
 

 

 

Weisung 202006001 vom 05.06.2020 – Weisung zur 
Erstellung von Organigrammen für alle Dienststellen der 
Bundesagentur für Arbeit 

Laufende Nummer:  202006001 

Geschäftszeichen:  POE 6 – 1100 / 1102 / 1103 / 1104 / 1105 / 1107 / 1108 / 1316 / 1401 
/ 1411 / 1500.4 / 1937 / 5010 / 6801 / 8000 / II-5000 

Gültig ab:  05.06.2020  
Gültig bis:  unbegrenzt  

SGB II:  Information  
SGB III:  Weisung  
Familienkasse:  Weisung  

Bezug:  

• Muster-Geschäftsordnung (siehe Handbuch Interner Dienstbetrieb Pkt.7) 

• HEGA 09/15 - 13 – Organisation des Datenschutzes in der BA (Abgelaufen am 
31.12.2019) 

Aufhebung von Regelungen: 

• HEGA 12/13 - 17 - Organigramme/Organisationspläne der Agenturen für Arbeit im 
Intranet 

 
Zusammenfassung  

Die Weisung beschreibt Mindestanforderungen für eine einheitliche und barrierefreie 
Darstellung der Organigramme für alle Dienststellen der Bundesagentur für Arbeit 
(BA). 

1. Ausgangssituation 
Die bisherigen Regelungen für die einheitliche und barrierefreie Darstellung von 
Organigrammen für alle Dienststellen der Bundesagentur für Arbeit (BA) werden durch diese 
Weisung aktualisiert. 



 

 

 

2. Auftrag und Ziel 
Um allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der BA einen ausreichenden und raschen 
Überblick über die Binnenorganisation einer Dienststelle zu ermöglichen, werden 
Organigramme aller Dienststellen erstellt. Daneben werden Organigramme für 
Prüfungszwecke regelmäßig von den Prüfinstanzen eingefordert. 
Die Weisung beschreibt Mindestanforderungen für eine einheitliche und barrierefreie 
Darstellung der Organigramme. Die erstellten Organigramme sind fortlaufend zu 
aktualisieren und im Intranet zu veröffentlichen. Die Praxis wurde bei der Erstellung der 
Weisung eingebunden. 

2.1. Erstellung und Pflege der Organigramme 
Die Binnenorganisation der Dienststelle (Geschäftsführung, Stabsstellen, Führungskräfte, 
Teams) wird grundsätzlich auf einer Seite im Organigramm dargestellt. 
Die abgebildeten Organisationseinheiten enthalten als Information die Bezeichnung, den 
Vor- und Nachnamen sowie die jeweils aktuelle Telefonnummer des/der für die 
Organisationseinheit zuständige/n Mitarbeiters/Mitarbeiterin. 

2.2. Definierte Mindestanforderungen für alle Dienststellen 

Mitglieder der Geschäftsführung 

Die Mitglieder der Geschäftsführung werden im Organigramm hervorgehoben (z.B. durch 
Markierung bzw. Legende) dargestellt. 

Stabsstellen 

Alle Stabsstellen (z.B. Beauftragte/r für Chancengleichheit am Arbeitsmarkt, Büro der 
Geschäftsführung, Presse/Marketing, Führungsberatung SGB II) werden ausgewiesen. 

Gleichstellungsbeauftragte, Gremien sowie Ansprechpartner/in für 
Datenschutzangelegenheiten 

Die Gleichstellungsbeauftragte, die Gremien sowie die Ansprechpartner/in für 
Datenschutzangelegenheiten werden ohne Anbindung an die Geschäftsführung dargestellt, 
z.B. 

• Gleichstellungsbeauftragte,  

• Vorsitzende/r der Personalvertretung - Personalrat/ Bezirkspersonalrat, 



• Vertrauensperson für Schwerbehinderte – Schwerbehindertenvertretung/
Bezirksschwerbehindertenvertretung,

• Vorsitzende/r und alternierende/r Vorsitzende/r - Verwaltungsausschuss der Agentur
für Arbeit (AA) sowie

• Ansprechpartner/in für Datenschutzangelegenheiten
sind gemäß der Weisung zur Organisation des Datenschutzes (HEGA 09/15 –
Organisation des Datenschutzes in der BA) in den Regionaldirektionen, AA, Service
Centern und den besonderen Dienststellen zu beauftragen. Diese werden im
Organigramm der Leitung der Geschäftsführung unmittelbar unterstellt. Hinweis:
Die/Der Datenschutzbeauftragte ist nur in der Zentrale verortet.

