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Vorwort

Qualitätsentwicklung und Qualitätssicherung haben für den Heimverbund der Stadt Essen seit Ende der 90er Jahre eine ganz 
besondere Bedeutung.

Neben dem damals neu im SGB VIII in § 78 b aufgenommenen gesetzlichen Erfordernis einer Qualitätsentwicklungsverein- 
barung stand der städtische Betrieb aufgrund seiner Umstrukturierung zu selbständigen Außenwohngruppen ganz praktisch 
vor der Anforderung, für die dezentralen Betriebsteile ein System zu entwickeln, das den pädagogischen Fachkräften eine  
verlässliche Orientierung in der täglichen Arbeit gibt.

Über die Jahre ist daraus ein Qualitätshandbuch entstanden, das über regelmäßige betriebsinterne Audits alle wesentlichen 
Schlüsselprozesse in der Heimerziehung abbildet.

In den letzten zwei Jahren sind aufgrund der großen Zuwanderungswelle viele neue Erziehungseinrichtungen entstanden, die 
jetzt vor der Herausforderung stehen, für ihren Betrieb ein entsprechendes System zu entwickeln.

Vor diesem Hintergrund ist die Idee entstanden, das Qualitätshandbuch redaktionell so aufzubereiten, dass es als download im 
Internet bereitgestellt werden kann. 

Insbesondere für die Fachkräfte in diesen neuen Bereichen mag das Werk eine hilfreiche Stütze sein. Vielleicht kann auch der 
eine oder andere etablierte Heimbetrieb noch nützliche Impulse aus dem Qualitätshandbuch ziehen.

Ebenso sind natürlich die Heimleitungen des städtischen Heimverbundes dankbar für fachliche Anregungen und Hinweise.

Letztendlich stellen wir damit gemeinsam sicher, dass wir den uns anvertrauten jungen Menschen mit einem guten fachlichen 
Standard professionelle Hilfe bieten.

Essen, den 14.08.2017

Michael Schreiber
Abteilungsleiter Pädagogische Einrichtungen
Jugendamt der Stadt Essen
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Qualitätsentwicklung im Städtischen Heimverbund

Im Städtischen Heimverbund werden im Rahmen der stationären Jugendhilfe in unterschiedlichen Gruppen  bis zu 110 junge 
Menschen betreut. Zu den Angeboten des Heimverbundes gehören  sechs Regelgruppen und eine Verselbständigungsgruppe 
für Jugendliche, drei Außenwohngruppen, eine Tagesgruppe sowie eine sozial-therapeutische Tagesgruppe.

Ziel in allen Bereichen ist die Förderung einer eigenverantwortlichen und möglichst selbstbestimmten Lebensführung, die 
durch die Förderung sozialer, emotionaler und lebenspraktischer Fähigkeiten unterstützt wird.

Die Qualitätsentwicklung im Städtischen Heimverbund besteht in ihrer Grundstruktur seit 1999. Am 1.01.1999 trat die neue 
gesetzliche Regelung des § 78 b des Kinder- und Jugendhilfegesetzes  (KJHG) in Kraft, durch die u.a. folgende Ziele erreicht 
werden sollten: 

 • Dämpfung der Kostenentwicklung insbesondere im teilstationären und stationären Bereich der Kinder- und Jugendhilfe
 • Schaffung einer stärkeren Transparenz von Kosten und Leistungen
 • Verbesserung der Effizienz der eingesetzten Mittel

Der Städtische Heimverbund hat den gesetzlichen Vorgaben Rechnung getragen, indem er im November 1999 den Beschluss 
fasste, die Prozessqualität seiner Leistungsangebote zu definieren und dazu Kernprozesse der Heimerziehung der Qualitätsent-
wicklung zu unterziehen. 
Leitgedanke bei dieser Entscheidung war die Frage, „was junge Menschen erwarten können, wenn sie in ein Heim kommen.“ *

Als Antwort auf diese Fragestellung wurden im Städtischen Heimverbund seit 1999 zu folgenden Kernprozessen Qualitäts- 
standards entwickelt:

 • Aufnahmeverfahren
 • Mentoring/ Aktionszeit
 • Tagesstruktur
 • Wohnqualität
 • Familienarbeit
 • Schul- und Ausbildungshilfe
 • Kinder- und Jugendlichenteam/Gruppenregeln
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 • Vorstellung zur psychologischen Diagnostik
 • Planung, Dokumentation, Kontrolle der gesundheitlichen Vorsorge
 • Teamarbeit der MitarbeiterInnen
 • Hilfeplangespräch
 • Beendigung der Hilfe
 • Nachbetreuung
 • Schutz von jungen Menschen in den Heimgruppen

Die pädagogischen Standards des Städtischen Heimverbunds erfüllen die Qualitätsanforderungen der europäischen  
„Quality4Children-Standards“, die den „UN-Richtlinien für den Schutz von Kindern ohne elterliche Fürsorge“ Rechnung tragen. 

Neben den pädagogischen Schlüsselprozessen wurde für den hauswirtschaftlichen  Bereich eine umfassende Prozessbeschrei-
bung vorgenommen. Erstmals wurden damit die regelmäßigen Aufgaben der hauswirtschaftlichen. MitarbeiterInnen in den 
Heimgruppen in Prozessschritten beschrieben und mit prüfbaren Standards hinterlegt.

Qualitätszirkel, in denen MitarbeiterInnen aus allen Bereichen des Heimverbundes aktiv sind, entwickeln die Qualitätsstandards 
weiter. Ein Arbeitskreis Qualitätsentwicklung, der von  MitarbeiterInnen  aus allen pädagogischen Teams, aus dem hauswirt-
schaftlichen Bereich und aus der Leitungsebene gebildet wird, berät die Standards und prüft sie auf Schlüssigkeit. Die aus den 
Qualitätsstandards resultierenden Qualitätsforderungen finden in den jeweiligen Arbeitsbereichen Umsetzung. 

Die Prozessstandards sind im „Handbuch der Prozesse“ zusammengefasst, das für jedes Team die Arbeitsgrundlage darstellt. 
Eine aktive Auseinandersetzung mit den Inhalten erhöht die Handlungssicherheit der MitarbeiterInnen und die Transparenz der 
Aufgaben. Neben dem Handbuch der Prozesse geben die „Arbeitshilfen“ des Städtischen Heimverbunds mit ihrer Sammlung 
von Handreichungen zu pädagogischen und administrativen Arbeitsabläufen Orientierung. 

Die in den Teams quartalsmäßig durchgeführten Qualitätszirkel dienen der Reflexion hinsichtlich der tatsächlichen Umsetzung 
und der Weiterentwicklung der Qualitätsstandards in der Arbeit. 

In regelmäßigen internen Audits wird die Einhaltung der Qualitätsstandards im Rahmen fachlicher Diskurse überprüft. In 
jedem der pädagogischen Teams ist einmal im Jahr ein Qualitätsaudit vorgesehen. Der fachliche Dialog zu Aktualität, Sinnhaf-
tigkeit und Praktikabilität  der Qualitätsstandards  fördert die Weiterentwicklung der Qualität in der Arbeit. Die Ergebnisse aus 
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den Audits reflektieren kontinuierlich die Wirksamkeit der Qualitätsstandards in der Praxis. Die Steuerung der Qualitätsent-
wicklung wird über ein regelmäßiges Berichtswesen sichergestellt. 

Die Qualitätsentwicklung im Städtischen  Heimverbund  ist für die MitarbeiterInnen als kontinuierliche Auseinandersetzung 
mit der Leistungsqualität ihrer pädagogischen Arbeit zu einem festen Bestandteil des beruflichen Selbstverständnisses gewor-
den. Die entwickelten Standards  dienen im pädagogischen Alltag der  fachlichen Orientierung der MitarbeiterInnen und der 
Transparenz der Arbeit.
  
Damit ist die Voraussetzung geschaffen, eine lebendige Qualitätsentwicklung zu realisieren, in der MitarbeiterInnen die entwi-
ckelten Standards leben, kritisch hinterfragen und eine notwendige  Überarbeitung initiieren, um den Bedürfnissen der betreu-
ten jungen Menschen in größtmöglichem Maße Rechnung zu tragen.

Januar 2017

Jutta Hettgen
Qualitätsbeauftragte Heimverbund
Jugendamt der Stadt Essen

*Zitat nach: EUROARRCC; Care to listen?, Glasgow, 1998
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Kernprozesse
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: Nov  2016

Schlüsselprozess:      Aufnahmeverfahren
Zielsetzung:         

             

             
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Die Möglichkeiten und Voraussetzungen für die Aufnahme eines jungen Menschen sind abgeklärt

1.1 Die eingehenden Online- Platzanfragen werden geprüft. Erziehungsleitung/ 
Fachberatung/

51-10

1.2 Die für die Aufnahme in Frage kommende Gruppe/ 
Einrichtung wird ermittelt.

Erziehungsleitung/ 
Fachberatung/
Gruppenleitung

Teams

1.3 Auf Anfragen, für die ein entsprechendes Platzangebot 
gemacht werden kann, wird die notwendige Rückmeldung 
gegeben.

Erziehungsleitung/ 
Fachberatung/
Gruppenleitung

51-10/ ASD Vermerk im Tagesjournal

1.4 Der für die Aufnahme in Frage kommenden Gruppe/ 
Einrichtung werden die schriftlichen Informationen aus der 
Online-Anfrage übermittelt.

Erziehungsleitung/ 
Fachberatung

Diensthabende/r päd. 
Mitarbeiter/in

- Anspruchsbegründung
- Bedarfserfassung
- Ressourcenkarte
- Netzwerkkarte
liegen dem Team vor

1.4.1 Das Team stimmt mit der Erz.Leitung/Fachberatung ab, ob 
die notwendigen Rahmenbedingungen in der Gruppe 
gegeben sind.

Team/ 
Gruppenleitung/ 
Erziehungsleitung

Fachberatung Protokoll des Teamgesprächs und/oder 
Vermerk im Tagesjournal

1.5 Der Termin für ein Gespräch zur Vorstellung des jungen 
Menschen  wird vereinbart.

Gruppenleitung/
Erziehungsleitung

Erz.Leitung/ Team, 
Fachberatung, 
Sozialarbeiter/in

Terminvereinbarung im Terminplaner

1.5.1 Die Weitergabe der Terminvereinbarung an Eltern/ 
Sorgeberechtigte wird sichergestellt.

Erz.leitung oder  
Fachberatung oder 
Gruppenleitung

Sozialarbeiter/in konkrete Vereinbarung, wer wen 
informiert

Vermerk im Tagesjournal

1.5.2 Die Terminbestätigung wird allen Beteiligten mitgeteilt. Erz.leitung/ 
Fachberatung/ 
Gruppenleitung

Sozialarbeiter/in, Eltern, 
Sorgeberechtigte, 
Gruppenteam

Terminvereinbarung im Terminplaner

Die pädagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende 
Information und Empathie  einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln 
können, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.                         
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: Nov  2016

Schlüsselprozess:      Aufnahmeverfahren
Zielsetzung:         

             

             
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

Die pädagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende 
Information und Empathie  einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln 
können, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.                         

2. Im Vorstellungsgespräch sind gegenseitige Erwartungen geklärt; es dient dem Informationsaustausch und der Entscheidungsfindung

2.1 Das Vorstellungsgespräch wird in der Einrichtung 
durchgeführt.

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung

- Protokoll des Gesprächs
- Terminplaner                

- das Gespräch findet in einer ruhigen, störungsfreien
   Atmosphäre statt                 "

 - Absprachen im Tages-
    journal

- die Versorgung der Gruppe ist sichergestellt päd. Mitarbeiter/in im 
Tagesdienst

- in einem Raum wird durch entsprechende Aus-
   stattung für eine freundliche Atmosphäre gesorgt

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung

- der Blickkontakt  zwischen dem jungen Menschen 
   und Erzieher/in wird durch eine entsprechende Sitz- 
   ordnung ermöglicht     

Gruppenleitung bzw.
päd. Mitarbeiter/in

2.1.1 Die Gesprächsteilnehmer/innen werden begrüßt.
Die Federführung im Vorstellungsgespräch liegt bei 
der/dem Sozialarbeiter/in
- die Familiensituation wird durch die/den Soz.arb.
   dargestellt
- Erwartungen, Wünsche und Vorstellungen in Bezug  
   auf die bevorstehende Betreuung werden von den 
   Gesprächsteilnehmer/innen formuliert  
- Gruppenstruktur und päd. Konzept  werden ver-
   deutlicht
- Kontakte zur Herkunftsfamilie werden besprochen
   bzw. Notwendigkeit und Zeitraum einer Kontakt-
   sperre festgelegt,
- ggf. wird eine Probezeit vereinbart

EL/ Fachberatung/ GL
päd. Mitarbeiter/in

junger Mensch, Eltern, 
Sorgeberechtigte, 
Verwandte, 
Freunde,Sozialarbeiter/in

Protokollnotiz im 
Tagesjournal

Es ist wünschenswert, den Termin 
so zu wählen, dass der/die 
zukünftige Mentor/in das 
Gespräch beglei-
ten kann

junger Mensch, Eltern, 
Verwandte, 
Vertrauenspersonen, 
Freunde, Soz.arb.,
EL / GL / ggf. Mentor/in
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: Nov  2016

Schlüsselprozess:      Aufnahmeverfahren
Zielsetzung:         

             

             
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

Die pädagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende 
Information und Empathie  einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln 
können, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.                         

2.1.2 Der junge Mensch, die Eltern und interessierte 
Begleitpersonen werden durch das Haus bzw. die Gruppe 
geführt
- das entsprechend vorbereitete Zimmer wird gezeigt
- die Möglichkeiten der Zimmergestaltung werden er-
   läutert (persönliche Gegenstände können mitge-
   bracht werden)

päd. Mitarbeiter/in junger Mensch,
Eltern, Sorgeberechtigte, 
Verwandte, Freunde, 
Sozialarbeiter/in

Protokollnotiz im 
Tagesjournal

2.2 Es wird eine begrenzte Bedenkzeit für den jungen
Menschen vereinbart, in der über eine Aufnahme
entschieden wird.

Team/ Erziehungs-
leitung

junger Mensch, Eltern, 
Soz.arb., Sorgeberechtigte

Vermerk im Tagesjounal

2.3 Eine Reflektion zum Verlauf des  Vorstellungsgesprächs 
erfolgt zeitnah.

Erziehungsleitung 
bzw.
Gruppenleitung

Sozialarbeiter/in wahlweise im Anchluss an das 
Gespräch oder  am folgenden Tag 
telefonisch

Vermerk im Tagesjournal

2.4 Die Einschätzung des Teams und des jungen Menschen 
hinsichtlich der Aufnahme wird der Erziehungsleitung bzw. 
Fachberatung übermittelt.

Gruppenleitung/
Gruppensprecher/in
bzw. Mentor/in

Erz.Leitung/ 
Fachberatung

Vermerk im Tagesjournal

2.4.1 Der Aufnahmetermin wird vereinbart, die Dokumente 
bezüglich der Gewährung von HzE werden angefordert

Erziehungsleitung 
bzw. 
Gruppenleitung

Soz.arb. Die SozialarbeiterInnen sollten 
telefonisch auf die 
Notwendigkeit der 
mitzubringenden Unterlagen 
hingewiesen werden. 
Unabdingbar ist das 
Dokument"Personalien, 
Rechtsverhältnisse des Kindes" 
(Siehe Anlage)

Terminfestlegung im 
Terminplaner, Dokumente in der Kinder- 
und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: Nov  2016

Schlüsselprozess:      Aufnahmeverfahren
Zielsetzung:         

             

             
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

Die pädagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende 
Information und Empathie  einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln 
können, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.                         

2.1.2 Der junge Mensch, die Eltern und interessierte 
Begleitpersonen werden durch das Haus bzw. die Gruppe 
geführt
- das entsprechend vorbereitete Zimmer wird gezeigt
- die Möglichkeiten der Zimmergestaltung werden er-
   läutert (persönliche Gegenstände können mitge-
   bracht werden)

päd. Mitarbeiter/in junger Mensch,
Eltern, Sorgeberechtigte, 
Verwandte, Freunde, 
Sozialarbeiter/in

Protokollnotiz im 
Tagesjournal

2.2 Es wird eine begrenzte Bedenkzeit für den jungen
Menschen vereinbart, in der über eine Aufnahme
entschieden wird.

Team/ Erziehungs-
leitung

junger Mensch, Eltern, 
Soz.arb., Sorgeberechtigte

Vermerk im Tagesjounal

2.3 Eine Reflektion zum Verlauf des  Vorstellungsgesprächs 
erfolgt zeitnah.

Erziehungsleitung 
bzw.
Gruppenleitung

Sozialarbeiter/in wahlweise im Anchluss an das 
Gespräch oder  am folgenden Tag 
telefonisch

Vermerk im Tagesjournal

2.4 Die Einschätzung des Teams und des jungen Menschen 
hinsichtlich der Aufnahme wird der Erziehungsleitung bzw. 
Fachberatung übermittelt.

Gruppenleitung/
Gruppensprecher/in
bzw. Mentor/in

Erz.Leitung/ 
Fachberatung

Vermerk im Tagesjournal

2.4.1 Der Aufnahmetermin wird vereinbart, die Dokumente 
bezüglich der Gewährung von HzE werden angefordert

Erziehungsleitung 
bzw. 
Gruppenleitung

Soz.arb. Die SozialarbeiterInnen sollten 
telefonisch auf die 
Notwendigkeit der 
mitzubringenden Unterlagen 
hingewiesen werden. 
Unabdingbar ist das 
Dokument"Personalien, 
Rechtsverhältnisse des Kindes" 
(Siehe Anlage)

Terminfestlegung im 
Terminplaner, Dokumente in der Kinder- 
und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: Nov  2016

Schlüsselprozess:      Aufnahmeverfahren
Zielsetzung:         

             

             
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

Die pädagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende 
Information und Empathie  einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln 
können, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.                         

3. Die umsichtige Gestaltung des Einzugs schafft die Grundlage für eine gedeihliche Zusammenarbeit aller am Hilfeprozess Beteiligten

3.1 Der junge Mensch wird bei seinem Einzug unterstützt. Erziehungsleitung 
bzw.
Gruppenleitung

junger Mensch,
Eltern, päd. Mitarb. 
Sorgeberechtigte, 
Sozialarbeiter/in

wünschenswert ist die Begleitung 
durchden/die zukünftige/n
Mentor/in

Dokumente in der Kinder/
Jugendlichenakte

3.1.1 - der junge Mensch und ggf. seine Begleitung werden  
    in  einer freundlichen, entspannten Atmosphäre
    empfangen

Erziehungsleitung 
bzw.
Gruppenleitung

junger Mensch, Eltern, 
Soz.arb., Sorgeberechtigte, 
päd. Mitarbeiter/in

gedeckter Tisch, kindgerechte 
Getränke, störungsfreie 
Atmosphäre

3.1.2  - die Eltern/ Sorgeberechtigten werden  informiert, wie 
der   Umgang mit Sozialdaten im Heimverbund geregelt ist. 
Das entsprechende Informationsblatt wird erläutert und 
den Eltern/ Sorgeberechtigten zur Unterschrift vorgelegt

Erziehungsleitung 
bzw.
Gruppenleitung

Eltern, Soz.arb., 
Sorgeberechtigte
päd. Mitarbeiter/in

"Umgang mit Sozialdaten/ 
Informationsblatt für Eltern und 
Sorgeberechtigte"
Arbeitshilfen/ Anlage 2.47

unterschriebenes Informationsblatt in der 
Kinder- und Jugendlichenakte

3.1.3 - das Stammblatt wird ausgefüllt Erziehungsleitung 
bzw.
Gruppenleitung

junger Mensch, Eltern, 
Soz.arb., Sorgeberechtigte
päd. Mitarbeiter/in

Stammblatt in der Kinder-
und Jugendlichenakte
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.3)

3.1.4 - dem jungen Menschen wird vermittelt, dass er Rechte 
   hat, die von den MitA geachtet werden 

päd. Mitarbeiter/in junger Mensch Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte 

3.1.5 - der Vordruck "Erklärung des/ der Sorgeberechtigten im 
Rahmen stationärer Hilfe zur Erziehung (§27 i. V. m. § 34 
SGB VIII) wird den Eltern/ Sorgeberechtigten erläutert und 
zur Unterschrift vorgelegt.               

päd. Mitarbeiter/in Eltern,  
Sorgeberechtigte

"Erklärung des/der 
Sorgeberechtigten" Arbeitshilfen/ 
Anlage 2.46

unterschriebene "Erklärung des/der 
Sorgeberechtigten" in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.1.6 - die Antragsformulare zum § 34 KJHG werden an    
die/den Mentor/in übergeben

 Erziehungltg.
 bzw. Gruppenleitung

Mentor/in Dokumente in der Kinder/
Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: Nov  2016

Schlüsselprozess:      Aufnahmeverfahren
Zielsetzung:         

             

             
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

Die pädagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende 
Information und Empathie  einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln 
können, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.                         

3.2 Die Einzugsmeldung und eine Kopie des Stammblattes 
werden an die Verwaltung weitergeleitet.

Erziehungsleitung 
bzw.
Gruppenleitung

Verwaltung 51-4-3,
päd. Mitarbeiter/in

Kopie der Zugangsmeldung
(Arbeithilfen/ Anlage 4.6),
Vermerk im Tagesjournal

3.3 Der Fragebogen zum schulischen Bereich wird ausgefüllt 
und an die Schul- und Ausbildungshilfen  weitergeleitet.
Eine Kopie wird in die Kinder- und Jugendlichenakte
geheftet.

päd. Mitarbeiter/in junger Mensch, Soz.arb., 
Eltern Sorgeberechtigte,
Eriehungsleitung, MA der 
Schul- und 
Ausbildungshilfen

Arbeitshilfen/ Anlage 4.2 Vermerk im Tagesjournal,  Kopie des 
Fragebogens in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.3.1 Die unterschriebenen Einverständniserklärungen für den 
Freizeitbereich werden an den Freizeitpädagogen 
weitergeleitet.

päd. Mitarbeiter/in Freizeitpädagoge Arbeitshilfen/ Anlagen 2.34/ 2.38 Kopien der Einverständniserklärungen in 
der Kinder- und Jugendlichenakte

3.4 Auf die Möglichkeit der WLAN-Nutzung des 
Heimverbundnetzes wird hingewiesen.

päd. Mitarbeiter/in päd. Mitarbeiter/in
junger Mensch, Soz.arb., 
Eltern/ Sorgeberechtigte, 
Vormund

3.4.1 Die WLAN-Nutzungsvereinbarungen Heimverbund 2015 
werden erläutert und die Unterschriften eingeholt.

päd. Mitarbeiter/in päd. Mitarbeiter/in
junger Mensch, Soz.arb., 
Eltern/ Sorgeberechtigte, 
Vormund

Ordner: QE / Social Media 2016 / 
WLAN Nutzungsvereinbar. 
HV 2015

Unterschriebene Vereinbarungen in der 
Kinder- und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: Nov  2016

Schlüsselprozess:      Aufnahmeverfahren
Zielsetzung:         

             

             
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

Die pädagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende 
Information und Empathie  einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln 
können, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.                         

3.2 Die Einzugsmeldung und eine Kopie des Stammblattes 
werden an die Verwaltung weitergeleitet.

Erziehungsleitung 
bzw.
Gruppenleitung

Verwaltung 51-4-3,
päd. Mitarbeiter/in

Kopie der Zugangsmeldung
(Arbeithilfen/ Anlage 4.6),
Vermerk im Tagesjournal

3.3 Der Fragebogen zum schulischen Bereich wird ausgefüllt 
und an die Schul- und Ausbildungshilfen  weitergeleitet.
Eine Kopie wird in die Kinder- und Jugendlichenakte
geheftet.

päd. Mitarbeiter/in junger Mensch, Soz.arb., 
Eltern Sorgeberechtigte,
Eriehungsleitung, MA der 
Schul- und 
Ausbildungshilfen

Arbeitshilfen/ Anlage 4.2 Vermerk im Tagesjournal,  Kopie des 
Fragebogens in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.3.1 Die unterschriebenen Einverständniserklärungen für den 
Freizeitbereich werden an den Freizeitpädagogen 
weitergeleitet.

päd. Mitarbeiter/in Freizeitpädagoge Arbeitshilfen/ Anlagen 2.34/ 2.38 Kopien der Einverständniserklärungen in 
der Kinder- und Jugendlichenakte

3.4 Auf die Möglichkeit der WLAN-Nutzung des 
Heimverbundnetzes wird hingewiesen.

päd. Mitarbeiter/in päd. Mitarbeiter/in
junger Mensch, Soz.arb., 
Eltern/ Sorgeberechtigte, 
Vormund

3.4.1 Die WLAN-Nutzungsvereinbarungen Heimverbund 2015 
werden erläutert und die Unterschriften eingeholt.

päd. Mitarbeiter/in päd. Mitarbeiter/in
junger Mensch, Soz.arb., 
Eltern/ Sorgeberechtigte, 
Vormund

Ordner: QE / Social Media 2016 / 
WLAN Nutzungsvereinbar. 
HV 2015

Unterschriebene Vereinbarungen in der 
Kinder- und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Kernprozess      :  Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung       :  Die jungen Menschen erkennen ihre persönlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung  

                      individueller Lebensentwürfe
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1. Der Beziehungsaufbau zwischen der Mentorin/ dem Mentor und dem jungen Menschen trägt zu einer individuell verbesserten
Lebensqualität des jungen Menschen bei   

1.1 Die Mentorenschaft für den jungen Menschen wird 
im Team vereinbart.

päd. Team,
Mentee

Die Zuordnung der Mentorenschaft erfolgt in der 
Regel entsprechend den freien Kapazitäten der päd. 
MitarbeiterInnen.

Teamprotokoll

Den Voraussetzungen, die für die Wahrnehmung der 
Rolle als Mentor/in unabdingbar sind, wird Rechnung 
getragen:

Die vorhandenen fachlichen und persönlichen  
Voraussetzungen sind permanent weiter zu 
entwickeln z.B. durch Supervision, fachl. Austausch, 
Teamgespräche, Fortbildung.

Dokumentation von
- Teamgesprächen
- Dienstgesprächen
- Berichten
Nachweise von Fortbildung

Humane Tendenz
Interesse am Menschen und an dessen Situation; 

sich für junge Menschen engagieren wollen

Initiative und Dynamik
Einflussnahme; Orientierung auf Ziele hin

1.2 Die Eingangssituation von Mentor/in und jungem 
Menschen wird analysiert und definiert.

päd. Team,
Mentee

1.2.1 Dem jungen Menschen wird die Broschüre "Meine 
Rechte!" ausgehändigt und die 
Beschwerdemöglichkeiten sowie das "Ampelplakat" 
erläutert.

Mentee Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

Kommunikations- und Kooperationsfähigkeit
Interesse am Gespräch und am Verstehen; Interesse an Zusammenarbeit; 

Bewußtsein über Wirkung und Auswirkung

Fähigkeit zur Selbstinstrumentalisierung 
Persönliches Engagement; 

Wahrung innerer Selbstdistanz

Moralische Integrität
Uneigennützigkeit; Unvoreingenommenheit; Ausgleich schaffen;

 Anteilnahme; Vertrauenswürdigkeit; Vorbild sein

Standfestigkeit
Eigenständigkeit; Entscheidungskraft; 

Belastbarkeit

Soziale Intelligenz
Durchschauen von Zusammenhängen; Menschenkenntnis; 

Verständnis für Institutionen und Mechanismen

2 von 8

51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Kernprozess      :  Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung       :  Die jungen Menschen erkennen ihre persönlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung  

                      individueller Lebensentwürfe
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1.3 Rolle, Funktion und Aufgaben des Mentors/ der 
Mentorin werden dem jungen Menschen erfahrbar 
gemacht.
Im Rahmen der Mentorenschaft  werden alle internen 
und externen Belange des jungen Menschen 
vertreten.

Mentee Um eine Grundlage für die gemeinsame Arbeit zu 
schaffen, müssen die Rahmenbedingungen möglichst 
transparent gemacht werden. Mentorenschaft 
bedeutet in erster Linie sachliche und fachliche 
Zuständigkeit, die sich im günstigsten Fall mit einer 
stimmigen persönlichen Ebene verbindet. Dem jungen 
Menschen ist freigestellt, seine persönlichen Belange 
mit einem MitA  seiner Wahl zu besprechen.

gruppenspezifische 
personenbezogene Dokumentation 
in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.3.1 Nach einer Erprobungsphase  wird die 
Mentorenschaft bestätigt oder verändert.

päd. Team,
Mentee

Im Bedarfsfall sollte eine Veränderung der 
Mentorenschaft jederzeit möglich sein.

Teamprotokoll

1.4 Einmal im Quartal wird mit dem jungen Menschen 
eine so genannte "Aktionszeit" durchgeführt.

Mentee Die vom jungen Menschen formulierten bzw. vom 
päd. MA erkannten Bedürfnisse sollten den Inhalt der 
Aktionszeit bestimmen.

Anlage 1:
Schlüsselprozess 
"Aktionszeit"

Prozessstandard "Aktionszeit"

1.5 Während seiner Dienstzeit bietet sich der/die 
Mentor/in aktiv als Bezugsperson an.

Mentee

1.5.1 In dienstfreien Zeiten des Mentors/ der Mentorin wird 
im alltäglichen pädagogischen Kontakt die Regelung 
aktuell notwendiger Maßnahmen sichergestellt.

päd. Team,
Mentee

Tagesjournal,
gruppenspezifische 
personenbezogene Dokumentation 
in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.5.2 Bei Abwesenheit über längere, planbare Zeiträume 
wird in Abstimmung mit dem jungen Menschen eine 
Mentoren-Vertretung festgelegt. Die jungen 
Menschen und ihre Familien werden entsprechend 
informiert.

päd. Team,
Mentee

Tagesjournal,
gruppenspezifische 
personenbezogene Dokumentation 
in der Kinder- und 
Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Kernprozess      :  Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung       :  Die jungen Menschen erkennen ihre persönlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung  

                      individueller Lebensentwürfe
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1.3 Rolle, Funktion und Aufgaben des Mentors/ der 
Mentorin werden dem jungen Menschen erfahrbar 
gemacht.
Im Rahmen der Mentorenschaft  werden alle internen 
und externen Belange des jungen Menschen 
vertreten.

Mentee Um eine Grundlage für die gemeinsame Arbeit zu 
schaffen, müssen die Rahmenbedingungen möglichst 
transparent gemacht werden. Mentorenschaft 
bedeutet in erster Linie sachliche und fachliche 
Zuständigkeit, die sich im günstigsten Fall mit einer 
stimmigen persönlichen Ebene verbindet. Dem jungen 
Menschen ist freigestellt, seine persönlichen Belange 
mit einem MitA  seiner Wahl zu besprechen.

gruppenspezifische 
personenbezogene Dokumentation 
in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.3.1 Nach einer Erprobungsphase  wird die 
Mentorenschaft bestätigt oder verändert.

päd. Team,
Mentee

Im Bedarfsfall sollte eine Veränderung der 
Mentorenschaft jederzeit möglich sein.

Teamprotokoll

1.4 Einmal im Quartal wird mit dem jungen Menschen 
eine so genannte "Aktionszeit" durchgeführt.

Mentee Die vom jungen Menschen formulierten bzw. vom 
päd. MA erkannten Bedürfnisse sollten den Inhalt der 
Aktionszeit bestimmen.

Anlage 1:
Schlüsselprozess 
"Aktionszeit"

Prozessstandard "Aktionszeit"

1.5 Während seiner Dienstzeit bietet sich der/die 
Mentor/in aktiv als Bezugsperson an.

Mentee

1.5.1 In dienstfreien Zeiten des Mentors/ der Mentorin wird 
im alltäglichen pädagogischen Kontakt die Regelung 
aktuell notwendiger Maßnahmen sichergestellt.

päd. Team,
Mentee

Tagesjournal,
gruppenspezifische 
personenbezogene Dokumentation 
in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.5.2 Bei Abwesenheit über längere, planbare Zeiträume 
wird in Abstimmung mit dem jungen Menschen eine 
Mentoren-Vertretung festgelegt. Die jungen 
Menschen und ihre Familien werden entsprechend 
informiert.

päd. Team,
Mentee

Tagesjournal,
gruppenspezifische 
personenbezogene Dokumentation 
in der Kinder- und 
Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Kernprozess      :  Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung       :  Die jungen Menschen erkennen ihre persönlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung  

                      individueller Lebensentwürfe
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1.5.3 Alle relevanten Informationen zum jungen Menschen 
werden dem/der  jeweiligen Mentor/in durch 
entsprechende Dokumentation übermittelt.

päd. Team Tagesjournal,
gruppenspezifische personen-
bezogene Dokumentation

2. Die individuelle Förderung des jungen Menschen ist durch eine einfühlsame, zielorientierte Kommunikation unterstützt

2.1 Der individuelle Hilfebedarf des jungen Menschen 
wird auf Grundlage des Hilfeplans ermittelt und 
konkretisiert.

päd. Team,
Mentee

Im Rahmen von Fallbesprechungen sollte im Team 
Konsens erzielt werden.

Hilfeplan Hilfeplan, Mentorenbericht, HPG-
Vorbereitung (Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.27)
Vermerk im Teamprotokoll

2.2 Aktuell notwendige Hilfsangebote werden ermittelt 
und ausgewertet.

externe und 
interne Fach-
kräfte und Fach-
einrichtungen

Telefonate mit 
entsprechenden 
Institutionen

Vermerk im Tagesjournal, 
gruppenspezifische Dokumentation

2.2.1 Die favorisierten Hilfsangebote werden dem jungen 
Menschen im persönlichen Gespräch nachvollziehbar 
gemacht.

Mentee Durch seine Einbeziehung soll der junge Mensch zur 
Mitarbeit motiviert werden.

Gesprächsprotokoll

2.2.2 Im persönlichen Kontakt wird angestrebt, den jungen 
Menschen für eine Umsetzung der Hilfsangebote zu 
gewinnen.

päd. Team,
Mentee

Das Team unterstützt den Prozess im alltäglichen päd. 
Kontakt mit dem jungen Menschen.

Aktionszeit wird 
genutzt!

Tagesjournal

2.3 In regelmäßigen Einzelgesprächen wird  mit dem 
jungen Menschen eine Verständigung über 
notwendige Zielvereinbarungen angestrebt.

Mentee Mentorenbericht
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.32)

Mentorenbericht,
Gesprächsnotiz in der Kinder/ 
Jugendlichenakte

2.3.1 Inhaltliche und zeitliche Planungen der Einzel-
gespräche werden im Team reflektiert und 
abgestimmt.

päd. Team Vermerk im Teamprotokoll
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Kernprozess      :  Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung       :  Die jungen Menschen erkennen ihre persönlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung  

                      individueller Lebensentwürfe
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

2.3.2 Mit dem jungen Menschen werden Strategien zur 
Umsetzung seiner Ziele vereinbart.

Mentee Eine Rückkopplung der Ergebnisse/ Absprachen ins 
Team ist unabdingbar.

Mentorenbericht
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.32)

Gesprächsnotiz in der Kinder/ 
Jugendlichenakte,
Mentorenbericht 

2.3.3 Mit dem jungen Menschen werden regelmäßige 
Einzelgespräche vereinbart, in denen die Umsetzung 
der getroffenen Zielvereinbarungen reflektiert wird.

Mentee Das Team unterstützt und motiviert den/die  
Mentor/in bei der Umsetzung der vereinbarten Ziele 
mit dem jungen Menschen.

Mentorenbericht
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.32)

Terminplaner, Mentorenbericht,
Gesprächsnotiz in der Kinder/ 
Jugendlichenakte

2.3.4 Einmal im Quartal wird mit dem jungen Menschen ein 
Mentorenbericht erstellt, in dem die am Hilfeplan 
orientierten Zielvereinbarungen konkretisiert und 
reflektiert und die Sichtweisen des jungen Menschen 
und des Mentors/ der Mentorin dokumentiert werden.

Mentee Das Mentorengespräch reflektiert und bewertet aus 
der Sicht des jungen Menschen und der Sicht des 
Mentors/ der Mentorin die im Hilfeplan vereinbarten 
Ziele , die daraus abgeleiteten Teilziele, zusätzlich 
getroffene Vereinbarungen und die aktuelle 
Lebenslage des jungen Menschen hinsichtlich Besuch 
und Leistungsbereitschaft in Schule und Beruf, 
hinsichtlich Gemeinschaftsfähigkeit und 
Eigenverantwortlichkeit des jungen Menschen 
hinsichtlich der Teilnahme am Leben außerhalb der 
Einrichtung, hinsichtlich der Frage, ob die familiären 
Bindungen geklärt sind und hinsichtlich der 
allgemeinen Zufriedenheit in der Einrichtung.

Mentorenbericht
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.32)

Vier Mentorenberichte pro Jahr

2.4 12 Monate nach Einzug des jungen Menschen wird 
erstmalig ein Entwicklungsbericht erstellt.
Der Bericht wird,  dem jeweiligen Alter entsprechend, 
mit dem jungen Menschen erörtert.

Die Entwicklungsberichte werden einmal jährlich im 
Abstand von 12 Monaten erstellt. Die Inhalte des 
Berichts zeugen von einer ressourcenorientierten 
Sicht und einer wertschätzenden Haltung den jungen 
Menschen gegenüber.

Sie Arbeitshilfen 
Anlage 4.33/ 4.34

Ein Entwicklungsbericht pro Jahr in 
der Kinder- und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Kernprozess      :  Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung       :  Die jungen Menschen erkennen ihre persönlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung  

                      individueller Lebensentwürfe
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

2.5 Das selbständige und eigenverantwortliche Handeln 
des jungen Menschen wird im päd. Alltag durch alters-
und entwicklungsentsprechende Angebote und 
Anforderungen unterstützt und gefördert

Mentee, päd. 
Team, 
hausw. MitA,
Gruppenergän-
zende Dienste

Das Team und die gruppenergänzenden Dienste 
tragen zur Umsetzung der  vereinbarten Maßnahmen 
bei

Mentorenbericht 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.32),
Anlage 2: Leitfaden 
"Verselbständi-
gung"

Mentorenbericht,
Zielvereinbarungen entsprechend 
des Leitfadens
"Verselbständigung"

3.
berücksichtigt und gewahrt   

3.1 Die individuellen und formalen Aufgaben und 
Zuständigkeiten im Rahmen einer Mentorenschaft 
werden festgelegt.

päd. Team Aufgabenbeschreibung des Teams 
> Mentorenschaften

3.1.1 Die Aufgaben hinsichtlich der Mentorenschaft werden 
vereinbarungsgemäß umgesetzt und dokumentiert.

Mentee, päd. 
Team, 
interne und 
externe Koopera-
tionspartner

u.a.: Mentorenbericht, Entwicklungsbericht, 
Bekleidungseinkauf, Behördengänge; 
Aufgabenerledigung entsprechend der jeweiligen 
Prozessstandards

Vermerke/ Dokumentationen / 
Nachweise in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.2 Im Kontakt mit Schule und Ausbildungsstelle werden 
die Potentiale des jungen Menschen ermittelt und zur 
Förderung seiner schulischen und beruflichen 
Entwicklung genutzt.

