sind mindestens 20 
Minuten einzuplanen. 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 
abhängig von der 
Inanspruchnahme  

Verteilen/ Einsammeln der Geräte  Für die Verteilung und das 
Einsammeln der Geräte sind zehn 
Minuten einzuplanen. 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement, 
abhängig von der 
Inanspruchnahme  

Reinigung und Desinfektion der 
Tablet-Bildschirme nach jedem 
Einsatz  

Fingerspuren und ähnliches sind 
vom Bildschirm nach Einsammeln 
und vor Ausgabe zu beseitigen. 
Der Bildschirm ist zu reinigen 
sowie zu desinfizieren und auf den 
Gastzugang zurückzusetzen. 
Hierfür sind ca. zehn Minuten 
einzuplanen. 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement, 
abhängig von der 
Inanspruchnahme  

Stromversorgung bei Bedarf Bei intensiver Nutzung der Tablets 
ist ggf. eine tägliche Aufladung 
erforderlich. Die Geräte sind 
zwingend nach dem Aufladen von 
der Stromversorgung zu trennen 
um Überhitzung und damit Tablet-
Schäden zu vermeiden. 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement  



 4 Roll-Out und technische 
Unterstützung 

Festlegung der Einlagerungs-
/Stationierungsorte 

Die Organisation der Einlagerung 
in einem abschließbaren Raum mit 
Infrastruktur vor und nach den 
Einsätzen zur Herstellung / 
Bewahrung der 
Einsatzbereitschaft, insbesondere 
Stromversorgung und Update aller 
Geräte, ist vorzunehmen. 

Die Regionaldirektion 
entscheidet über die 
Einlagerung-/Standort der Sets 
im Einvernehmen mit dem 
Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 

5 Wartung & Pflege  täglich bzw. nach dem Einsatz: 
dient dem reinen Aufladen der 
Geräte. 
 
mind. 1mal pro Quartal: 
Routinetätigkeit, die sicherstellt, 
dass die Software aktuell ist und 
Akkus sich nicht tiefenentladen.  
 
nach Aufforderung durch die IT-
Abteilung  
kann unregelmäßig stattfinden – 
normalerweise an einem Freitag. 
Wichtig ist hier nach Aufforderung 
durch die Abteilung IT, da es sich 
dann meist um wichtige 
Aktualisierungen handelt  
  

täglich bzw. nach dem Einsatz:  
Koffer ans Stromnetz anschließen 
 
mind. 1mal pro Quartal: 
Mobilfunkrouter ans Stromnetz 
anschließen und einschalten; 
Koffer ans Stromnetz anschließen 
und einschalten; Alle Tablets auf 
korrekte WLAN Verbindung prüfen; 
an mind. ein Tablet anmelden und 
Internetverbindung prüfen; 
Gesamte Technik für einen 
Arbeitstag eingeschaltet lassen; 
Anschließend alles wieder 
ausschalten.  
 
nach Aufforderung durch die 
zuständige IT-Abteilung  
Mobilfunkrouter ans Stromnetz 
anschließen und einschalten; 
Koffer ans Stromnetz anschließen 
und Tablets einschalten; Alle 
Tablets auf korrekte WLAN 
Verbindung prüfen. Weitere Details 
werden per E-Mail mitgeteilt. 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement  

6 Support (1st/2nd Level)  Bei technischen Defekten werden 
die Mitarbeitenden von Messe- 

Wenn es zu Schwierigkeiten 
kommt, stehen die Mitarbeitenden 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 



und Veranstaltungsmanagement 
(persönlich/telefonisch) kontaktiert, 
diese leiten dann die nötigen 
Schritte ein. 

von Messe- und 
Veranstaltungsmanagement vor 
Ort bzw. telefonisch zur 
Unterstützung bereit, bzw. leiten 
die weiteren Schritte ein, z. B. User 
Help Desk einschalten, Austausch 
von Geräten, Koffern, ein. 

auch wenn keine weiteren 
Dienstleistungen in Anspruch 
genommen werden 

7 Support (3rd Level)  Bei komplexeren Fragen wird 
Messe- und 
Veranstaltungsmanagement über 
die Standard-Incidentprozesse 
durch die IT-Abteilung unterstützt. 

Insbesondere zu technischen 
Störungen bei Hard- und Software, 
die nicht durch das Messe- und 
Veranstaltungsmanagement-
Personal behoben werden können, 
wendet sich Messe- und 
Veranstaltungsmanagement via 
User Help Desk-Schnittstelle an die 
zuständige IT-Abteilung. 

IT-Abteilung/Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 

8 Austausch bei defekter 
Hardware  

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 
kümmert sich um notwendigen 
Austausch und die Distribution von 
defekten Geräten 
(Tablets/Router/Koffer). 
 
Sollten Geräte nicht funktionieren 
schaltet die Beraterin/der Berater 
direkt Messe- und 
Veranstaltungsmanagement ein. 
Sollte der Support nicht zum Ziel 
führen, veranlasst Messe- und 
Veranstaltungsmanagement einen 
Austausch der defekten Geräte 
beim User Help Desk 
 
Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 

Wenn ein Tablet nicht funktioniert, 
arbeitet die Beraterin/der Berater 
mit einem Tablet weniger weiter. 
Messe- und 
Veranstaltungsmanagement und IT 
kümmern sich um die 
Ersatzbeschaffung der fehlerhaften 
Geräte und deren Austausch im 
defekten Klassensatz. 

IT/ Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 



versucht, zu entstören und schaltet 
die zuständige IT-Abteilung ein, 
insofern die Störung nicht 
behoben werden kann. Die IT 
wendet sich wiederum bei Bedarf 
an den Vertragspartner und liefert 
neue/instandgesetzte Geräte 
zurück an Messe- und 
Veranstaltungsmanagement aus. 

9 Einweisung der 
Beraterinnen und Berater 

Es erfolgt eine Einweisung in den 
Aufbau und die Bedienung der 
Klassensets. 
Messe- und 
Veranstaltungsmanagement 
unterrichtet die beteiligten 
Beraterinnen und Berater über den 
Einsatz der Geräte und erklärt 
sowohl den Aufbau als auch die 
Handhabung. Dies kann 
idealerweise in einem separaten 
Termin vor Einsatz der Sets am 
Durchführungsort erfolgen (digital). 

Eine Einweisung für alle an der 
Durchführung des Digi-BiZ-MOBIL 
beteiligten Beraterinnen und 
Berater (neu angesetzte 
Kolleginnen/Kollegen, welche das 
Digi-BiZ-MOBIL nicht kennen), 
kann nach Abstimmung mit Messe- 
und Veranstaltungsmanagement 
an einem gemeinsamen Termin 
erfolgen. 

Messe- und 
Veranstaltungsmanagement in 
Absprache mit den 
Regionaldirektionen/Agenture
n für Arbeit 

 