2.3. Detailregelungen für die Agenturen für Arbeit 
Für die Darstellung der jeweiligen Binnenorganisation eines übergreifenden Services am Sitz 
einer AA (z. B. Interner Service, Operativer Service, Service Center, Ärztlicher Dienst, 
Berufspsychologischer Service, Technischer Berater/in, Familienkasse) ist eine eigene 
Darstellungsseite einzurichten. 

2.4. Einstellung von barrierefreien Organigrammen im Intranet 
• Die BA ist nach dem Behindertengleichstellungsgesetz (BGG) dazu verpflichtet, das

für ihre Beschäftigten bestimmte Angebot im Intranet barrierefrei zu gestalten.

• Entsprechend müssen Organigramme (auch) in einer barrierefreien Version zur
Verfügung gestellt werden. Hierzu ist beispielsweise das Excel-Format geeignet, vgl.
hierzu die Anlage 1 „Anleitung zur Erstellung eines barrierefreien Organigramms“.

3. Einzelaufträge

Alle Dienststellen 

• verantworten die Umsetzung der Weisung,

• Änderungen/Aktualisierungen in der Aufbauorganisation sind innerhalb eines Monats
in das Organigramm einzuarbeiten.

4. Info
Entfällt 



5. Haushalt
Entfällt 

6. Beteiligung
Die Hauptschwerbehindertenvertretung und der Hauptpersonalrat wurden beteiligt. 

gez.  
Unterschrift

Anlagen 

Anleitung zur Erstellung und Handhabung des barrierefreien Organigramms (Stand 
05.06.2020), Anlage 1 zur Weisung 202006001 vom 05.06.2020 – Weisung zur Erstellung 
von Organigrammen für alle Dienststellen der Bundesagentur für Arbeit 

Muster-Organigramm Agentur für Arbeit XY (mit ggf. bereichsübergreifenden Service) 
(Stand 05.06.2020), Anlage 2 zur Weisung 202006001 vom 05.06.2020 – Weisung zur 
Erstellung von Organigrammen für alle Dienststellen der Bundesagentur für Arbeit 
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Anlage 1- Anleitung zur Erstellung und Handhabung des barrierefreien Organigramms 


Weisung 202006001 – Weisung zur Erstellung von 
Organigrammen für alle Dienststellen der Bundesagentur 
für Arbeit  
 


Zusammenfassung 
Die Organisationspläne sind möglichst im Excel-Format im Intranet anzubieten, da nur mit 
Excel eine für alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter barrierefreie Darstellung in einer Datei 
möglich ist. 
 
• Das Organigramm ist im ersten Tabellenblatt visuell mit Kästen und Linien abgebildet. 
• Das Organigramm wird auf dem zweiten Tabellenblatt barrierefrei mit wissenschaftlicher 


Zählweise und Textzuordnung in zwei Spalten dargestellt. 
• Zur Textbeschreibung wird eine strukturierte Zählung zur Darstellung der Ebenen und 


Verzweigungen genutzt. 
• Jede neue Ebene erhält eine mit Punkt getrennte zusätzliche Ziffer. 
• Jede Verzweigung auf derselben Ebene erhöht die letzte Ziffer um eins. 
• Beachten Sie bitte, dass die Nummerierung keine Organisationszeichen darstellt; sie 


dient lediglich der strukturierten Darstellung der Hierarchieebenen und Aufgliederung 
der Bereiche in strukturierter Textform. 


Beispiel: 
1.2 ist Vorgesetzte/r von 1.2.1 bis 1.2.9 
1.2.3 ist Vorgesetzte/r von 1.2.3.1 bis 1.2.3.4 
1. ist Vorgesetzte/r von 1.2 und 1.3 
Hinweis: Diese Beispiele sind willkürlich und dienen nur der Erläuterung der Hierarchie. 