Mentee, Schule, 
Ausbildungs-
stelle,               
päd. Team

Prozessstandard "Schul- und 
Ausbildungshilfen"

3.3 Durch einen wertschätzenden Umgang mit den 
Eltern/-teilen werden die Grundlagen für eine 
konkurrenzfreie Zusammenarbeit geschaffen, die eine 
gemeinsame Zielentwicklung im Interesse des jungen 
Menschen ermöglichen.

Eltern/-teile, 
päd. Team

Die Ressourcen der einzelnen Teammitglieder sollten 
im Hinblick auf eine erfolgreiche Zielerreichung 
genutzt werden, Elternwünsche bezüglich ihrer 
Ansprechpartner sollten Berücksichtigung finden.

 Prozessstandard "Familienarbeit"

Die Interessen des jungen Menschen sind im Kontakt mit internen und externen Kommunikationspartnern berücksichtigt
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Kernprozess      :  Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung       :  Die jungen Menschen erkennen ihre persönlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung  

                      individueller Lebensentwürfe
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

3.4 In der Zusammenarbeit mit dem/ der zuständigen 
Sozialarbeiter/in wird die Umsetzung der getroffenen 
Vereinbarungen sichergestellt, um die Interessen des 
jungen Menschen vertreten und wahren zu können.

Sozialarbeiter/in,
Mentee,
päd. Team, 
Eltern/-teile

Prozessstandard 
"Hilfeplangespräch"

3.5 In der Zusammenarbeit mit Ärzten und Therapeuten 
wird der gemeinsam mit dem jungen Menschen 
ermittelte Hilfebedarf definiert und eine sinnvolle 
Behandlung/ Therapie vereinbart und begleitet.

Ärzte, 
Therapeuten, 
Mentee,
päd. Team

Die Ressourcen der einzelnen Teammitglieder sollten 
im Hinblick auf eine erfolgreiche Zielerreichung 
genutzt werden; die Wahl eines päd. MitA. seines 
Vertrauens durch den jungen Menschen sollte 
Berücksichtigung finden.

Prozessstandards
"gesundheitliche Vorsorge", 
"Vorstellung zur psychologischen 
Diagnostik"

3.5.1 Kontakte zu externen Institutionen im Rahmen der 
Freizeitgestaltung des jungen Menschen werden 
hergestellt und gepflegt, um die Interessen und 
Kompetenzen des jungen Menschen zu fördern und 
an ihnen teil zu haben.

z.B. Vereine, Inte-
ressengruppen;
Mentee, päd. 
Team

Vermerk im Tagesjournal und in 
der Kinder- und Jugendlichenakte
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3.4 In der Zusammenarbeit mit dem/ der zuständigen 
Sozialarbeiter/in wird die Umsetzung der getroffenen 
Vereinbarungen sichergestellt, um die Interessen des 
jungen Menschen vertreten und wahren zu können.

Sozialarbeiter/in,
Mentee,
päd. Team, 
Eltern/-teile

Prozessstandard 
"Hilfeplangespräch"

3.5 In der Zusammenarbeit mit Ärzten und Therapeuten 
wird der gemeinsam mit dem jungen Menschen 
ermittelte Hilfebedarf definiert und eine sinnvolle 
Behandlung/ Therapie vereinbart und begleitet.

Ärzte, 
Therapeuten, 
Mentee,
päd. Team

Die Ressourcen der einzelnen Teammitglieder sollten 
im Hinblick auf eine erfolgreiche Zielerreichung 
genutzt werden; die Wahl eines päd. MitA. seines 
Vertrauens durch den jungen Menschen sollte 
Berücksichtigung finden.

Prozessstandards
"gesundheitliche Vorsorge", 
"Vorstellung zur psychologischen 
Diagnostik"

3.5.1 Kontakte zu externen Institutionen im Rahmen der 
Freizeitgestaltung des jungen Menschen werden 
hergestellt und gepflegt, um die Interessen und 
Kompetenzen des jungen Menschen zu fördern und 
an ihnen teil zu haben.

z.B. Vereine, Inte-
ressengruppen;
Mentee, päd. 
Team

Vermerk im Tagesjournal und in 
der Kinder- und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Kernprozess      :  Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung       :  Die jungen Menschen erkennen ihre persönlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung  

                      individueller Lebensentwürfe
Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

4. Die Voraussetzungen für die Nutzung des Heimverbund-WLAN sind gegeben

4.1 Dem jungen Menschen werden die Spielregeln für 
Schülerinnen und Schüler des städtischen 
Heimverbundes erklärt und ein Ausdruck der 
Spieregeln wird übergegeben.

Mentor,
junger Mensch

Ordner QE / Social 
Media 2016

Aktennotiz in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.2 Die MAC-Adresse des WLAN-fähigen Gerätes wird 
dem WLAN-Beauftragten der Gruppe übergeben, der 
diese per Mail an das ESH weiterleitet.
Emails werden im gruppeneigenen Ordner unter 
Social Media abgespeichert.

junger Mensch,
Mentor,
WLAN-Beauftr.

Die Nutzung des Heimverbund-WLAN-Netzwerk wird 
ermöglicht.

thorsten.wemmers
@esh.essen.de

Gruppeneigener Ordner Social 
Media
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund                - Qualitätsentwicklung - Anlage 1
Schlüsselprozess: Mentoring 

                       Stand :Jan 2012

- Aktionszeit -                                               Seite 1 von 1

Lfd. Nr.  Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Die Aktionszeit mit dem jungen Menschen wird 
mindestens einmal im Quartal durchgeführt

Mentor/in junger Mensch Die Aktionszeit ermöglicht dem jungen Menschen 
und dem/der Mentor/in gemeinsame Erlebnisse 
jenseits der vielfältigen Aufgaben des Alltags und 
entwickelt und festigt das gegenseitige 
Vertrauensverhältnis

Terminplaner, Dienstplan

1.1 Mit dem jungen Menschen werden seine Wünsche 
in Bezug auf Inhalte und Ablauf der Aktionszeit 
besprochen, ein Termin wird vereinbart

Mentor/in junger Mensch Die Planung der Aktionszeit findet unter 
Berücksichtigung des Dienstplanes des Teams und 
der Freizeitgestaltung des jungen Menschen statt

Tagesjournal, Terminplaner

1.2 Die vereinbarungsgemäße Durchführung der 
Aktionszeit wird durch eine frühzeitige 
Dienstplanung und durch Vorkehrungen zur 
Sicherung des reibungslosen Ablaufs des Dienstes 
gewährleistet

Mentor/in Team Die Terminplanung wird im Gesamtteam 
abgestimmt

Terminplaner, Dienstplan

2. Die notwendigen finanziellen Mittel zur 
Durchführung der Aktionszeit werden zur 
Verfügung gestellt

Mentor/in Kassenführer, 
Freizeitpädagoge

Die finanziellen Ausgaben sollten sich  in einem 
angemessenen Rahmen bewegen

Dokumentation der 
Ausgaben im päd. Etat

3. Die Aktionszeit wird auf Grundlage der 
getroffenen Absprachen mit dem jungen 
Menschen durchgeführt

Mentor/in junger Mensch Tagesjournal, Terminplaner

4. Der Verlauf der Aktionszeit, sowie besondere 
Vorkommnisse / Erkenntnisse werden 
dokumentiert

Mentor/in Dokumentation in der Kinder-
und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund   Stand: Januar 2012

Kernprozess      : Tagesstruktur  (in Verbindung mit dem gruppenspezifischen Standard)

Zielsetzung       : Die jungen Menschen gestalten ihren Alltag eigenverantwortlich.
                Die Tagesstruktur ist ein Lernmodell zur Übung und zur Orientierung

Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Zu Beginn des Tages wird in Bezug auf  die 
Wecksituation, Körperhygiene und Verpflegung 
eine angemessene Fürsorge sichergestellt.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen, HWK Die Umsetzung entspricht 
der jeweiligen Altersstruktur 
und Konzeption der Gruppe.

In den einzelnen Gruppen sind die konkreten 
Aufgabenbeschreibungen dokumentiert.

2. Die jungen Menschen verlassen das Haus, um 
ihren jeweiligen Verpflichtungen nachzugehen.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen, HWK Nachzulesen sind die jeweiligen Tagesverpflichtungen im 
Tagesjournal (Arbeitshilfe/ Anlage 2.21) und in den Kinder- 
und Jugendlichenakten.

3. Die jungen Menschen, die das Haus nicht 
verlassen, werden individuell betreut.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen, HWK In den einzelnen Gruppen sind die konkreten 
Aufgabenbeschreibungen dokumentiert. Konkrete 
Absprachen sind im Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage 
2.21) vermerkt.

4. Nach der Rückkehr werden die jungen 
Menschen angemessen versorgt und verpflegt.  

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen, HWK In den einzelnen Gruppen sind die konkreten 
Aufgabenbeschreibungen dokumentiert. Konkrete 
Absprachen sind im Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage 
2.21) vermerkt. 
In den Gruppen mit Selbstversorgung wird auf die 
Einhaltung der Hygienevorschriften nach HACCP geachtet.

5. Die jungen Menschen werden im jeweils 
nötigen Maß zur Erledigung ihrer individuellen 
Verpflichtungen angehalten oder dabei 
unterstützt.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen, HWK Im Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage 2.21) und im 
Terminplaner sind die jeweiligen Verpflichtungen 
dokumentiert.

- Qualitätsentwicklung -

2 von 2

51-4-3 / Städtischer Heimverbund   Stand: Januar 2012

Kernprozess      : Tagesstruktur  (in Verbindung mit dem gruppenspezifischen Standard)

Zielsetzung       : Die jungen Menschen gestalten ihren Alltag eigenverantwortlich.
                Die Tagesstruktur ist ein Lernmodell zur Übung und zur Orientierung

Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

- Qualitätsentwicklung -

6. Die jungen Menschen gehen individuellen 
Freizeitbeschäftigungen nach oder werden zu 
Freizeitaktivitäten motiviert.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen, 
Freizeitpädagoge, 
externe Trainer

Im Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage2.21), im 
Terminplaner oder in den Kinder- und Jugendlichenakten 
sind die jeweiligen Aktivitäten dokumentiert.

7. Zum Abend wird eine adäquate Versorgung 
und Verpflegung sichergestellt.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen In den einzelnen Gruppen sind die konkreten 
Aufgabenbeschreibungen dokumentiert.

8. Der/ die päd. Mitarbeiter/in richtet personale 
Angebote an die jungen Menschen.

päd. Mitarbeiter/in jungen Menschen In den einzelnen Gruppen sind die konkreten 
Aufgabenbeschreibungen dokumentiert.

9. Zum Tagesabschluss stellt der/die päd. 
Mitarbeiter/in eine angemesssene Versorgung 
der jungen Menschen sicher.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen Dies umfasst Bereiche wie
- Körperpflege
- Wäschepflege
- Gesundheitliche Fürsorge
- die Abklärung des nächt-
   lichen Aufenthalts.

In den einzelnen Gruppen sind die konkreten 
Aufgabenbeschreibungen dokumentiert. 
Die notwendige Dokumentation im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ 2.21), in der Kinder- und Jugendlichenakte  
im Terminplaner und im Medikamentennachweis 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.46) ist geführt.
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund   Stand: Januar 2012

Kernprozess      : Tagesstruktur  (in Verbindung mit dem gruppenspezifischen Standard)

Zielsetzung       : Die jungen Menschen gestalten ihren Alltag eigenverantwortlich.
                Die Tagesstruktur ist ein Lernmodell zur Übung und zur Orientierung

Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

- Qualitätsentwicklung -

6. Die jungen Menschen gehen individuellen 
Freizeitbeschäftigungen nach oder werden zu 
Freizeitaktivitäten motiviert.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen, 
Freizeitpädagoge, 
externe Trainer

Im Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage2.21), im 
Terminplaner oder in den Kinder- und Jugendlichenakten 
sind die jeweiligen Aktivitäten dokumentiert.

7. Zum Abend wird eine adäquate Versorgung 
und Verpflegung sichergestellt.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen In den einzelnen Gruppen sind die konkreten 
Aufgabenbeschreibungen dokumentiert.

8. Der/ die päd. Mitarbeiter/in richtet personale 
Angebote an die jungen Menschen.

päd. Mitarbeiter/in jungen Menschen In den einzelnen Gruppen sind die konkreten 
Aufgabenbeschreibungen dokumentiert.

9. Zum Tagesabschluss stellt der/die päd. 
Mitarbeiter/in eine angemesssene Versorgung 
der jungen Menschen sicher.

päd. Mitarbeiter/in junge Menschen Dies umfasst Bereiche wie
- Körperpflege
- Wäschepflege
- Gesundheitliche Fürsorge
- die Abklärung des nächt-
   lichen Aufenthalts.

In den einzelnen Gruppen sind die konkreten 
Aufgabenbeschreibungen dokumentiert. 
Die notwendige Dokumentation im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ 2.21), in der Kinder- und Jugendlichenakte  
im Terminplaner und im Medikamentennachweis 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.46) ist geführt.
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Januar 2012

Qualitätsentwicklung
Schlüsselprozess : Wohnqualität
Zielsetzung        : Die jungen Menschen gestalten ihren Wohnbereich unter funktionalen und individuellen atmosphärischen Gesichtspunkten.

                Die pädagogischen Mitarbeiter und  Mitarbeiterinnen vermitteln beispielhaft einen kreativen, adäquaten und
                wertschätzenden Umgang bei der Gestaltung und Nutzung des Wohnbereichs.

Lfd. 
Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Der Träger der Einrichtung schafft die Grundlagen für das Wohnraumangebot
1.1 Die Einrichtung hält entsprechend 

den Anforderungen des 
Landesjugendamtes Wohnraum vor.

Jugendamt der Stadt Essen als 
Träger der Einrichtung bzw. 
die Vertreter: Abtlg.L, HL, EL, 
GL, FB

Die aktuelle Betriebserlaubnis liegt bei 
der Heimleitung bzw. bei der 
Fachberatung vor.

Betriebserlaubnis der Einrichtung

1.2 Der Träger sorgt für die 
Mittelbereitstellung zur 
Grundausstattung der Wohnräume.

Abteilungsleitung,
Verwaltungsleitung

HL , GL, FB, Team Die Ausstattung der Gruppenräume wird 
entsprechend der konzeptionellen 
Nutzung gestaltet.

Alle Räume verfügen über die ihrer 
Nutzung entsprechende Ausstattung.

2.
2.1 Das Team sorgt in Abstimmung mit 

der Erziehungs-, bzw. Heim- bzw. 
Abteilungsleitung bzw. Fachberatung 
für die Anschaffung des Mobiliars.

HL, EL, 
Gruppenleiter/in,
Gruppensprecher/in

Team, HL, EL, FB, Verwaltung Das Mobiliar ist abhängig von der 
konzeptionellen Bestimmung.

Alle Räume verfügen über die ihrer 
Nutzung entsprechende Ausstattung, 
Inventarliste (Arbeitshilfen/ Anlage 2.25)

2.2 Das Team sorgt für die Ausstattung 
der Gruppe mit Haushaltswaren .

Gruppenleiter/in,
Gruppensprecher/in

Team, Hauswirtschafts-leitung, 
Haus-
wirtschaftskraft

Bei Bedarfen über 50,-€ kann ein 
Zuwendungsantrag (Arbeitshilfen/ 
Anlage 2.27) über die HWL an die 
Verwaltung gestellt werden. 

Checkliste für die Grundausstattung 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.37),
Inventarliste (Arbeitshilfen/ Anlage 2.25)

2.2.1 Die "Checkliste zur Grundausstattung 
im hauswirtschaftlichen Bereich" wird 
zum 15.10. jeden Jahres an die HWL 
weitergeleitet.

Grupenleiter/in, 
Gruppensprecher/in,
Verantwortliche/r der Gruppe 
für die Inventarisierung

Team, Hauswirtschaftskraft Neuanschaffungen bis zu 50,- € werden 
aus dem päd. Etat finanziert (Bewegl. 
Vermögen).
Checkliste für die Grundausstattung 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.37)

Vermerk im Tagesjournal

Die Ausstattung des Wohnbereichs ist durch die MitarbeiterInnen sichergestellt
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Januar 2012

Qualitätsentwicklung
Schlüsselprozess : Wohnqualität
Zielsetzung        : Die jungen Menschen gestalten ihren Wohnbereich unter funktionalen und individuellen atmosphärischen Gesichtspunkten.

                Die pädagogischen Mitarbeiter und  Mitarbeiterinnen vermitteln beispielhaft einen kreativen, adäquaten und
                wertschätzenden Umgang bei der Gestaltung und Nutzung des Wohnbereichs.

Lfd. 
Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.3

Das Team gestaltet den Wohnraum 
unter Beachtung                                 
- funktionaler Gesichtspunkte  ....    
(Zweckmäßigkeit und Vollständigkeit 
der Ausstattung, Sicherung der 
Hygiene-, Brandschutz- und 
Sicherheitsbestimmungen)                   
- pädagogischer Gesichtspunkte 
......             (Mitwirkung der jungen 
Menschen und der Mitarbeiter/innen, 
Förderung des Wir-Gefühls in der 
Gruppe)                                           
 - ästhetischer Gesichtspunkte .......  
freundliche Gestaltung einer 
wohnlichen Atmosphäre (z.B. mit 
Farben, Textilien, Dekorationen und 
Licht), die Wohlfühlen ermöglichen     
- repräsentativer Gesichtspunkte....  
(Angestrebte positive Wirkung auf 
Hilfeplanbeteiligte, Nachbarn etc.). 
Die Wohnräume, Flure/Treppenhäuser 
(und bei den AWG: die 
Außenanlagen)

Gruppenleiter/in,        
Gruppensprecher/in,      in 
Abstimmung mit der 
Erziehungsleitung                     

Team, EL,  FB,         
junge Menschen                        

Die Gestaltung muss sich an den 
Interessen und Bedürfnissen der jungen 
Menschen orientieren.

HACCP-, Brandschutz-, 
Arbeitssicherheitsbestim- mungen sind 
erfüllt.                         -                                

- Die Bewohner/innen und die 
Mitarbeiter/innen sind mit der 
Wohnqualität zufrieden (andernfalls 
Zielvereinbarun-gen mit den 
Bewohner/innen bzw. dem Team)                  

-Beschwerden und Anregungen werden 
konstruktiv aufgegriffen

3. Die individuellen Aufgaben der verantwortlichen MitarbeiterInnen sind unter Einbeziehung  
der Kinder und Jugendlichen umgesetzt  
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Januar 2012

Qualitätsentwicklung
Schlüsselprozess : Wohnqualität
Zielsetzung        : Die jungen Menschen gestalten ihren Wohnbereich unter funktionalen und individuellen atmosphärischen Gesichtspunkten.

                Die pädagogischen Mitarbeiter und  Mitarbeiterinnen vermitteln beispielhaft einen kreativen, adäquaten und
                wertschätzenden Umgang bei der Gestaltung und Nutzung des Wohnbereichs.

Lfd. 
Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

3.1 Der/die Mentor/in berät und begleitet 
die jungen Menschen bei der 
Gestaltung der 
Kinder-/Jugendzimmer mit dem Ziel, 
sie bei der Entwicklung einer 
individuellen Ästhetik zu 
unterstützen.

Mentor/in Mentor/in, junge Menschen Die Zimmer werden altersentsprechend 
und nach den Interessen und 
Bedürfnissen gestaltet.        
(gewaltverherrlichende und 
pronografische Darstellungen sind nicht 
zugelassen)      

HACCP-,  Brandschutz, 
Arbeitssicherheitsbestimmungen sind 
erfüllt.                          
- Die jungen Menschen sind mit der 
Wohnqualität zufrieden       (andernfalls 
Zielvereinbarungen mit den jungen 
Menschen im Mentorengespräch, 
dokumentiert im Quartalsbericht)

3.2 Die/der hauswirtschaftliche 
Mitarbeiter/in sorgt für eine 
regelmäßige Reinigung der 
Wohnräume, Küche Bäder usw.

Gruppenleiter/in,    
Gruppensprecher/in, 
Hauswirtschaftliche 
Mitarbeiter/in

Hauswirtschaftskraft, junge 
Menschen, päd. MitarbeiterIn

Der/ die diensthabende päd. 
MitarbeiterIn sorgt für eine 
Grundordnung in der Gruppe

Aufgabenbeschreibung der Dienste der 
Erzieher/innen und der 
Hauswirtschaftskraft, Hygieneverordnung

3.3 Der/die diensthabende päd. 
MitarbeiterIn sorgt mit den jungen 
Menschen für die regelmäßige 
Säuberung der Zimmer.

Diensthabende/r päd. 
MitarbeiterIn, HWK

junge Menschen,
päd. MitarbeiterIn

Bei Bedarf werden die Zimmer häufiger 
aufgeräumt, regelmäßige 
Grundreinigung aller Zimmer findet 
statt.

Entsprechende Vereinbarungen sind in den 
Gruppenregeln festgelegt und werden im 
Tagesjournal dokumentiert. 
(Siehe auch Prozess Tagesstruktur)

3.4 Der/die päd. MitarbeiterIn vermittelt 
den jungen Menschen einen 
adäquaten Umgang mit dem 
Mobiliar.

päd. MitarbeiterInnen junge Menschen,                        
päd. MitarbeiterIn                      
Hauswirtschaftskraft

Aufgabenbeschreibung der Dienste der 
Erzieher/innen,
Dokumentation der Gruppenregeln.

3.5 Bei Auszug des jungen Menschen 
überprüft der/die  Mentor/in den 
Zustand von Mobiliar, Wänden, 
Teppichen und veranlasst ggf. eine 
entsprechende Renovierung, 
Reinigung  sowie die Entsorgung 
defekter Einrichtungsgegenstände 
und notwendige Neuanschaffungen.

Mentor(in Team, GL, EL,  FB,         
Verwaltung, Hausmeister,        
Hauswirtschafts-leitung             

Der/die Mentor/in veranlasst bei Bedarf 
die notwendigen Maßnahmen.

Inventarlisten  (Arbeitshilfen/ Anlage 2.25) 
Aussonderungsnachweis (Arbeitshilfen/ 
Anlage 2.26)                             
Arbeitsauftrag für den Hausmeister 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.22)

1 von 7

51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand: Dez. 2011

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

1.

1.1 Aktuell notwendige und sonstige Informationen/ 
Aufgaben werden erfragt bzw. mitgeteilt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Die Hauswirtschaftskraft ist über erforderliche 
Maßnahmen und päd. Umgang mit jungen Menschen 
informiert. 

1.2 Die Beteiligung an der Betreuung und Versorgung 
von anwesenden jungen Menschen wird 
sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn In Absprache mit dem päd. Dienst hält sich die 
Hauswirtschaftskraft an die Anweisung zur 
Medikamentvergabe und sonstiger Betreuungsvorgaben, 
verabreicht Getränke, kleine Mahlzeiten und nimmt 
kleine päd. Aufgaben, wie Anleitung zur Körperhygiene, 
zum pünklich aus dem Haus gehen und Erinnerung an 
Termine usw. wahr. 

1.3 Telefonate werden entgegen genommen und 
entsprechende Informationen notiert und 
weitergeleitet. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn 

1.4 Die regelmäßige Teilnahme an der Teambesprechung, 
nach gruppenspezifischen Standard vereinbart, wird 
sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn in der Regel ist eine wöchtliche Teilnahme vorgesehen, 
max. bis zu 1 Std. 

Protokoll der 
Teambesprechung 

1.4.1 Eine Teilnahme an den regelmäßig stattfindenden 
Quartals- und Dienstgesprächen mit der 
Hauswirtschaftsleitung und der Gruppenleitung ist 
sichergestellt. 

Hauswirtschafstkraft Gruppenleitung         
Hauwirtschafts- 
leitung 

Die Hauswirtschaftsleitung nutzt diesen Zeitrahmen zur 
Überprüfung des hauswirtschaftlichen Bereiches 

Checkliste der HW-
Leitung 

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Heimgruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

Die Kooperation sichert die effektive Umsetzung der hauswirtschaftlichen Aufgaben in den Heimgruppen 

Vermerk im 
Tagesjournal
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51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand: Dez. 2011

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

1.

1.1 Aktuell notwendige und sonstige Informationen/ 
Aufgaben werden erfragt bzw. mitgeteilt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Die Hauswirtschaftskraft ist über erforderliche 
Maßnahmen und päd. Umgang mit jungen Menschen 
informiert. 

1.2 Die Beteiligung an der Betreuung und Versorgung 
von anwesenden jungen Menschen wird 
sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn In Absprache mit dem päd. Dienst hält sich die 
Hauswirtschaftskraft an die Anweisung zur 
Medikamentvergabe und sonstiger Betreuungsvorgaben, 
verabreicht Getränke, kleine Mahlzeiten und nimmt 
kleine päd. Aufgaben, wie Anleitung zur Körperhygiene, 
zum pünklich aus dem Haus gehen und Erinnerung an 
Termine usw. wahr. 

1.3 Telefonate werden entgegen genommen und 
entsprechende Informationen notiert und 
weitergeleitet. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn 

1.4 Die regelmäßige Teilnahme an der Teambesprechung, 
nach gruppenspezifischen Standard vereinbart, wird 
sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn in der Regel ist eine wöchtliche Teilnahme vorgesehen, 
max. bis zu 1 Std. 

Protokoll der 
Teambesprechung 

1.4.1 Eine Teilnahme an den regelmäßig stattfindenden 
Quartals- und Dienstgesprächen mit der 
Hauswirtschaftsleitung und der Gruppenleitung ist 
sichergestellt. 

Hauswirtschafstkraft Gruppenleitung         
Hauwirtschafts- 
leitung 

Die Hauswirtschaftsleitung nutzt diesen Zeitrahmen zur 
Überprüfung des hauswirtschaftlichen Bereiches 

Checkliste der HW-
Leitung 

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Heimgruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

Die Kooperation sichert die effektive Umsetzung der hauswirtschaftlichen Aufgaben in den Heimgruppen 

Vermerk im 
Tagesjournal
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1.5 Die Hauswirtschaftskraft leitet im 
hauswirtschaftlichen Bereich die jungen Menschen 
an. 
Mein Vorschlag:
Die HWK leitet die jungen Menschen bei 
hauswirtschaftlichen Tätigkeiten an.

Hauswirtschaftskraft junger Mensch,
Gruppenleitung,
Mentor/in

In Absprache mit der Gruppenleitung/ demMentor bietet 
die Hauswirtschaftskraft ihre Hilfe und Unterstützung im 
Rahmen der Verselbstständigung der jungen Menschen 
an. 

Die 
Verselbstständigung 
der jungen Menschen 
ist erreicht
Die jungen Menschen 
verfügen über 
hauswirtschaftliche 
Grundkenntnisse 

2.

2.1 Die Reinigung des Frühstückgeschirrs wird nach 
gruppenspezifischen Standard sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn alle MitarbeiterInnen und jungen  Menschen sind 
beteiligt

Der Tisch ist sauber 

2.2 Es findet eine tägl. Sichtreinigung statt. Dies 
beinhaltet:                                                                   
alle sichtbaren Verschmutzungen werden umgehend 
entfernt                                                                       
Hundehaare auf den Teppichen, Wollmäuse in den 
Ecken, verschmierte Fenster und Türen werden 
gereinigt                                                                      
Tische werden abgewischt, Polster werden abgesaugt

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Hundehaare auf den Teppichen und im 
Bereitschaftszimmer sind vom Besitzer des Verursachers 
zu entfernen

2.2.1 Der Eingangsbereich, der Wohn-, Eß- und 
Küchenbereich werden täglich gewischt/gesaugt. 2x 
wöchtlich wird in den Bereichen Staub gewischt.  

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Am Wochenende führt der/die diensthabende päd. 
MitarbeiterIn bei starker Verschmutzung des Backofens, 
Herd, Mikrowelle, Kühlschrank und der Fußböden die 
Reinigung durch. 

Monatliche 
Reinigungscheckliste 

Die hauswirtschaftliche Reinigung und Pflege ist gewährleistet
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2.2.2 Das Bereitschaftszimmer/ Büro wird nach Bedarf, 
ansonsten 1x wöchtlich gereinigt.  Das 
Bereitschaftszimmer/ Büro wird von den  päd. 
Mitarbeitern entsprechend freigeräumt. 

Hauswirtschafstkraft päd. MitarbeiterIn 

2.2.3 Die Sanitärräume und -anlagen, wie : WC, 
Waschbecken,Überlaufablauf, Fliesen, Abflußrohre,  
Wasserhähne, Dusche sowie Duschwände und Böden 
werden mindestens 1x wöchtl. gründlich, nach 
hygienischen Richtlinien, gereinigt.  

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn     
junge Menschen  

Wird die Reinigung aufgrund von 
Verselbstständigungaspekten den jungen Menschen  
aufgetragen, entbindet dies nicht die 
Hauswirtschaftskraft die Sauberkeit zu überprüfen und 
ggf. die notwendige Nachreinigung selbst vorzunehmen. 

2.2.3.1 1x montl. wird eine Grundreinigung der Bäder und 
Sanitäreinrichtungen durchgeführt. 

Hauswirtschaftskraft Dies beinhaltet:                                                                  
Gesamte Fliesen von der Decke bis zum Boden reinigen 
(in der Duschecke, unterhalb des WC´s und Waschbecken, 
Fensterbereich usw.)                                      Schrubben 
des Fußbodens                                                                   

Anlage 1                                                            

Arbeitshilfen:                                                                     
Anlage 2.10

Diejungen Menschen sind entsprechend ihrem Alter und 
Entwicklungsstand an der Zimmerpflege beteiligt.

2.4 Die Sauberkeit der Gruppen- und Nebenräume wird 
tägl. überprüft. Bei Verschmutzungen/ Beanstandung 
wird die Reinigung umgehend durchgeführt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Monatliche 
Reinigungscheckliste 

Monatliche 
Reinigungscheckliste 

Hauswirtschaftskraft

Monatliche 
Reinigungscheckliste 

päd. MitarbeiterIn 2.3 1x tägl. verschafft sich die Hauswirtschaftskraft 
einen Überblick über die Ordnung und Sauberkeit in 
den Kinder- und Jugendzimmern. Die päd. 
MitarbeiterInnen werden über das Ergebnis 
informiert. Entsprechend der internen Absprachen 
und Regelungen wird für die notwendige Säuberung/ 
das Aufräumen der Kinder- und Jugendzimmer 
umgehend Sorge getragen. 
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2.5 Die Reinigung der Gruppenwaschküche,  der Geräte 
und Maschinen wird nach Bedarf, mindestens 1x 
monatlich, durchgeführt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Alle jungen Menschen und MitarbeiterInnen sind 
angehalten darauf zu achten, dass der Wasserbehälter 
des Trockners entleert, das Flusensieb und der 
Kondensator gereinigt wird.  Ebenso verhält es sich mit 
dem Flusensieb der Waschmaschine. 

Monatliche 
Reinigungscheckliste 

2.6 Der Eingangsbereich, Fußgängerweg und der 
Abfallbereich wird regelmäßig 1x in der Woche und 
bei Bedarf gesäubert

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung

2.7 Die Gartenpflege wird sichergestellt. Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung  
päd. 
MitarbeiterInnen       
Hausmeister 

Zur Gartenpflege können auch junge Menschen 
herangezogen werden. 

Das Gelände ist in 
einem sauberen 
Zustand

2.8 Eine nach Sorten getrennte Abfallentsorgung wird 
nach gruppenspezifischen Standard sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Junge Menschen werden angehalten, ihren Abfall 
getrennt zu sortieren und in die entsprechenden Behälter 
zu geben. 
Die Anlage zum Standard" Teamarbeit": 
"Aufgabenbeschreibung des Teams" wird beachtet.

Keine 
Abfallanhäufungen in 
der Gruppe

2.8.1 Die Zugänglichkeit für die EBE zu den Abfalltonnen 
wird sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Heerenstr.: Die Abfallbehälter sind durch die 
MitarbeiterInnen aus den Kellerräumen heraus und vor 
das Haus zu stellen. 

Die Abfalltonnen sind 
geleert

4.

4.1 Die Reinigung der Wäsche der jungen Menschen  
wird  sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Geräte und Maschinen sind funktionstüchtig 

Die Reinigung der Bekleidung der jungen Menschen und der Gruppenwäsche ist gewährleistet
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4.1.1 Im Zuge der Verselbstständigung werden junge 
Menschen angehalten, ihre Bekleidung selbst zu 
waschen. Die notwendige Begleitung und 
Unterstützung wird sichergestellt.

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Saubere und gepflegte 
Bekleidung 

4.2 Die Reinigung der Gruppenwäsche wird  
sichergestellt.                                                               
Mindst. 1x jährlich werden Inletts und Kissen 
gereinigt.                                                                     
Bettwäsche wird nach Bedarf gewaschen.                    

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Sauberes Nachtlager 

4.2.1 Tisch- und Küchenwäsche wird nach Bedarf 
gewaschen. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Saubere und gepflegte 
Wäsche 

5.

5.1 In Absprache wird ein Speiseplan nach 
ernährungsphysiologischen Gesichtspunkten und 
unter Berücksichtigung der Wünsche der jungen 
Menschen erstellt. 

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung päd. 
MitarbeiterIn             
junge Menschen  

Bei der Speiseplanung werden die regelmäßigen 
Aufgaben und besondere Termine, sowie Verpflichtungen 
der Hauswirtschaftskraft berücksichtigt.  

Der Speiseplan ist 
erstellt 

5.2 In Zusammenarbeit mit den PädagogInnen wird der 
Einkauf von Lebensmitteln und Hygieneartikeln für 
den täglichen und für den Lagerungsbedarf  getätigt.

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung päd. 
MitarbeiterIn 

Eine Bedarfsliste ist zu erstellen.                                         
Der Einkauf wird von den Gruppen individuell geregelt. 

Um eine Versorgung für den Notfall zu gewährleisten, ist 
eine gewisse Vorratshaltung sicher zu stellen. 
(Vorbereitete Gerichte, Menükomponente im TK, TK-
Produkte) 

Die Versorgung der jungen Menschen ist sichergestellt

Alle notwendigen 
Bedarfsartikel sind 

vorhanden
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Bei Abwesenheit der Hauswirtschaftskraft stellt der/die 
päd. MitarbeiterIn, unter altersgemäßer Beteiligung von 
jungen Menschen, die Verpflegung der Gruppe sicher. 

5.3 Die tägliche  Nahrungszubereitung unter Beachtung 
der HAACP Bestimmungen ist sichergestellt.

Gruppenleitung päd. 
MitarbeiterIn 

zu beachten: unterstützender Prozess "Umsetzung der 
betrieblichen Hygiene lt. Hygieneverordnung des IfSG § § 
34 und 43 Abs. 2

Die Vertretung der Hauswirtschaftskraft und die päd. 
MitarbeiterInnen des FB 51-4-3 beachten die 
Richtlinien der LMHV. 

Die hauswirtschaftliche Vertretung und die päd. 
MitarbeiterInnen beachten die Richtlinien der LMHV 

Die jungen Menschen werden zur Beachtung der 
Richtlinien der LMHV  angehalten. 

6.

6.1 Monatlich wird ein Anwesenheitsnachweis geführt, 
der am Ende jeden Monats, spätestens zum 03. des 
Folgemonats an die Hauswirtschaftsleitung 
weitergeleitet wird. 

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung 
Hauswirtschafts-
leitung 

Die Unterlagen 
befinden sich in der 
Akte der Hauswirt-
schaftsleitung 

6.1.1 Die Geräte- und Reinigungscheckliste wird monatl. 
geführt und am Ende jeden Monats, spätestens zum 
03. des Folgemonats an die Hauswirtschaftsleitung 
weitergeleitet.

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung 
Hauswirtschafts-
leitung 

5.3.1

Hauswirtschaftskraft
Gruppenleitung  
Hauswirtschafts-
leitung 
päd. MitarbeiterIn

Die Kenntnisnahme  zur 
LMHV von den 
MitarbeiterInnen der 
Abtl. 51-4-3 ist in der 
Akte "IfSG" der 
Hauswirtschafts- 
leitung dokumentiert 

Um eine pünktl. Abgabe sicher zu stellen, kann der 
Anwesenheitsnachweis und die Checkliste unter Angabe 
der Gruppe und Namen der Mitarbeiterin, gefaxt werden. 

Die Einhaltung formaler und gesetzlicher Vorgaben ist sicher gestellt
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6.2 Mindesten 2 x jährlich (bis Anfang Februar und bis 
Ende Juli des laufendenJahres) wird die Bestellung 
von Reinigungsmittel vorgenommen. 

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung         
Stellvertretung der 
Hauswirtschafts-
leitung 

Arbeitshilfen:                                                                     
Anlage 2.11.                                                                       
Die Auslieferung der Bestellung im Juli erfolgt frühestens 
im Oktober des lfd. Jahres 

Bestellliste liegt vor 

6.2.1 Mindestens 1x jährlich zum Ende des lfd. Jahres, 
spätestens bis zum 15.01.des neuen Jahres, wird die 
Aufstellung des Reinigungsmittelbestands an die 
Hauswirtschaftsleitung weitergeleitet. 

Hauswirtschaftskraft Stellvertretung der 
Hauswirtschafts- 
leitung 

Arbeitshilfen:                                                                     
Anlage 2.12 

Bestandsliste liegt vor 

6.3 Regelmäßig, mindestens 1x jährlich  nimmt die HWK 
an einer Belehrung über die 
Lebensmittelhygieneverordnung teil, die durch den 
Beauftragten des FB 51-4-3 durchgeführt wird.

Hauswirtschaftskraft Hauswirtschafts- 
leitung 
Gruppenleitung         
päd. 
MitarbeiterInnen 

Die Termine zur Belehrung werden im 4. Quartal jeden 
Jahres durchgeführt. Die Termine dazu werden an die 
MitarbeiterInnen weiter geleitet. 

Teilnahmebestätigung 
in der Akte "IfSG" der 
Hauswirtschafts-
leitung 

6.4 Die Unfallverhütungs- und 
Arbeitssicherheitsbestimmungen werden beachtet. 

Hauswirtschaftskraft MitarbeiterInnen Arbeitshilfen:                                                                     
1. Arbeits- und Gesundheitsschutz                                     
Anlage 1.

6.4.1 Die Brandschutzbestimmungen werden beachtet. Hauswirtschaftskraft MitarbeiterInnen Arbeitshilfen:                                                                     
1. Arbeits- und Gesundheitsschutz                                     
Anlage 1.2 
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -      Stand: Januar 2012

Kernprozess       :    Schulhilfen

                 Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung

Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1. Die Grundlage für eine effektive schulische Begleitung der jungen Menschen ist geschaffen

1.1 Im Aufnahmegespräch werden alle notwendigen 
Informationen zum Schulbesuch in den Vordruck 
"Fragen zum schulischen Bereich bei Einzug" 
aufgenommen.