 


Hinweis für die Ersteller/innen 
• Der Inhalt der einzelnen Tabellenzellen einer Ausführungsstelle wird mit der Funktion 


„Verketten“ in der barrierefreien Version des zweiten Tabellenblattes in einer Zeile 
zusammengefügt. Verbundene Zellen kann Excel nicht mit anderen Zellen verketten. 


• Die barrierefreie Ausführung ist in der Zelle A1 zu beginnen. 
• Die Spalten und Zeilen sind eindeutig und aussagekräftig zu bezeichnen. 
• Jede Spaltenüberschrift ist als solche zu kennzeichnen. Die Spaltenüberschriften können 


gekennzeichnet werden, indem die ganze Tabelle als solche markiert, und „als Tabelle 
formatieren“ ausgewählt, als auch der Haken im Auswahlfeld „Tabelle hat Überschriften“ 
gesetzt wird. 


• Die Zeilenbezeichnung der linken Spalte ist über „Ansicht“ „Erste. Spalte fixieren“ zu setzen. 
• Leere Zeilen, Spalten, sowie Leerzeichen sollten vermieden werden. 


 


Hinweise zur einheitlichen Darstellung der graphischen Version im ersten 
Tabellenblatt 
 
• Die Organigramme müssen in Schwarz/Weiß (unbunt) umgesetzt werden, so dass ein 


einheitliches Druckbild von jedem Drucker aus möglich ist. 







• Anregung: Führungsebene mit 15% Schwarz hinterlegen. 
• Druckformat ist A4 quer. 
• Die Schriftgröße beträgt 8 pt, die Schrift der Kästchen der Geschäftsführer können aus 


Gründen der Übersichtlichkeit auch 1-2 pt größer dargestellt werden. 
• Große Agenturen, die ihre Organisation nicht auf einer A4-Seite unterbringen, können die 


Seite per Seitenumbruchvorschau zum Drucken auf ein A4-Blatt anpassen. Dadurch 
verkleinert sich das Druckbild. Sollte das Druckformat unter 60% liegen, wird eine Abbildung 
der Organisation auf mehreren Tabellenblättern angeraten. 


• Die Organisationskästchen umfassen 4 Zeilen mit der Standardhöhe von 12,75 mm, die 
Spaltenaufteilung gestaltet sich optimal bei 24 mm für die Spalten mit den 
Organisationskästchen und 4 mm für die Zwischenräume. 


• Die Nutzung der Arbeitshilfe zur Erstellung barrierefreier Dokumente in Excel wird empfohlen. 
• Die Darstellung sollte so gewählt werden, dass es zu keinem Verlust der Tabelleninhalte oder 


Funktionalitäten bei einem Zoom bis zu 200 % (Verwendung ohne assistive Technologien) 
kommt. 
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Anlage 2 zur Weisung 202006001 vom 05.06.2020 Stand: 29.05.2020


Muster-Organigramm Agentur für Arbeit XY (mit ggf. bereichsübergreifenden Service)
rrf


Gleichstellungs- Vorsitzende/r der 
beauftragte Geschäftsführung* Geschäftsführer/in 


Name, Vorname Interner Service*
Telefon 0000 Name Vorname Name, Vorname 


Beauftragte/r für Chancen-  Führungs- Telefon 0000 Büro der Presse und Marketing Telefon 0000
Personalrat gleichheit am Arbeitsmarkt beratung SGB II Geschäftsführung 


Name, Vorname Name, Vorname Name, Vorname Name, Vorname 
Name, Vorname Telefon 0000 Telefon 0000 Telefon 0000 Telefon 0000


Telefon 0000
Anspr.partner/in für Daten-


Vertrauensperson für schutzangelegenheiten Geschäftsführer/in Geschäftsführer/in Leiter/in Familienkasse 
Schwerbehinderte Name, Vorname Operativ* Operativer Service Region XY 


Name, Vorname Telefon 0000 Name, Vorname Name, Vorname Name, Vorname 
Telefon 0000 Telefon 0000 Telefon 0000 Telefon 0000


Verwaltungsausschuss
 der AA Musterstadt Regionalleiter/in Bereichsleiter/in Bereichsleiter/in 


Vorsitzende/r ( z.B. AN) Service Center Geschäftseinheit 1  Geschäftseinheit 2 Ärztlicher 
Telefon 0000 Name, Vorname Name, Vorname Name, Vorname Dienst 