SozialarbeiterIn,   
päd. 
MitarbeiterIn

Erziehungsleitung, 
Gruppenleitung, Eltern 
und ggf. Schul- und 
Ausbidungshilfen

Konferenzraum oder Gruppe,      
Schulhilfevordruck
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.2)

Schulhilfevordruck der Schul- 
und Ausbildungshilfe, Protokoll 
des Aufnahmegespräches

1.1.1 Der Vordruck wird in Kopie an den gruppenüber-
greifenen Dienst "Schul- und Ausbildungshilfen" 
weitergeleitet.

MentorIn Schul- und 
Ausbildungshilfen

Kopie des Schulhilfevordruckes

1.2 Ein Termin zum Erstgespräch mit dem 
verantwortlichen Lehrer der zuständigen Schule 
wird vereinbart.

MentorIn Schul- und 
Ausbildungshilfen, 
KlassenlehrerIn

Informationen zum aktuellen 
Leistungsstand werden erfragt und evtl. 
der nötige Förderbedarf geklärt. Die 
Schulhilfen werden mit einbezogen.

Telefon Vermerk im Terminkalender, im 
Tagesjournal und in der Kinder- 
und Jugendlichenakte

1.2.1 Die Ergebnisse des Schulgespräches werden an 
den Bereich "Schul- und Ausbildungshilfen" 
weitergeleitet.

MentorIn Schul- und 
Ausbildungshilfen

Evt. Förderbedarf wird bei den Schul- 
und Ausbildungshilfen angemeldet.

Telefon, schriftlicher Vermerk Vermerk  in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.3 Bei Notwendigkeit wird der Bedarf im Rahmen 
einer Helferkonferenz des Gruppenergänzenden 
Dienstes (GerD) dargestellt.

MentorIn TeilnehmerInnen der 
Helferkonferenz

Der Förderbedarf wird festgelegt, ggf. 
Berücksichtigung externer Fachkräfte.

Vordruck "Basisdaten zur 
Vorstellung in der 
Helferkonferenz" (Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.29)

Kopie des Vordrucks 
"Basisdaten...." in der Kinder- 
und Jugendlichenakte

2.

2.1 Die Einhaltung der Absprachen im Hinblick auf 
die geplante Förderung wird gewährleistet.

MentorIn Schul- und 
Ausbidungshilfen

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

Zielsetzung       :    Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

Dem individuellen Förderbedarf ist Rechnung getragen
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -      Stand: Januar 2012

Kernprozess       :    Schulhilfen

                 Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung

Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1. Die Grundlage für eine effektive schulische Begleitung der jungen Menschen ist geschaffen

1.1 Im Aufnahmegespräch werden alle notwendigen 
Informationen zum Schulbesuch in den Vordruck 
"Fragen zum schulischen Bereich bei Einzug" 
aufgenommen.

SozialarbeiterIn,   
päd. 
MitarbeiterIn

Erziehungsleitung, 
Gruppenleitung, Eltern 
und ggf. Schul- und 
Ausbidungshilfen

Konferenzraum oder Gruppe,      
Schulhilfevordruck
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.2)

Schulhilfevordruck der Schul- 
und Ausbildungshilfe, Protokoll 
des Aufnahmegespräches

1.1.1 Der Vordruck wird in Kopie an den gruppenüber-
greifenen Dienst "Schul- und Ausbildungshilfen" 
weitergeleitet.

MentorIn Schul- und 
Ausbildungshilfen

Kopie des Schulhilfevordruckes

1.2 Ein Termin zum Erstgespräch mit dem 
verantwortlichen Lehrer der zuständigen Schule 
wird vereinbart.

MentorIn Schul- und 
Ausbildungshilfen, 
KlassenlehrerIn

Informationen zum aktuellen 
Leistungsstand werden erfragt und evtl. 
der nötige Förderbedarf geklärt. Die 
Schulhilfen werden mit einbezogen.

Telefon Vermerk im Terminkalender, im 
Tagesjournal und in der Kinder- 
und Jugendlichenakte

1.2.1 Die Ergebnisse des Schulgespräches werden an 
den Bereich "Schul- und Ausbildungshilfen" 
weitergeleitet.

MentorIn Schul- und 
Ausbildungshilfen

Evt. Förderbedarf wird bei den Schul- 
und Ausbildungshilfen angemeldet.

Telefon, schriftlicher Vermerk Vermerk  in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.3 Bei Notwendigkeit wird der Bedarf im Rahmen 
einer Helferkonferenz des Gruppenergänzenden 
Dienstes (GerD) dargestellt.

MentorIn TeilnehmerInnen der 
Helferkonferenz

Der Förderbedarf wird festgelegt, ggf. 
Berücksichtigung externer Fachkräfte.

Vordruck "Basisdaten zur 
Vorstellung in der 
Helferkonferenz" (Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.29)

Kopie des Vordrucks 
"Basisdaten...." in der Kinder- 
und Jugendlichenakte

2.

2.1 Die Einhaltung der Absprachen im Hinblick auf 
die geplante Förderung wird gewährleistet.

MentorIn Schul- und 
Ausbidungshilfen

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

Zielsetzung       :    Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

Dem individuellen Förderbedarf ist Rechnung getragen
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                 Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung
Zielsetzung       :    Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

Lfd.
Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/ Medien Prüfbarer Standard

2.1.1 Die Wahrnehmung der Termine bei den Mitar-
beiterInnen der Schul - und Ausbildungshilfen 
wird sichergestellt.

päd. 
MitarbeiterIn

junger Mensch,
Schul- u. 
Ausbildungshilfen

Die päd. MitarbeiterInnen erinnern die 
jungen Menschen frühzeitig an den 
Termin. Evtl. schriftl. Erinnerung in 
Zimmer oder Gruppe.

Vermerk im Kalender, Aushang 
im Zimmer oder in der Gruppe

2.2 Ein kontinuierlicher Informationsaustausch 
zwischen den am Hilfeprozess Beteiligten wird 
sichergestellt.

MentorIn SozialarbeiterIn, Eltern, 
Sorgeberechtigter, Schul-
und Ausbidungshilfe

Regelmäßige Austauschgespräche finden 
statt. Wahrnehmung von 
Elternsprechtagen, ggf. werden Beteiligte 
mit einbezogen.

Schule oder Einrichtung,         
Telefon

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte, 
Teamprotokoll, Tagesjournal

2.3 Die Rahmenbedingungen für eine angemessene 
Hausaufgabenbetreuung in der Wohngruppe 
werden geschaffen.

päd. 
MitarbeiterIn

 junge Menschen Die Hausaufgabenbetreuung richtet sich 
nach den Bedürfnissen der jungen 
Menschen  unter Berücksichtigung der 
Tagesstruktur.

Gruppe oder Räumlichkeiten 
der Schul- und 
Ausbildungshilfen, 
Mitteilungsheft

Aufgabenbeschreibung der 
Dienste,             
wichtige Absprachen sind im 
Tagesjournal vermerkt

3.

3.1 Ab dem Besuch der Klasse 11 wird ein möglicher 
Anspruch des jungen Menschen auf BAföG 
geklärt.

MentorIn FB 51-01/ Amt für 
Ausbildungsförderung

Hinweise zur Ausbildungsförde-
rung:
siehe Anlage (Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.16)

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.1.1 Der junge Mensch wird bei der Anforderung des 
Antragsformulars für den  BAföG- Antrag 
unterstützt.

MentorIn junger Mensch Der Antrag muss beim zuständigen 
Sachbearbeiter gestellt werden. Das 
Antragsformular kann dort telefonisch 
angefordert werden.

3.2 Alle relevanten Informationen zur Beantragung 
werden auf dem Vordruck "51-4-3 Schule/ 
Ausbildung" dokumentiert und in der Kinder- und 
Jugendlichenakte abgeheftet.

MentorIn junger Mensch Ein Folgeantrag muss spätestens nach 
einem Jahr gestellt werden.

Checkliste BaföG/ BAB
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.18)

Dokumentation in der Kinder- 
und Jugendlichenakte

Für den anspruchsberechtigen jungen Menschen ist der BAföG- Antrag gestellt
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -      Stand: Januar 2012

Kernprozess       :    Schulhilfen

                 Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung
Zielsetzung       :    Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

Lfd.
Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/ Medien Prüfbarer Standard

3.3 Der junge Mensch wird beim Ausfüllen des 
Antragsformulars unterstützt.

MentorIn junger Mensch Die jungen Menschen haben keinen 
Anspruch auf Auszahlung des BAföG- 
Betrages, solange sie sich in Jugendhilfe 
befinden. Da das Geld von 51-10-17 
einbehalten wird, muss auf dem Antrag 
unter "Bankverbindung" vermerkt 
werden: "Jugendamt stellt 
Ersatzanspruch!"

Muster des Antragsformulars 
(Arbeitshilfen, Anlage 4.17)

Kopie des Antrags in der Kinder-
und Jugendlichenakte

3.4 Die Abgabe des Antragsformulars beim Amt für 
Ausbildungsförderung wird durch eine 
entsprechende Begleitung und Unterstützung des 
jungen Menschen sichergestellt.

MentorIn junger Mensch,
51-5-5/ Amt für 
Ausbildungsförderung

Checkliste BaföG/ BAB
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.18)

Dokumentation in der Kinder- 
und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -      Stand: Januar 2012

Kernprozess       :    Schulhilfen

                 Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung
Zielsetzung       :    Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

Lfd.
Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/ Medien Prüfbarer Standard

3.3 Der junge Mensch wird beim Ausfüllen des 
Antragsformulars unterstützt.

MentorIn junger Mensch Die jungen Menschen haben keinen 
Anspruch auf Auszahlung des BAföG- 
Betrages, solange sie sich in Jugendhilfe 
befinden. Da das Geld von 51-10-17 
einbehalten wird, muss auf dem Antrag 
unter "Bankverbindung" vermerkt 
werden: "Jugendamt stellt 
Ersatzanspruch!"

Muster des Antragsformulars 
(Arbeitshilfen, Anlage 4.17)

Kopie des Antrags in der Kinder-
und Jugendlichenakte

3.4 Die Abgabe des Antragsformulars beim Amt für 
Ausbildungsförderung wird durch eine 
entsprechende Begleitung und Unterstützung des 
jungen Menschen sichergestellt.

MentorIn junger Mensch,
51-5-5/ Amt für 
Ausbildungsförderung

Checkliste BaföG/ BAB
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.18)

Dokumentation in der Kinder- 
und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -      Stand: Jan 2012

               Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1. Eine Orientierung hinsichtlich der Grenzen und Möglichkeiten beruflicher Ausbildung ist gegeben

1.1 Die Informationen über ein umfassendes 
Angebot bzgl. schulischer und beruflicher 
Ausbildungsmöglichkeiten werden 
ermittelt.

MentorIn junger Mensch, 
Kontaktperson in 
Schulen und 
Ämtern

Informationsbeschaffung durch: 
Infobesuche beim Arbeitsamt/ 
Berufsberatung, Träger der Jugendhilfe 
wie z.B. Boje, Jugendberufshilfe  oder 
andere z.B. VHS, Welling                        
(Wirtschaftsschule), RAG ( Ruhrkohle 
AG), etc. Sammlung und Archivierung 
von Broschüren.

Räumlichkeiten der Schul- 
und Ausbildungshilfen, 
Arbeitsamt, Gruppe, 
Internetraum

Das Informationsmaterial  ist in der 
Gruppe vorhanden

1.2 In einem persönlichen Gespräch mit dem 
jungen Menschen  werden die individuellen 
Interessen und Möglichkeiten abgeklärt.

MentorIn junger Mensch,   
Schul- und 
Ausbildungshilfen

Individuelle Standortbestimmung auf 
der Grundlage des bisherigen 
Entwicklungsstandes. Aufzeigen von 
realistischen Ausbildungsmöglich-
keiten. 

Gruppe, Zeugnisse, 
Mentorenberichte
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.32)

Dokumente über schulische und 
berufliche Ausbildumg in der Kinder-
und Jugendlichenakte, Vermerk im 
Tagesjournal und Mentorenbericht

1.2.1 Die Voraussetzungen des jungen Menschen 
bzgl.der Eignung für den ausgewählten 
Beruf werden abgeklärt.

MentorIn junger Mensch, 
Schul - und 
Ausbildungshilfen, 
LehrerIn, 
Arbeitsamt

Abklärung einer Eignung ist über einen 
psychologischen Test beim Arbeitsamt 
möglich.

Schule , Arbeitsamt, Betriebe 
oder Firmen

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.3 Um eine bessere Vorstellung über den 
angestrebten Beruf zu erlangen, wird der 
junge Mensch zu einem Praktikum 
motiviert.

MentorIn junger Mensch, 
LehrerIn,

Vermerk in die Kinder 
Jugendlichenakte, Tagesjournal

Kernprozess      : Ausbildungshilfen
Zielsetzung       : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -      Stand: Jan 2012

               Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

Kernprozess      : Ausbildungshilfen
Zielsetzung       : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

2.

2.1 Der junge Mensch wird beim Schreiben der 
Bewerbung unterstützt.

MentorIn junger Mensch,  
Schul- und 
Ausbildungshilfe

Der junge Mensch soll mit entsprech-
ender Unterstützung das Erstellen von 
Bewerbungen und das Führen von 
Bewerbungsgesprächen erlernen. 
Kontrolle erfolgt durch die/den 
PädagogIn.

Gruppe, Arbeitsamt,  Schule, 
Bewerbungsunterlagen, PC  

Kopie der Bewerbung in die Kinder- 
und Jugendlichenakte

2.1.1 Ein Antrag auf Übernahme der 
Bewerbungskosten wird beim Arbeitsamt 
gestellt.

MentorIn junger Mensch, 
BerufberaterIn

Gemeinsam wird ein 
Erststattungsantrag gestellt.

PC, Gruppe Kopie des Antrages in die Kinder- 
und Jugendlichenakte

2.1.2 Für ein Bewerbungsgespräch wird dem 
jungen Menschen in Vorgesprächen die 
notwendige Sicherheit vermittelt.

MentorIn junger Mensch,  
BerufsberaterIn, 
Schul- und 
Ausbildungshilfe, 
LeherIn

Vermerk im Tagesjournal

2.1.2 Dem jungen Menschen wird die Begleitung 
zu einem Bewerbungsgespräch bzw. einem 
Vorstellungsgespräch angeboten.

MentorIn junger Mensch Gruppe Vermerk zu Vereinbarungen im 
Tagesjournal, Mentorenbericht

2.2 Eine Vereinbarung zur Kooperation mit dem 
Ausbildungsbetrieb wird getroffen.

MentorIn junger Mensch, 
Schul- und 
Ausbildungshilfen

Der Austausch soll telefonisch oder 
persönlich in regelmäßigen Ab-
ständen stattfinden. Dem Ansprech-
partner wird der Name und die 
Telefonnummer des/der MentorIn 
bekannt gegeben.

Gruppe, Ausbildungbetrieb 
Telefon, Lehrer/Eltern Info 
(Arbeitshilfen/ Anlagen 4.8-
Funke und 4.42- AWG)

Vermerk zu Vereinbarungen im 
Tagesjournal, Mentorenbericht

Im Rahmen der Berufsfindung ist eine Begleitung und Unterstützung sichergestellt
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -      Stand: Jan 2012

               Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

Kernprozess      : Ausbildungshilfen
Zielsetzung       : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

2.

2.1 Der junge Mensch wird beim Schreiben der 
Bewerbung unterstützt.

MentorIn junger Mensch,  
Schul- und 
Ausbildungshilfe

Der junge Mensch soll mit entsprech-
ender Unterstützung das Erstellen von 
Bewerbungen und das Führen von 
Bewerbungsgesprächen erlernen. 
Kontrolle erfolgt durch die/den 
PädagogIn.

Gruppe, Arbeitsamt,  Schule, 
Bewerbungsunterlagen, PC  

Kopie der Bewerbung in die Kinder- 
und Jugendlichenakte

2.1.1 Ein Antrag auf Übernahme der 
Bewerbungskosten wird beim Arbeitsamt 
gestellt.

MentorIn junger Mensch, 
BerufberaterIn

Gemeinsam wird ein 
Erststattungsantrag gestellt.

PC, Gruppe Kopie des Antrages in die Kinder- 
und Jugendlichenakte

2.1.2 Für ein Bewerbungsgespräch wird dem 
jungen Menschen in Vorgesprächen die 
notwendige Sicherheit vermittelt.

MentorIn junger Mensch,  
BerufsberaterIn, 
Schul- und 
Ausbildungshilfe, 
LeherIn

Vermerk im Tagesjournal

2.1.2 Dem jungen Menschen wird die Begleitung 
zu einem Bewerbungsgespräch bzw. einem 
Vorstellungsgespräch angeboten.

MentorIn junger Mensch Gruppe Vermerk zu Vereinbarungen im 
Tagesjournal, Mentorenbericht

2.2 Eine Vereinbarung zur Kooperation mit dem 
Ausbildungsbetrieb wird getroffen.

MentorIn junger Mensch, 
Schul- und 
Ausbildungshilfen

Der Austausch soll telefonisch oder 
persönlich in regelmäßigen Ab-
ständen stattfinden. Dem Ansprech-
partner wird der Name und die 
Telefonnummer des/der MentorIn 
bekannt gegeben.

Gruppe, Ausbildungbetrieb 
Telefon, Lehrer/Eltern Info 
(Arbeitshilfen/ Anlagen 4.8-
Funke und 4.42- AWG)

Vermerk zu Vereinbarungen im 
Tagesjournal, Mentorenbericht

Im Rahmen der Berufsfindung ist eine Begleitung und Unterstützung sichergestellt
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -      Stand: Jan 2012

               Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

Kernprozess      : Ausbildungshilfen
Zielsetzung       : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

2.3 Die entsprechende Tagesstrukturierung 
wird mit dem jungen Menschen erarbeitet, 
die Einübung wird unterstützt.

MentorIn junger Mensch Weckmöglichkeiten sollten 
sichergestellt sein; Erreichbarkeit der 
Arbeitsstelle mit ÖPNV; Zeit- und 
Wegplanung mit dem jungen 
Menschen besprechen.

Gruppe,
Mentorenbericht 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.32)

Vermerk zu Vereinbarungen im 
Tagesjournal, Mentorenbericht

3. Für den anspruchsberechtigten jungen Menschen ist der Antrag auf Berufsausbildungsbeihilfe gestellt

3.1 Dem jungen Menschen wird das Verfahren 
zur Erlangung eines Antragsformulars für  
BAB vermittelt.

MentorIn junger Mensch Der Antrag ist bei der 
Leistungsabteilung der Agentur für 
Arbeit zu stellen. Das Antragsformular 
muss vom Antragsteller persönlich 
entgegen genommen werden.

Dokumentation in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.2 Der junge Mensch wird beim Ausfüllen des 
Antragsformulars unterstützt. 

MentorIn junger Mensch, 
Eltern,
Vormund

Die jungen Menschen haben keinen 
Anspruch auf Auszahlung der 
Berufsausbildungsbeihilfe, solange sie 
sich in Jugendhilfe befinden. Da das 
Geld von 51-10-17 einbehalten wird, 
muss auf dem Antrag unter 
"Bankverbindung" vermerkt werden: 
"Jugendamt stellt Ersatzanspruch!"

Antragsformular 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.17)

Dokumentation in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.3 Die Abgabe des Antragsformulars bei der 
Leistungsabteilung der Agentur für Arbeit 
wird durch eine entsprechende Begleitung 
und Unterstützung des jungen Menschen 
sichergestellt.

MentorIn junger Mensch Antragsformular 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.17)

Dokumentation in der Kinder- und 
Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -      Stand: Jan 2012

               Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

Kernprozess      : Ausbildungshilfen
Zielsetzung       : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

4. Die Kooperationspartner in der Verwaltung 51-4-3 und externen Ämtern sind über die relevanten Ausbildungsmodalitäten informiert

4.1 Die Höhe der Ausbildungsvergütung des 
jungen Menschen wird der Verwaltung 
unverzüglich mitgeteilt.

MentorIn Verwaltung Die Höhe der Ausbildungsvergütung ist 
Berechnungsgrundlage für den 
Eigenanteil der jungen Menschen zu 
den Heimpflegekosten.

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.2 Eine Kopie der ersten Gehaltsabrechnung 
wird an die Verwaltung weitergeleitet.

MentorIn Verwaltung Bei Veränderungen der Höhe der 
Ausbildungsvergütung erhält die 
Verwaltung eine Kopie der 
entsprechenden Gehaltsabrechnung.

Gehaltsabrechnung Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.3 Die Ausbildungsbescheinigung des jungen 
Menschen wird bei der Kindergeldkasse 
eingereicht.

MentorIn Kindergeldkasse Die Ausbildungsbescheinigung ist 
Voraussetzung für die Gewährung von 
Kindergeld , das vom Jugendamt zur 
Deckung der Heimpflegekosten 
beansprucht wird.

Ausbildungsbescheinigung Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte
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               Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

Kernprozess      : Ausbildungshilfen
Zielsetzung       : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

4. Die Kooperationspartner in der Verwaltung 51-4-3 und externen Ämtern sind über die relevanten Ausbildungsmodalitäten informiert

4.1 Die Höhe der Ausbildungsvergütung des 
jungen Menschen wird der Verwaltung 
unverzüglich mitgeteilt.

MentorIn Verwaltung Die Höhe der Ausbildungsvergütung ist 
Berechnungsgrundlage für den 
Eigenanteil der jungen Menschen zu 
den Heimpflegekosten.

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.2 Eine Kopie der ersten Gehaltsabrechnung 
wird an die Verwaltung weitergeleitet.

MentorIn Verwaltung Bei Veränderungen der Höhe der 
Ausbildungsvergütung erhält die 
Verwaltung eine Kopie der 
entsprechenden Gehaltsabrechnung.

Gehaltsabrechnung Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.3 Die Ausbildungsbescheinigung des jungen 
Menschen wird bei der Kindergeldkasse 
eingereicht.

MentorIn Kindergeldkasse Die Ausbildungsbescheinigung ist 
Voraussetzung für die Gewährung von 
Kindergeld , das vom Jugendamt zur 
Deckung der Heimpflegekosten 
beansprucht wird.

Ausbildungsbescheinigung Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1 von 3

51-4-3 / Städtischer Heimverbund                - Qualitätsentwicklung -                     Stand  Dez. 11

Schlüsselprozess: Familienarbeit
Zielsetzung:         Die Familie respektiert die alternative Lebenssituation, Wünsche und Bedürfnisse  

               des jungen Menschen. Die pädagogischen MitarbeiterInnen und die Familie finden einen Rahmen, 
                der es ermöglicht, kooperativ zum Wohle der Familie zu handeln 

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Die Eltern sind Partner in der Erziehung des jungen Menschen 

1.1 Die Familie wird in ihrem Entschluss, HzE in 
Anspruch zu nehmen, ermutigt und bestärkt

Mentor/in / 
päd. MA

Familie Empfindungen von Schuld und Versagen 
werden angenommen und auf sachlicher 
Ebene thematisiert

1.2 Die vorhandene Kompetenz der Eltern wird 
anerkannt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Erziehungserfahrungen anerkennen und 
einbeziehen

1.3 Die Ansprache an die Eltern wird offen und 
positiv gestaltet

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Höflichkeit, Sachlichkeit und Geduld 
kennzeichnen den Umgang

1.4 Die Lebensbedingungen und biografischen 
Voraussetzungen der Familie werden 
berücksichtigt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie

1.5 Im Kontakt mit der Familie werden allgemein 
verständliche Begrifflichkeiten verwendet

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Fachtermini sind zu vermeiden

2.

2.1 Mit Beginn der Maßnahme werden die 
Grundlagen für eine Zusammenarbeit in einem 
ausführlichen Gespräch abgestimmt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Infos zu Ansprechpartnern, Absprachen 
zum Informationsaustausch usw.

Protokoll des Aufnahmegesprächs

2.1.1 Die Familie wird motiviert, ihre Erwartungen zu 
formulieren;
Erwartungen der päd. MA werden vermittelt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Gegenseitige Erwartungen werden 
abgeklärt

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal, Vermerk in 
der Kinder- und Jugendlichenakte

2.1.2 Die Eltern werden zur aktiven Meinungs-
äußerung motiviert

Mentor/in/
päd. MitA

Eltern Meinungen der Eltern werden 
gegebenenfalls mit einbezogen

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal, Vermerk in 
der Kinder- und Jugendlichenakte

Das Wohl des jungen Menschen ist durch eine offene und transparente Kommunikation gefördert
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Schlüsselprozess: Familienarbeit
Zielsetzung:         Die Familie respektiert die alternative Lebenssituation, Wünsche und Bedürfnisse  

               des jungen Menschen. Die pädagogischen MitarbeiterInnen und die Familie finden einen Rahmen, 
                der es ermöglicht, kooperativ zum Wohle der Familie zu handeln 

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.2 Mindestens einmal im Monat wird telefonischer 
oder persönlicher Kontakt zu den Eltern gesucht

Mentor/in/
päd. MitA

Eltern Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

2.2.1 Im Rahmen regelmäßiger Gespräche wird die 
aktuelle Entwicklung des jungen Menschen 
besprochen

Mentor/in/
päd. MitA

Eltern Tagesjournal, 
Protokolle, Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

2.2.2 Für die Gespräche wird eine möglichst 
störungsfreie und entspannte Atmosphäre 
geschaffen

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Ein päd.MA übernimmt die Betreuung 
der Gruppe,  für eine Bewirtung ist 
gesorgt

Absprachen im Tagesjournal,
Übergabe

2.3 Die Entwicklung gemeinsamer Erziehungsziele 
wird angestrebt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Grundsätzliche Gesprächsbereitschaft 
wird signalisiert

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal, Vermerk in 
der Kinder- und Jugendlichenakte

2.4 Die Familie wird in ihrem Bestreben nach 
Veränderung bestärkt ggf. werden externe 
Hilfsangebote aufgezeigt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Bestreben nach positiven Veränderungen 
unterstützen

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal, Vermerk in 
der Kinder- und Jugendlichenakte

2.5 Die Familie wird  in den Lebensalltag des jungen 
Menschen einbezogen

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Einladungen, Tagesjournal,
Terminkalender, Vermerk in der Kinder- 
und Jugendlichenakte

3. Eine vertrauensvolle Kooperation der Beteiligten fördert die Umsetzung der Hilfeplanziele

3.1 Die Klärung der familiären Beziehungen wird 
gefördert

Mentor/in/
päd. MitA

Familie
ggf. Heilpädagoge

Gespräche,
Informationsaustausch

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal, Vermerk in 
der Kinder- und Jugendlichenakte

3.2 Die Beziehung zwischen Eltern und dem  jungen 
Menschen wird gefördert

Mentor/in/
päd. MitA

Eltern, junger 
Mensch

Besuchskontakte werden gemeinsam 
reflektiert

Notizen imTagesjournal,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund                - Qualitätsentwicklung -                     Stand  Dez. 11

Schlüsselprozess: Familienarbeit
Zielsetzung:         Die Familie respektiert die alternative Lebenssituation, Wünsche und Bedürfnisse  

               des jungen Menschen. Die pädagogischen MitarbeiterInnen und die Familie finden einen Rahmen, 
                der es ermöglicht, kooperativ zum Wohle der Familie zu handeln 

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

3.3 Absprachen zur Umsetzung der Hilfeplanziele 
werden mit der Familie getroffen

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Unterstützung bei der Umsetzung in 
praktisches Handeln  

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal, Vermerk in 
der Kinder- und Jugendlichenakte

3.4 Ein Abbau von Konfliktpotenzialen wird  
angestrebt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Konfliktlösungsmodelle werden 
erarbeitet

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal

3.5 Kontakte zwischen der Familie und dem jungen 
Menschen werden entsprechend der Hilfeplanung 
verbindlich vereinbart und gefördert

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Alle Beteiligten sorgen für eine 
verlässliche Einhaltung der 
Vereinbarungen 

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal
Terminkalender

3.5.1 Die aktuelle Lebenssituation der Familie und des  
jungen Menschen wird bei der Vereinbarung der 
Kontakte berücksichtigt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie ggf. Vereinbarung von Hausbesuchen Tagesjournal,
ggf. Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.6 Die Familie wird motiviert, die Dauer der 
stationären  Erziehungshilfe vom Erfolg bzw. vom 
Stand der gemeinsamen Zielerarbeitung/ 
Zielerreichung abhängig zu machen

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Regelmäßige Reflektion und 
Standortbestimmung

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.7 Die Wirksamkeit der Familienarbeit wird in den 
HPG-Vorlagen dokumentiert

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Arbeitshilfen/ Anlage 4.27 HPG-Vorlagen in der Kinder-und 
Jugendlichenakte 
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Schlüsselprozess: Familienarbeit
Zielsetzung:         Die Familie respektiert die alternative Lebenssituation, Wünsche und Bedürfnisse  

               des jungen Menschen. Die pädagogischen MitarbeiterInnen und die Familie finden einen Rahmen, 
                der es ermöglicht, kooperativ zum Wohle der Familie zu handeln 

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

3.3 Absprachen zur Umsetzung der Hilfeplanziele 
werden mit der Familie getroffen

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Unterstützung bei der Umsetzung in 
praktisches Handeln  

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal, Vermerk in 
der Kinder- und Jugendlichenakte

3.4 Ein Abbau von Konfliktpotenzialen wird  
angestrebt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Konfliktlösungsmodelle werden 
erarbeitet

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal

3.5 Kontakte zwischen der Familie und dem jungen 
Menschen werden entsprechend der Hilfeplanung 
verbindlich vereinbart und gefördert

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Alle Beteiligten sorgen für eine 
verlässliche Einhaltung der 
Vereinbarungen 

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal
Terminkalender

3.5.1 Die aktuelle Lebenssituation der Familie und des  
jungen Menschen wird bei der Vereinbarung der 
Kontakte berücksichtigt

Mentor/in/
päd. MitA

Familie ggf. Vereinbarung von Hausbesuchen Tagesjournal,
ggf. Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.6 Die Familie wird motiviert, die Dauer der 
stationären  Erziehungshilfe vom Erfolg bzw. vom 
Stand der gemeinsamen Zielerarbeitung/ 
Zielerreichung abhängig zu machen

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Regelmäßige Reflektion und 
Standortbestimmung

HPG-Protokolle,
Notizen im Tagesjournal,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.7 Die Wirksamkeit der Familienarbeit wird in den 
HPG-Vorlagen dokumentiert

Mentor/in/
päd. MitA

Familie Arbeitshilfen/ Anlage 4.27 HPG-Vorlagen in der Kinder-und 
Jugendlichenakte 
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung  - Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Zielsetzung        : Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot adäquater psychologischer Hilfen in seiner 
                  psycho-sozialen Entwicklung gefördert

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Die Notwendigkeit einer psychologischen Beratung ist festgestellt

1.1

Im Rahmen der päd. Arbeit mit dem jungen Menschen 
werden Beobachtungen zum Verhalten dokumentiert

Der/die diensthabende 
päd. Mitarbeiter/in

Die an der Erziehung und 
Betreuung des jungen Menschen 
Beteiligten

Verhaltensbeobachtungen aus Schule und 
Freizeit sollten berücksichtigt werden

Personenbezogene Aufzeichnungen im 
Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage 
2.21) bzw. in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.2

Die Verhaltensbeobachtungen werden im Team 
reflektiert und bewertet

Mentor/in EL
päd. Team,
Heilpädagoge

Teams, die Fallsupervision wahrnehmen, 
nutzen diese zur entsprechenden Reflektion 
und Bewertung

Protokolle der Teamgespräche,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.2.1

Die Verhaltensbeobachtungen werden prozesshaft mit 
dem jungen Menschen thematisiert, reflektiert und 
bewertet

Mentor/in päd. Team, junger Mensch Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.2.2
Mögliche Hilfsangebote werden dem jungen 
Menschen vorgestellt

Mentor/in junger Mensch Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.3

Der Bedarf einer psychologischen Beratung wird mit 
dem fallführenden sozialen Dienst und den 
Sorgeberechtigten erörtert und im Konsens 
festgestellt

EL/GL Mentor/in
HL (Funkestiftung)
FB (AWG)
Sozialarbeiter/in, Eltern

Die Abstimmung kann,  je nach Ver-
einbarung der Beteiligten,  sowohl im 
Rahmen eines HPG als auch in 
Einzelgesprächen erfolgen.
Die Entscheidung soll von dem fall-
führenden sozialen Dienst und den 
Sorgeberechtigten mitgetragen und 
unterstützt werden.

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte,
Hilfeplan

1.3.1

Bei Bedarf wird als Entscheidungshilfe ein 
Fachgespräch einberufen, in dessen Rahmen die 
Darstellung der Verhaltensauffälligkeiten erfolgt und 
eine Entscheidung zur Vorstellung zur 
psychologischen Diagnostik entsprechend Pkt. 1.3 
angestrebt wird

EL/GL Mentor/in
HL (Funkestiftung)
FB (AWG)
Sozialarbeiter/in, Eltern

Die Schweigepflichtsentbindung der/des 
Sorgeberechtigen muss vorliegen!

Protokoll des Fachgesprächs
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung  - Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Zielsetzung        : Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot adäquater psychologischer Hilfen in seiner 
                  psycho-sozialen Entwicklung gefördert

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Die Notwendigkeit einer psychologischen Beratung ist festgestellt

1.1

Im Rahmen der päd. Arbeit mit dem jungen Menschen 
werden Beobachtungen zum Verhalten dokumentiert

Der/die diensthabende 
päd. Mitarbeiter/in

Die an der Erziehung und 
Betreuung des jungen Menschen 
Beteiligten

Verhaltensbeobachtungen aus Schule und 
Freizeit sollten berücksichtigt werden

Personenbezogene Aufzeichnungen im 
Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage 
2.21) bzw. in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.2

Die Verhaltensbeobachtungen werden im Team 
reflektiert und bewertet

Mentor/in EL
päd. Team,
Heilpädagoge

Teams, die Fallsupervision wahrnehmen, 
nutzen diese zur entsprechenden Reflektion 
und Bewertung

Protokolle der Teamgespräche,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.2.1

Die Verhaltensbeobachtungen werden prozesshaft mit 
dem jungen Menschen thematisiert, reflektiert und 
bewertet

Mentor/in päd. Team, junger Mensch Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.2.2
Mögliche Hilfsangebote werden dem jungen 
Menschen vorgestellt

Mentor/in junger Mensch Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.3

Der Bedarf einer psychologischen Beratung wird mit 
dem fallführenden sozialen Dienst und den 
Sorgeberechtigten erörtert und im Konsens 
festgestellt

EL/GL Mentor/in
HL (Funkestiftung)
FB (AWG)
Sozialarbeiter/in, Eltern

Die Abstimmung kann,  je nach Ver-
einbarung der Beteiligten,  sowohl im 
Rahmen eines HPG als auch in 
Einzelgesprächen erfolgen.
Die Entscheidung soll von dem fall-
führenden sozialen Dienst und den 
Sorgeberechtigten mitgetragen und 
unterstützt werden.

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte,
Hilfeplan

1.3.1

Bei Bedarf wird als Entscheidungshilfe ein 
Fachgespräch einberufen, in dessen Rahmen die 
Darstellung der Verhaltensauffälligkeiten erfolgt und 
eine Entscheidung zur Vorstellung zur 
psychologischen Diagnostik entsprechend Pkt. 1.3 
angestrebt wird

EL/GL Mentor/in
HL (Funkestiftung)
FB (AWG)
Sozialarbeiter/in, Eltern

Die Schweigepflichtsentbindung der/des 
Sorgeberechtigen muss vorliegen!

Protokoll des Fachgesprächs
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Schlüsselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Zielsetzung        : Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot adäquater psychologischer Hilfen in seiner 
                  psycho-sozialen Entwicklung gefördert

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1.4

Die Beteiligten verständigen sich auf die/den zu 
beauftagende/n Institution/ Therapeuten 

EL/GL Mentor/in,FB  (AWG), HL 
(Funkestiftung)
Sozialarbeiter/in, Eltern

Die bestehende Kooperations-vereinbarung 
zwischen Heimverbund , 51-10 und 51-8 ist 
zu berücksichtigen
(Anlage 1)

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

1.4.1

Die Planung zur Vorstellung des jungen Menschen 
wird gemeinsam abgestimmt

EL/GL Mentor/in ,FB 
(AWG), HL (Funkestiftung)
Sozialarbeiter/in, Eltern, junger 
Mensch

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

2.

2.1

Alle relevanten Basisdaten zur Vorstellung zur 
psychologischen Diagnostik werden 
zusammengetragen und dokumentiert

Mentor/in päd. Team Checkliste "Basisdaten zur Vorstellung 
zur psychologischen Diagnostik"   
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.30)

2.2

In Abstimmung mit dem päd. Team werden 
Belastungsfaktoren und Verhalten des jungen 
Menschen beschrieben

Mentor/in päd. Team,
Erziehungsleitung

Checkliste "Basisdaten zur Vorstellung 
zur psychologischen Diagnostik" 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.30)

2.3

Auf Grundlage der beschriebenen Belastungsfaktoren 
und Verhaltensweisen wird der Auftrag bzw. die 
Fragestellung an die/den einzubeziehende/n 
Institution/ Therapeuten erarbeitet 

Mentor/in päd. Team,
Erziehungsleitung

Checkliste "Basisdaten zur Vorstellung 
zur psychologischen Diagnostik"  
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.30)

2.4

Im Rahmen  persönlicher Gespräche wird der junge 
Mensch in die bestehende Planung einbezogen und 
zur Kooperation motiviert

Mentor/in junger Mensch Die Bereitschaft des jungen Menschen zur 
Zusammenarbeit ist Voraussetzung für den 
Diagnostikprozess

Vermerk im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21) und in der 
Kinder- und Jugendlichenakte

2.5

Der Kontakt zur beratenden Institution wird 
aufgenommen, das päd. Team wird entsprechend 
informiert

EL/GL JPI, niedergelassene
Psychologen/ Therapeuten 
Mentor/in

Im Fall JPI werden die Ansprech-
partner in den zuständigen Bera-
tungsstellen kontaktiert; EL und GL können 
bei Krankheit oder Urlaub die Aufgabe 
delegieren

Vermerk im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

Die Vorstellung des jungen Menschen ist sorgfältig und umfassend vorbereitet
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung  - Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Zielsetzung        : Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot adäquater psychologischer Hilfen in seiner 
                  psycho-sozialen Entwicklung gefördert

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.5.1

Das Anliegen wird geschildert, eine Verein-barung 
zum weiteren Procedere wird getroffen, das päd. Team 
wird entsprechend informiert

EL/GL JPI, niedergelassene
Psychologen/ Therapeuten 
Mentor/in

Vermerk im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

2.6

Der Ersttermin zur Vorstellung wird vereinbart und an 
das päd. Team übermittelt

EL/GL JPI, niedergelassene
Psychologen/ Therapeuten, päd. 
Team

Vermerk im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
Eintrag Terminplaner,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3. Die Grundlage für einen gelingenden Beratungsprozess ist durch eine systematische  Informationsweitergabe an den Therapeuten/
die Therapeutin geschaffen

3.1

Vor bzw. zu Beginn der Diagnostik wird dem 
zuständigen Therapeuten der vollständig ausgefüllte 
Bogen "Basisdaten zur  Vorstell-      ung zur 
psychologischen Diagnostik" zur Verfügung gestellt

Mentor/in Die Schweigepflichtsentbindung der/des 
Sorgeberechtigen muss vorliegen!

Kopie des Bogens "Basisdaten zur 
Vorstellung zur psychologischen 
Diagnostik" 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.30) in der 
Kinder- und Jugendlichenakte

3.2

In Abstimmung mit den Sorgeberechtigten und den 
am Hilfeprozess Beteiligten können 
Entwicklungsberichte und Ergebnisse 
vorangegangener Untersuchungen weitergegeben 
werden

Mentor/in Eltern, Vormund, 
Sozialarbeiter/in

Die Schweigepflichtsentbindung der/des 
Sorgeberechtigen muss vorliegen!

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.3

Relevante Vorkommnisse und Veränderun-gen im 
Umfeld und in der Lebenssituation des jungen 
Menschen werden umgehend an den/ die 
Therapeuten/Therapeutin übermittelt

Mentor/in Therapeut/in Das päd. Team ist im Hinblick auf die 
Problematik des jungen Menschen 
sensibilisiert

Tagesjournal (Anlage 2.21) und/oder
Protokoll des Teamgesprächs,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte
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Schlüsselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Zielsetzung        : Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot adäquater psychologischer Hilfen in seiner 
                  psycho-sozialen Entwicklung gefördert

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.5.1

Das Anliegen wird geschildert, eine Verein-barung 
zum weiteren Procedere wird getroffen, das päd. Team 
wird entsprechend informiert

EL/GL JPI, niedergelassene
Psychologen/ Therapeuten 
Mentor/in

Vermerk im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

2.6

Der Ersttermin zur Vorstellung wird vereinbart und an 
das päd. Team übermittelt

EL/GL JPI, niedergelassene
Psychologen/ Therapeuten, päd. 
Team

Vermerk im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
Eintrag Terminplaner,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3. Die Grundlage für einen gelingenden Beratungsprozess ist durch eine systematische  Informationsweitergabe an den Therapeuten/
die Therapeutin geschaffen

3.1

Vor bzw. zu Beginn der Diagnostik wird dem 
zuständigen Therapeuten der vollständig ausgefüllte 
Bogen "Basisdaten zur  Vorstell-      ung zur 
psychologischen Diagnostik" zur Verfügung gestellt

Mentor/in Die Schweigepflichtsentbindung der/des 
Sorgeberechtigen muss vorliegen!

Kopie des Bogens "Basisdaten zur 
Vorstellung zur psychologischen 
Diagnostik" 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.30) in der 
Kinder- und Jugendlichenakte

3.2

In Abstimmung mit den Sorgeberechtigten und den 
am Hilfeprozess Beteiligten können 
Entwicklungsberichte und Ergebnisse 
vorangegangener Untersuchungen weitergegeben 
werden

Mentor/in Eltern, Vormund, 
Sozialarbeiter/in

Die Schweigepflichtsentbindung der/des 
Sorgeberechtigen muss vorliegen!

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

3.3

Relevante Vorkommnisse und Veränderun-gen im 
Umfeld und in der Lebenssituation des jungen 
Menschen werden umgehend an den/ die 
Therapeuten/Therapeutin übermittelt

Mentor/in Therapeut/in Das päd. Team ist im Hinblick auf die 
Problematik des jungen Menschen 
sensibilisiert

Tagesjournal (Anlage 2.21) und/oder
Protokoll des Teamgesprächs,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte
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4. Die verantwortliche Begleitung  des Diagnostikprozesses  durch das Team ist sichergestellt

Die Ergebnisse der Diagnostik sind Grundlage einer adäquaten Hilfeplanung

4.1

Der junge Mensch wird auf den anstehenden 
Diagnostikprozess vorbereitet

Mentor/in junger Mensch Gesprächsnotiz im Tagesjournal 
(Anlage 2.21),
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.1.1

Im  persönlichen Kontakt werden dem  jun-gen 
Menschen Rahmenbedingungen und  Inhalte der 
Diagnostik in alters- und ent-
wicklungsentsprechender Weise vermittelt

Mentor/in junger Mensch Gesprächsnotiz im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.1.2

Der junge Mensch wird zu einer konstruktiven 
Zusammenarbeit motiviert

Mentor/in junger Mensch Gesprächsnotiz über die getroffenen 
Vereinbarungen im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21), ggf. 
schriftl. Kontrakt, Vermerk in der 
Ki d d J dli h kt

4.2
Folgetermine zur Diagnostik werden vereinbart Mentor/in Ansprechpartner im JPI,

in anderen Institutionen 
Terminvereinbarungen im 
Terminplaner

4.2.1

Es wird für die verbindliche Einhaltung der Termine 
Sorge getragen

Mentor/in päd. Team, junger Mensch Terminerinnerung im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.3

Die am Hilfeprozess Beteiligten werden in 
vereinbarten Zeitabständen über den Verlauf der 
Diagnostik informiert

Mentor/in alle am Hilfeprozess Beteiligten Relevante Informationen werden aktuell  
weitergegeben

Vermerk im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21) über 
erfolgte Information

4.4

Die Informationen aus den  Diagnostik-terminen 
werden zeitnah an das päd. Team und an EL 
übermittelt

Mentor/in päd. Team, EL / GL Protokoll des Teamgesprächs und/oder 
Vermerk im Tagesjournal 
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte
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4.5

Die Ergebnisse und Empfehlungen aus dem 
Abschlussgespräch werden im Rahmen eines 
Teamgesprächs erörtert

Mentor/in päd. Team, EL, GL Protokoll des Teamgesprächs,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.5.1
Die Ergebnisse und Empfehlungen aus dem 
Abschlussgespräch werden an die am Hilfeprozess 
Beteiligten übermittelt

Mentor/in Sozialarbeiter/in, 
Sorgeberechtigte, EL, FB

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.5.2
Der Eingang eines schriflichen Abschlussberichtes wird 
nachgehalten, 
ggf. wird der Bericht eingefordert

Mentor/in JPI, niedergelassene
Psychologen/ Therapeuten

Bericht in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.5.3

Die aus den Empfehlungen resultierende 
Vorgehensweise wird in einem gemeinsamen Gespräch 
mit den am Hilfeprozess Beteiligten erörtert, weitere 
Handlungsstrategien werden festgelegt

EL/GL Sozialarbeiter/in, 
Sorgeberechtigte, EL, FB

Gesprächsprotokoll in der Kinder- und 
Jugendlichenakte 
oder
Hilfeplan

4.6

Die abgestimmten Handlungsstrategien werden 
umgesetzt

EL/GL päd. Team Vermerke in der Kinder/ und 
Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung  - Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Zielsetzung        : Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot adäquater psychologischer Hilfen in seiner 
                  psycho-sozialen Entwicklung gefördert

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

4.5

Die Ergebnisse und Empfehlungen aus dem 
Abschlussgespräch werden im Rahmen eines 
Teamgesprächs erörtert

Mentor/in päd. Team, EL, GL Protokoll des Teamgesprächs,
Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.5.1
Die Ergebnisse und Empfehlungen aus dem 
Abschlussgespräch werden an die am Hilfeprozess 
Beteiligten übermittelt

Mentor/in Sozialarbeiter/in, 
Sorgeberechtigte, EL, FB

Vermerk in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.5.2
Der Eingang eines schriflichen Abschlussberichtes wird 
nachgehalten, 
ggf. wird der Bericht eingefordert

Mentor/in JPI, niedergelassene
Psychologen/ Therapeuten

Bericht in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.5.3

Die aus den Empfehlungen resultierende 
Vorgehensweise wird in einem gemeinsamen Gespräch 
mit den am Hilfeprozess Beteiligten erörtert, weitere 
Handlungsstrategien werden festgelegt

EL/GL Sozialarbeiter/in, 
Sorgeberechtigte, EL, FB

Gesprächsprotokoll in der Kinder- und 
Jugendlichenakte 
oder
Hilfeplan

4.6

Die abgestimmten Handlungsstrategien werden 
umgesetzt

EL/GL päd. Team Vermerke in der Kinder/ und 
Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund             - Qualitätsentwicklung -                        Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Kinder- und Jugendlichenteam  (KJT)
Zielsetzung        : Die jungen Menschen übernehmen im Kontext demokratischer Strukturen die Mitverantwortung für 

              eine kommunikative Lebens- und Beziehungsgestaltung

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Die erfolgreiche Durchführung von Kinder- und Jugendlichenteams ist durch verbindliche Absprachen gewährleistet

1.1

Grundsätzliche Rahmenbedingungen, Verant-
wortlichkeiten und Regelvereinbarungen 
hinsichtlich der Durchführung von Kinder- und 
Jugendlichenteams werden im päd. Team 
abgestimmt.

Gruppenleitung /
Gruppensprecher/in

päd. Team Zur Vorbereitung werden im Team vor 
dem Hintergrund der gruppenspezi-
fischen Konzeption grundsätzliche 
Eckpunkte ( Häufigkeit des KJT, 
verantwortliche Personen etc.) festgelegt.

Teamprotokoll,
Anhang des vorliegenden 
Schlüsselprozesses

1.2
Der Termin für ein erstes KJT wird vereinbart. verantwortliche/r päd. 

Mitarbeiter/in
Team, junge Menschen Terminplaner,

KJT-Protokollordner

1.3
Das erste KJT  wird entsprechend der getroffenen 
Vereinbarungen organisiert.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Team, junge Menschen Beim ersten Treffen "konstituiert" sich 
das Kinder- und Jugendlichenteam.

1. KJT- Protokoll

1.3.1

Die Protokollführung wird sichergestellt. verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Team, junge Menschen Verantwortliche/r päd. MitA stimmt mit 
den jungen Menschen und ggf. mit den 
KollegInnen den Protokollmodus ab.

1. KJT- Protokoll

1.4

Die Mitglieder des KJT verständigen sich auf 
Verhaltensregeln für alle Teilnehmer/innen, die 
Regeln werden dokumentiert.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Mitglieder des KJT Verantwortliche/r päd. MitA ist für die 
Dokumentation eines für alle 
verbindlichen Regelwerks zuständig.

1. KJT- Protokoll,
Dokumentation des 
Regelwerks

2.

2.1
Im Rahmen der KJT wird das Thema Kinderrechte 
und Beschwerdemöglichkeiten regelmäßig 
aufgegriffen.

päd. Team Protokollnotiz

Das KJT bildet den Rahmen für die Partizipation der jungen Menschen bei der Erarbeitung der Gruppenregeln
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund             - Qualitätsentwicklung -                        Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Kinder- und Jugendlichenteam  (KJT)
Zielsetzung        : Die jungen Menschen übernehmen im Kontext demokratischer Strukturen die Mitverantwortung für 

              eine kommunikative Lebens- und Beziehungsgestaltung

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.2

Das Grundkonzept der Gruppenregeln wird unter 
Berücksichtigung des Gruppenkonzepts, der 
Bedürfnisse der jungen Menschen und der 
Altersstruktur der Gruppe entwickelt.

päd. Team Dokumentation des 
Grundkonzepts

2.3

Die Gruppenregeln werden gemeinsam mit den 
jungen Menschen erörtert und schriftlich fixiert.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Mitglieder des KJT Im Gruppenalltag ist die Vermittlung der 
Regeln sichergestellt, die Mit.A. haben 
Vorbildfunktion!

KJT- Protokoll,
Dokumentation der 
Gruppenregeln, Aushang
in der Gruppe

2.4
Die Einhaltung der Regeln wird für die jungen 
Menschen und jede/n MitarbeiterIn zur 
Verpflichtung erklärt.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Mitglieder des KJT,
Team

KJT- Protokoll

2.5

Die Gruppenregeln werden fortlaufend überprüft 
und gemeinsam mit den jungen Menschen den sich 
verändernden Bedürfnissen und 
Rahmenbedingungen angepasst.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Mitglieder des KJT Mindestens einmal im Jahr erfolgt eine 
Überprüfung der Regeln. 

KJT- Protokoll,
aktualisierte 
Dokumentation der 
Gruppenregeln

2.6
Einmal jährlich wird mit den jungen Menschen das 
Verhalten von Bränden besprochen.

Brandschutz-
beauftragter / das Team

Nachweis auf der Checkliste 
Brandschutz

3.

3.1
Im Rahmen des Teamgesprächs werden die TOPs  
der MitarbeiterInnen für das nächste KJT erstellt.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Team, Brandschutz-Belehrung wird regelmäßig 
als TOP aufgenommen
siehe Standard "Brandschutz"

Teamprotokoll

3.1.2
Die TOPs der jungen Menschen für das nächste KJT 
werden sichergestellt.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

junge Menschen KJT- Protokollordner

Den Anliegen der jungen Menschen und der MitarbeiterInnen ist durch partnerschaftliche Kommunikation Rechnung getragen
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund             - Qualitätsentwicklung -                        Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Kinder- und Jugendlichenteam  (KJT)
Zielsetzung        : Die jungen Menschen übernehmen im Kontext demokratischer Strukturen die Mitverantwortung für 

              eine kommunikative Lebens- und Beziehungsgestaltung

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

3.2

Die Tagesordnung für das KJT wird unter 
Berücksichtigung aller relevanten Themen im 
Vorfeld der Sitzung erstellt und allen 
Gruppenmitgliedern zugänglich gemacht.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Team, junge Menschen Erstellung der Tagesordnung ggf. unter 
Beteiligung des Gruppensprechers und 
der  jungen Menschen, Aushang am 
"Schwarzen Brett".

Tagesordnung zur Sitzung

3.3
Ein Termin zur Durchführung des KJT wird 
vereinbart.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Team,  
junge Menschen

KJT- Protokollordner,
Terminplaner

3.4
Die Durchführung des KJT nach den vereinbarten 
Regeln wird gewährleistet.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Team, junge Menschen Die Regeln gemäß Pkt.1.4 werden 
berücksichtigt.

KJT- Protokoll

3.5

Die adäquate Bearbeitung der aus dem KJT 
resultierenden Beschlüsse, Anträge usw. wird 
sichergestellt.

Gruppenleitung /
Gruppensprecher/in

Team, junge Menschen Im auf das KJT folgende Teamgespräch 
werden Anträge des KJT bearbeitet, das 
KJT reflektiert und ggf. Anderungen 
angestrebt.

Teamprotokoll
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund             - Qualitätsentwicklung -                        Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Kinder- und Jugendlichenteam  (KJT)
Zielsetzung        : Die jungen Menschen übernehmen im Kontext demokratischer Strukturen die Mitverantwortung für 

              eine kommunikative Lebens- und Beziehungsgestaltung

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

3.2

Die Tagesordnung für das KJT wird unter 
Berücksichtigung aller relevanten Themen im 
Vorfeld der Sitzung erstellt und allen 
Gruppenmitgliedern zugänglich gemacht.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Team, junge Menschen Erstellung der Tagesordnung ggf. unter 
Beteiligung des Gruppensprechers und 
der  jungen Menschen, Aushang am 
"Schwarzen Brett".

Tagesordnung zur Sitzung

3.3
Ein Termin zur Durchführung des KJT wird 
vereinbart.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Team,  
junge Menschen

KJT- Protokollordner,
Terminplaner

3.4
Die Durchführung des KJT nach den vereinbarten 
Regeln wird gewährleistet.

verantwortliche/r päd. 
Mitarbeiter/in

Team, junge Menschen Die Regeln gemäß Pkt.1.4 werden 
berücksichtigt.

KJT- Protokoll

3.5

Die adäquate Bearbeitung der aus dem KJT 
resultierenden Beschlüsse, Anträge usw. wird 
sichergestellt.

Gruppenleitung /
Gruppensprecher/in

Team, junge Menschen Im auf das KJT folgende Teamgespräch 
werden Anträge des KJT bearbeitet, das 
KJT reflektiert und ggf. Anderungen 
angestrebt.

Teamprotokoll
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung - Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Planung, Kontrolle und Dokumentation der gesundheitlichen Vorsorge
Zielsetzung:         Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen Voraussetzungen Verantwortung. 

               für ihre Gesundheit

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1. Die für die gesundheitliche Vorsorge notwendigen Informationen liegen vor .

1.1

Bei der Aufnahme des jungen Menschen werden 
die Informationen zu seinem gesundheitlichen 
Zustand und zur bisherigen gesundheitlichen 
Entwicklung eingeholt.

Mentor/in Erziehungsleitung, 
Gruppenleitung, Soz. 
Dienste, ggf. Vormund, 
Eltern, Verwandte, 
junger Mensch

Informationen zu Kranken-
geschichte, Allergien, Medi-
kationen, behandelndem Arzt, ob 
Brillen- oder Zahnspangenträger 

Entsprechende Dokumentation in der 
Kinder- und Jugendlichenakte

1.2

Die vorhandenen Dokumente zur Kranken-
geschichte werden entgegengenommen und der 
Kinder- und Jugendlichenakte zugefügt.

Mentor/in päd. MitarbeiterInnen, 
EL, GL, Eltern, ggf. 
Vormund,  Soz. Dienste, 
junger Mensch, 
ggf. Verwandte

Soweit vorhanden, werden 
Krankenkassenkarte, Impfausweis, 
Vorsorgeheft, Bonusheft oder 
Brillenpass etc. entgegengenommen 
oder deren Übergabe vereinbart.

Stammblatt
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.3)

Die Entgegennahme der Dokumente ist auf 
dem Stammblatt dokumentiert.

2.

2.1

Umgehend, spätestens innerhalb der ersten 4 
Wochen nach Aufnahme wird der junge Mensch 
zur Eingangsuntersuchung einem Arzt 
vorgestellt.

Mentor/in junger Mensch, 
päd. MitarbeiterInnen

Es soll im Rahmen einer von den 
Krankenkassenleistungen gedeckten 
Untersuchung der allgemeine 
Gesundheitszustand diagnostiziert 
und die mögliche Notwendigkeit 
von Impfungen geklärt werden.

Krankenkartei
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.45) 

Die Ergebnisse sind in der Krankenkartei 
vermerkt und im Hilfeplangespräch 
ausgetauscht.

2.1.1

Sollte der Verdacht auf Misshandlung oder 
Missbrauch vorliegen, erfolgt die Untersu-
chung am Aufnahme- bzw. am Folgetag. Der/ 
die zuständige Sozialarbeiter/in wird umgehend 
informiert.            

Mentor/in Sozialarbeiter/in Krankenkartei
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.45) 

Die Ergebnisse sind in der Kankenkartei 
vermerkt, Vermerk zur Informations-
weitergabe in der Kinder/ 
Jugendlichenakte.

2.2

Spätestens 4 Wochen nach Aufnahme wird der 
junge Mensch einem Zahnarzt vorgestellt.

Mentor/in junger Mensch, 
päd. MitarbeiterInnen

Der allgemeine Zustand der Zähne 
soll diagnostiziert und notwendige 
Behandlungen eingeleitet werden.

Krankenkartei 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.45), 
Bonusheft

Die Ergebnisse sind in der Kankenkartei, 
der Besuch als solches im Bonusheft 
vermerkt.

Die notwendigen Arztbesuche sind sichergestellt.
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung - Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Planung, Kontrolle und Dokumentation der gesundheitlichen Vorsorge
Zielsetzung:         Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen Voraussetzungen Verantwortung. 

               für ihre Gesundheit

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

2.3

Regelmäßig alle 6 Monate besuchen die jungen 
Menschen einen Zahnarzt. Im Bedarfs-
fall werden Allgemeinmediziner bzw. Kinder-
ärzte oder Fachärzte aufgesucht und die 
verordneten Behandlungen durchgeführt. 
Je nach Alter, Entwicklungsstand und Art der 
Erkrankung werden die jungen Menschen dazu 
angeleitet, die Arzttermine sebständig zu 
vereinbaren und wahrzunehmen.

Mentor/in junger Mensch,
päd. MitarbeiterInnen

Im Medikamentennachweis wird mit 
dem Namenskürzel die 
Verabreichung von Medikamenten 
dokumentiert.

Krankenkartei 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.45), 
Medikamenten-
nachweis 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.46)

Die Ergebnisse sind in der Krankenkartei 
vermerkt, die Medikamentenverabrei-
chung ist entsprechend bestätigt.

3. Im Alltag ist die gesundheitliche Versorgung der jungen Menschen gewährleistet .

3.1

Die päd. MitarbeiterInnen sind in 
Sofortmaßnahmen am Unfallort ausgebildet 
und werden regelmäßig nachgeschult.

Abteilungs-
leitung

päd. MitarbeiterInnen Kontrolllisten der Abteilung 
51-4-3

3.2
In der Gruppe/ AWG wird eine Hausapotheke 
und ein vollständig ausgerüsteter  "Erste Hilfe 
Kasten" vorgehalten.

EL/ GL päd. MitarbeiterInnen

3.2.1
Im Team wird ein/e "Erste Hilfe Beauftagte/r" 
bestimmt.

EL/ GL päd. MitarbeiterInnen Aufgabenbeschreibung des Teams

3.2.2

Einmal im Quartal werden Hausapotheke und 
"Erste Hilfe Kasten" auf Vollständigkeit 
überprüft.
Eine Ersatzbeschaffung wird sichergestellt.

Erste Hilfe 
Beauftagte/r 

Überprüfung erfolgt im Hinblick auf 
Vollständigkeit und Verfallsdaten. 

Die Überprüfung ist in einer vom Team 
erstellten Checkliste dokumentiert.

3.3

Die jungen Menschen werden altersentsprech-
end dazu angeleitet, eigenständig auf gesunde 
und ausgewogene Ernährung zu achten.

Hauswirtschafts-
leitung, Haus-
wirtschafskraft,
päd. Mitarbeiter-
Innen

 junge Menschen In jeder Gruppe sind die jeweiligen 
Aufgaben dokumentiert,
Orientierungsliste zur Umsetzung einer 
ausgewogenen und gesunden Ernährung, 
Speiseplan
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung - Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Planung, Kontrolle und Dokumentation der gesundheitlichen Vorsorge
Zielsetzung:         Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen Voraussetzungen Verantwortung. 

               für ihre Gesundheit

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

2.3

Regelmäßig alle 6 Monate besuchen die jungen 
Menschen einen Zahnarzt. Im Bedarfs-
fall werden Allgemeinmediziner bzw. Kinder-
ärzte oder Fachärzte aufgesucht und die 
verordneten Behandlungen durchgeführt. 
Je nach Alter, Entwicklungsstand und Art der 
Erkrankung werden die jungen Menschen dazu 
angeleitet, die Arzttermine sebständig zu 
vereinbaren und wahrzunehmen.

Mentor/in junger Mensch,
päd. MitarbeiterInnen

Im Medikamentennachweis wird mit 
dem Namenskürzel die 
Verabreichung von Medikamenten 
dokumentiert.

Krankenkartei 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.45), 
Medikamenten-
nachweis 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.46)

Die Ergebnisse sind in der Krankenkartei 
vermerkt, die Medikamentenverabrei-
chung ist entsprechend bestätigt.

3. Im Alltag ist die gesundheitliche Versorgung der jungen Menschen gewährleistet .

3.1

Die päd. MitarbeiterInnen sind in 
Sofortmaßnahmen am Unfallort ausgebildet 
und werden regelmäßig nachgeschult.

Abteilungs-
leitung

päd. MitarbeiterInnen Kontrolllisten der Abteilung 
51-4-3

3.2
In der Gruppe/ AWG wird eine Hausapotheke 
und ein vollständig ausgerüsteter  "Erste Hilfe 
Kasten" vorgehalten.

EL/ GL päd. MitarbeiterInnen

3.2.1
Im Team wird ein/e "Erste Hilfe Beauftagte/r" 
bestimmt.

EL/ GL päd. MitarbeiterInnen Aufgabenbeschreibung des Teams

3.2.2

Einmal im Quartal werden Hausapotheke und 
"Erste Hilfe Kasten" auf Vollständigkeit 
überprüft.
Eine Ersatzbeschaffung wird sichergestellt.

Erste Hilfe 
Beauftagte/r 

Überprüfung erfolgt im Hinblick auf 
Vollständigkeit und Verfallsdaten. 

Die Überprüfung ist in einer vom Team 
erstellten Checkliste dokumentiert.

3.3

Die jungen Menschen werden altersentsprech-
end dazu angeleitet, eigenständig auf gesunde 
und ausgewogene Ernährung zu achten.

Hauswirtschafts-
leitung, Haus-
wirtschafskraft,
päd. Mitarbeiter-
Innen

 junge Menschen In jeder Gruppe sind die jeweiligen 
Aufgaben dokumentiert,
Orientierungsliste zur Umsetzung einer 
ausgewogenen und gesunden Ernährung, 
Speiseplan
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung - Stand: Dez. 2011

Schlüsselprozess: Planung, Kontrolle und Dokumentation der gesundheitlichen Vorsorge
Zielsetzung:         Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen Voraussetzungen Verantwortung. 

               für ihre Gesundheit

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

3.4

Grundsätzlich werden die jungen Menschen  zu 
einer eigenverantwortlichen Mundhygiene und 
Körperpflege angeleitet.

päd. Mitarbeiter-
Innen

junge Menschen, 
Hausangestellte

Hygienegeld In jeder Gruppe sind die jeweiligen 
Aufgaben dokumentiert.

3.5
Eine altersentsprechende Sexualaufklärung wird 
sichergestellt.

päd. Mitarbeiter-
Innen

junge Menschen Im situationsorientierten Ansatz 
wird auf die Fragen je nach Alter 
reagiert.

Aufklärungsmaterial ist vorhanden

3.6

Das IfSG wird beachtet, die daraus resultieren-
den Maßnahmen werden umgesetzt.
Das Gesetz und die Maßnahmen werden den 
jungen Menschen erklärt und nahe gebracht.

päd. Mitarbeiter-
Innen

junge Menschen, 
Hausangestellte

Prozessstandards für die 
"Umsetzung der Hygieneverordnung 
lt. IfSG §34, 36 u. 43 Abs. 2 " 
Aufgabenbeschreibung in den 
Teams

Arbeitshilfen/ 
Anlage 1.6

Die nach  IfSG  meldepflichtigen 
Erkrankungen sind schriftlich an den/die 
IfSG-Beauftragte/n gemeldet.

3.7

Bei Auszug des jungen Menschen werden die 
Kopie der Krankenkartei, die Versichertenkarte, 
das Impfbuch, das Bonusheft und das 
Vorsorgeheft an die Eltern, den jungen 
Menschen oder die neue Einrichtung 
übergeben.

Mentor/in Eltern, 
junger Mensch, 
Vertreter/in der neuen 
Einrichtung

Die Übergabe ist entsprechend auf der 
Checkliste für den Auszug vermerkt.
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Schutz vor Infektionen durch Läuse
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstützenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG Stand: Febr. 2016

Ziel: Durch Prävention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des städt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Läuse und Krätze so weit wie möglich geschützt. 

Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien prüfbarer Standard

1.

1.1 Allen Heimgruppen wird eine Informationsschrift 
über Infektionen durch Läuse/ Krätze zur 
Verfügung gestellt.

HWL alle 
Teammitglieder

Informationsschrift vom Gesundheitsamt als Anlage 
in den A-Hilfen
https://media.essen.de/media/wwwintraessende/dok
umente/53_1/Kraetze.pdf                                      
https://www.essen.de/meldungen/pressemeldung_5
84793.de.html

Die Informationsschrift befindet 
sich als Anlage an " Schutz vor 
Infektionen durch Läuse" 
Informationsschrift zu "Krätze" 

1.2 Die Bekleidung der einzelnen Bewohner wird 
voneinander getrennt aufbewahrt.

alle MitarbeiterInnen 
des Teams

Im Gegensatz zu der früher vorherrschenden 
Meinung, hat die Übertragung von Läusen wenig 
mit den hygienischen Verhältnissen zu tun. 
Übertragungsmöglichkeiten können  durch 
ausgeliehene Garderobe, Bürsten /Kämme usw. 
erfolgen. 

Jedem jungen Menschen steht ein 
Wäsche- bzw. Kleiderschrank zur 
Verfügung

1.3 Bei Hinweisen auf Übertragungsquellen und bei 
Verdacht auf Befall wird mindestens 1x 
wöchentlich. bei allen jungen Menschen geprüft, 
ob sie von Läusen, Nissen oder Krätze befallen 
sind. Die Dokumentation erfolgt wöchentlich. 

Zur Prävention sollte sich auch das päd. und 
hauswirtschaftliche. Personal auf Befall hin 
untersuchen lassen.                                                    
Um eine Behandlung umgehend durchführen zu 
können, sollte das Präparat kurzfristig aus der 
Apotheke beschafft und aus dem päd. Etat 
vorfinanziert werden.                                                 

Arbeitshilfen:               
Anlage 4.48                  
wöchentliche 
Kontrolle auf 
Läusebefall                   

Schriftliche Dokumentation zu den 
Überprüfungen

1.3.1 Zur Behandlung werden Einmalhandschuhe und 
ein Desinfektionsmittel durch den 
Infektionsschutzbeauftragten zur Verfügung 
gestellt. Bedarfe sind daher rechtzeitig 
anzuzeigen. junger Mensch 

HW- Kraft           
HWL 

Andere Bedarfe, wie Läusekamm u. ä. sind bitte 
vorrätig zu halten. Läusemittelpräparate nicht im 
Vorfeld einlagern , da sich Rezepturen häufig 
ändern und somit ggf. das gelagerte Präparat nicht 
mehr die entsprechende Wirksamkeit vorweist. // 
Bei Befall von Krätze ist umgehend ein Arzt zu 
konsultieren. 

In den Gruppen sind 
entsprechende Materialen 
vorhanden 

Durch regelmäßige Vorsorge- und notwendige Behandlungsmaßnahmen sind die Bewohner/innen der städt. Kinderheime vor dem Befall durch Läuse und Nissen so weit wie möglich geschützt.

diensthabender päd. 
Mitarbeiter

junger Mensch
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Schutz vor Infektionen durch Läuse
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstützenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG Stand: Febr. 2016

Ziel: Durch Prävention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des städt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Läuse und Krätze so weit wie möglich geschützt. 

Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien prüfbarer Standard

1.4 Bei festgestelltem Befall und bei Verdacht auf 
Befall von Läusen, Nissen oder Krätze werden die 
Hauswirtschaftsleitung und Heimleitung/ 
Fachberatung umgehend informiert. 

HWL
HL                        
EL

Nach dem Infektionsschutzgesetz ist der Befall von 
Läusen und Krätze eine mitteilungspflichtige 
Erkrankung. Die Meldung hat über die 
Hauswirtschaftsleitung zu erfolgen. Diese ist 
berechtigt und verpflichtet, in Abstimmung mit 
dem Team, der Heimleitung und dem 
Gesundheitsamt alle Maßnahmen zur Verhinderung 
weiterer Infektionen durchzuführen und ggf. zu 
koordinieren.

Arbeitshilfen:               
Anlage 1.6 

Aktenführung IfSG bei der 
Hauswirtschaftsleitung

1.4.1 Es wird sichergestellt, dass die Gruppen der 
Einrichtung, Eltern, Schule, GerD und andere 
Kontaktpersonen informiert werden.

Team Der Erzieher informiert sich an den einzelnen 
Schulen zu den verschiedenen Vorgehensweisen.       
Zur Verhinderung der weiteren Ausbreitung sollte 
von Besuchen auf/von den betroffenen  Gruppen 
abgesehen werden.

Arbeitshilfen:    
Anlage 4.49 
Checkliste zur akuten 
und prophylaktischen 
"Läusebehandlung"

Vermerk im Tagesjournal und  
Checkliste "Läusebehandlung" 

1.5 Bei Verdacht oder festgestelltem Befall von 
Läusen oder Nissen bei den jungen Menschen 
und /oder den MitarbeiterInnen wird die 
Behandlung eingeleitet. 

alle MitarbeiterInnen 
des Teams

Bewohner/-in,
Hausarzt

Arbeitshilfen:        
Anlage 4.46 

Medikamentennachweis

1.5.1 Bei Verdacht auf Krätze ist umgehend ein Arzt zu 
konsultieren. Die Behandlung und notwendigen 
Maßnahme sind, wie bei Befall von Läusen, ernst 
zu nehmen.  

alle MitarbeiterInnen 
des Teams

Bewohner/-in,
Hausarzt

Die Behandlung ist umgehend einzuleiten Arbeitshilfen:        
Anlage 4.47

Medikamentennachweis
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Schutz vor Infektionen durch Läuse
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstützenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG Stand: Febr. 2016

Ziel: Durch Prävention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des städt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Läuse und Krätze so weit wie möglich geschützt. 

Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien prüfbarer Standard

1.6 Die verordneten Arzneimittel werden 
entsprechend der Anwendungshinweise benutzt

Läusemittel sind giftig. Deshalb müssen sie für 
junge Menschen unzugänglich aufbewahrt werden.   
Die Wirksamkeit der einzelnen Medikamente sind 
unterschiedlich.  

Der Arzt, die Apotheke 
gibt Auskunft zur 
Wirksamkeit der 
Mittel. 

1.7 In jedem Fall müssen alle Nissen aus dem Haar 
entfernt werden. Die Kontrolle auf 
Vorhandensein der Nissen erfolgt 1x tägl. und ist 
zu dokumentieren.

Die Nissen kleben im Haar. Nissen die nicht mit dem 
Kamm entfernt werden, müssen mit den Fingern 
beseitigt werden.

Arbeitshilfen: Anlage 
4.46 

1.8 Die Wiederholungsbehandlung ist nach 8 Tagen 
auf jeden Fall durchzuführen und zu 
dokumentieren

Läuse werden ca. 3 Wochen alt. Entwicklung einer 
Generation: Eiablage; 8 1/2 Tage Nisse; 
(Wiederholungsbehandlung) 8 1/2 Tage Larve; 
Danach schlüpfen sie und nach 1-2 Tage werden 
erneut Nissen abgelegt. 

1.9 Das Arzneimittel für die mit Läusen befallenen 
MitarbeiterInnen wird aus dem päd. Etat 
vorfinanziert. 

1. SB der 
Verwaltung           
Verantwortlicher 
des päd. Etats

Nachweis im päd. Etat

1.9.1 Zur Rückerstattung in den päd. Etat wird ein 
entsprechender Zuwendungsantrag über die 
Hauswirtschaftsleitung an die Verwaltung 
gestellt. 

Hauswirtschafts- 
leitung                 
1. SB der 
Verwaltung

Zuwendungsantrag 
betroffene 
MitarbeiterInnen

Medikamentennachweis

diensthabender päd. 
Mitarbeiter

junger Mensch

Arbeitshilfen:           
Anlage 2.27
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Schutz vor Infektionen durch Läuse
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstützenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG Stand: Febr. 2016

Ziel: Durch Prävention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des städt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Läuse und Krätze so weit wie möglich geschützt. 

Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien prüfbarer Standard

2.

2.1 Das Mobiliar wird tägl. abgesaugt. Der 
Staubsaugerbeutel ist umgehend zu entsorgen.

Läusen und Nissen werden durch Absaugen 
beseitigt. Die Reinigung mit einem Dampfreiniger 
sollte nicht erfolgen. Nissen könnten durch den 
Druck des Gerätes in Polster und Ritzen gedrückt 
werden.                                        Bei Krätze sind 
die gleichen Maßnahmen durchzuführen.                  

Checkliste "Läusebehandlung" 
(kann auch für Krätze verwendet 
werden) 

2.2 Die Bettwäsche  wird täglich gewechselt und 
gereinigt.

Siehe Punkt 2.5 Die Wäsche ist gereinigt,            
Checkliste "Läusebehandlung"

2.2.1 Die Handtücher und Waschlappen werden täglich 
gewechselt und gereinigt.

Siehe Punkt 2.6 Arbeitshilfen:   Anlage 
4.49

Vermerk im Tagesjournal 

2.3 Eine personengebundene Nutzung der 
Sanitärtextilien, wie Handtücher und  
Waschlappen, sowie der Utensilien zur 
Körperhygiene wird sichergestellt.

Bei gemeinsamer Nutzung von Kämmen usw. 
besteht eine Übertragungsgefahr von Läusen und 
Nissen; bei gemeinsamer Seifennutzung 
Übertragungsgefahr von Krätze u.a. Infektionen.

Handtuch ggf. 
Waschlappen, 
Zahnbürste/Becher, 
Haarbürste/ Kamm

Ordnungseinrichtungen zur 
personenbezogenen 
Aufbewahrung sind vorhanden

2.4 Aus Gründen der zeitlichen und personellen  
Koordination wird die Anfrage zur Reinigung der 
"Läuse/Krätzewäsche" durch die zentrale 
Wäscherei an die Hauswirtschaftsleitung 
gerichtet. 

Hauswirtschaftsleit-
ung

stellv. 
Hauswirtschafts- 
leitung                 
päd. 
MitarbeiterIn        

Die Läuse/ Krätze- Wäsche und 
Utensilien sind gewaschen und 
gereinigt. 

diensthabender päd. 
Mitarbeiter

alle 
Teammitglieder

alle 
Teammitglieder

diensthabender päd. 
Mitarbeiter

Mobiliar und Bekleidung sind gereinigt.

Arbeitshilfen:           
Anlage 4.49
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Schutz vor Infektionen durch Läuse
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstützenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG Stand: Febr. 2016

Ziel: Durch Prävention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des städt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Läuse und Krätze so weit wie möglich geschützt. 

Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien prüfbarer Standard

2.5 Alle Textilien und Utensilien der jungen 
Menschen werden mindestens bei einer 
Temperatur von 60°C und mindestens 20 
Minuten in der Waschmaschine gereinigt.      
(Siehe 2.2)

Die Bekleidung ist tägl. zu wechseln und zu 
reinigen. Stofftiere sind zu reinigen und bis zum 
Abschluss der Behandlungen sicher aufzubewahren. 
Sollte der Entzug des Stofftieres nicht möglich sein, 
ist dieses tägl. zu reinigen. Bürsten, Kämme und alle 
Dinge die im Haar getragen werden, müssen 
ebenfalls gereinigt oder ggf. entsorgt werden. Es 
sind keine besonderen Reinigungsmittel 
erforderlich. 

2.5.1 Nicht waschbare Textilien und Utensilien, die von 
Läusen befallen sein können, werden in Säcke 
gepackt und mind. 4 Wochen warm (25°C) 
aufbewahrt um die Parasiten "auszuhungern". 
Anschießende Reinigung durch Absaugen 

Überlebensdauer der Larve ohne frisches Blut:           
10-20°C 7 Tage  (ist aber noch 5 Tage danach  
schlupffähig)                                                             
25-30°C 2 Tage                                                          
35 °C      1 Tag                                                           

3.

3.1 Im Kinder und Jugendlichen Team wird das 
Thema "Läuse/ Krätzebefall" auf  adäquate Weise 
aufgegriffen.

diensthabender päd. 
Mitarbeiter

junger Mensch Die jungen Menschen werden von möglichen 
Schuldgefühlen entlastet.
Alle jungen Menschen der Gruppe werden 
altersgemäß an den Reinigungsaktionen beteiligt. 
Kindern wird die Untersuchung auf Läuse möglichst 
spielerisch vermittelt. 