Name, Vorname Telefon 0000 Telefon 0000 Telefon 0000 Name, Vorname 
altern. Vorsitzende/r VA ( z.B. AG) s. gesondertes Organigramm Telefon 0000


Name, Vorname
Telefon 0000 Teamleiter/in Teamleiter/in Berufspsychologischer Geschäftsführer/in 


Eingangszone / SIE Eingangszone / SIE Service gE XY 
Name, Vorname Name, Vorname Name, Vorname Name, Vorname 


Telefon 0000 Telefon 0000 Telefon 0000 Telefon 0000
 


Teamleiter/in Allgemeine Teamleiter/in Integrations- Technische/r Geschäftsführer/in 
Arbeitsvermittlung  beratung SGB III Berater/in gE XY 


Name, Vorname Name, Vorname Name, Vorname Name, Vorname 
Telefon 0000 Telefon 0000 Telefon 0000 Telefon 0000


Teamleiter/in Allgemeine Teamleiter/in 
Arbeitsvermittlung XY Arbeitgeber-Service


Name, Vorname Name, Vorname 
Telefon 0000 Telefon 0000


Teamleiter/in Teamleiter/in 
U25 Arbeitgeber-Service YZ


Name, Vorname Name, Vorname 
Telefon 0000 Telefon 0000


Teamleiter/in Reha/  Geschäftsstellenleiter/in 
Schwerbehinderte XY


Name, Vorname Name, Vorname 
Telefon 0000 Telefon 0000


Teamleiter/in  Geschäftsstellenleiter/in 
Akademische Berufe YZ Trägerschaft


Name, Vorname Name, Vorname 
Telefon 0000 Telefon 0000    * Mitglieder der Geschäftsführung 


Hinweis: Die im Organigramm abgebildete Organisation stellt keine Ableitung zur Dienst- und Fachaufsicht der Dienststelle dar. 


Geschäftsstellen 


Geschäftsstelle YZ-Dorf 


Geschäftsstelle XY-Dorf







Anlage 2 zur  Weisung 202006001 vom 05.06.2020 Organigramm der Agentur für Arbeit XY mit ggf. übergreifenden Service 
Die im Organigramm abgebildete Organisation dient der Information über die Ansprechpartner dieser Dienststelle.