Protokoll des Kinder/Jugendlichen 
Teams

Vermerk im Tagesjournal              
Checkliste "Läuse/ 
Krätzebehandlung" 

diensthabender päd. 
Mitarbeiter

alle 
Teammitglieder

Die jungen Menschen sind an den Vorbeugung- und Behandlungsmaßnahmen altersgemäß beteiligt.
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -                   Stand: Januar 2012

Schlüsselprozess : Teamarbeit
Zielsetzung        : Die pädagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen fördern und unterstützen 

                 die jungen Menschen zielorientiert durch eine verantwortungsvolle und 
                 planvolle Teamarbeit

Nr. Ziele / Prozessschritte Verant- Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer 
wortliche Standard

1. Die Erziehung des jungen Menschen zu einer eigenverantwortlichen und gemeinschaftsfähigen Persönlichkeit wird durch eine 
Beispiel gebende Zusammenarbeit der MitarbeiterInnen im Team gefördert.

1.1 Die Organisation des Alltags und der alle Team- junge Die Teamarbeit dient letztendlich der Wahrung Die Grundsätze der päd. Kon-
Umgang der MitarbeiterInnen miteinander mitglieder Menschen und der Förderung des Wohles der jungen zeption sind allen MitarbeiterInnen
und mit Dritten orientiert sich an den Menschen. Gegenseitige Toleranz und Hilfs- bekannt und leiten ihr pädagogi-
Wertsetzungen der pädagogischen Kon- bereitschaft, Zuverlässigkeit und Verbindlichkeit sches Handeln.
zeption und liefert den jungen Menschen des Handelns, Einfühlungsvermögen, Verhandlungs-
ein orientierendes Modell für eigenverant- und Kompromißfähigkeit, Belastbarkeit in
wortliches und gemeinschaftsfähiges komplexen Situationen: Die Teammitglieder leben 
Handeln. die grundsätzlichen Ziele der Pädagogik im

gegenseitigen Umgang vor, sie sind bereit und in der
Lage, sich für ein gemeinsames Ziel einzusetzen, die 
eigenen Kompetenzen einzubringen und persönliche
Ziele- zumindest vorübergehend- hintenanzustellen.

2. Die Zusammenarbeit im Team dient der wirksamen und wirtschaftlichen Aufgabenerledigung
2.1 Alle MitarbeiterInnen sind über  - Funke: EL  - alle Mitglieder Die Aufgabenverteilung / die Zuständig- Aufgabenbeschreibung des

ihre Aufgaben und Zuständigkeiten  - AWG: GL     des Teams keiten im Team sind dokumentiert und für Teams
informiert.  - FlexTeam: GL alle MitarbeiterInnen jederzeit einsehbar.

Einarbeitung neuer MitarbeiterInnen siehe: 3.1
 

2.2 Alle Angelegenheiten der jungen Menschen,  - Funke: EL  - alle Mitglieder Mindestens einmal in der Woche findet eine gemein-  - Tagesordnungen der Team-
der MitarbeiterInnen, der Hilfeplanbetei-  - MentorInnen     des Teams same Besprechung der Teammitglieder statt. Die Mit-     sitzungen
ligten, des Jugendamtes/der Stadt-  - AWG: GL arbeiterInnen melden Tagesordnungspunkte bei  - Protokolle der Team-
waltung und des Umfeldes, die einer  - MentoriInnen der/ dem Verantwortlichen an. Diese/r sichert    sitzungen
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -                   Stand: Januar 2012

Schlüsselprozess : Teamarbeit

Nr. Ziele / Prozessschritte Verant- Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer 
wortliche Standard

gegenseitigen Verständigung bedürfen,  - FlexTeam: GL den Verlauf und die Dokumentation der  - Zufriedenheit der MitararbeiterIn-
werden regelmäßig und lösungsorien-  - MentorInnen Teamgespräche. Die HWK nimmt an den Team-    nen: Quartalsbericht der Teams und 
tiert in Teamgesprächen erörtert. geprächen teil.(1Std.)    der GL / EL

2.3 Der Informationsaustausch anläß- Der/Die dienst- Die/Die Mitar- Beim Dienstwechsel findet ein Informa- Wichtige Informationen sind
lich wechselnder Dienste ist sicher- habende Mitar- beiterin im nach- tionsaustausch zwischen den beteiligten im Tagesjournal notiert und
gestellt. beiterin folgendem Dienst MitarbeiterInnen statt (Übergabegespräch). werden von dort, wenn sie 
  einzelne junge Menschen

HWK  betreffen, in die zugehörigen
 Akten übertragen.

2.4 Die Einhaltung von Terminen ist Der/Die dienst- alle Team- Auf aktuelle Termine wird im Übergabe- Im Gruppenterminkalender
gewährleistet durch gegenseitige habende Mitar- mitglieder gespräch hingewiesen. Der "Gruppentermin- und im Tagesjournal sind
Bekanntgabe im Team und durch beiterin kalender" wird laufend aktualisiert und von alle Termine notiert.
schriftliche Terminplanung. allen MitA täglich eingesehen.

2.5 Das Team arbeitet innerhalb von  - Funke: EL alle Team- Jahresprogramme werden 1 x pro Jahr  - Rahmenterminplan des
Jahresprogrammen an gemeinsamen  - AWG: GL mitglieder in einer Teamklausur unter Festlegung     Teams
Zielen und bewertet den Grad und  - FlexTeam: GL EL/FB von Maßnahmeverantwortlichen in  - Protokoll der Jahresklausur
die Qualität der Zielerreichung Abstimmung mit der Fachberatung(AWG)  - Quartalsberichte des Teams

bzw. Erziehungsleitung(Funkestiftung)     und der Erziehungsleitung
festgelegt und quartalsmäßig bewertet.     (Teambericht)

2.6 Das Team beteiligt sich an der Ziel-  - Funke: EL  - alle Mitglieder Die durch die Leiko 51-4-3 definierten Protokolle der jeweiligen 
formulierung und Zielerreichung  - AWG: GL     des Teams Jahresziele werden durch EL und FB in die Sitzungen
des Heimverbundes.  - FlexTeam: GL  - FB Teams rückgekoppelt und im Rahmen einer 

päd. Konferenz und von Frühkonferenzen 
thematisiert

2.7 Das Team beteiligt sich an der  QB-Gr EL/FB  - Teilnahme der/des Qualitätsbeauftragten Teilnehmerliste des
Qualitätsentwicklung des Heim-  - alle Mitglieder    der Gruppe (QB-Gr) am AK-QE Arbeitskreises QE
verbundes und sorgt für die Ein-     des Teams   des Heimverbundes.
haltung der Qualitätsstandards im  -  Qualitätszirkel 1 x pro Quartal Tagesordnung und Protokoll
Alltag.      mit  Teilnahme von Vorgesetzten des Qualitätszirkels
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -                   Stand: Januar 2012

Schlüsselprozess : Teamarbeit
Nr. Ziele / Prozessschritte Verant- Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer 

wortliche Standard
2.8 Die wirtschaftliche Mittelver- Der/Die Kassen-  - Funke: EL  - Der/Die KassenführerIn ist verantwort- Kassenbericht der Verwaltung

wendung ist gesichert. führerIn  - AWG: GL    lich für die rechnerische Richtigkeit
 - Verwaltung    aller Finanzvorgänge in der Gruppe.

 - Die Erziehungsleitung in der Funke-
   stiftung und die Gruppenleitung in den
   AWG´s sind verantwortlich für die 
   sachliche Richtigkeit aller Finanz-
   vorgänge in der Gruppe

3. Die Zusammenarbeit im Team stärkt die Kompetenzen, die Zufriedenheit und das Wir-Gefühl der MitarbeiterInnen.
3.1 Neue MitarbeiterInnen werden  - Funke: EL  - Funke: EL Die Einarbeitung neuer Mitarbeiter siehe: Prozessstandard

über die jungen Menschen,  - AWG: GL  - AWG: FB erfolgt nach einem festgelegten Ver-           "Einarbeitung neuer
die Aufgabenverteilung im Team  - FlexTeam: GL  - alle Mitglieder fahren.            MitarbeiterInnen"
und über die Zuständigkeiten im     des Teams

Heimverbund informiert.
3.2 Die MitarbeiterInnen unterstützen alle Team- ggf. GL / EL/ In Teamsitzungen, in Frühkonferenzen, Zufriedenheit der Mitarbeiter-

sich gegenseitig durch kollegiale mitglieder          FB in Pädagogischen Konferenzen, anläßlich Innen: Quartalsbericht des
Beratung. von Dienstgesprächen, Fachgesprächen, Teams und der GL bzw. EL,

Übergabegesprächen, im laufenden Dienst. Koordinatorin

3.3 Die MitarbeiterInnen reflektieren organisatorische alle Team- Das Supervisionsprogramm wird von der Der Verlauf der Supervision ist 
das Erziehungsgeschehen in der Verantwortung: mitglieder LEIKO jährlich beraten evaluiert
Gruppe, ihre persönliche Betroffen-  - AWG: GL SupervisorIn

heit und ihr methodisches Handeln  - Funke: EL GL / EL

in Supervisionssitzungen.  Fortbildungsbe-
auftragte

3.4 Die MitarbeiterInnen fungieren als alle Team- GL / EL In Teamsitzungen informieren die Teil-  - Notiz in den Protokollen
MultiplikatorInnen im Hinblick  auf mitglieder nehmerInnen über die Fortbildungsveran-    der Teamsitzungen
die Inhalte und Materialien aus staltungen.

Fortbildungen.
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -                   Stand: Januar 2012

Schlüsselprozess : Teamarbeit

Nr. Ziele / Prozessschritte Verant- Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer 
wortliche Standard

3.5 Die MitarbeiterInnen planen unter alle Team- alle Team- Weihnachtsfeiern, Geburtstage, gruppen- Tagesjournal, Terminplaner
Beteiligung der jungen Menschen mitglieder mitglieder, spezifische Veranstaltungen
Feste und Feiern. junge Menschen

4. Die MitarbeiterInnen repräsentieren ihr Team und den Heimverbund gegenüber Hilfeplanbeteiligten und gegenüber der Öffentlichkeit.
4.1 Gegenüber den Hilfeplanbe- alle Mitarbeiter- ggf. GL/EL Der Heimverbund ist ein Dienstleistungs-

teiligten und der innen des Teams unternehmen, das auf den Respekt und
Öffentlichkeit präsentieren sich die die Anerkennung seiner "Kunden" unbe-
MitarbeiterInnen so, dass das dingt angewiesen ist. Jede/r MitarbeiterIn
Ansehen des Teams und des Heim- trägt mit seinem/ihrem Verhalten wesent-
verbundes und die Zufrieden- lich zur Zufriedenheit der Kunden bei.
heit der Kunden gestärkt werden. Fachliches und freundliches Handeln, an-

gemessene Kleidung und Zuverlässigkeit
in der Aufgabenerledigung stärken die
Reputation des Teams und des Heimver-
bundes.

4.2 Dokumente (Schriftsätze, Berichte alle Mitarbeiter- Dokumente dienen intern und extern der Alle Dokumente sind voll-
etc.) spiegeln Kundenorientierung innen des Teams Vermittlung und Sicherung von Informa- ständig und ordentlich
und fachliche Kompetenz und tionen, sie spiegeln die fachliche Kompe- sortiert und jederzeit für
entsprechen den Formvorschriften tenz und die päd. Haltung der AutorInnen. Berechtigte zugänglich.
der Stadtverwaltung Essen. und sichern den Nachweis der Leistungs-

erbringung.
4.3 Die Öffentlichkeitsarbeit des Teams GL/EL/HL Abteilungsleiter Die Außenvertretung des Heimverbundes Keine Veröffentlichungen ohne

ist mit der Abteilungsleitung abge- liegt in der Letztverantwortung des AbtL. Zustimmung des AL
stimmt.
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -  Stand: Januar 2012

Schlüsselprozess:  Hilfeplangespräch
Zielsetzung        :  Der junge Mensch übernimmt im Rahmen seiner individuellen Möglichkeiten

                Mitverantwortung für die planvolle Gestaltung der Hilfe

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer
 Standard

1. Die inhaltlichen und äußeren Voraussetzungen für das Hilfeplangespräch sind geschaffen

1.1 Beim Einzug eines jungen Menschen in 
die Gruppe/ Einrichtung vereinbart 
der/dieMentor/in mit dem/der 
Sozialarbeiter/in   einen HPG-Termin 
innerhalb der ersten 3 Monate.   

Mentor/in Sozialarbeiter/in ggf. 
GL/EL /FB

Lange Zeiträume ohne konkrete  Absprachen 
werden vermieden. Teilnahme von GL/EL/FB  
nach Absprache

Stammblatt Terminvereinbarung auf 
dem Stammblatt und im 
Terminplaner

1.2 Das Team beobachtet den jungen 
Menschen im Hinblick auf das erste HPG. 
Kriterien zur Beobachtung z.B.  
 - Eingewöhnung
 - Verhalten allgemein 
 - körperliche Entwicklung
 - soziale Kompetenzen / Entwicklung
   (siehe Vorlage HPG/ Anlage 4.27)

Mentor/in Team Die Vorlage zum HPG dient dem/der 
Mentor/in als Orientierungshilfe zum ersten 
HPG und ermöglicht eine genaue Schilderung 
der momentanen Lebens-situation und des 
Entwicklungsstandes des jungen Menschen. 
Details siehe Vorlage zum HPG.
  

- Vorlage zum HPG   
    (Arbeitshilfen/
     Anlage 4.27)
- Tagesjournal     

Kopie der Vorlage in der  
Kinder-/
Jugendlichenakte

1.3 Der/die Mentor/in erfragt bei internen 
und externen Kooperationspartnern, die 
mit dem jungen Menschen arbeiten, alle 
relevanten Informationen.

Mentor/in ggf. Schule, 
Therapeuten

Richtung und Gesprächsinhalte für das HPG 
seitens der Einrichtung sind abgestimmt.

Vermerk in der Kinder- 
und Jugendlichenakte 
und im Tagesjournal
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -  Stand: Januar 2012

Schlüsselprozess:  Hilfeplangespräch
Zielsetzung        :  Der junge Mensch übernimmt im Rahmen seiner individuellen Möglichkeiten

                Mitverantwortung für die planvolle Gestaltung der Hilfe

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer
 Standard

2.

2.1 Der/die Mentor/in führt ein Gespräch 
mit dem jungen Menschen bezüglich 
seiner Wünsche und Vorstellungen.

Mentor/in junger Mensch Das Gespräch dient als Richtlinie und 
Orientierungshilfe für den/die Mentor/in im 
HPG

Vorlage zum HPG
(Arbeitshilfen/
Anlage 4.27)

Vorlage zum HPG

2.2 Der/die Mentor/in  stimmt sich im 
Vorfeld über Inhalte und Zielvor-
stellungen für das HPG mit den 
Fachkollegen ab.

Mentor/in  Sozialarb.,
ggf. Vormund,
ggf. EL/ FB und GERD

Dieses  Gespräch soll helfen, einheitliche 
Vorstellungen für den jungen Menschen vor 
den Eltern und anderen Beteiligten zu 
repräsentieren. Ggf. Rücksprache mit den 
Eltern/Sorgeberechtigten bei 
Abwesenheit/Nicht-Teilnahme

Vorlage zum HPG
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.27)

Protokoll des HPG,
Vorlage zum HPG 
in der Kinder-/ 
Jugendlichenakte,
Hilfeplan

2.3 Der/die Mentor/in fasst in der Vorlage 
zum HPG die Wünsche und 
Vorstellungen  des jungen Menschen 
und des Teams zusammen.

Mentor/in junger Mensch
Team

Der junge Mensch sollte ein Bewußtsein dafür 
entwickeln können, dass er selbst als 
Persönlichkeit im Zentrum der Hilfeplanung 
steht

Vorlage zum HPG
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.27)

Vorlage zum HPG in der 
Kinder/ 
Jugendlichenakte

2.4 Der/die Mentor/in sendet die Vorlage 
zum HPG mindestens eine Woche vor 
dem HPG-Termin an den/die 
Sozialarbeiter/in.

Mentor/in  Sozialarb.,
ggf. Vormund,
ggf. EL/ FB und GERD

ggf. auch an Vormünder Vorlage zum HPG
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.27)

Vermerk auf der Vorlage 
zum HPG

Die an der Hilfeplanung Beteiligten sind in die Vorbereitung des Hilfeplangesprächs einbezogen
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -  Stand: Januar 2012

Schlüsselprozess:  Hilfeplangespräch
Zielsetzung        :  Der junge Mensch übernimmt im Rahmen seiner individuellen Möglichkeiten

                Mitverantwortung für die planvolle Gestaltung der Hilfe

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer
 Standard

3. Die individuellen Hilfeplanziele sind im Konsens definiert

3.1 Der/die Mentor/in gibt einen möglichst 
detaillierten Bericht über die 
momentane Lebenssituation des jungen 
Menschen unter Zuhilfenahme der 
Vorlage zum HPG.
Handelt es sich um einen Jugendlichen / 
jungen Volljährigen, berichtet dieser 
selbst und der/die Mentor/in steht ihm 
unterstützend zur Seite.

Mentor/in Sozialarbeiter/in 
Fachkollegen
Eltern
HL / EL / GL  GERD

Die Federführung für die Hilfeplanung liegt 
bei der/dem Sozialarbeiter/in. Unter 
Zuhilfenahme  der Vorlage zum HPG stellt 
der/die Mentor/in die aktuelle 
Situation des jungen Menschen möglichst 
objektiv dar. Bei Kindern bis ca. 10 Jahren 
oder in erwartungsgemäß schwierigen 
Gesprächen, kommen die jungen Menschen 
erst zu dem Gespräch dazu, wenn die 
beteiligten Erwachsenen sich über Richtung 
und Ziele verständigt haben.

- Vorlage zum HPG
    (Arbeitshilfen/  
     Anlage 4.27)
- Protokollhilfe
    (Anlage 2)

Protokoll des HPG,
Hilfeplan

3.2 Der/die  Mentor/in ermutigt den jungen 
Menschen zur Äußerung eigener 
Vorstellungen, Wünsche und Ziele.

Mentor/in junger Mensch Protokoll des HPG 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.51)

Protokoll des HPG,
Hilfeplan

3.3 Der/die Mentor/in protokolliert wichtige 
Absprachen/ Vereinbarungen und achtet 
auf konkrete Zielvereinbarungen.

Mentor/in alle am Hilfeplan 
Beteiligten

Das Team erhält umgehend 
Infos für die weitere Arbeit.

Protokoll des HPG 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.51)

Protokoll des HPG,
Hilfeplan

3.4 Der Hilfeplan wird nach
Erhalt zur Kenntnis genommen.

Mentor/in Team,EL/ GL/ HL
Koordinatorin "Flex. 
Hilfen",               
junger Mensch

Sollte der Hilfeplan nach einer Frist von 4 - 6 
Wochen nicht vorliegen, sollte er bei dem/der 
zuständigen Sozialarbeiter/in eingefordert 
werden.

- Hilfeplan
- Unterschriften aller 
    MitA auf dem Hilfe-
    plan
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -  Stand: Januar 2012

Schlüsselprozess:  Hilfeplangespräch
Zielsetzung        :  Der junge Mensch übernimmt im Rahmen seiner individuellen Möglichkeiten

                Mitverantwortung für die planvolle Gestaltung der Hilfe

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer
 Standard

3.4.1 Der Hilfeplan wird auf Vollständigkeit 
und Richtigkeit überprüft und der 
entsprechenden Kinder/ 
Jugendlichenakte zugefügt

Mentor/in ggf. 
Mitarbeiter/innen 
"GERD"

Bei Abweichungen sollte Rücksprache mit 
dem/der zuständigen Soz.arbeiter/in gehalten 
und entsprechende Korrekturen vereinbart 
werden. 
Eine Kopie des Hilfeplans wird an die 
beteiligten Mitarbeiter/innen von "GERD" 
weitergegeben

Hilfeplan in der           
Kinder-/
Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund - Qualitätsentwicklung -  Stand: Januar 2012

Schlüsselprozess:  Hilfeplangespräch
Zielsetzung        :  Der junge Mensch übernimmt im Rahmen seiner individuellen Möglichkeiten

                Mitverantwortung für die planvolle Gestaltung der Hilfe

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer
 Standard

3.4.1 Der Hilfeplan wird auf Vollständigkeit 
und Richtigkeit überprüft und der 
entsprechenden Kinder/ 
Jugendlichenakte zugefügt

Mentor/in ggf. 
Mitarbeiter/innen 
"GERD"

Bei Abweichungen sollte Rücksprache mit 
dem/der zuständigen Soz.arbeiter/in gehalten 
und entsprechende Korrekturen vereinbart 
werden. 
Eine Kopie des Hilfeplans wird an die 
beteiligten Mitarbeiter/innen von "GERD" 
weitergegeben

Hilfeplan in der           
Kinder-/
Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Januar 2014

Schlüsselprozess: Beendigung der Hilfe zur Erziehung im Heimverbund
Zielsetzung:        Der neue Lebensabschnitt ist mit den jungen Menschen vorbereitet bevor die HzE beim

               städtischen Heimverbund beendet ist

Lfd. 
Nr.

Ziele/Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer 
Standard

1. Informationen und Sichtweisen sind ausgetauscht; eine konkrete Perspektive ist zeitnah geplant

1.1

In Absprache mit allen Beteiligten findet ein 
HPG statt mit dem Ziel, abgeschloss-enen 
Entwicklungsprozessen u./o. Veränderungen 
der Lebenskonstellation entsprechend, die 
HzE in absehbarer Zeit zu beenden.

Mentor/-in alle am Hilfeplanprozess 
Beteiligten

In der Regel ist die Beendigung der HzE absehbar, 
terminlich eingrenzbar, bis auf Ausnahmen 
planbar.  Die Ausnahmen beschreiben 
Kriseninterventionen, in denen situativ verfahren 
wird

s. Prozess "Hilfe-
plangespräch"

Terminplaner,      
Mentorenbericht 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.32), 
gruppenspezifische 
Dokumentation, später 
Hilfeplan

1.2

Relevante Ansprechpartner werden über die 
anstehenden Veränderungen informiert.

Mentor/-in junger Mensch, Personen u. 
Institutionen aus dem 
unmittelbaren Umfeld

Unabhängig vom Anlass der anstehenden  
Veränderung findet die Weitergabe der Info 
respektvoll statt, je nach Alter/Entwicklungsstand 
in Absprache/ gemeinsam mit dem betreffenden 
jungen Menschen. Professionelle Offenheit, für 
Rücksprachen zur Verfügung stehen

persönliche/ tele-
fonische Gespräche, 
schriftlicher Kontakt

gruppenspezifische
Dokumentation,  
Terminplaner

2.

2.1

Die anstehenden Veränderungen finden im 
Alltag Berücksichtigung. 
Auf Verunsicherungen und Störungen wird 
adäquat reagiert.

Mentor/-in junger Mensch, Team            
Mitbewohner/-innen

Es können Verhaltensauffälligkeiten auftreten, 
die auf alle Beteiligten störend wirken. Mentor/in 
nimmt Vermittlungsposition ein

Einzel-/ Gruppen-
gespräche,  Team-
gespräche, Dienst-
übergabe ( siehe auch 
Prozess "Kinder- und 
Jugendlichenteam")

gruppenspezifische
Dokumentation, 
Teamprotokoll

2.2

Insbesondere die Einzelkontakte werden 
unter dem Aspekt der anstehenden 
Veränderung gestaltet.

Mentor/-in junger Mensch,   Team Die individuelle Befindlichkeit berücksichtigen, 
Mut machen, Zeit haben, spontan/flexibel 
reagieren können, klare Absprachen treffen

intern/extern gruppenspezifische 
Dokumentation, Terminplan, 
Dienstplan  
Gesprächsprotokolle

Der Ablösungsprozess ist eingeleitet und begleitet

 - Qualitätsentwicklung -
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Januar 2014

Schlüsselprozess: Beendigung der Hilfe zur Erziehung im Heimverbund
Zielsetzung:        Der neue Lebensabschnitt ist mit den jungen Menschen vorbereitet bevor die HzE beim

               städtischen Heimverbund beendet ist

Lfd. 
Nr.

Ziele/Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer 
Standard

 - Qualitätsentwicklung -

2.3

Eine Abschiedsfeier/ Verabschiedung wird 
ggf. frühzeitig geplant und  durchgeführt.

Mentor/-in junger Mensch,   Team, 
Mitbewohner/innen,
Freunde/ Familie, wichtige 
Bezugspersonen

Damit die Verabschiedung nicht im 
Alltagsgeschehen untergeht, klare Absprachen 
und Vorbereitungen frühzeitig treffen, um 
Enttäuschungen zu vermeiden

Einladen, Vorberei-
tungen treffen, Aus-
flug /Kino/ Picknick/ 
Kaffee und Kuchen/ 
Waffeln backen o.ä.

gruppenspezifische 
Dokumentation, 
Terminplaner, Dienstplan

3. Die Vorbereitung des Auszugs ist mit Unterstützung, Begleitung und Beratung durchgeführt

3.1

Ggf. werden neue Zuständigkeiten 
verabredet.

Mentor/-in junger Mensch, Eltern, neue 
Bezugspersonen, andere 
Beteiligte                

Häufige/ausgedehnte Besuchskontakte, Termine 
beim Arzt, in der Schule, Ämtergänge ggf. an 
neue Zuständigkeiten delegieren

tel./ pers. Kontakte gruppenspezifische 
Dokumentation, 
Terminplaner, Dienstplan

3.1.1

Beim Umzug in die eigene Wohnung wird 
auf die Umsetzung der erworbenen 
Kompetenzen geachtet.

Mentor/-in junger Mensch  Wohnungsangebote, 
Zeitungen, Ämter, etc.

Checkliste 
"Verselbständigung"
(Prozessstandard 
"Mentoring")

3.2

Der konkrete Auszugstag wird festgelegt. 
Die notwendigen Vorbereitungen und 
Absprachen werden getroffen. 
Ein Organisationsplan wird erstellt.

Mentor/-in junger Mensch, Bekannte, 
Freunde,  neue 
Bezugspersonen,                
Team, Eltern, HelferInnen      
evtl. Sozialarbeiter/in       

Gruppenspezifische 
Checkliste für Auszüge 
vorbereiten

gruppenspezifische 
Dokumentation,    
Terminplaner, Dienstplan 
Organisationsplan

3.3

Die persönlichen Dokumente, Wert-
gegenstände und noch auszuzahlende 
Gelder werden bereitgelegt, die Checkliste 
für den Auszug wird vorbereitet.

Mentor/-in diensthab. MA,      
 evtl. Kassenführer/-in

Im Teamgespräch rechtzeitig besprechen, wer 
beim Auszug welchen Part übernimmt

Zeugnisse, Impfpass, 
Krankenvers.karte, 
Sparbuch, Medika-
mente etc.

Teamprotokoll,         
gruppenspezifische 
Dokumentation,     Checkliste 
Auszug (Arbeitshilfen/ Anlage 
4.23)
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Januar 2014

Schlüsselprozess: Beendigung der Hilfe zur Erziehung im Heimverbund
Zielsetzung:        Der neue Lebensabschnitt ist mit den jungen Menschen vorbereitet bevor die HzE beim

               städtischen Heimverbund beendet ist

Lfd. 
Nr.

Ziele/Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer 
Standard

 - Qualitätsentwicklung -

3.3.1

Die bei Beginn der Hilfe von den Eltern/ 
Sorgeberechtigten auf dem 
Informationsblatt zum Umgang mit 
Sozialdaten gegebene Zustimmung zur 
Speicherung der Kontaktdaten wird in 
Bezug auf ihre Gültigkeit hinterfragt.

Mentor/-in Eltern, Sorgeberechtigte, 
Klienten 

Liegt keine Zustimmung für eine Speicherung der 
Kontaktdaten vor, sind die Daten nach 
Beendigung der Hilef umgehend zu löschen.

Arbeitshilfen /
Anlage 2.47

Unterschriebenes Exemplar in 
der Kinder- und 
Jugendlichenakte;  Vermerk in 
der Kinder-und 
Jugendlichenakte

4. Der Auszug ist abgewickelt

4.1

Sämtliche persönliche Dokumente und 
Wertgegenstände werden gemäß der 
Checkliste ausgehändigt.

Mentor/-in diensthab. MA ,  Sorge-
berechtigte, neue 
Bezugspersonen, junger 
Mensch

rechtzeitige Absprachen im Team, ungestörte 
Atmosphäre schaffen, Unterschrift auf der 
Checkliste nicht vergessen

im Büro, im 
Bereitschaftszimmer  
Checkliste abheften

gruppenspezifische 
Dokumentation, ausgefüllte 
und unterschriebene 
Checkliste in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.2

Die Auszugsmeldung wird ausgefüllt und 
termingerecht an die Verwaltung 
weitergeleitet.

GL/EL Verwaltung Das konkrete Auszugsdatum und die 
termingerechte Mitteilung ist für die finanzielle 
Abwicklung mit der Abt. 51-10-17 notwendig

Auszugsmeldung 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.6)

Kopie der Auszugsmeldung in 
der Kinder-/ Jugendlichenakte

4.3

Der Abschlussbericht wird verfasst, zur 
Kenntnisnahme an den/die nächste/n 
Dienstvorgesetzte/n weitergegeben und im 
Anschluss in die Akte geheftet.

Mentor/-in EL/GL/FB Zeitnah verfassen,  abheften Abschlussbericht in der Kinder-
/ Jugendlichenakte

4.4

Die Akte wird mit der "Verfügung" 
geschlossen und  spätestens 4 Wochen nach 
Auszug des jungen Menschen zur 
Archivierung an die HL/EL/FB weitergeleitet.

Mentor/-in HL/ EL/FB Die "Verfügung" wird als letztes Blatt auf die 
Akte geheftet.
Die personenbezogenen Daten der jungen 
Menschen (Tagesjournal) werden vernichtet.

Verfügung 
Aktenschließung 
(Arbeitshilfen/
 Anlage 4.5)

gruppenspezifische 
Dokumentation
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Januar 2014

Schlüsselprozess: Beendigung der Hilfe zur Erziehung im Heimverbund
Zielsetzung:        Der neue Lebensabschnitt ist mit den jungen Menschen vorbereitet bevor die HzE beim

               städtischen Heimverbund beendet ist

Lfd. 
Nr.

Ziele/Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer 
Standard

 - Qualitätsentwicklung -

3.3.1

Die bei Beginn der Hilfe von den Eltern/ 
Sorgeberechtigten auf dem 
Informationsblatt zum Umgang mit 
Sozialdaten gegebene Zustimmung zur 
Speicherung der Kontaktdaten wird in 
Bezug auf ihre Gültigkeit hinterfragt.

Mentor/-in Eltern, Sorgeberechtigte, 
Klienten 

Liegt keine Zustimmung für eine Speicherung der 
Kontaktdaten vor, sind die Daten nach 
Beendigung der Hilef umgehend zu löschen.

Arbeitshilfen /
Anlage 2.47

Unterschriebenes Exemplar in 
der Kinder- und 
Jugendlichenakte;  Vermerk in 
der Kinder-und 
Jugendlichenakte

4. Der Auszug ist abgewickelt

4.1

Sämtliche persönliche Dokumente und 
Wertgegenstände werden gemäß der 
Checkliste ausgehändigt.

Mentor/-in diensthab. MA ,  Sorge-
berechtigte, neue 
Bezugspersonen, junger 
Mensch

rechtzeitige Absprachen im Team, ungestörte 
Atmosphäre schaffen, Unterschrift auf der 
Checkliste nicht vergessen

im Büro, im 
Bereitschaftszimmer  
Checkliste abheften

gruppenspezifische 
Dokumentation, ausgefüllte 
und unterschriebene 
Checkliste in der Kinder- und 
Jugendlichenakte

4.2

Die Auszugsmeldung wird ausgefüllt und 
termingerecht an die Verwaltung 
weitergeleitet.

GL/EL Verwaltung Das konkrete Auszugsdatum und die 
termingerechte Mitteilung ist für die finanzielle 
Abwicklung mit der Abt. 51-10-17 notwendig

Auszugsmeldung 
(Arbeitshilfen/ 
Anlage 4.6)

Kopie der Auszugsmeldung in 
der Kinder-/ Jugendlichenakte

4.3

Der Abschlussbericht wird verfasst, zur 
Kenntnisnahme an den/die nächste/n 
Dienstvorgesetzte/n weitergegeben und im 
Anschluss in die Akte geheftet.

Mentor/-in EL/GL/FB Zeitnah verfassen,  abheften Abschlussbericht in der Kinder-
/ Jugendlichenakte

4.4

Die Akte wird mit der "Verfügung" 
geschlossen und  spätestens 4 Wochen nach 
Auszug des jungen Menschen zur 
Archivierung an die HL/EL/FB weitergeleitet.

Mentor/-in HL/ EL/FB Die "Verfügung" wird als letztes Blatt auf die 
Akte geheftet.
Die personenbezogenen Daten der jungen 
Menschen (Tagesjournal) werden vernichtet.

Verfügung 
Aktenschließung 
(Arbeitshilfen/
 Anlage 4.5)

gruppenspezifische 
Dokumentation
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Januar 2014

Schlüsselprozess: Beendigung der Hilfe zur Erziehung im Heimverbund
Zielsetzung:        Der neue Lebensabschnitt ist mit den jungen Menschen vorbereitet bevor die HzE beim

               städtischen Heimverbund beendet ist

Lfd. 
Nr.

Ziele/Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien

Prüfbarer 
Standard

 - Qualitätsentwicklung -

4.5

Mit Beendigung der Hilfe werden alle über 
die Kinder- und Jugendlichenakte 
hinausgehenden Daten des jungen 
Menschen umgehend ordnungsgemäß 
vernichtet.

Mentor/-in HL/ EL/FB Checkliste "Sozialdatenlöschung"
Arbeitshilfen/ Anlage 2.19

Unterschriebene Checkliste 
"Sozialdatenlöschung" in der 
zu archivierenden Kinder- 
und Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen - Qualitätsentwicklung -  Stand: Mai 2017

Schlüsselprozess:  Nachbetreuung
Zielsetzung        :  Der Klient bewältigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen 

               Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenständig

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen

Prüfbarer
 Standard

1. 

1.1 Die Anfrage von Seiten ASD/ bzw. GL und EL 
wird entgegen genommen.

GL- Flex ASD, EL, Gl und Flex 
Team

Die Sozialdatenerhebung oder ggfs Chronologie 
(Netzwerkkarte) wird beim ASD eingefordert.
Innerhalb des Heimverbundes erfolgt eine schriftliche 
Anmeldung (Arbeitshilfen/ Anlage 4.21)

Warteliste
Anmeldung 

1.2 Kapazitäten werden überprüft. GL-Flex Kapazitätenliste

1.3 Die GL beteiligt sich am  Fachgespräch, das 
vom Mentor der abgebenden Gruppe initiiert 
wird. 

GL -Flex             Mentor/in der 
abgebenden Gruppe

Der Mentor der jeweiligen Gruppen ist verantwortlich für 
die Terminierung und Durchführung des Fachgesprächs. 
Spätestens eine Woche vor dem Termin ist die 
Fachgesprächsvorbereitung an die GL des Flexteams zu 
schicken.(Arbeitshilfen/  Anlage 4.36)

Fachgesprächsvorbereitung mit 
Absprachen

Die inhaltlichen und formalen Voraussetzungen für einen gelungenen Übergang von stationärer Betreuung zur Nachbetreuung sind geschaffen
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen - Qualitätsentwicklung -  Stand: Mai 2017

Schlüsselprozess:  Nachbetreuung
Zielsetzung        :  Der Klient bewältigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen 

               Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenständig

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen

Prüfbarer
 Standard

Ü1.4 Die GL und ggfs. der zukünftige Mentor 
beteiligen sich am HPG. 

GL -Flex             Mentor/in der 
abgebenden Gruppe,   
junger Mensch,           
GL- AWG / 
EL - Funke,    ASD 

Die Terminierung erfolgt in Absprache mit der
GL -Flexteam, dem Klienten, den Sorgeberechtigten und 
dem ASD.                 
Im HPG werden die Absprachen zu den anstehenden 
Aufgaben  im Hinblick auf die veränderte Lebenssituation  
zwischen dem Flexteam und der abzugebenden Gruppe 
getroffen.
(Behördengänge, Wohungssuche, Renovierung, Beantragung 
der Gelder etc.)

Die Rahmenbedingungen für die Ableistung der 
Fachleistungsstunden werden dem ASD und dem Klienten 
mitgeteilt. (Umfang der Betreuung, Vertretungssituation 
etc.) Siehe Standard Teamarbeit ab 2.5.

Protokoll, HPG

1.5 Spätestens eine Woche nach Wechsel in die 
Nachbetreuung wird die Kinder- und 
Jugendlichenakte entgegen genommen und 
geprüft.

Mentor- Flex Mentor- Gruppe, GL 
oder EL

Siehe Arbeitshilfen/ Anlage 4.20 interner Umzug/ Aktenübergabe       
Anlage 4.20

1.6 Nach dem Wechsel wird die Anmeldung des 
Klienten für den Bereich "Nachbetreuung"  
innerhalb einer Woche an die Verwaltung 
weitergeleitet.

Mentor- Flex GL-Flex,
Verwaltung

Kopie der Anmeldung in der 
Dokumentation Nachbetreuung/ 
Verwaltung
Anlage 4.6
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen - Qualitätsentwicklung -  Stand: Mai 2017

Schlüsselprozess:  Nachbetreuung
Zielsetzung        :  Der Klient bewältigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen 

               Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenständig

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen

Prüfbarer
 Standard

Ü
2. Die Bearbeitung der angestrebten Ziele ist durch eine kontinuierliche Begleitung des Klienten sichergestellt

2.1 Mit dem Klienten werden Teilziele zur 
Erreichung der Hilfeplanziele abgestimmt.

Mentor/in Klient In Nachbetreuungsfällen, die nicht aus dem 
Heimverbund übernommen werden, sondern als externe 
Fälle durch den ASD ans Flexteam übergeben werden, 
gelten die Prozessschitte 2.1 - 4.4.2 analog!

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung

2.2 Die finanzielle Situation des Klienten wird 
überprüft und den Notwendigkeiten 
entsprechend bearbeitet.

Mentor/in Klient ggf. werden Gelder über das NB Konto verwaltet Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung,                       
HZL Liste

2.2.1 Die HZL Liste des Klienten wird sachgerecht 
und inhaltlich korrekt geführt.

GL GL Die Listen werden den Kontobewegungen entsprechend 
einmal wöchentlich aktualisiert.

HZL Liste

2.3 Eine Begleitung der Ämter- und 
Behördengänge wird sichergestellt und 
dokumentiert.

Mentor/in Klient Wird dem Klienten eine eigenständige Wahrnehmung der 
Termine zugetraut, ist im Nachgang zu überprüfen, ob die 
vereinbarten  Schritte  erfolgt und das  gewünschte  
Ergebnis erzielt wurde.

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung,                     
Checkliste -Ämter

2.4 Der kontinuierliche Austausch in Bezug auf 
schulische und berufliche 
Ausbildung/Weiterbildung/ Maßnahmen wird 
durchgeführt und laufend sichergestellt.

Mentor/in Klient, Ausbilder, 
Lehrer ect.

Des Weiteren werden Kontakte zur Jugendberufagentur  
gehalten, falls keine Perspektive für den jungen Menschen 
zur Verfügung steht.

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung                    

2.5 Der Klient wird bei der Haushaltsführung und 
der Strukturierung des Alltags begleitet. 
Hilfestellungen werden angeboten und 
praktisches Handeln wird mit dem Klienten 
eingeübt.

Mentor/in Klient Dokumentation Nachbetreuung        



77Qualitätsstandards Heimverbund im Jugendamt Essen

3 von 6

51-4-3 / Städtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen - Qualitätsentwicklung -  Stand: Mai 2017

Schlüsselprozess:  Nachbetreuung
Zielsetzung        :  Der Klient bewältigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen 

               Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenständig

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen

Prüfbarer
 Standard

Ü
2. Die Bearbeitung der angestrebten Ziele ist durch eine kontinuierliche Begleitung des Klienten sichergestellt

2.1 Mit dem Klienten werden Teilziele zur 
Erreichung der Hilfeplanziele abgestimmt.

Mentor/in Klient In Nachbetreuungsfällen, die nicht aus dem 
Heimverbund übernommen werden, sondern als externe 
Fälle durch den ASD ans Flexteam übergeben werden, 
gelten die Prozessschitte 2.1 - 4.4.2 analog!

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung

2.2 Die finanzielle Situation des Klienten wird 
überprüft und den Notwendigkeiten 
entsprechend bearbeitet.

Mentor/in Klient ggf. werden Gelder über das NB Konto verwaltet Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung,                       
HZL Liste

2.2.1 Die HZL Liste des Klienten wird sachgerecht 
und inhaltlich korrekt geführt.

GL GL Die Listen werden den Kontobewegungen entsprechend 
einmal wöchentlich aktualisiert.

HZL Liste

2.3 Eine Begleitung der Ämter- und 
Behördengänge wird sichergestellt und 
dokumentiert.

Mentor/in Klient Wird dem Klienten eine eigenständige Wahrnehmung der 
Termine zugetraut, ist im Nachgang zu überprüfen, ob die 
vereinbarten  Schritte  erfolgt und das  gewünschte  
Ergebnis erzielt wurde.

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung,                     
Checkliste -Ämter

2.4 Der kontinuierliche Austausch in Bezug auf 
schulische und berufliche 
Ausbildung/Weiterbildung/ Maßnahmen wird 
durchgeführt und laufend sichergestellt.

Mentor/in Klient, Ausbilder, 
Lehrer ect.

Des Weiteren werden Kontakte zur Jugendberufagentur  
gehalten, falls keine Perspektive für den jungen Menschen 
zur Verfügung steht.

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung                    

2.5 Der Klient wird bei der Haushaltsführung und 
der Strukturierung des Alltags begleitet. 
Hilfestellungen werden angeboten und 
praktisches Handeln wird mit dem Klienten 
eingeübt.

Mentor/in Klient Dokumentation Nachbetreuung        
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen - Qualitätsentwicklung -  Stand: Mai 2017

Schlüsselprozess:  Nachbetreuung
Zielsetzung        :  Der Klient bewältigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen 

               Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenständig

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen

Prüfbarer
 Standard

Ü2.6 Die Inhalte des bevorstehenden Hilfeplans 
werden mit dem Klienten erarbeitet.

Mentor/in Klient Reflektion der Hilfeplanziele und Erarbeitung neuer Ziele 
werden in der Hilfeplanvorbereitung verschriftlicht. Die 
Vorbereitung wird eine Woche vor Hilfeplan an den ASD 
verschickt. 

Dokumentation Nachbetreuung 
Vorbereitung HPG                     

2.7 Der Mentor stattet den Klienten bei 
Beendigung der Hilfe mit schriftlichen 
Informationen aus, die seine Belange 
betreffen.

Mentor/in Klient Das s.g. Handbuch beinhaltet alle wichtigen 
Telefonnummern, Adressen und Ansprechpartner, die dem 
Klienten bei einer eigenständigen Bewältigung seiner 
Belange Orientierung geben können.

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung

3. Die Förderung der sozialen und emotionalen Kontakte des Klienten ist gewährleistet

3.1 Im Rahmen der Betreuung verschafft sich 
der/ die Mentor/in einen Überblick über 
bestehende soziale und emotionale Kontakte 
des Klienten.

Mentor/in Klient Eine vertrauensvolle Ebene zwischen Mentor/in und Klienten 
muss gewährleistet sein!
Die Beratung im Rahmen der Betreuung orientiert sich 
vorrangig an den Ressourcen und der Lebensrealität des 
Klienten. Handlungsleitend ist <Das Leitbild> des 
städtischen Heimverbunds. (siehe Anlage)

Dokumentation Nachbetreuung        

3.1.1 Die bestehenden Kontakte des Klienten 
werden toleriert bzw.respektiert.

Mentor/in Klient

3.1.2 Der/ die  Mentor/in bietet dem Klienten 
Orientierung bei der Bewertung/ Einordnung 
der bestehenden Kontakt an.

Mentor/in Klient Der Klient soll zu einer persönlichen Einschätzung der 
Qualität seiner Beziehungen und Kontakte befähigt werden.

Dokumentation Nachbetreuung        
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen - Qualitätsentwicklung -  Stand: Mai 2017

Schlüsselprozess:  Nachbetreuung
Zielsetzung        :  Der Klient bewältigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen 

               Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenständig

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen

Prüfbarer
 Standard

Ü3.2. Bei der Klärung von Beziehungen und ggf. 
von Konflikten wird der Klient beraten und 
unterstützt.

Mentor/in Klient Notwendige, sinnvolle Klärung, besonders familiärer 
Beziehungen, wird angestrebt. Moderierte Gespräche 
werden angeboten.

Dokumentation Nachbetreuung        

3.2.1 Bei Kontakten, die erkennbar bedrohlich, 
gefährdend oder illegal sind, werden dem 
Klienten Strategien zu seinem  Schutz 
aufgezeigt.

Mentor/in Klient Bei Minderjährigen sind umgehend der/ die fallführende 
Sozialarbeiter/in oder die Sorgeberechtigten einzubeziehen. 
Interventionen zum Schutz des minderjährigen Klienten 
müssen erfolgen.

Dokumentation Nachbetreuung

3.3 Die Bezugspersonen des Klienten werden 
seinen Wünschen entsprechend in die 
Betreuung einbezogen und am Hilfeprozess 
beteiligt.

Mentor/in Klient, 
Bezugspersonen

ggf. Beteiligung am HPG
Umfang und Häufigkeit der Beteiligung am 
Betreuungsprozess orientieren sich an den vereinbarten 
Zielen und berücksichtigen die Inhalte des 
Betreuungsauftrages.

Dokumentation Nachbetreuung        

3.4 Der Klient wird ermutigt, seinen Vorlieben 
und Interessen entsprechend neue Kontakte 
zu knüpfen.

Mentor/in Klient, ggf. Vereine, 
Interessensgruppen 
usw.

Dokumentation Nachbetreuung        

4. Eine reflektierte, zielorientierte Betreuung ist durch die Nutzung der Ressource  Team/ GL  gewährleistet

4.1 Mit den päd. MitarbeiterInnen werden 
Austausch-, Dienst- und Fachgespräche 
geführt. 

GL päd. MitarbeiterInnen Die MitarbeiterInnen nutzen die kolligale Beratung, um 
Gefährdungssituationen vorzubeugen und eigene Grenzen 
zu erkennen.

Protokolle der Dienstgespräche, 
Fachgespräche 
Dokulisten

4.2 Die MitarbeiterInnen des Flexteams nehmen 
regelmäßig an Teamgesprächen teil. 

GL päd. MitarbeiterInnen Teamprotokolle
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen - Qualitätsentwicklung -  Stand: Mai 2017

Schlüsselprozess:  Nachbetreuung
Zielsetzung        :  Der Klient bewältigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen 

               Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenständig

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen

Prüfbarer
 Standard

Ü4.3 Die MitarbeiterInnen des Flexteams nehmen 
regelmäßig an Supervisionssitzungen teil.

GL päd. MitarbeiterInnen Die Anzahl der Supervisionssitzungen richtet sich 
entsprechend der rechtlichen Vorgaben der Vereinbarung. 
Der/die zuständige Mentor/in meldet sich bei Bedarf für 
Fallsupervision bei der GL an.

Supervisionvertrag

5. Der Betreuungsverlauf ist dokumentiert

5.1 Die Inhalt jeder Betreuungszeit wird 
schriftlich dokumentiert.

Mentor/in päd. Mitarbeiter Die Dokumentationen sollen innerhalb einer Woche erstellt 
werden.

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung,                     

5.1.1 Die Dokumentationen werden sachgerecht 
und inhaltlich korrekt geführt.

päd. Mitarbeiter GL Die Dokumentationen sind im Laufwerk I gespeichert. Am 
Ende des Monats werden diese ausgedruckt und in die 
Klientenakte geheftet. 

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung,                     
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen - Qualitätsentwicklung -  Stand: Mai 2017

Schlüsselprozess:  Nachbetreuung
Zielsetzung        :  Der Klient bewältigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen 

               Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenständig

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte
Verantwort-

liche
Beteiligte Bemerkungen

Prüfbarer
 Standard

Ü4.3 Die MitarbeiterInnen des Flexteams nehmen 
regelmäßig an Supervisionssitzungen teil.

GL päd. MitarbeiterInnen Die Anzahl der Supervisionssitzungen richtet sich 
entsprechend der rechtlichen Vorgaben der Vereinbarung. 
Der/die zuständige Mentor/in meldet sich bei Bedarf für 
Fallsupervision bei der GL an.

Supervisionvertrag

5. Der Betreuungsverlauf ist dokumentiert

5.1 Die Inhalt jeder Betreuungszeit wird 
schriftlich dokumentiert.

Mentor/in päd. Mitarbeiter Die Dokumentationen sollen innerhalb einer Woche erstellt 
werden.

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung,                     

5.1.1 Die Dokumentationen werden sachgerecht 
und inhaltlich korrekt geführt.

päd. Mitarbeiter GL Die Dokumentationen sind im Laufwerk I gespeichert. Am 
Ende des Monats werden diese ausgedruckt und in die 
Klientenakte geheftet. 

Dokumentation Nachbetreuung / 
Verwaltung,                     



80 Qualitätsstandards Heimverbund im Jugendamt Essen

1 von3

51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Februar 2017

Qualitätsentwicklung 

Kernprozess:        Schutz der Rechte von jungen Menschen in den Heimgruppen
Zielsetzung:         Die physische und psychische Unversehrtheit der jungen Menschen ist durch ein grenzwahrendes   

             Verhalten der MitarbeiterInnen gewährleistet 

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Die jungen Menschen kennen ihre Rechte und ihre Beschwerdemöglichkeiten

1.1

Innerhalb der ersten 14 Tage nach Einzug  wird den 
jungen Menschen die Broschüre "Meine Rechte!" 

ausgehändigt . Zudem werden sie auf die Inhalte des 
"Ampelplakats" hingewiesen.

diensthabende/r MitA junge Menschen Jeder junge Mensch verfügt über eine 
Broschüre, das Ampelplakat ist sichtbar in der 
Gruppe/ Einrichtung ausgehängt;
Kundenbefragung

1.2

Im Rahmen des ersten Mentorengeprächs werden die 
Inhalte der Broschüre und des "Ampelplakats "vertieft 
und mit den jungen Menschen besprochen.

Mentor Mentee siehe Q- Standard "Mentoring" Dokumentation des Mentorengesprächs

1.3

Das Thema "Kinderrechte und Beschwerdemöglichkeiten" 
sowie die Inhalte des "Ampelplakats" werden regelmäßig 
im Rahmen der Kinder- und Jugendlichenteams 
thematisiert.

Für KJT 
verantwortliche/r MitA

junge Menschen siehe Q-Standard "KJT" Protokolle der KJT

1.4

Die jungen Menschen werden zweimal jährlich zu ihrer 
Zufriedenheit befragt. Die Fragebögen werden an die QB 

des Heimverbundes weitergeleitet.

Verantwortliche/r MitA 
für die 
Kundenbefragung

junge Menschen, päd. 
MitA, 
QB/ 51-4-3

Nach Jahresende werden die 
Ergebnisse der Befragungen von 
der QB 51-4-3 ausgewertet und 
der St.Gr und dem AK-QE zur 
Verfügung gestellt.

Ergebnisse der Kundenbefragung

1.4.1

Im Rahmen der Mentorenberichte im März und im 
September eines Jahres wird den jungen Menschen Sinn 
und Nutzen der Kundenbefragung vermittelt, die 
Fragestellungen werden erläutert und es wird auf den 
Schutz der Anonymität beim Ausfüllen und bei der 
Rückgabe des Fragebogens hingewiesen.

MentorInnen junge Menschen Ziel ist es, den jungen Menschen 
ihre Möglichkeiten zur 
Mitbestimmung und 
Einflussnahme auf ihre 
Lebensumstände durch die 
Nutzung des Fragebogens zu 
vermitteln.

Notiz im Mentorenbericht
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Februar 2017

Qualitätsentwicklung 

Kernprozess:        Schutz der Rechte von jungen Menschen in den Heimgruppen
Zielsetzung:         Die physische und psychische Unversehrtheit der jungen Menschen ist durch ein grenzwahrendes   

             Verhalten der MitarbeiterInnen gewährleistet 

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.

2.1

Die notwendigen Informationen zur Wahrung der  
Kinderrechte werden von den MitA zur Kenntnis 
genommen.

MitA EL/ GL/ FB Die Informationen sind 
Bestandteil der Arbeitshilfen 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.10).
Das " Ampelplakat" gibt 
Verhaltensnormen vor. 

2.1.1
Bei der Festlegung von Alltagsregeln werden die 
Vorgaben zum Schutz der jungen Menschen 
berücksichtigt.

EL/ GL/ FB MitA Dokumentation der Gruppenregeln

2.2
Die rechtlichen Aspekte bei schädigendem Verhalten von 
Fachkräften werden mit den MitA im Rahmen 
regelmäßiger Teamgespräche kommuniziert.

EL/ GL/ FB MitA Die Informationen sind 
Bestandteil der Arbeitshilfe 
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.10).

Protokoll des Teamgesprächs

2.3

Der Schutz der jungen Menschen wird  in der 
PraktikantInnenausbildung im Rahmen von 
Praktikantentreffen und Anleitergesprächen thematisiert.

Ausbildungsleitung, 
AnleiterInnen

PraktikantInnen "Verfahrensrichtlinie für den 
Umgang mit erheblichen 
Leistungs- und/oder 
Verhaltensmängeln von MitA...", 
Broschüre "Meine Rechte!" 
thematisieren!

Protokoll des Praktikantentreffens,
Reflektionsbogen Ausbildungskontrakt

2.4
In den Stellenausschreibungen des Heimverbundes 

werden potentielle BewerberInnen explizit auf die 
Verpflichtung zur gewaltfreien Erziehung hingewiesen.

Abteilungsleitung BewerberInnen Voraussetzung für die Einstellung 
ist die Vorlage eines erweiterten 
Führungszeugnisses .

Stellenausschreibung

2.4.1

Im Rahmen der Bewerberinterviews wird die Haltung der 
BewerberInnen zum Thema Gewalt und Gewaltprävention 
erfragt und auf die Bedeutung des erweiterten 
Führungszeugnisses hingewiesen.

EL/ GL/ FB BewerberInnen Bestätigung auf dem Formblatt 
"Bewerberinterview"

Die Wahrung der Rechte der jungen Menschen ist durch die MitarbeiterInnen sichergestellt
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: Februar 2017

Qualitätsentwicklung 

Kernprozess:        Schutz der Rechte von jungen Menschen in den Heimgruppen
Zielsetzung:         Die physische und psychische Unversehrtheit der jungen Menschen ist durch ein grenzwahrendes   

             Verhalten der MitarbeiterInnen gewährleistet 

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

3.

3.1

Bei nicht meldepflichtigen Grenzverletzungen wird nach 
der Verfahrensrichtlinie "Umgang mit erheblichen 
Leistungs- und/oder Verhaltensmängeln von Mitarbeitern 
u. Mitarbeiterinnen - unter besonderer Berücksichtigung 
des Umgangs mit Grenzverletzungen gegenüber 
betreuten jungen Menschen" in gestaffelten 
Zielvereinbarungen sichergestellt, dass das Verhalten 
abgestellt wird.

EL/ GL/ FB MitA Zielvereinbarung

3.2

Bei meldepflichtigen Grenzverletzungen werden 
umgehend Aufklärungsversuche unternommen und ggf. 
die entsprechenden  arbeitsrechtlichen und 
strafrechtlichen Maßnahmen ergriffen.

EL/ GL/ FB MitA, 
Abteilungsleitung, 
Amtsleitung, ASD, 
Sorgeberechtigte, 
Personalrat, 
Landesjugendamt, 
ggf. Polizei

siehe: Verfahrensrichtlinie,  
(Arbeitshilfen/ Anlage4.10)

Schriftliche Dokumentation entsprechend der 
Verfahrensrichtlinie "Umgang mit erheblichen 
Leistungs- und/oder Verhaltensmängeln von 
Mitarbeitern u. Mitarbeiterinnen - unter 
besonderer Berücksichtigung des Umgangs mit 
Grenzverletzungen gegenüber betreuten 
jungen Menschen"

Grenzverletzendes Verhalten ist durch Leitungskräfte sanktioniert
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund             - Qualitätsentwicklung -                        Stand: Juni 2017

Unterstützender Prozess: Inobhutnahme
Zielsetzung        : Schutz und Fürsorge für die in einem Notfall aufgenommenen jungen Menschen 

sind sichergestellt

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Die Voraussetzungen für die Inobhutnahme eines jungen Menschen sind gewährleistet

1.1
In der Gruppe/ Einrichtung werden 
grundsätzlich Hygieneartikel und Bettzeug für 
eine Inobhutnahme vorgehalten.

Päd. Mitarbeiter/in HW-Kraft Inventarlisten

1.2

Während der Bürozeiten werden Anfragen zu 
Inobhutnahmen von den pädagogischen 
Leitungen bearbeitet.

Heimleitung, 
Erziehungsleitung, 
Fachberatung

ASD, Polizei, EL, FB, 
päd. MitA

Aktenvermerk/ Tagesjournal

1.3

Außerhalb der Bürozeiten werden Anfragen für 
eine Inobhutnahme in der Funkestiftung von 
dem/der Mitarbeiter/in der Gruppe bearbeitet, 
die die Telefonbereitschaft hat.

Päd. Mitarbeiter/in ASD, Polizei Liste Telefondienst/ 
Vermerk im Tagesjournal

1.3.1

Von dem/ der  angefragten Mitarbeiter/in wird 
abgeklärt, ob in der eigenen Gruppe freie 
Kapazitäten vorhanden sind, bzw. wird auf eine 
andere Gruppe verwiesen.

Päd. Mitarbeiter/in ASD, Polizei, EL, FB, ggf. 
andere Gruppen

Vermerk im Tagesjournal

1.4

In den AWG`n wird die Anfrage vom 
diensthabenden MitA  bearbeitet.

Päd. Mitarbeiter/in ASD, Polizei Vermerk im Tagesjournal

1.5
Die wichtigsten Informationen über den jungen 
Menschen und seine Situation werden erfragt

Päd. Mitarbeiter/in ASD, Polizei, EL, FB, 
junger Mensch

Vermerk im Tagesjournal

1.6
In der Gruppe wird die Aufnahme vorbereitet. 
Die Bewohner/innen werden über die 
bevorstehende Aufnahme informiert.

Päd. Mitarbeiter/in HW-Kraft, 
Bewohner/innen

Ein Schlafplatz wird vorbereitet und die 
Bewohner/innen werden in die bevorstehende 
Situation einbezogen.

Vermerk im Tagesjournal
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund             - Qualitätsentwicklung -                        Stand: Juni 2017

Unterstützender Prozess: Inobhutnahme
Zielsetzung        : Schutz und Fürsorge für die in einem Notfall aufgenommenen jungen Menschen 

sind sichergestellt

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.

2.1

Die umgehende Versorgung und eine emotionale 
Begleitung des jungen Menschen werden unter 
Berücksichtigung der schwierigen Lage 
angeboten.

Päd. Mitarbeiter/in Junger Mensch Auf den jungen Menschen wird adäquat 
eingegangen und er wird in das Gruppenleben 
einbezogen.

Vermerk im Tagesjournal

2.2

Der junge Mensch wird mit den 
Mitarbeiter/innen und den Bewohner/innen der 
Gruppe bekannt gemacht.

Päd. Mitarbeiter/in Junger Mensch, Team, 
Bewohner/innen

Vermerk im Tagesjournal

2.3

Das Stammblatt und die Einzugsmeldung 
werden soweit wie möglich ausgefüllt und an 
die Verwaltung weitergeleitet.  
Kopien von Stambaltt und Einzugsmeldung 
werden in der Kinder- und Jugendlichenakte 
abgeheftet. 

Päd. Mitarbeiter/in Junger Mensch/ 
Sozialarbeiter/in

Arbeitshilfen/ Anlagen 4.3 und 4.6 Stammblatt  (Anlage 4.3) und 
Einzugsmeldung (Anlage 4.6)  in der 
Kinder- und Jugendlichenakte

2.4

Eine Information über die erfolgte 
Inobhutnahme wird an die/ den zuständigen 
Vorgesetzte/n übermittelt.

Päd. Mitarbeiter/in Heimleitung, 
Erziehungsleitung, 
Fachberatung

Die Mitteilung kann am nächsten Werktag 
während der Bürozeiten persönlich oder über E-
Mail erfolgen.

Vermerk im Tagesjournal

3.

3.1

Bei dem/ der zuständigen Sozialarbeiter/in 
werden weitere Informationen eingeholt, 
wichtige Ansprechpartner ermittelt und 
Vorgehensweisen abgesprochen.

Päd. Mitarbeiter/in Sozialarbeiter/in Vermerk im Tagesjournal

Die weitere Perspektive des jungen Menschen ist geklärt

Eine fürsorgliche Aufnahme des jungen Menschen ist sichergestellt
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund             - Qualitätsentwicklung -                        Stand: Juni 2017

Unterstützender Prozess: Inobhutnahme
Zielsetzung        : Schutz und Fürsorge für die in einem Notfall aufgenommenen jungen Menschen 

sind sichergestellt

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.

2.1

Die umgehende Versorgung und eine emotionale 
Begleitung des jungen Menschen werden unter 
Berücksichtigung der schwierigen Lage 
angeboten.

Päd. Mitarbeiter/in Junger Mensch Auf den jungen Menschen wird adäquat 
eingegangen und er wird in das Gruppenleben 
einbezogen.

Vermerk im Tagesjournal

2.2

Der junge Mensch wird mit den 
Mitarbeiter/innen und den Bewohner/innen der 
Gruppe bekannt gemacht.

Päd. Mitarbeiter/in Junger Mensch, Team, 
Bewohner/innen

Vermerk im Tagesjournal

2.3

Das Stammblatt und die Einzugsmeldung 
werden soweit wie möglich ausgefüllt und an 
die Verwaltung weitergeleitet.  
Kopien von Stambaltt und Einzugsmeldung 
werden in der Kinder- und Jugendlichenakte 
abgeheftet. 

Päd. Mitarbeiter/in Junger Mensch/ 
Sozialarbeiter/in

Arbeitshilfen/ Anlagen 4.3 und 4.6 Stammblatt  (Anlage 4.3) und 
Einzugsmeldung (Anlage 4.6)  in der 
Kinder- und Jugendlichenakte

2.4

Eine Information über die erfolgte 
Inobhutnahme wird an die/ den zuständigen 
Vorgesetzte/n übermittelt.

Päd. Mitarbeiter/in Heimleitung, 
Erziehungsleitung, 
Fachberatung

Die Mitteilung kann am nächsten Werktag 
während der Bürozeiten persönlich oder über E-
Mail erfolgen.

Vermerk im Tagesjournal

3.

3.1

Bei dem/ der zuständigen Sozialarbeiter/in 
werden weitere Informationen eingeholt, 
wichtige Ansprechpartner ermittelt und 
Vorgehensweisen abgesprochen.

Päd. Mitarbeiter/in Sozialarbeiter/in Vermerk im Tagesjournal

Die weitere Perspektive des jungen Menschen ist geklärt

Eine fürsorgliche Aufnahme des jungen Menschen ist sichergestellt
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund             - Qualitätsentwicklung -                        Stand: Juni 2017

Unterstützender Prozess: Inobhutnahme
Zielsetzung        : Schutz und Fürsorge für die in einem Notfall aufgenommenen jungen Menschen 

sind sichergestellt

Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

3.2

Mit dem/ der zuständigen Sozialarbeiter/in wird 
abgestimmt, welche Ansprechpartner über den 
aktuellen Aufenthaltsort des jungen Menschen 
informiert werden müssen/ dürfen.
Wichtige Ansprechpartner  werden ermittelt und 
Vorgehensweisen abgesprochen.

Päd. Mitarbeiter/in Sozialarbeiter/in, weitere 
Ansprechpartner

Schule, Kita, Angehörige usw. Vermerk im Tagesjournal

3.3

Der weitere Verbleib des jungen Menschen in 
der Gruppe/ Einrichtung wird geklärt.

Päd. Mitarbeiter/in Heimleitung, 
Erziehungsleitung, 
Fachberatung, 
Sozialarbeiter/in

Bei dauerhaftem Verbleib kommt der Standard 
"Aufnahmeverfahren" zum Tragen

Hilfeplan/ Ergebnis des Fachgesprächs
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Schlüsselprozess: Einarbeitung neuer MitarbeiterInnen und ErzieherInnen im Anerkennungsjahr
Zielsetzung:         Die neuen MitarbeiterInnen erfüllen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1. 
und ihrem Arbeitsbereich

1.1

Neuen MitarbeiterInnen/ ErzieherInnen im 
Anerkennungsjahr werden im Rahmen eines 
Begrüßungsgesprächs die notwendigen 
Informationen über konkrete Arbeits-, Sicherheits- 
und Gesundheitvorschriften, allgemeine 
haustechnische Fakten und besondere 
Gegebenheiten des Dienstgebäudes vermittelt.

Der/die 
Dienstvorgesetzte

Neue MitA,
Erz.i.A, Bufdi,
AnleiterIn

siehe---> Arbeitshilfen
Anlage 1.11
"Das Begrüßungsgespräch"

siehe---> Arbeitshilfen 
Kap.1, Seite 1

Kopie der Einweisungsbestätigung

1.1.1

Die Unterweisung der/ des neuen MitA wird 
schriftlich dokumentiert und durch die/ den neue/n 
MitA schriftlich bestätigt.
Die Einweisungsbestätigung wird an den/ die  
Unternehmer/in des jeweiligen Hauses 
weitergeleitet.

Der/die 
Dienstvorgesetzte

Neue MitA,
Erz.i.A, Bufdi,
AnleiterIn, 
Unternehmer/in des 
Hauses

siehe ---> Arbeitshilfen
Anlage 1.12
"Einweisung neuer MitA im 
Fachbereich 51"

siehe---> Arbeitshilfen 
Kap.1, Seite 1

Kopie der Einweisungsbestätigung

1.2

Neuen MitarbeiterInnen/ ErzieherInnen im 
Anerkennungsjahr wird bei Dienstbeginn ein 
Begrüßungsschreiben ausgehändigt, das sie über 
die Organisation und Zuständigkeiten im 
Heimverbund informiert.

Der/die 
Dienstvorgesetzte

Neue MitA,
Erz.i.A, Bufdi,
AnleiterIn

siehe ---> Arbeitshilfen 
Anlage 3.1

Vordruck 
Begrüßungsschreiben

Alle neuen Mitarbeiter-Innen und Erz. 
i.A. haben das Begrüßungsschreiben 
erhalten

1.3

In dem Begrüßungsschreiben werden die neuen 
MitarbeiterInnen/ ErzieherInnen im 
Anerkennungsjahr darauf aufmerksam gemacht, 
dass mit ihnen nach 6-8 Wochen ein 
Reflektionsgespräch geführt wird.

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

Neue MitA,
Erz.i.A, Bufdi,
AnleiterIn

siehe ---> Arbeitshilfen 
Anlage 3.1

Vordruck 
Begrüßungsschreiben,

Alle neuen Mitarbeiter-Innen und 
Erz.i.A. haben das 
Begrüßungsschreiben erhalten

Die neuen Mitarbeiterinnen und ErzieherInnen im Anerkennungsjahr verfügen über grundlegende Kenntnisse zu ihren Aufgaben   
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Schlüsselprozess: Einarbeitung neuer MitarbeiterInnen und ErzieherInnen im Anerkennungsjahr
Zielsetzung:         Die neuen MitarbeiterInnen erfüllen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1.4

Mit dem Begrüßungsschreiben wird den neuen 
MitarbeiterInnen/ ErzieherInnen im 
Anerkennungsjahr eine Checkliste übergeben, die 
Auskunft darüber gibt, welche Informationen zum 
Dienstbeginn notwendig sind. Ein besonderer 
Schwerpunkt wird dabei auf das Thema 
"Sozialdatenschutz" gelegt.

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

Neue MitA,
Erz.i.A, Bufdi,
AnleiterIn

für päd. MitA: siehe ---> 
Arbeitshilfen Anlage 3.2
für Bufdis          siehe --->
Arbeitshilfen Anlage 3.6

Vordruck Checkliste,
Q-Standard"Schutz der 
Sozialdaten der 
Klienten und 
Betreuten"

Alle neuen Mitarbeiter-Innen und 
Erz.i.A. verfügen über die  Checkliste

1.4.1

Die "Social Media Leitlinien für Mitarbeiter des 
Städtischen Heimverbundes" werden erklärt und 
übergeben. Auf die Möglichkeit der Nutzung des 
Heimverbund-WLAN-Netzes wird hingewiesen und 
der Weg wird aufgezeigt.

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

WLAN-Beauftragter Die MAC-Adresse des WLAN-
Gerätes vom MA wird 
gegebenenfalls an den WLAN 
Beauftragten weitergegeben 
und von diesem an das ESH 
weitergeleitet

Ordner QE / Social 
Media 2016

Alle neuen Mitarbeiter-Innen und 
Erz.i.A. verfügen über die Leitlinien

1.5

Die notwendigen Informationen werden den neuen 
MitarbeiterInnen/ ErzieherInnen im 
Anerkennungsjahr in der Einarbeitungsphase von 
dem/der jeweils zuständigen Teamkollegen/ -
kollegin vermittelt.

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

MitA,
Erz.i.A, Bufdi,
AnleiterIn,
TeamkollegInnen

Im Rahmen von 
regelmäßigen wöchentlichen 
Einzel- und Teamgesprächen 
gezielte Weitergabe von 
Informatio-nen; die 
Begleitung der ErzieherInnen 
im Anerkennungsjahr erfolgt 
entsprechend dem 
Q-Standard "Ausbildung von 
PraktikantInnen"

Leitfaden (Anlage 3.1)
Aufgabenbeschrei-   
bungen, Gruppen-
regeln, Arbeitshifen, 
Handbuch der Prozesse, 
Ordner 
"Praxisanleitung", usw.

Dokumentation im Reflektionsbogen 
(Anl. 3.3 );   zusätzlich für Erz.i.A.: 
Ausbildungskontrakt und 3 
Reflexionsbögen gemäß Q-Standard 
"Ausbildung von PraktikantInnen"
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund  - Qualitätsentwicklung - Stand: November 2016

Schlüsselprozess: Einarbeitung neuer MitarbeiterInnen und ErzieherInnen im Anerkennungsjahr
Zielsetzung:         Die neuen MitarbeiterInnen erfüllen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

2. Der gewünschte Informationsstand der neuen MitarbeiterInnen und BerufspraktikantInnen ist durch die Vorgesetzten 

sichergestellt und überprüft

2.1

Nach 6-8 Wochen wird ein Reflektionsgespräch mit 
den neuen MitarbeiterInnen/ ErzieherInnen geführt. 
Die Ergebnisse werden unter besonderer 
Berücksichtigung der erkennbaren 
Fortbildungsbedarfe dokumentiert.

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

Neue MitA,
Erz.i.A, Bufdi,
AnleiterIn

für päd. MitA: siehe ---> 
Arbeitshilfen Anlage 3.3
für Bufdis        : siehe --->
Arbeitshilfen Anlage 3.7

Für alle neuen Mitarbeiter-Innen/ 
Erz.i.A.  existiert  jeweils ein 
ausgefüllter Reflektionsbogen ( s. Pkt. 
2.2 )

2.1.1

Zeigt sich im Reflektionsgespräch, dass bei neuen 
MitarbeiterInnen/ ErzieherInnen im 
Anerkennungsjahr  noch klärungsbedürftige Fragen 
bestehen, wird von dem/der zuständigen 
Dienstvorgesetzten für Abhilfe gesorgt

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

Neue MitA,
Erz.i.A, Bufdi,
AnleiterIn

für päd. MitA: siehe ---> 
Arbeitshilfen Anlage 3.3
für Bufdis        : siehe --->
Arbeitshilfen Anlage 3.7

Wiedervorlage des Reflektionsbogens:
Vermerk über Maßnahmen

2.2

Der Reflektionsbogen wird von den zuständigen 
Dienstvorgesetzten in deren Vorgang 
"Orientierungsgespräche" aufbewahrt

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

siehe ---> Handbuch der 
Prozesse "Führungs-
standards"

Vorgang Orientierungsgespräche

2.3

Mit neuen MitarbeiterInnen wird spätestens nach 
einem Jahr ein reguläres Orientierungsgespräch 
geführt

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

MitA siehe ---> Handbuch der 
Prozesse "Führungs-
standards"

Vordruck 
"Orientierungsge-  
spräche"
(Arbeitshilfen/
Anlage 3.25)

Pro MitA existiert mindestens eine 
Dokumentation pro Jahr über die 
Durchführung des 
Orientierungsgesprächs

2.3.1

Mit  MitA im Bundesfreiwilligendienst (Bufdis) 
werden  einmal monatlich Dienstgespräche 
durchgeführt

Gruppenleitung/
Heimleitung

Bufdi Die Dienstgespräche dienen 
der Orientierung, der Klärung 
gegenseitiger Erwartungen 
und möglicher Konflikte

Dokumentation der Dienstgespräche
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: November 2014     

Qualitätsentwicklung 
Unterstützender Prozess: Schutz der Sozialdaten von Klienten und Betreuten
Zielsetzung:                     Die Wahrung der Persönlichkeitsrechte von Klienten und  betreuten jungen Menschen

                        in Bezug auf den Umgang mit ihren Sozialdaten ist sichergestellt

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Der interne Umgang mit Sozialdaten von Klienten und Betreuten auf der Grundlage gesetzlicher Vorgaben ist gewährleistet

1.1

Bei Beginn der Hilfe wird für die Klienten/ 
Betreuten Transparenz in Bezug auf den 
Umgang des FB 51-4-3 mit ihren Sozialdaten 
geschaffen.

päd. MitA Klienten, Betreute,
GL, EL, Fachberatung

Information zum Berichtswesen, zu Einsichts- und 
Auskunftsrechten usw. (siehe § 62 Abs.2 SGB VIII)

1.1.1

Die schriftliche Bestätigung über die erfolgte 
Information wird eingeholt.
Eine Kopie wird an die Eltern/ 
Sorgeberechtigten ausgehändigt.

päd. MitA Klienten, Betreute Arbeitshilfen/ Anlage 2.47
"Umgang mit Sozialdaten/ Informationsblatt für Eltern und 
Sorgeberechtigte"

1.2

Sozialdaten von und personenbezogene 
Informationen über Klienten/ Betreute 
werden grundsätzlich vor dem Zugriff 
unbefugter Personen geschützt und 
ausschließlich zum Zwecke der jeweiligen 
rechtmäßigen Aufgabenerfüllung verarbeitet 
oder offenbart.

päd. MitA GL, EL, Fachberatung Informationen verbleiben im Bereich der direkt beteiligten 
Fachkräfte (Team) und ihren Vorgesetzten. Anderweitiger 
Austausch erfolgt in anonymisierter Form.
Die Dienst- und Geschäftsordnung für die 
Stadtverwaltung Essen ist zu beachten:
II. Dienstbetrieb, Pkt. 5.2.2 Datengeheimnis
(siehe § 35 SGB I "Sozialgeheimnis")

Listen und Nachweise, die in der Gruppe/ Einrichtung 
ausgehängt sind, werden nur mit  den Vornamen der 
Betreuten versehen.

Einrichtungs-, gruppenbezogene 
Sozialdaten  sind ausschließlich im 
jeweiligen Zuständigkeitsbereich 
verwahrt

1.3

Sozialdaten in Papierform  (Akten) werden 
verschlossen aufbewahrt und nur den 
befugten MitarbeiterInnen zugänglich 
gemacht.

päd. MitA GL, EL, Fachberatung Verschließbare Aktenschränke nutzen!
(siehe § 35 SGB I "Sozialgeheimnis"),
Eintragungen im Terminplaner ohne Nennung des 
Familiennamens.
Besondere Sorgfalt ist geboten, wenn betriebsfremde 
Personen Zugang haben (z.B. Reinigungsfirmen)

Einrichtungs-, gruppenbezogene 
Sozialdaten  verbleiben ausschließlich 
im jeweiligen Zuständigkeitsbereich 

Unterschriebenes Exemplar des 
Informationsblattes in der Kinder- und 

Jugendlichenakte
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: November 2014     

Qualitätsentwicklung 
Unterstützender Prozess: Schutz der Sozialdaten von Klienten und Betreuten
Zielsetzung:                     Die Wahrung der Persönlichkeitsrechte von Klienten und  betreuten jungen Menschen

                        in Bezug auf den Umgang mit ihren Sozialdaten ist sichergestellt

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1.4

Die Dokumentationen im Tagesjournal und 
im Terminplaner werden vor dem Zugriff 
unbefugter Personen geschützt und separat 
von der Kinder- und Jugendlichenakte 
aufbewahrt.

päd. MitA GL, EL, Fachberatung Empfohlen wird die elektronische Dokumentation in einem 
geschützten Ordner. 
(siehe § 35 SGB I "Sozialgeheimnis"),

Aufbewahrung des Tagesjournals im 
verschlossenen Bereitschaftszimmer;
Elektronisches Tagesjournal im 
geschützten Ordner auf Laufwerk I

1.5

Fotografien von Betreuten und Klienten 
werden nur mit Zustimmung der Betroffenen 
bzw. deren Sorgeberechtigten in 
Gruppenräumen ausgehängt.

päd. MitA Betreute und Klienten,
Sorgeberechtigte

1.6

Alle über die Kinder- und Jugendlichenakten 
hinausgehenden Daten werden nach 
Beendigung der Hilfe umgehend 
ordnungsgemäß vernichtet.

Mentor/in GL, EL, Fachberatung - Datenlöschung:  siehe Arbeitshilfen/ 
   Anlage    "Checkliste Sozialdatenlöschung")

- persönliche Kontaktdaten können gespeichert werden, 
   wenn im Vorfeld die Zustimmung der Klienten/ 
   Betreuten eingeholt wurde. (siehe § 84 Abs. 2 SGB X)

"Checkliste Sozialdatenlöschung" mit 
Unterschrift des Mentors in der zu 
archivierenden Kinder- und 
Jugendlichenakte;

Unterschrift der Eltern, der 
Sorgeberechtigten, der jungen 
erwachsenen Klienten auf dem 
Informationsblatt "Umgang mit 
Sozialdaten"

1.7

Einmal im Quartal wird die ordnungsgemäße 
Aktenvernichtung im Team abgefragt und 
dokumentiert. 