Hierarchische Zuordnung Textzuordnung Tätigkeit Name Telefon
1. Vorsitzende/r der Geschäftsführung*Name Vorname Telefon 0000 Vorsitzende/r der Geschäftsführung* Name Vorname Telefon 0000
1.1. Stabstelle Büro der Geschäftsführung Name, Vorname Telefon 0000 Büro der Geschäftsführung Name, Vorname Telefon 0000
1.2. Stabstelle Führungs-beratung SGB II Name, Vorname Telefon 0000 Führungs-beratung SGB II Name, Vorname Telefon 0000
1.3. Stabstelle Presse und Marketing Name, Vorname Telefon 0000 Presse und Marketing Name, Vorname Telefon 0000
1.4. Stabstelle Beauftragte/r für Chancen-  gleichheit am Arbeitsmarkt Name, Vorname Telefon 0000 Beauftragte/r für Chancen-  gleichheit am Arbeitsmarkt Name, Vorname Telefon 0000
1.5. Anspr.partner/in für Daten-schutzangelegenheiten Anspr.partner/in für Daten-schutzangelegenheiten Name, Vorname Telefon 0000
1.6. Regionalleiter/in Service Center Name, Vorname Telefon 0000 Regionalleiter/in Service Center Name, Vorname Telefon 0000
1.7. Geschäftsführer/in Operativ*Name, Vorname Telefon 0000 Geschäftsführer/in Operativ* Name, Vorname Telefon 0000
1.7.1. Bereichsleiter/in Geschäftseinheit 1  Name, Vorname Telefon 0000 Bereichsleiter/in Geschäftseinheit 1  Name, Vorname Telefon 0000 
1.7.1.1. Teamleiter/in Eingangszone / SIE Name, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in Eingangszone / SIE Name, Vorname Telefon 0000
1.7.1.2. Teamleiter/in Allgemeine ArbeitsvermittlungName, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in Allgemeine Arbeitsvermittlung Name, Vorname Telefon 0000
1.7.1.3. Teamleiter/in Allgemeine Arbeitsvermittlung XY Name, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in Allgemeine Arbeitsvermittlung XY Name, Vorname Telefon 0000
1.7.1.4. Teamleiter/in U25 Name, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in U25 Name, Vorname Telefon 0000
1.7.1.5. Teamleiter/in Reha/ Schwerbehinderte Name, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in Reha/ Schwerbehinderte Name, Vorname Telefon 0000
1.7.1.6. Teamleiter/in Akademische Berufe Name, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in Akademische Berufe Name, Vorname Telefon 0000
1.7.2. Bereichsleiter/in Geschäftseinheit 2 Name, Vorname Telefon 0000 Bereichsleiter/in Geschäftseinheit 2 Name, Vorname Telefon 0000 
1.7.2.1. Teamleiter/in Eingangszone / SIE Name, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in Eingangszone / SIE Name, Vorname Telefon 0000
1.7.2.2. Teamleiter/in Integrations- beratung SGB III Name, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in Integrations- beratung SGB III Name, Vorname Telefon 0000
1.7.2.3. Teamleiter/in Arbeitgeber-ServiceName, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in Arbeitgeber-Service Name, Vorname Telefon 0000
1.7.2.4. Teamleiter/in Arbeitgeber-Service YZName, Vorname Telefon 0000 Teamleiter/in Arbeitgeber-Service YZ Name, Vorname Telefon 0000 
1.7.2.5.  Geschäftsstellenleiter/in XYName, Vorname Telefon 0000  Geschäftsstellenleiter/in XY Name, Vorname Telefon 0000
1.7.2.6.  Geschäftsstellenleiter/in YZ Name, Vorname Telefon 0000  Geschäftsstellenleiter/in YZ Name, Vorname Telefon 0000
1.8. Ärztlicher Dienst Name, Vorname Telefon 0000 Ärztlicher Dienst Name, Vorname Telefon 0000
1.9. Berufspsychologischer Service Name, Vorname Telefon 0000 Berufspsychologischer Service Name, Vorname Telefon 0000
1.10. Technische/r Berater/in Name, Vorname Telefon 0000 Technische/r Berater/in Name, Vorname Telefon 0000
1.11. Geschäftsführer/in Interner Service*Name, Vorname Telefon 0000 Geschäftsführer/in Interner Service* Name, Vorname Telefon 0000
1.12. Geschäftsführer/in Operativer Service Name, Vorname Telefon 0000 Geschäftsführer/in Operativer Service Name, Vorname Telefon 0000
1.13. Familienkasse Region XY Name, Vorname Telefon 0000 Leiter/in Familienkasse Region XY Name, Vorname Telefon 0000
1.14. Trägerschaft Geschäftsführer/in gE XY Name, Vorname Telefon 0000 Geschäftsführer/in gE XY Name, Vorname Telefon 0000
1.15. Trägerschaft Geschäftsführer/in gE XY Name, Vorname Telefon 0000 Geschäftsführer/in gE XY Name, Vorname Telefon 0000
2.Gremien Gleichstellungs-beauftragte Name, Vorname Telefon 0000 Gleichstellungs-beauftragte Name, Vorname Telefon 0000 
3. Gremien Personalrat Name, Vorname Telefon 0000 Personalrat Name, Vorname Telefon 0000
4. Gremien Vertrauensperson für Schwerbehinderte Name, Vorname Telefon 0000 Vertrauensperson für Schwerbehinderte Name, Vorname Telefon 0000
5. Gremien Verwaltungsausschuss der AA Musterstadt Vorsitzende/r ( z.B. AN) Name, Vorname Vorsitzende/r ( z.B. AN) Name, Vorname Telefon 0000
5.1. Gremien altern. Vorsitzende/r VA ( z.B. AG) Name, VornameTelefon 0000 altern. Vorsitzende/r VA ( z.B. AG) Name, Vorname Telefon 0000
6. Geschäftsstellen Geschäftsstellen Geschäftsstelle XY-DorfGeschäftsstelle YZ-Dorf 
7. Hinweis Hinweis: Die im Organigramm abgebildete Organisation stellt keine Ableitung zur Dienst- und Fachaufsicht der Dienststelle dar. 
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