QB des Teams GL, EL, Fachberatung Nach Beendigung der Hilfe soll die Kinder- und 
Jugendlichenakte innerhalb von 4 Wochen zur Archivierung 
weitergeleitet werden.

Protokoll des/ der QZ
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund Stand: November 2014     

Qualitätsentwicklung 
Unterstützender Prozess: Schutz der Sozialdaten von Klienten und Betreuten
Zielsetzung:                     Die Wahrung der Persönlichkeitsrechte von Klienten und  betreuten jungen Menschen

                        in Bezug auf den Umgang mit ihren Sozialdaten ist sichergestellt

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.

2.1

Sozialdaten werden außer im Falle der 
Kindeswohlgefährdung, ohne Einwilligung 
der Betroffenen, nicht an Dritte 
weitergegeben.
Dies gilt auch im Umgang mit Institutionen 
und Behörden z.B. der Polizei.
In Bezug auf medizinische Belange ist die im 
FB 51-4-3 geltende 
Schweigepflichtsentbindung zu nutzen.

päd. MitA GL, EL, Fachberatung Für Sozialdaten im Bereich der Kinder- und Jugendhilfe gilt 
ein besonderer Vertrauensschutz (§ 65 SGB VIII). 
Sozialdaten dürfen nur mit Einwilligung des Betroffenen 
weitergegeben werden. Auf diese darf lediglich bei 
Kindeswohlgefährdung nach § 8a SGB VIII verzichtet 
werden. 
(siehe § 65 SGB VIII)

Die rechtlichen Grundlagen sind 
bekannt

2.2

Im Vorfeld von Informationsweitergaben und 
Informationsaustausch mit 
Kooperationspartnern werden die Inhalte mit 
den betroffenen Klienten/ Betreuten 
kommuniziert.

päd. MitA GL, EL, Fachberatung Bei Verdacht auf Kindeswohlgefährdung sollte in Bezug auf 
die Weitergabe von Informationen enger Austausch/ 
Abstimmung mit der Leitungsebene und dem ASD erfolgen.

Vermerk im Tagesjournal

2.3

Bei der mündlichen Weitergabe von 
persönlichen Daten der Klienten/ Betreuten 
wird sichergestellt, dass nur direkt beteiligte  
und befugte Personen Kenntnis nehmen 
können.

päd. MitA GL, EL, Fachberatung Besondere Aufmerksamkeit ist bei Tür- und Angel-
Gesprächen geboten.

Die Nutzung der Lautsprecherfunktion des Telefons ist nur 
mit Zustimmung des Gesprächspartners zulässig.

2.4

Bei der Datenübermittlung per Fax wird 
sichergestellt, dass der Adressat vor 
Übermittlung informiert ist.

päd. MitA Adressat Die Verfahrensweise gilt  sowohl im Kontakt mit externen 
Kooperationspartnern als auch im internen Austausch mit 
MitA des FB 51-4-3

Die Datenübermittlung an Dritte auf der Grundlage gesetzlicher Vorgaben ist sichergestellt
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2.5

Bei der Datenübermittlung per E-Mail wird 
gewährleistet, dass jede Mail mit  einem 
entsprechenden Hinweis zum Datenschutz 
und zur  Löschung von irrtümlich 
versendeten Mails versehen ist.

päd. MitA Adressat "Diese Mail ist ausschließlich für den genannten 
Empfänger bestimmt. Sie enthält streng vertrauliche 
Informationen. Jede Verbreitung des Inhalts, auch 
teilweise, ist untersagt. Falls Sie diese Mail versehentlich 
erhielten, informieren Sie bitte unverzüglich den 
Absender und löschen Sie diese Mail endgültig von 
jedem Rechner, auch von Ihrem Mailserver."

2.6

Postsendungen werden vor dem Zugriff 
Unbefugter geschützt.

päd. MitA Post für Klienten und Betreute wird in geschlossenen 
Briefumschlägen bzw. Postmappen an die Empfänger 
weitergeleitet.
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2.5

Bei der Datenübermittlung per E-Mail wird 
gewährleistet, dass jede Mail mit  einem 
entsprechenden Hinweis zum Datenschutz 
und zur  Löschung von irrtümlich 
versendeten Mails versehen ist.

päd. MitA Adressat "Diese Mail ist ausschließlich für den genannten 
Empfänger bestimmt. Sie enthält streng vertrauliche 
Informationen. Jede Verbreitung des Inhalts, auch 
teilweise, ist untersagt. Falls Sie diese Mail versehentlich 
erhielten, informieren Sie bitte unverzüglich den 
Absender und löschen Sie diese Mail endgültig von 
jedem Rechner, auch von Ihrem Mailserver."

2.6

Postsendungen werden vor dem Zugriff 
Unbefugter geschützt.

päd. MitA Post für Klienten und Betreute wird in geschlossenen 
Briefumschlägen bzw. Postmappen an die Empfänger 
weitergeleitet.
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Lfd. Nr. Prozessschritte
Verant-
wortlich

Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Prüfbare Standards

1. 

1.1 Der/ die MitA wird  im Zuge der Einarbeitung über 
die Möglichkeit zur Erlangung einer internen 
Fahrerlaubnis informiert.

HL                            
EL                            
GL 

MitarbeiterIn Standard "Einarbeitung neuer Mitarbeiter" 

1.2 Der Antrag zur Erlangung der Fahrerlaubnis wird 
bei dem Disponenten des Heimverbundes gestellt. 

MitarbeiterIn Disponent des 
Heimverbundes 

Disponent des Heimverbundes ist die 
Hauswirtschaftsleitung Frau Kalaitzoglou.       
Benötigt werden eine Kopie des gültigen 
Führerscheins und die Adresse des 
Antragstellers. 

1.2.1 Der/die MitarbeiterIn erhält die notwendigen 
Unterlagen und sorgt für eine zügige Abwicklung 
der notwendigen Verfahrensschritte.

MitarbeiterIn Disponent des 
Heimverbundes       
Amtsarzt 

Innerhalb von 4 Wochen

1.2.2 Zur Erlangung der internen Fahrerlaubnis ist mit 
dem Mitarbeiter eine "Fahrprobe" durchzuführen. 

Hausmeister/ 
Stellvertreter            
verantw. MitA. 
Heerenstr. 

Fahrzeugführer Sollte die Fahrprobe vom Antragsteller nicht 
sicher durchgeführt worden sein, ist eine 
Wiederholungsfahrt nach 5 Werktagen, ggf. 
auch mehrere Fahrproben durchzuführen. 

Zuständigkeiten für die 
Dienstfahrzeuge im Bezug auf 
Fahrprobe, Sicherheit und 
Überprüfung:                                
Funkestiftung                   
Hausmeister und Stellvertreter:  
Hottelboa E-2967                    
Caddy      E-HV 5143                
VW          E-2151                     
Heerenstr. TG E-2937               

1.3 Die Dienstanweisung für die Kraftfahrer/ 
Kraftfahrerinnen städtischer Fahrzeuge der 
Stadtverwaltung Essen wird dem Fahrzeugführer 
übergeben. 

Hausmeister/ 
Stellvertreter            
verantw. MitA. 
Heerenstr. 

Fahrzeugführer Anlage 1 wird von dem zuständigen 
Mitarbeiter des Heimverbundes (51-4-3) an 
den Fahrzeugführer ausgehändigt. 

Anlage 1:                                      
Dienstanweisung für 
KraftfahrerInnen städt. 
Kraftfahrzeuge                          

Dokumentation in der Akte des Disponenten 
des Heimverbundes 

1.3.1 Dem Fahrzeugführer wird vermittelt, dass das 
Rauchen, das Mitführen von Hunden und das 
telefonieren untersagt ist.  

Hausmeister/ 
Stellvertreter     
verantw. MitA. 
Heerenstr, 

Disponent des 
Heimverbundes 

Die Vorgaben sind eingehalten. 

1.4 Die Bestätigung über den Erhalt der Richtlinien 
wird an den Disponenten des Heimverbundes 
weiter geleitet. 

Hausmeister/ 
Stellvertreter            
verantw. MitA. 
Heerenstr. 

Disponent des 
Heimverbundes 

Die Verfügung befindet sich in der Akte 
"Fahrerlaubnis" des Disponenten des 
Heimverbundes 

Unterstützender Prozess: Regelung zur Nutzung der Dienstfahrzeuge 
Zielsetzung:                     Die Dienstfahrzeuge stehen für eine bedarfsgerechte Nutzung den jungen Menschen und MitarbeiterInnen 
                                  zur Verfügung

Dokumentation in der Akte des Disponenten 
des Heimverbundes 

Die formalen und gesetzlichen Voraussetzungen zur Führung der Dienstfahrzeuge sind erfüllt



103Qualitätsstandards Heimverbund im Jugendamt Essen

2 von 3

51-4-3 städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand: Juni 2012

Lfd. Nr. Prozessschritte
Verant-
wortlich

Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Prüfbare Standards

Unterstützender Prozess: Regelung zur Nutzung der Dienstfahrzeuge 
Zielsetzung:                     Die Dienstfahrzeuge stehen für eine bedarfsgerechte Nutzung den jungen Menschen und MitarbeiterInnen 
                                  zur Verfügung

1.5 Fahrzeugpapiere, Fahrtenbuch und Tankkarte 
werden bei Fahrten grundsätzlich mitgeführt

FahrzeugführerIn Die Tankkarte ist entsprechend der 
Richtlinien zu nutzen

Alle notwendigen Unterlagen sind im 
Fahrzeug mitgeführt

1.6 Jede Fahrt wird im Fahrtenbuch dokumentiert FahrzeugführerIn Angaben zu: Person, Gruppe, ggf. Bereich, 
Grund der Fahrt

Fahrtenbücher Vollständige Dokumentation aller Fahrten 
im Fahrtenbuch

1.7. Die Vorgaben zum Tankvorgang mit Tankkarte und 
die Regelung der Mindestbetankung wird 
eingehalten

Fahrzeugführer Die Reichweite der Betankung soll mind. 100 
km betragen. 

1.8 Die Tankquittung wird umgehend an den 
Disponenten des Heimverbundes weiter geleitet.

Fahrzeugführer Disponent des 
Heimverbundes 

Alle Tankquittungen liegen zur Abrechnung 
vor

2.

2.1 Reservierungen für die Dienstfahrzeuge werden 
von den verantwortlichen Teams entgegen 
genommen. 

das 
verantwortliche 
Team 

Funkestiftung                                          
Gr. M Hottelboa E-2967                                 
Gr. 7 Caddy E - HV 5143                                 
Gr. 8 VW      E - 2151                                      
Heerenstr.                                               
TG                E - 2937                      

Reservierungen haben in einem Zeitraum von 
08:00 Uhr bis 18:00 Uhr zu erfolgen. 
Einzelabsprachen sind mit den Teams 
möglich.
Feststehende Vergaben der Dienstfahrzeuge 
sind zu beachten

2.3 Steht das reservierte Fahrzeug durch 
unvorhersehbare Maßnahmen zum vereinbarten 
Zeitpunkt nicht zur Verfügung, wird das 
betroffene Team umgehend informiert.

Gr. 8                        
Gr. 7                        
Gr. M                       
Heerenstr. TG 

MitarbeiterIn Vermerk im Reserverungsplan für die 
Dienstfahrzeuge

3.

3.1 Die Verkehrssicherheit der Dienstfahrzeuge wird 
grundsätzlich vor Fahrantritt durch den 
Fahrzeugführer  überprüft. 

Fahrzeugführer Das Dienstfahrzeug ist verkehrssicher

2.2

Der Reservierungsplan für die 
Dienstfahrzegue ist vollständig und zeitnah 
erstellt

Die Verkehrstüchtigkeit und Verkehrssicherheit der Dienstfahrzeuge ist gewährleistet

Eine effektive Nutzung der Fahrzeuge ist sichergestellt

MitarbeiterIn Gr. 8                         
Gr. 7                         
Gr. M                       
Heerenstr. TG 

Die Reservierungspläne  für die Dienstfahrzeuge 
werden von den jeweils verantwortlichen Teams 
geführt. Angefragte Nutzungswünsche und 
Termine werden im Reservierungsplan vermerkt 
und verbindlich nach Priorität berücksichtigt 
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3.2 Informationen zu notwenigen Reparaturen, zur 
Fahrtüchtigkeit oder zu Schäden werden an den  
Disponenten des Heimverbundes weiter geleitet.     

Hausmeister/ 
Stellvertreter 

Disponent des 
Heimverbundes 

Der Fahrzeugführer ist für die 
Verkehrssicherheit verantwortlich.                   

Die Dienstfahrzeuge sind verkehrstüchtig

3.3 Wenn erkennbar ist, dass die Verkehrssicherheit 
gefährdet ist, wird das betrofffene Dienstfahrzeug 
stillgelegt. 

Disponent des 
Heimverbundes 

Hausmeister/ 
Stellvertreter, 
verantwortl. MitA. 
Heerenstr. 

Dokumentation in der Akte des Disponenten 
des Heimverbundes 

3.4 Die Dienstfahrzeuge werden vierteljährlich von 
innen und außen gereinigt. Starke 
Verschmutzungen werden unverzüglich entfernt. 
Der Zustand wird monatlich überprüft und 
dokumentiert

Fahrzeugführer 
Hausmeister/ 
Stellvertreter 

Disponent des 
Heimverbundes       

Grundsätzlich ist der Fahrzeugführer dafür 
zuständig die Abfälle aus dem genutzten 
Dienstfahrzeug zu entsorgen. Die Fahrzeuge sind sauber 

3.5 In jedem Dienstfahrzeug befinden sich alle 
notwenigen Utensilien, die für einen Notfall 
vorgeschrieben sind. 

Fahrzeugführer 
Hausmeister/ 
Stellvertreter 

Disponent des 
Heimverbundes 

Warndreieck, Sicherheitswesten (Menge nach 
Anzahl der Sitze), Verbandskasten.                   
Die Utensilien für einen Reifenwechsel sind 
ebenfalls im Fahrzeug mitzuführen. 

Dokumentation in der Akte des Disponenten 
des Heimverbundes 

3.6 Bei einem selbst- und fremdverschuldeten 
Verkehrsunfall ist grundsätzlich die Polizei 
hinzuzuziehen. Die Unfall- und/oder 
Schadensmeldung sowie die polizeiliche Erfassung 
ist  innerhalb von 2 Werktagen an den 
Disponenten des Heimverbundes weiterzuleiten. 

Fahrzeugführer Disponent des 
Heimverbundes       

Sollten Sie einen Schaden verursachen und 
diesen nicht melden, kann dies zu einer 
Anzeige aufgrund "Fahrerflucht" führen.  
Daraus resultierend führt dies zu 
dienstrechtlichen Maßnahmen. 

3.7 Die mit oder durch ein Dienstfahrzeug 
verursachten Sach- und Personenschäden,  sowie 
Defekte sind innerhalb von 2 Werktagen an den 
Disponenten des Heimverbundes zu melden. 

FahrzeugführerIn Disponent des 
Heimverbundes 

Bei Nichtmeldung droht der Verlust des 
Versicherungsschutzes                                     
Eine Schadensmeldung hat immer zu 
erfolgen, unabhängig von  Selbst- 
und/oder Fremdverschulden 

Die Fahrzeuge sind frei von technischen 
Mängeln                                                       
Dokumentation in der Akte des Disponenten 
des Heimverbundes 

Arbeitshilfe:                             
Anlage 2.24                          

Fahrzeugcheckliste

Fahrzeugcheckliste
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Schlüsselprozess: Einarbeitung neuer hauswirtschaftlicher MitarbeiterInnen und Auszubildenden
Zielsetzung:         Die neuen MitarbeiterInnen erfüllen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Prüfbarer Standard

1. Die neuen Mitarbeiterinnen und Auszubildenden verfügen über grundlegende Kenntnisse zu ihren Aufgaben   
und ihrem Arbeitsbereich

1.1

Neuen MitarbeiterInnen/ Auszubildenden 
werden im Rahmen eines Begrüßungsgesprächs 
die notwendigen Informationen über konkrete 
Arbeits-, Sicherheits- und 
Gesundheitvorschriften, allgemeine 
haustechnische Fakten und besondere 
Gegebenheiten des Dienstgebäudes vermittelt.

Hauswirtschafts-
leitung

Neue MitA,
Auszubildenden

siehe---> Arbeitshilfen
Anlage 1.11
"Das Begrüßungsgespräch"

siehe---> Arbeitshilfen 
Kap.1, Seite 1

Kopie der 
Einweisungsbestätigung

1.1.1

Die Unterweisung der/ des neuen MitA wird 
schriftlich dokumentiert und durch die/ den 
neue/n MitA schriftlich bestätigt.
Die Einweisungsbestätigung verbleibt bei der 
HWL.

Hauswirtschafts-
leitung

Neue MitA,
Auszubildenden

siehe ---> Arbeitshilfen
Anlage 1.12
"Einweisung neuer MitA im 
Fachbereich 51"

siehe---> Arbeitshilfen 
Kap.1, Seite 1

Einweisungsbestätigung

1.2

Neuen MitarbeiterInnen/ Auszubildenen wird bei 
Dienstbeginn ein Begrüßungsschreiben 
ausgehändigt, das sie über die Organisation und 
Zuständigkeiten im Heimverbund informiert.

Hauswirtschafts-
leitung

Neue MitA,
Auszubildenden

siehe ---> Arbeitshilfen 
Anlage 3.1

Vordruck 
Begrüßungsschreiben

Alle neuen Mitarbeiter-
Innen und AZUBIS haben 
das Begrüßungsschreiben 
erhalten

1.3

In dem Begrüßungsschreiben werden die neuen 
MitarbeiterInnen/ Auszubildenden darauf 
aufmerksam gemacht, dass mit ihnen nach 6-8 
Wochen ein Reflektionsgespräch geführt wird.

Hauswirtschafts-
leitung

Neue MitA,
Auszubildenden

siehe ---> Arbeitshilfen 
Anlage 3.1

Vordruck 
Begrüßungsschreiben

Alle neuen Mitarbeiter-
Innen und AZUBIS haben 
das Begrüßungsschreiben 
erhalten
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1.4

Mit dem Begrüßungsschreiben wird den neuen 
MitarbeiterInnen/ Auszubildenden eine 
Checkliste übergeben, die Auskunft darüber gibt, 
welche Informationen zum Dienstbeginn 
notwendig sind. Besonders auf den "Sozial-     
datenschutz"  wirdder/die Mitarbeiterin/ 
Auszubildende hingewiesen. 

Hauswirtschafts-
leitung

Neue MitA,
Auszubildenden

für päd. MitA: siehe ---> 
Arbeitshilfen Anlage 3.2          
für HW- MitA: --->                
Arbeitshilfen Anlage 3.34

Vordruck Checkliste 
3.34 

Alle neuen Mitarbeiter-
Innen und Auszubildende 
verfügen über die  
Checkliste

1.5

Die notwendigen Informationen, die sich aus der 
Checkliste ergeben, werden den neuen 
MitarbeiterInnen/ Auszubildenden  vermittelt.

Hauswirtschafts-
leitung

Neue MitA,
Auszubildenden

Anlage: 3.34 Dokumentation im 
Reflektionsbogen 

2. Der gewünschte Informationsstand der neuen MitarbeiterInnen und Auszubildenden ist durch die Vorgesetzten 

sichergestellt und überprüft

2.1

Nach 6-8 Wochen wird ein Reflektions-gespräch 
mit den neuen MitarbeiterInnen/ 
Auszubildenden geführt, die Ergebnisse werden 
dokumentiert.

Hauswirtschafts-
leitung

Neue MitA,
Auszubildenden

siehe ---> Arbeitshilfen 
Anlage 3.35

Für alle neuen Mitarbeiter-
Innen/ AZUBIS  existiert  
jeweils ein ausgefüllter 
Reflektionsbogen ( s. Pkt. 
2.2 )

2.1.1

Zeigt sich im Reflektionsgespräch, dass bei 
neuen MitarbeiterInnen/ Auszubildenden  noch 
klärungsbedürftige Fragen bestehen, wird für 
Abhilfe gesorgt.

Hauswirtschafts-
leitung

Neue MitA,
Auszubildenden

 siehe ---> Arbeitshilfen 
Anlage 3.34

Wiedervorlage des 
Reflektionsbogens:
Vermerk über Maßnahmen

2.2
Der Reflektionsbogen wird von der 
Hauswirtschaftsleitung  im Vorgang 
"Orientierungsgespräch" aufbewahrt.

Hauswirtschafts-
leitung

siehe ---> Handbuch der 
Prozesse "Führungs-
standards"

Vorgang 
Orientierungsgespräche
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2.3

Mit neuen MitarbeiterInnen wird spätestens 
nach einem Jahr ein reguläres 
Orientierungsgespräch geführt.

Hauswirtschafts-
leitung

MitA siehe ---> Handbuch der 
Prozesse "Führungs-
standards"

Vordruck 
"Orientierungsge-  
spräch"
(Arbeitshilfen/
Anlage 3.25)

Pro MitA existiert 
mindestens eine 
Dokumentation pro Jahr 
über die Durchführung des 
Orientierungsgesprächs
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Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Prüfbare Standards

1.

1.1

Mehrmals täglich wird für eine Quer- bzw. 
Stoßlüftung gesorgt durch das vollständige 
Öffnen der Fenster für mehrere Minuten

päd. MitarbeiterInnen Team Gruppen- und 
Sanitärräume

1.2

Oberbekleidung der einzelnen Bewohner wird 
voneinander getrennt aufbewahrt

päd. MitarbeiterInnen Team                        
junge Menschen

... um eine Übertragung z.B. von Läusen zu 
vermeiden.

Jedem jungen Menschen steht 
ein Wäsche- bzw. Kleiderschrank 
zur Verfügung

1.3

Schuhe werden in die dafür vorgesehenen 
Schuhablagen gestellt

päd. MitarbeiterInnen Team                        
junge Menschen

Ein Schuhschrank bzw. 
Schuhablage befindet sich in 
jeder Gruppe

2.

2.1.

Inletts und Kissen werden  personengebunden 
verwendet

päd. MitarbeiterInnen Team                        
Hauswirtschafts-
kraft

Die Inletts und Kissen sind  in regelmäßigen  
Abständen, mindestens halbjährlich, zu 
reinigen.

Gruppenwasch-
maschine bzw. 
Wäscherei der 
Einrichtung.

Pro Person stehen Kissen und 
Inlett zur Verfügung

2.2.

Die Gruppen- und Gemeinschaftsräume, sowie 
der Sanitärbereich werden täglich gereinigt

2.2 1.

Textile Dekorationsmaterialien werden 
regelmäßig, mindestens 1 x jährlich, gewaschen 
bzw. gereinigt

2.3

Der Sanitärbereich wird entsprechend den 
Richtlinien mit Handtüchern usw. ausgestattet

EL                                 
GL                              

päd. 
MitarbeiterInnen

Der Abstand zwischen den Handtüchern 
sollte 15-20cm betragen. Sollte dies nicht 
möglich sein, sind Einmalhandtücher zu 
verwenden.

Die Richtlinien des IfSG § 36 
sind umgesetzt

Unterstützender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43 
Zielsetzung:                    Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert 

Die Räumlichkeiten der Gruppe sind mit ausreichender Frischluft versorgt

Die Hygiene in den Gruppenräume und im Sanitärbereich ist gewährleistet

siehe Qualitätsstandard "Regelmäßige 
Aufgaben der Hauswirtschaftlichen 
MitarbeiterInnen in den Gruppen" 

Sichtkontrolle

Hauswirtschaftskraft päd. 
MitarbeiterInnen
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Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Prüfbare Standards

Unterstützender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43 
Zielsetzung:                    Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert 

2.3.1

Eine personengebundene Nutzung der 
Sanitärtextilien und der Utensilien zur 
Körperhygiene wird sichergestellt

EL                                 
GL                              

päd. 
MitarbeiterInnen      
junge Menschen       
Hauswirtschafts-
kraft

Bei gemeinsamer Nutzung von Kämmen 
usw. besteht eine Übertragungsgefahr von 
Läusen und Nissen; bei gemeinsamer 
Seifennutzung Übertragungsgefahr von 
Krätze u.a. Infektionen.

Ordnungseinrichtungen zur 
personenbezogenen 
Aufbewahrung sind vorhanden

Binden, Windeln sind Bakterienträger

Die Müllbeutel werden aus dem päd. Etat 
finanziert.

2.5

Exkretionen im Sanitärbereich werden sofort 
entfernt und die dafür verwendeten 
Reinigungstücher und Utensilien gründlich 
gereinigt

päd. MitarbeiterIn junge Menschen     
Hauswirtschafts-
kraft 

Verschmutzungen können sein: Blut, Kot, 
Erbrochenes u.ä.. Es ist sofort eine 
Reinigung durchzuführen um die Gefahr 
einer Kontamination zu vermeiden bzw. zu 
verringern.

Sichtkontrolle

2.6
Die elektrische Be- und Entlüftung im 
Sanitärbereich wird gewährleistet

GL                                 
HL 

Hausmeister Gilt für eine elektrische Be-
Entlüftungsanlage.

Die Anlage ist funktionstüchtig

3.

3.1

Um die Voraussetzungen für eine regelmäßige 
Zahnpflege zu schaffen, werden im 
Sanitärbereich Halterungen bzw. Ablagen für 
die Zahnputzmittel in einem ausreichenden 
Abstand zu einander angebracht

GL                                 
EL

Team                        
junge Menschen 
Hauswirtschafts-
kraft 

Die Zahnbürsten sollten nicht auf der 
Ablage z.B. neben Bürste, Kamm; bzw. 
neben/ in der Zahnbürste des nächten 
liegen. (Ansteckungen bei Erkrankung der 
Mundflora; mögliche Pilzerkrankung, 
Entzündungen im Mund-Zahnbereich sind 
dadurch vermeidbar).

Halterungen und Ablagen sind 
vorhanden

3.1.1

Das Zahnputzzeug der Kinder wird 
personengebunden gekennzeichnet

GL                                 
EL

Team Damit jedes Kind/ Jugendlicher seine 
Zahnbürste benutzt.

Jedem jungen Menschen stehen 
individuelle Zahnpflegemittel 
zur Verfügung 

2.4

Im Sanitärbereich werden für Windeln und 
Binden Abfallbehälter sowie Müllbeutel zur 
Verfügung gestellt

EL                                 
GL                              

junge Menschen 
päd. MitarbeiterIn 
Hauswirtschafts-
kraft

Die Zahnprophylaxe ist sichergestellt

In jedem Sanitärbereich befindet 
sich ein Abfallbehälter
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Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Prüfbare Standards

1.

1.1

Mehrmals täglich wird für eine Quer- bzw. 
Stoßlüftung gesorgt durch das vollständige 
Öffnen der Fenster für mehrere Minuten

päd. MitarbeiterInnen Team Gruppen- und 
Sanitärräume

1.2

Oberbekleidung der einzelnen Bewohner wird 
voneinander getrennt aufbewahrt

päd. MitarbeiterInnen Team                        
junge Menschen

... um eine Übertragung z.B. von Läusen zu 
vermeiden.

Jedem jungen Menschen steht 
ein Wäsche- bzw. Kleiderschrank 
zur Verfügung

1.3

Schuhe werden in die dafür vorgesehenen 
Schuhablagen gestellt

päd. MitarbeiterInnen Team                        
junge Menschen

Ein Schuhschrank bzw. 
Schuhablage befindet sich in 
jeder Gruppe

2.

2.1.

Inletts und Kissen werden  personengebunden 
verwendet

päd. MitarbeiterInnen Team                        
Hauswirtschafts-
kraft

Die Inletts und Kissen sind  in regelmäßigen  
Abständen, mindestens halbjährlich, zu 
reinigen.

Gruppenwasch-
maschine bzw. 
Wäscherei der 
Einrichtung.

Pro Person stehen Kissen und 
Inlett zur Verfügung

2.2.

Die Gruppen- und Gemeinschaftsräume, sowie 
der Sanitärbereich werden täglich gereinigt

2.2 1.

Textile Dekorationsmaterialien werden 
regelmäßig, mindestens 1 x jährlich, gewaschen 
bzw. gereinigt

2.3

Der Sanitärbereich wird entsprechend den 
Richtlinien mit Handtüchern usw. ausgestattet

EL                                 
GL                              

päd. 
MitarbeiterInnen

Der Abstand zwischen den Handtüchern 
sollte 15-20cm betragen. Sollte dies nicht 
möglich sein, sind Einmalhandtücher zu 
verwenden.

Die Richtlinien des IfSG § 36 
sind umgesetzt

Unterstützender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43 
Zielsetzung:                    Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert 

Die Räumlichkeiten der Gruppe sind mit ausreichender Frischluft versorgt

Die Hygiene in den Gruppenräume und im Sanitärbereich ist gewährleistet

siehe Qualitätsstandard "Regelmäßige 
Aufgaben der Hauswirtschaftlichen 
MitarbeiterInnen in den Gruppen" 

Sichtkontrolle

Hauswirtschaftskraft päd. 
MitarbeiterInnen
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Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Prüfbare Standards

Unterstützender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43 
Zielsetzung:                    Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert 

2.3.1

Eine personengebundene Nutzung der 
Sanitärtextilien und der Utensilien zur 
Körperhygiene wird sichergestellt

EL                                 
GL                              

päd. 
MitarbeiterInnen      
junge Menschen       
Hauswirtschafts-
kraft

Bei gemeinsamer Nutzung von Kämmen 
usw. besteht eine Übertragungsgefahr von 
Läusen und Nissen; bei gemeinsamer 
Seifennutzung Übertragungsgefahr von 
Krätze u.a. Infektionen.

Ordnungseinrichtungen zur 
personenbezogenen 
Aufbewahrung sind vorhanden

Binden, Windeln sind Bakterienträger

Die Müllbeutel werden aus dem päd. Etat 
finanziert.

2.5

Exkretionen im Sanitärbereich werden sofort 
entfernt und die dafür verwendeten 
Reinigungstücher und Utensilien gründlich 
gereinigt

päd. MitarbeiterIn junge Menschen     
Hauswirtschafts-
kraft 

Verschmutzungen können sein: Blut, Kot, 
Erbrochenes u.ä.. Es ist sofort eine 
Reinigung durchzuführen um die Gefahr 
einer Kontamination zu vermeiden bzw. zu 
verringern.

Sichtkontrolle

2.6
Die elektrische Be- und Entlüftung im 
Sanitärbereich wird gewährleistet

GL                                 
HL 

Hausmeister Gilt für eine elektrische Be-
Entlüftungsanlage.

Die Anlage ist funktionstüchtig

3.

3.1

Um die Voraussetzungen für eine regelmäßige 
Zahnpflege zu schaffen, werden im 
Sanitärbereich Halterungen bzw. Ablagen für 
die Zahnputzmittel in einem ausreichenden 
Abstand zu einander angebracht

GL                                 
EL

Team                        
junge Menschen 
Hauswirtschafts-
kraft 

Die Zahnbürsten sollten nicht auf der 
Ablage z.B. neben Bürste, Kamm; bzw. 
neben/ in der Zahnbürste des nächten 
liegen. (Ansteckungen bei Erkrankung der 
Mundflora; mögliche Pilzerkrankung, 
Entzündungen im Mund-Zahnbereich sind 
dadurch vermeidbar).

Halterungen und Ablagen sind 
vorhanden

3.1.1

Das Zahnputzzeug der Kinder wird 
personengebunden gekennzeichnet

GL                                 
EL

Team Damit jedes Kind/ Jugendlicher seine 
Zahnbürste benutzt.

Jedem jungen Menschen stehen 
individuelle Zahnpflegemittel 
zur Verfügung 

2.4

Im Sanitärbereich werden für Windeln und 
Binden Abfallbehälter sowie Müllbeutel zur 
Verfügung gestellt

EL                                 
GL                              

junge Menschen 
päd. MitarbeiterIn 
Hauswirtschafts-
kraft

Die Zahnprophylaxe ist sichergestellt

In jedem Sanitärbereich befindet 
sich ein Abfallbehälter
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Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Prüfbare Standards

Unterstützender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43 
Zielsetzung:                    Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert 

3.1.2
Spiegel werden in kindgerechter Höhe 
angebracht

HL                                 
GL

Team  Hausmeister Spiegel geben Kindern die Möglichkeit sich 
bei der Zahnpflege zu beobachten.

Sichtkontrolle, ggf. Notiz im 
Quartalsbericht der 
Hauswirtschaftleitung

4.

Wird Trinkwasser aus baulichen oder 
anderen Gründen abgestellt, sollte das 
Wasser vor Genuß ca. 5 Min. durch die 
Leitung fließen um Verunreinigungen 
auszuspülen. 

Das FB 60-4-3 beauftragt regelmäßig (alle 
2 Jahre) das Hygieneinstitut in 
Gelsenkirchen die Überüfung der 
Trinkwasserqualität 
(Legionällen)durchzuführen. Sollte ein 
positiver Befund anstehen erhält   der FB 
51-4-3 umgehend Meldung

4.2
Duschköpfe werden regelmäßig von 
Kalkablagerungen befreit

Hauswirtschaftskraft Team
Sichtkontrolle , ggf. Bericht

5.

5.1

Der /die beauftragte MitarbeiterIn führt  
entsprechend der Anforderung des IfSG 
regelmäßig Belehrungen, Unterweisungen und 
ggf. notwendige Maßnahmen durch

IfSG - BeauftragteR MitarbeiterInnen 
des FB 51-4-3

Die Verantwortung wurde an die 
Hauswirtschaftleitung des FB 51-4-3 
delegiert

Anlage 1:  
Infektionschutz- gesetz

Vermerk in der Akte "IfSG" 

5.2

Belehrung nach IfSG § 43 Abs. 1 IfSG - BeauftragteR MitarbeiterInnen 
des FB 51-4-3

Die Belehrung ist 1mal jährlich für alle 
MitarbeiterInnen durchzuführen die 
Umgang mit Lebensmittel haben

Teilnehmerliste in der Akte 
"IfSG"

4.1

Die MitarbeiterInnen und die jungen Menschen sind über die durchzuführenden Maßnahmen nach § 34 Abs. 5 und § 43 Abs. 1 informiert

HL                                 
GL

Team HausmeisterBei Stagnation des Trinkwassers wird, vor 
erneutem Gebrauch,  auf eine ausreichende 
Laufzeit des Trinkwassers geachtet

Dokumentation beim Fachbeich 
60

Die Trinkwasserhygiene ist sichergestellt
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Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Prüfbare Standards

Unterstützender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43 
Zielsetzung:                    Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert 

5.2.1.

Belehrung nach IfSG § 34 Abs. 5 IfSG - BeauftragteR päd. 
MitarbeiterInnen

Die Belehrung ist mindestens alle 2 Jahre, 
spätestens nach 3 Jahren für alle päd. 
MitarbeiterInnen durchzuführen

Teilnehmerliste in der Akte 
"IfSG"

6. 

6.1

Die MitarbeiterInnen werden verpflichtet, an 
den gesetzlich vorgeschriebenen Belehrungen 
zum Infektionschutzgesetz teilzunehmen

AbtL. IfSG - BeauftragteR MitarbeiterInnen, die wiederholt nicht 
teilnehmen und / oder die Teilnahme 
verweigern, haben mit arbeitsrechtlichen 
Maßnahmen zu rechnen

6.2

Die Einhaltung und Beachtung der 
Lebensmittelhygieneverordnung durch die 
MitarbeiterInnen wird überprüft

IfSG - BeauftragteR MitarbeiterInnen 
des FB 51-4-3

Dies gilt auch für die MitarbeiterInnen, die 
an den Wochenenden für die Verpflegung 
und Versorgung der jungen Menschen 
verantwortlich sind

Anlage 2 des Standards 
Lebensmittelhygiene-
verordnung

6.3

Meldepflichtige Erkrankungen der jungen 
Menschen und /oder des Personals werden 
unverzüglich und schriftlich an die/den IfSG -
Beauftragte/n gemeldet

MitarbeiterInnen des 
St.A. 51-4-3

IfSG - BeauftragteR Eine Meldung hat grundsätzlich zu erfolgen Arbeitshilfe:           
Anlage 1.6

7.

7.1

Alle MitarbeiterInnen nehmen im Abstand von 2 
Jahren am Erste - Hilfe - Kurs teil Vewaltungsabteilung Ersthelfer

Die Organisation der Schulungen obliegt 
der Verwaltung des St. A.  51-4-3

Dokumentation in der Akte der 
Verwaltung 

7.2

Der/ die ErsthelferIn ist über lebensrettende 
Sofortmaßnahmen informiert

Ersthelfer            Opfer Verbandskasten in 
jeder Gruppe

Einmalhandschuhe und 
Desinfektionsmittel stehen zur 
Verfügung

7.3

Ein geeigneter Erste Hilfe Kasten mit 
Desinfektionsmittel wird in den Gruppen 
vorgehalten,  verbrauchtes Material  wird 
umgehend ersetzt

GL                                 
EL

päd. 
MitarbeiterInnen      
junge Menschen       
Hauswirtschaftskraf
t

siehe Qualitätsstandard "Planung, Kontrolle 
und Dokumentation der gesundheitlichen 
Vorsorge" 

Einmalhandschuhe und 
Desinfektionsmittel stehen zur 
Verfügung

Die "Erste Hilfe" und der "Schutz des Ersthelfers" ist gewährleistet

Rechtliche- und betriebsinterne Vorgaben sind eingehalten

Dokumentation in der Akte 
"IfSG"
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Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Prüfbare Standards

Unterstützender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43 
Zielsetzung:                    Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert 

7.4

Kontaminierte Flächen (Blut oder andere 
Exkreten) werden unter Verwendung von 
Einmalhandschuhen mit einem 
Desinfektionsmittel gereinigt und desinfiziert

Ersthelfer            Einer Verbreitung von Bakterien, Pilz o.ä. 
wird vorgebeugt.

Einmalhandschuhe und 
Desinfektionsmittel stehen zur 
Verfügung

7.5

Die Notrufnummern sind für jeden sichtbar 
angebracht

GL                                 
EL

Team                        
junge Menschen 
Hauswirtschafts-
kraft  

Polzizei: 110 / Feuerwehr: 112 / Kinderarzt: 
/ Notarzt: /  Giftinformationszentrum: 0228 
28 73 211 (Uni-Bonn)

Die Notrufnummern sind in 
Telefonnähe  ausgehangen

8.

Verunreinigungen sind z.B. Laub, Tierkot, 
Steine (Unfallgefahr) 
Harke, Kotschaufel werden zur Verfügung 
gestellt.
Die tägliche Überprüfung und ggf. 
notwendige Reinigung wird durch die 
Hausmeister gewährleistet.

Die Hygiene im Aussenbereich ist gesichert

Sichtkontrolle , ggf. Bericht

Aus dem Fallsand der Spielfläche werden 
Verunreinigungen täglich entfernt und bei 
Bedarf bzw. starker Verunreinigung wir dieser 
ausgewechselt 8.1

HL                                 
GL

MitarbeiterInnen 
der Einrichtung        
Hausmeister 

Anlage des Standards 
Runderlass vom 16.03. 
und 27.10.2001
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51-4-3 städtischer Heimverbund  Stand: 26..09.16

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Prüfbare Standards

1.

1.1 Die ausgewählten Auszubildenden werden zu 
Informationsgesprächen und ggf. zur Hospitation 
eingeladen.  

Ausbildungsleitung Auszubildende             
Ausbilder/in 

Zu Beginn der Ausbildung werden die Auszubildenden 
vom FB 10 schriftlich zu einer viertägigen 
Informationsveranstaltung der Stadt Essen eingeladen. 

1.2 Zu Beginn der Ausbildung wird für jede/n 
Auszubildende/n eine s. g. Handakte angelegt.             

Ausbildungsleitung Ausbilder/in Inhalt der Handakte:
Stammblatt mit notwendigen persönlichen 
Informationen, vor Ort erstellte Beurteilungen, 
Personalvorgänge, Ausbildungsvereinbarungen usw..

Eine Handakte für jede/n 
Auszubildende/n

1.3 Am ersten Tag der Dienstaufnahme wird der/ dem 
Auszubildenden der Betrieb mit seinen Aufgaben 
vorgestellt.                                                                   

Ausbildungsleitung Auszubildende             
Ausbilder/in 

Dokumentation in der Handakte 

1.3.1 Dem/ der Auszubildenden werden das 
Begrüßungsschreiben, das Organigramm und 
relevante Formulare ausgehändigt. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r Begrüßungsschreiben/ Anlage 3.1                                  
Organigramm                                                                
Anwesenheitsnachweis/ Anlage 3.40                              
Urlaubsantrag/ Anlage 3.16            

1.3.2 In einem Informationsgespräch werden 
grundsätzliche abteilungsbezogenen Informationen 
vermittelt.      

Ausbildungsleitung Auszubildende/r Checkliste für NeueinsteigerInnen und Auszubildende 
im HW-Bereich/ Anlage 3.34

1.4 Der/die Auszubildende wird mit der Dienst- und 
Schutzkleidung, sowie dem Schuhwerk und seiner 
Ordnungseinrichtung ausgestattet.  

Ausbilder/in Auszubildende/r Eintrag in den "Ausgabeordner Dienst- 
und Schutzkleidung"

1.5 4-6 Wochen nach Aufnahme der Ausbildung führt 
der/ die Ausbildungsleiter/in ein Reflexionsgespräch 
mit  der/dem Auszubildenden, dessen Ergebnisse 
dokumentiert werden. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r 
Ausbilder/in

Reflexionsgespräch/ Anlage 3.35                                   
Zeigt sich im Reflexionsgespräch, dass noch 
klärungsbedürftige Fragen bestehen, werden diese 
abgeklärt. 

Reflexionsbogen in der Handakte 

unterstützender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft
Zielsetzung:                    Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet                                   

Die Auszubildenden verfügen über grundlegende Kenntnisse über die Strukturen des Heimverbunds und die Abläufe des Arbeitsbereiches.
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Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Prüfbare Standards

unterstützender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft
Zielsetzung:                    Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet                                   

2.

2.1 Zu Beginn der Ausbildung werden die 
Auszubildenden im direktem Arbeitsumfeld 
vorgestellt und eingeführt.

Anleiter/in Auszubildende/r    
Küchenteam

Dokumentation in der Handakte

2.2 Mit dem/der Auszubildenden werden auf Grundlage 
der Ausbildungsverordnung der 
Landwirtschaftskammer und des betrieblichen 
Ausbildungsplanes zu Beginn der Ausbildungszeit die 
Ausbildungsziele definiert.

Ausbildungsleitung Ausbilder/in Die Ausbildungsverordnung erhält der Auszubildende 
umgehend.                                                              
Den Ausbildungsplan nach Bestätigung durch die 
Landwirtschaftskammer. 

Die Ausbildungsziele sind bis zum 
Ablauf des ersten Ausbildungsmonats 
schriftlich definiert.

2.3 Die Ausbildungsziele werden auf der Grundlage des 
Ausbildungsplans erörtert, vermittelt und 
vierteljährlich überprüft.  

Ausbildungsleitung Ausbilder/in Ein Jahresausbildungsplan liegt bis 
zum Ende des ersten 
Ausbildungsquartals schriftlich vor.

2.4 Im regelmäßig monatlich stattfindenden 
Auszubildenden - Teamgespräch wird der 
Ausbildungsordner der Auszubildenden, zwecks 
Unterzeichnung, entgegengenommen. Im Team 
werden zwischen den Auszubildenden, dem/der 
AusbilderIn und der/ dem Ausbildungsleitung 
Ausbildungsziele für jeweils einen Monat vereinbart 
und die jeweilige Umsetzung reflektiert. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r           
Ausbilder/in 

Themen:                                                                        
Aufgabenstellungen zu den Ausbildungsabschnitten      
Lern- und Übungserfolge                                               
Übung von konstruktiver Kritik zu Umgang und 
Verhalten                                                                      
Freie Meinungsäußerung in positiver Form                    

Protokoll der Teamsitzung 

2.4.1 Den Auszubildenden werden Grundkenntnisse und 
Arbeitstechniken vermittelt.  Die individuellen 
Interessen, Wünsche und Bedürfnisse der 
Auszubildenden werden in der Planung 
berücksichtigt.                                                             

Ausbilder/in Auszubildende/r Der/ die Ausbilder/in unterstützt und ermutigt die 
Auszubildenden zu eigenverantwortlicher und 
selbständiger Aufgabenerledigung im Rahmen ihrer 
Möglichkeiten.                   

Dokumentation im "Betrieblichen 
Ausbildungsplan"

2.5 Einmal monatlich werden von dem/der Ausbilder/in 
und der Ausbildungsleitung die Aufgaben und 
Tätigkeiten der Auszubildenden anhand der 
vereinbarten Ausbildungszielen, besprochen und 
reflektiert. 

Ausbildungsleitung Ausbilder/in Dokumentation im "Betrieblichen 
Ausbildungsplan"

Die Begleitung und Orientierung der Auszubildenden entsprechend den Ausbildungsinhalten, dem Arbeitsfeld und den dazugehörigen  Strukturen sind 
sichergestellt.
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2.

2.1 Zu Beginn der Ausbildung werden die 
Auszubildenden im direktem Arbeitsumfeld 
vorgestellt und eingeführt.

Anleiter/in Auszubildende/r    
Küchenteam

Dokumentation in der Handakte

2.2 Mit dem/der Auszubildenden werden auf Grundlage 
der Ausbildungsverordnung der 
Landwirtschaftskammer und des betrieblichen 
Ausbildungsplanes zu Beginn der Ausbildungszeit die 
Ausbildungsziele definiert.

Ausbildungsleitung Ausbilder/in Die Ausbildungsverordnung erhält der Auszubildende 
umgehend.                                                              
Den Ausbildungsplan nach Bestätigung durch die 
Landwirtschaftskammer. 

Die Ausbildungsziele sind bis zum 
Ablauf des ersten Ausbildungsmonats 
schriftlich definiert.

2.3 Die Ausbildungsziele werden auf der Grundlage des 
Ausbildungsplans erörtert, vermittelt und 
vierteljährlich überprüft.  

Ausbildungsleitung Ausbilder/in Ein Jahresausbildungsplan liegt bis 
zum Ende des ersten 
Ausbildungsquartals schriftlich vor.

2.4 Im regelmäßig monatlich stattfindenden 
Auszubildenden - Teamgespräch wird der 
Ausbildungsordner der Auszubildenden, zwecks 
Unterzeichnung, entgegengenommen. Im Team 
werden zwischen den Auszubildenden, dem/der 
AusbilderIn und der/ dem Ausbildungsleitung 
Ausbildungsziele für jeweils einen Monat vereinbart 
und die jeweilige Umsetzung reflektiert. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r           
Ausbilder/in 

Themen:                                                                        
Aufgabenstellungen zu den Ausbildungsabschnitten      
Lern- und Übungserfolge                                               
Übung von konstruktiver Kritik zu Umgang und 
Verhalten                                                                      
Freie Meinungsäußerung in positiver Form                    

Protokoll der Teamsitzung 

2.4.1 Den Auszubildenden werden Grundkenntnisse und 
Arbeitstechniken vermittelt.  Die individuellen 
Interessen, Wünsche und Bedürfnisse der 
Auszubildenden werden in der Planung 
berücksichtigt.                                                             

Ausbilder/in Auszubildende/r Der/ die Ausbilder/in unterstützt und ermutigt die 
Auszubildenden zu eigenverantwortlicher und 
selbständiger Aufgabenerledigung im Rahmen ihrer 
Möglichkeiten.                   

Dokumentation im "Betrieblichen 
Ausbildungsplan"

2.5 Einmal monatlich werden von dem/der Ausbilder/in 
und der Ausbildungsleitung die Aufgaben und 
Tätigkeiten der Auszubildenden anhand der 
vereinbarten Ausbildungszielen, besprochen und 
reflektiert. 

Ausbildungsleitung Ausbilder/in Dokumentation im "Betrieblichen 
Ausbildungsplan"

Die Begleitung und Orientierung der Auszubildenden entsprechend den Ausbildungsinhalten, dem Arbeitsfeld und den dazugehörigen  Strukturen sind 
sichergestellt.
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unterstützender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft
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2.5.1 Das Ergebnis der Reflexion wird in einem Gespräch 
zwischen der/ dem Ausbilder/in  und der/ dem 
Auszubildenden diskutiert. Aus dem Ergebnis der 
Reflexion werden die nächsten Ausbildungsschritte 
abgeleitet. 

Ausbilder/in Auszubildende/r           Die Ausbildungsleitung bringt sich in 
problembehafteten oder gravierenden  Situationen 
ein. 

Dokumentation im "Betrieblichen 
Ausbildungsplan"

2.5.2 Werden Ziele nicht erreicht bzw. Vereinbarungen 
nicht eingehalten, werden geeignete Maßnahmen 
neu vereinbart bzw. angeordnet.

Ausbildungsleitung Auszubildende/r  
Ausbilder/in 

Dokumentation im "Betrieblichen 
Ausbildungsplan"

2.5.3 Bei konfliktträchtigem Verlauf wird zur 
Konsensfindung ein erneutes Gespräch unter 
Einbeziehung der Ausbildungsleitung herbeigeführt.

Ausbilder/in Auszubildender
Ausbildungsleitung

Gesprächsprotokoll

2.5.4 Vor Ablauf der 3 monatigen Probezeit wird eine 
Probezeitbeurteilung zur Eignung sowie zum Erfolg 
der Ausbildung ausgefüllt und an den FB 10-2 
Ausbildungsleitung,  geschickt. 

Ausbilder/in Ausbildungsleitung Der Vordruck wird vom FB10-2 rechtzeitig 
angefordert. 

Kopie der Probezeitbeurteilung in der 
Handakte

2.5.5 Bei möglicher Probezeitkündigung wird unverzüglich, 
spätestens nach 2 Monaten, der FB 10-2 informiert. 

Ausbildungsleitung Ausbilder/in Kopie der schriftlichen Information in 
der Handakte

2.7 Zweimal jährlich werden im gemeinsamen Gespräch 
Lernerfolgs - Beurteilungen mit den Auszubildenden, 
dem/der Anleiter/in und dem/der Ausbildungsleiter/in 
durchgeführt, deren Ergebnisse in dem 
Beurteilungsbogen dokumentiert werden. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r
Ausbilder/in

Das Original der Anlage erhält die/der 
Ausbildungsberater/in des FB 10-4, jeweils eine Kopie 
erhalten die  Auszubildenden und der/die 
Ausbildungsleiter/in zur Dokumentation in dem 
jeweiligen  Ausbildungsordner.

Lernerfolgs- Beurteilung  
Dokumentation in der Handakte

2.8 In Abwesenheitszeiten der Ausbilderin/ des Ausbilders 
nimmt die Küchenleitung vertretungsweise deren/ 
dessen Aufgaben wahr.

Küchenleitung Auszubildende/r
Ausbildungsleitung

Dokumentationen in den Handakten 
und im "Betrieblichen 
Ausbildungsplan"
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3. 

3.1 Der Einsatz der/ des Auszubildenden in den 
verschiedenen Arbeitsbereichen wird laut 
Ausbildungsrahmenplan terminiert. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r
Ausbilder/in

- Zentralküche                                                              
- Wäscherei                                                                   
- Näherei                                                                       
- AWG                                                                         

Einsatzplan für das laufende 
Ausbildungsjahr

3.2 In einem Gespräch mit der Ausbildungsleitung wird 
der mögliche Einsatz der/des Auszubildenden in einer 
AWG thematisiert und nach den vorliegenden 
Kriterien geprüft. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r
Ausbilder/in

Welches Ziel ist zu erreichen?                                        
Wie ist dieses Ziel zu erreichen?                                     
Wer kann dieses Ziel mit dem Auszubildenden 
erreichen?                                                                     
Welche Hauswirtschafterin ist für die/den  
betreffende/n Auszubildende/n geeignet?                      
Welche Erfahrungen bestehen im Bereich Ausbildung 
von Seiten der Hauswirtschafterin?                               

Dokumentation in der Handakte 

3.3 Der mögliche Einsatz in einer AWG wird mit dem 
jeweiligen Gruppenleiter und der Hauswirtschafterin 
der AWG 6 Monate vorher abgestimmt. 

Ausbildungsleitung Gruppenleiter/in       
Hauswirtschafter/in 

Kriterien:  
- psychische Stabilität der Auszubildenden                    
- angemessene Umgangsformen                                    
- Welchen Situationen könnte die/der Auszubildende 
ausgesetzt  werden ?                                                     
- Physische psychische Besonderheiten der 
BewohnerInnen                                                             
- Grenzüberschreitendes Verhalten                                
- professioneller Umgang der MitA untereinander         
- Nähe - Distanz                                                            
- Kritikfähigkeit                                                             

Statusbericht zu dem Einsatz in der 
Handakte

3.4 Die/ der Auszubildende wird über den geplanten 
Einsatz in der ausgewählten AWG, über die 
Rahmenbedingungen und die Anforderungen 
informiert.

Ausbildungsleitung Auszubildende/r
Ausbilder/in

- Welcher Situation wird der/die Auszubildende 
ausgesetzt                                                                     
- Welche Handlungsmöglichkeiten bestehen                  
- regelmäßige Besuche des Ausbilders                           
- Ansprechpartner für den Auszubildenden                    
- und siehe die o. g. Kriterien

Dokumentation in der Handakte 

Die Ausbildungsphase in einer AWG ist erfolgreich durchgeführt. 
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unterstützender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft
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4.

4.1 Ist die Erreichung der Abschlussprüfung gefährdet, 
bzw. ein krisenhafter Verlauf erkennbar, werden 
geeignete Fördermaßnahmen abgestimmt und 
initiiert.

Ausbildungsleitung Auszubildende/r           
Schule                         
Ausbilder/in 

Ein regelmäßiger Informationsaustausch, Besuche der 
Elternsprechtage und tel. Kontakte mit dem 
Lehrpersonal fördern die Zusammenarbeit.

Dokumentation in der Handakte 

4.2 Jeweils 6 Wochen vor den jeweiligen Prüfungen 
werden die Auszubildenden mit gezielten praktischen 
und theoretischen Übungsaufgaben auf die Prüfung 
vorbereitet.

Ausbilder/in Auszubildende/r           
Schule                         
Ausbildungsleitung

Zwischenprüfung nach 1,5 Jahren                        
Abschlussprüfung nach 3 Jahren    

Dokumentation in der Handakte 

4.3 Zu Anfang des dritten Ausbildungsjahres werden die 
Auszubildenden über berufliche Möglichkeiten und 
über Beratungsdienste informiert.

Ausbildungsleitung Auszubildende/r
Ausbilder/in

Die Auszubildenden werden frühzeitig dazu ermutigt, 
sich um eine geeignete Arbeitsstelle zu bemühen.

Dokumentation in der Handakte 

4.4 Die Ausbildungsbeurteilung wird im April des Jahres 
der Abschlussprüfung erstellt und der/ dem 
Auszubildenden zur Kenntnisnahme und zur 
Unterschrift vorgelegt.  

Ausbildungsleitung Auszubildende/r           
Ausbilder/in

Kopie der Beurteilung in der Handakte 

4.4.1 Nach der Unterzeichnung wird die Beurteilung an 
den FB 51-1-1 zur Erstellung des Zeugnisses gesandt. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r           
Ausbilder/in                 
St. A. 51-1-1 

Kopie der Beurteilung in der Handakte 

4.5 Eine angemessene Verabschiedung in den letzten 
Wochen der Ausbildung wird abgestimmt, organisiert 
und durchgeführt.

Ausbilder/in Ausbildungsleitung      
Heimleiter/in

Die Heimleitung wird zur Teilnahme eingeladen. Terminplaner

Die Ausbildung ist erfolgreich abgeschlossen
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3. 

3.1 Der Einsatz der/ des Auszubildenden in den 
verschiedenen Arbeitsbereichen wird laut 
Ausbildungsrahmenplan terminiert. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r
Ausbilder/in

- Zentralküche                                                              
- Wäscherei                                                                   
- Näherei                                                                       
- AWG                                                                         

Einsatzplan für das laufende 
Ausbildungsjahr

3.2 In einem Gespräch mit der Ausbildungsleitung wird 
der mögliche Einsatz der/des Auszubildenden in einer 
AWG thematisiert und nach den vorliegenden 
Kriterien geprüft. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r
Ausbilder/in

Welches Ziel ist zu erreichen?                                        
Wie ist dieses Ziel zu erreichen?                                     
Wer kann dieses Ziel mit dem Auszubildenden 
erreichen?                                                                     
Welche Hauswirtschafterin ist für die/den  
betreffende/n Auszubildende/n geeignet?                      
Welche Erfahrungen bestehen im Bereich Ausbildung 
von Seiten der Hauswirtschafterin?                               

Dokumentation in der Handakte 

3.3 Der mögliche Einsatz in einer AWG wird mit dem 
jeweiligen Gruppenleiter und der Hauswirtschafterin 
der AWG 6 Monate vorher abgestimmt. 

Ausbildungsleitung Gruppenleiter/in       
Hauswirtschafter/in 

Kriterien:  
- psychische Stabilität der Auszubildenden                    
- angemessene Umgangsformen                                    
- Welchen Situationen könnte die/der Auszubildende 
ausgesetzt  werden ?                                                     
- Physische psychische Besonderheiten der 
BewohnerInnen                                                             
- Grenzüberschreitendes Verhalten                                
- professioneller Umgang der MitA untereinander         
- Nähe - Distanz                                                            
- Kritikfähigkeit                                                             

Statusbericht zu dem Einsatz in der 
Handakte

3.4 Die/ der Auszubildende wird über den geplanten 
Einsatz in der ausgewählten AWG, über die 
Rahmenbedingungen und die Anforderungen 
informiert.

Ausbildungsleitung Auszubildende/r
Ausbilder/in

- Welcher Situation wird der/die Auszubildende 
ausgesetzt                                                                     
- Welche Handlungsmöglichkeiten bestehen                  
- regelmäßige Besuche des Ausbilders                           
- Ansprechpartner für den Auszubildenden                    
- und siehe die o. g. Kriterien

Dokumentation in der Handakte 

Die Ausbildungsphase in einer AWG ist erfolgreich durchgeführt. 
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Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Prüfbare Standards

unterstützender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft
Zielsetzung:                    Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet                                   

4.

4.1 Ist die Erreichung der Abschlussprüfung gefährdet, 
bzw. ein krisenhafter Verlauf erkennbar, werden 
geeignete Fördermaßnahmen abgestimmt und 
initiiert.

Ausbildungsleitung Auszubildende/r           
Schule                         
Ausbilder/in 

Ein regelmäßiger Informationsaustausch, Besuche der 
Elternsprechtage und tel. Kontakte mit dem 
Lehrpersonal fördern die Zusammenarbeit.

Dokumentation in der Handakte 

4.2 Jeweils 6 Wochen vor den jeweiligen Prüfungen 
werden die Auszubildenden mit gezielten praktischen 
und theoretischen Übungsaufgaben auf die Prüfung 
vorbereitet.

Ausbilder/in Auszubildende/r           
Schule                         
Ausbildungsleitung

Zwischenprüfung nach 1,5 Jahren                        
Abschlussprüfung nach 3 Jahren    

Dokumentation in der Handakte 

4.3 Zu Anfang des dritten Ausbildungsjahres werden die 
Auszubildenden über berufliche Möglichkeiten und 
über Beratungsdienste informiert.

Ausbildungsleitung Auszubildende/r
Ausbilder/in

Die Auszubildenden werden frühzeitig dazu ermutigt, 
sich um eine geeignete Arbeitsstelle zu bemühen.

Dokumentation in der Handakte 

4.4 Die Ausbildungsbeurteilung wird im April des Jahres 
der Abschlussprüfung erstellt und der/ dem 
Auszubildenden zur Kenntnisnahme und zur 
Unterschrift vorgelegt.  

Ausbildungsleitung Auszubildende/r           
Ausbilder/in

Kopie der Beurteilung in der Handakte 

4.4.1 Nach der Unterzeichnung wird die Beurteilung an 
den FB 51-1-1 zur Erstellung des Zeugnisses gesandt. 

Ausbildungsleitung Auszubildende/r           
Ausbilder/in                 
St. A. 51-1-1 

Kopie der Beurteilung in der Handakte 

4.5 Eine angemessene Verabschiedung in den letzten 
Wochen der Ausbildung wird abgestimmt, organisiert 
und durchgeführt.

Ausbilder/in Ausbildungsleitung      
Heimleiter/in

Die Heimleitung wird zur Teilnahme eingeladen. Terminplaner

Die Ausbildung ist erfolgreich abgeschlossen
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Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

1.

1.1 Aktuell notwendige und sonstige Informationen/ 
Aufgaben werden erfragt bzw. mitgeteilt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Die Hauswirtschaftskraft ist über erforderliche 
Maßnahmen und päd. Umgang mit jungen Menschen 
informiert. 

1.2 Die Beteiligung an der Betreuung und Versorgung 
von anwesenden jungen Menschen wird 
sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn In Absprache mit dem päd. Dienst hält sich die 
Hauswirtschaftskraft an die Anweisung zur 
Medikamentvergabe und sonstiger Betreuungsvorgaben, 
verabreicht Getränke, kleine Mahlzeiten und nimmt 
kleine päd. Aufgaben, wie Anleitung zur Körperhygiene, 
zum pünklich aus dem Haus gehen und Erinnerung an 
Termine usw. wahr. 

1.3 Telefonate werden engegen genommen und 
entsprechende Informationen notiert und 
weitergeleitet. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn 

1.4 Die regelmäßige Teilnahme an der Teambesprechung, 
nach gruppenspezifischen Standard vereinbart, wird 
sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn in der Regel ist eine wöchtliche Teilnahme vorgesehen, 
max. bis zu 1 Std. 

Protokoll der 
Teambesprechung 

1.4.1 Eine Teilnahme an den regelmäßig stattfindenden 
Quartals- und Dienstgesprächen mit der 
Hauswirtschaftsleitung und der Gruppenleitung ist 
sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung         
Hauwirtschafts- 
leitung 

Die Hauswirtschaftsleitung nutzt diesen Zeitrahmen zur 
Überprüfung des hauswirtschaftlichen Bereiches 

Terminplaner 

1.5 In Absprache mit der Gruppenleitung/ demMentor 
bietet die Hauswirtschaftskraft ihre Hilfe und 
Unterstützung im Rahmen der Verselbständigung der 
jungen Menschen an. 

Hauswirtschaftskraft junger Mensch,
Gruppenleitung,
Mentor/in

Die Verselbständigung 
der jungen Menschen 
ist erreicht
Die jungen Menschen 
verfügen über 
hauswirtschaftliche 
Grundkenntnisse 

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Außenwohngruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

Die Kooperation sichert die effektive Umsetzung der hauswirtschaftlichen Aufgaben in den Heimgruppen 

Vermerk im 
Tagesjournal
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51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand:
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Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Außenwohngruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

2.

2.1 Nach erfolgter Meldung einer Erkrankungszeit, durch 
die Hauswirtschafterin in einer AWG, wird innerhalb 
von 5 Tagen die Vertretung möglich gemacht. 

Hauswirtschaftskraft Hauswirtschafts- 
leitung 
Gruppenleitung         
päd. MitarbeiterIn     

Die Meldung der Erkrankung erfolgt telefonisch/ über E-
Mail 

E-Mail 

3.

2.2 Die Reinigung des Frühstückgeschirrs wird 
sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn alle MitarbeiterInnen und junge Menschen sind beteiligt Der Tisch ist sauber 

2.3 Es findet eine tägl. Sichtreinigung statt.                       Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Hundehaare auf den Teppichen, Wollmäuse in den Ecken 
(sind vom Hundebesitzer zu entfernen), verschmierte 
Fenster und Türen sind zu reinigen; Tische abzuwischen, 
Polster abzusaugebn. 

2.3.1 Der Eingangsbereich, der Wohn-, Eß- und 
Küchenbereich werden täglich gewischt/gesaugt. 2x 
wöchtlich wird in den Bereichen Staub gewischt.  

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Am Wochenende führt der/die diensthabende päd. 
MitarbeiterIn bei starker Verschmutzung des Backofens, 
Herd, Mikrowelle, Kühlschrank und der Fußböden die 
Reinigung durch. 

2.3.2 Das Bereitschaftszimmer/ Büro wird nach Bedarf, 
ansonsten 1x wöchtlich gereinigt.  Das 
Bereitschaftszimmer/ Büro wird von den  päd. 
Mitarbeitern entsprechend freigeräumt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn 

2.3.3 Die Sanitärräume und -Anlagen, wie WC, 
Waschbecken,Überlaufablauf, Fliesen, Abflußrohre,  
Wasserhähne, Dusche sowie Duschwände und Böden 
werden mindestens 1x wöchtl. gründlich, nach 
hygienischen Richtlinien, gereinigt.  

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn     
junge Menschen  

Wird die Reinigung den jungen Menschen  aufgetragen, 
(Verselbständigungsaspekt)  entbindet dies nicht die 
Hauswirtschaftskraft die Sauberkeit zu überprüfen und 
ggf. die notwendige Nachreinigung selbst vorzunehmen. 

Monatliche 
Reinigungscheckliste 

Die hauswirtschaftliche Vertretung ist sichergestellt. 

Monatliche 
Reinigungscheckliste 

Die hauswirtschaftliche Reinigung und Pflege ist gewährleistet
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Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Außenwohngruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

2.3.4 1x montl. wird eine Grundreinigung der Bäder und 
Sanitäreinrichtungen durchgeführt. 

Hauswirtschaftskraft Dies beinhaltet:                                                                  
Gesamte Fliesen von der Decke bis zum Boden reinigen 
(in der Duschecke, unterhalb des WC´s und Waschbecken, 
Fensterbereich usw.) Schrubben des Fußbodens                  

2.4 1x tägl. verschafft sich die Hauswirtschaftskraft 
einen Überblick über die Ordnung und Sauberkeit in 
den Kinder- und Jugendzimmern. Die päd. 
MitarbeiterInnen werden über das Ergebnis 
informiert. Entsprechend der internen Absprachen 
und Regelungen wird für die notwendige Säuberung/ 
das Aufräumen der Kinder- und Jugendzimmer 
umgehend Sorge getragen. 

Hauswirtschaftkraft päd. MitarbeiterIn Arbeitshilfen:                                                                     
Anlage 2.10

Die jungen Menschen sind entsprechend ihrem Alter und 
Entwicklungsstand an der Zimmerpflege beteiligt.

2.5 Die Sauberkeit der Gruppen- und Nebenräume wird 
tägl. überprüft. Bei Verschmutzungen/ Beanstandung 
wird die Reinigung umgehend durchgeführt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Alle jungen Menschen und MitarbeiterInnen sind 
angehalten darauf zu achten, dass der Wasserbehälter 
des Trockners entleert, das Flusensieb und der 
Kondensator gereinigt wird.  Ebenso verhält es sich mit 
dem Flusensieb der Waschmaschine. 

Monatliche 
Reinigungscheckliste 

2.6 Die Reinigung der Gruppenwaschküche und der 
Geräte und Maschinen wird nach Bedarf, mindestens 
1x monatlich durchgeführt. 

Hauswirtschaftkraft päd. MitarbeiterIn Monatliche 
Reinigungscheckliste 

2.7 Der Eingangbereich, Fußgängerweg und der 
Abfallbereich wird regelmäßig 1x in der Woche und 
bei Bedarf gesäubert

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung

Monatliche 
Reinigungscheckliste 
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51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand:
05.09.2016

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Außenwohngruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

2.8 Die Pflege des Außengeländes wird sichergestellt. Hauswirtschaftkraft Gruppenleitung  
päd. 
MitarbeiterInnen       
Hausmeister              
ggf. junge 
Menschen 

Das Gelände ist in 
einem sauberen 
Zustand

2.9 Eine nach Sorten getrennte Abfallsortierung wird 
sichergestellt.                                                               
Die korrekte Entsorgung des Mülls in die dafür 
vorgesehenen Abfallbehältnisse wird sichergestellt. 

Hauswirtschaftkraft päd. MitarbeiterIn   
ggf. junge 
Menschen 

Junge Menschen werden angehalten, ihren Abfall 
getrennt zu sortieren und in die entsprechenden Behälter 
zu geben. 
Die Anlage zum Standard Teamarbeit: 
"Aufgabenbeschreibung des Teams" wird beachtet.

Keine 
Abfallanhäufungen in 
der Gruppe

2.9.1 Die Zugänglichkeit für die EBE zu den Abfalltonnen 
wird sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Heerenstr.: Die Abfallbehälter sind durch die 
MitarbeiterInnen aus den Kellerräumen heraus und vor 
das Haus zu stellen. 

Die Abfalltonnen sind 
geleert

3.

3.1 Die Reinigung der Wäsche der jungen Menschen  
wird  sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Geräte und Maschinen sind funktionstüchtig 

3.1.1 Im Zuge der Verselbständigung werden junge 
Menschen angehalten, ihre Bekleidung selbst zu 
waschen. Die notwendige Begleitung und 
Unterstützung wird sichergestellt.

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Vermittelt wird die Sortierung der Wäsche nach 
Temperatur, Farbe und Material 

Saubere und gepflegte 
Bekleidung 

3.2 Die Reinigung der Gruppenwäsche wird  
sichergestellt.                                                               

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Mindst. 1x jährlich werden Inletts und Kissen gereinigt.     
Bettwäsche wird nach Bedarf gewaschen.           

Sauberes Nachtlager 

3.3 Tisch- und Küchenwäsche wird nach Bedarf 
gewaschen. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Saubere und gepflegte 
Wäsche 

Die Reinigung der Bekleidung der jungen Menschen und der Gruppenwäsche ist gewährleistet
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51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand:
05.09.2016

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Außenwohngruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

2.8 Die Pflege des Außengeländes wird sichergestellt. Hauswirtschaftkraft Gruppenleitung  
päd. 
MitarbeiterInnen       
Hausmeister              
ggf. junge 
Menschen 

Das Gelände ist in 
einem sauberen 
Zustand

2.9 Eine nach Sorten getrennte Abfallsortierung wird 
sichergestellt.                                                               
Die korrekte Entsorgung des Mülls in die dafür 
vorgesehenen Abfallbehältnisse wird sichergestellt. 

Hauswirtschaftkraft päd. MitarbeiterIn   
ggf. junge 
Menschen 

Junge Menschen werden angehalten, ihren Abfall 
getrennt zu sortieren und in die entsprechenden Behälter 
zu geben. 
Die Anlage zum Standard Teamarbeit: 
"Aufgabenbeschreibung des Teams" wird beachtet.

Keine 
Abfallanhäufungen in 
der Gruppe

2.9.1 Die Zugänglichkeit für die EBE zu den Abfalltonnen 
wird sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Heerenstr.: Die Abfallbehälter sind durch die 
MitarbeiterInnen aus den Kellerräumen heraus und vor 
das Haus zu stellen. 

Die Abfalltonnen sind 
geleert

3.

3.1 Die Reinigung der Wäsche der jungen Menschen  
wird  sichergestellt. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Geräte und Maschinen sind funktionstüchtig 

3.1.1 Im Zuge der Verselbständigung werden junge 
Menschen angehalten, ihre Bekleidung selbst zu 
waschen. Die notwendige Begleitung und 
Unterstützung wird sichergestellt.

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Vermittelt wird die Sortierung der Wäsche nach 
Temperatur, Farbe und Material 

Saubere und gepflegte 
Bekleidung 

3.2 Die Reinigung der Gruppenwäsche wird  
sichergestellt.                                                               

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Mindst. 1x jährlich werden Inletts und Kissen gereinigt.     
Bettwäsche wird nach Bedarf gewaschen.           

Sauberes Nachtlager 

3.3 Tisch- und Küchenwäsche wird nach Bedarf 
gewaschen. 

Hauswirtschaftskraft päd. MitarbeiterIn Saubere und gepflegte 
Wäsche 

Die Reinigung der Bekleidung der jungen Menschen und der Gruppenwäsche ist gewährleistet
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51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand:
05.09.2016

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Außenwohngruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

4.

4.1 In Absprache mit der Gruppenleitung/ Beauftragten  
wird ein Speiseplan nach ernährungsphysiologischen 
Gesichtspunkten und unter Berücksichtigung der 
Wünsche der jungen Menschen erstellt. 

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung päd. 
MitarbeiterIn             
junge Menschen  

Bei der Speiseplanung werden die regelmäßigen 
Aufgaben und besondere Termine sowie Verpflichtungen 
der Hauswirtschaftskraft berücksichtigt.  

Der Speiseplan ist 
erstellt 

Eine Bedarfslsite ist zu erstellen.                                         
Der Einkauf wird von der Gruppe individuell geregelt. 

Um eine Versorgung für den Notfall zu gewährleisten, ist 
eine gewisse Vorratshaltung sicher zu stellen. 
(Vorbereitete Gerichte, Menükomponente im TK, TK-
Produkte) 

4.3 Die tägliche  Nahrungszubereitung unter Beachtung 
der HACCP Bestimmungen und der 
Lebensmittelhygieneverordnung ist sichergestellt. Hauswirtschaftskraft

Gruppenleitung päd. 
MitarbeiterIn 

zu beachten: unterstützender Prozess "Umsetzung der 
betrieblichen Hygiene lt. Hygieneverordnung des IfSG § § 
34 und 43 Abs. 3

4.4 Die Vertretung der Hauswirtschaftskraft, päd. 
MitarbeiterInnen des FB 51-4-3 und die jungen 
Menschen beachten bei der Nahrungszubereitung die 
Richtlinien der LebensMittelHygieneVerordnung

Hauswirtschaftskraft

Gruppenleitung  
Hauswirtschafts-
leitung 
päd. MitarbeiterIn 
junge Menschen 

4.2 In Zusammenarbeit mit den päd. MitarbeiterInnen 
wird der Einkauf von Lebensmitteln und 
Hygieneartikeln für den täglichen und für den 
Lagerungsbedarf sichergestellt. 

Hauswirtschafskraft Gruppenleitung päd. 
MitarbeiterIn 

Die Versorgung der jungen Menschen ist sichergestellt

Die HACCP 
Bestimmungen und die 
Lebensmittelhygiene-
verordnung sind 
vorhanden. 

Alle notwenigen 
Bedarfsartikel sind 

vorhanden



127Qualitätsstandards Heimverbund im Jugendamt Essen

6 von 7

51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand:
05.09.2016

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Außenwohngruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

5.

5.1 Monatlich wird ein Anweseheitsnachweis geführt, der 
am Ende jeden Monats, spätestens zum 03. des 
Folgemonats zur weiteren Bearbeitung und  
Kenntnisnahme an die Hauswirtschaftsleitung 
weitergeleitet wird. 

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung 
Hauswirtschafts-
leitung 

Kopie des 
Anwesenheitsnach-
weises in der Akte der 
Hauswirtschaftskraft 

5.2 Die Geräte- und Reinigungscheckliste wird monatl. 
geführt und am Ende jeden Monats, spätestens zum 
03. des Folgemonats zur Kenntnisnahme an die 
Hauswirtschaftsleitung gegeben.

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung 
Hauswirtschafts-
leitung 

Checklisten in der Akte 
der 
Hauswirtschaftskraft 

5.3 Mindesten 2 x jährlich (bis Anfang Februar und bis 
Ende Juli des laufendenJahres) wird die Bestellung 
von Reinigungsmittel vorgenommen. 

Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung         
Stellvertretung der 
Hauswirtschafts-
leitung 

Arbeitshilfen:                                                                     
Anlage 2.11.                                                                       
Die Auslieferung der Bestellung im Juli erfolgt frühestens 
im Oktober des lfd. Jahres 

Kopie der Bestellliste in 
der Akte der 
Hauswirtschaftskraft

5.3.1 Mindestens 1x jährlich zum Ende des lfd. Jahres, 
spätestens bis zum 15.01.des neuen Jahres, wird die 
Aufstellung des Reinigungsmittelbestands an die 
Hauswirtschaftsleitung weitergeleitet. 

Hauswirtschaftskraft Stellvertretung der 
Hauswirtschafts- 
leitung 

Arbeitshilfen:                                                                     
Anlage 2.12 

Kopie der Bestandsliste 
in der Akte der 
Hauswirtschaftskraft

5.4 Regelmäßig, einmal jährlich immt die HWK an einer 
Belehrung über die Lebensmittelhygieneverordnung/ 
die Betriebshygiene teil, die durch den Beauftragten 
des FB 51-4-3 durchgeführt wird.

Hauswirtschaftskraft Hauswirtschafts- 
leitung 
Gruppenleitung         
päd. 
MitarbeiterInnen 

Die Belehrung findet jährlich im Wechsel jeweils im  4. 
Quartal statt. Es erfolgt dazu eine Einladung. 

Teilnahmebestätigung 
in der Akte der 
Hauswirtschaftskraft 

Um eine pünktl. Abgabe sicher zu stellen, kann der 
Anwesenheitsnachweis und die Checkliste unter Angabe 
der Gruppe und Namen der Mitarbeiterin, gefaxt werden. 

Die Einhaltung formaler und gesetzlicher Vorgaben ist sicher gestellt
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51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand:
05.09.2016

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Prüfbare 
Standards

unterstützender Prozess: Regelmäßige Aufgaben der hauswirtschaftlichen MitarbeiterInnen in den Außenwohngruppen
Zielsetzung:                    Die Qualität in der hauswirtschaftlichen Versorgung für die jungen Menschen ist sicher-                                    
                                       gestellt

5.5 Die Unfallverhütungs- und 
Arbeitssicherheitsbestimmungen werden beachtet. 

Hauswirtschaftskraft MitarbeiterInnen Arbeitshilfen:                                                                     
Anlage 1.1

Die Unfallverhütungs- 
und 
Arbeitssicherheitsbesti-
mmungen sind bekannt

5.6 Die Brandschutzbestimmungen werden beachtet. Hauswirtschaftskraft MitarbeiterInnen Arbeitshilfen:                                                                     
Anlage 1.2 

Die 
Brandschutzbestimm-
ungen sind bekannt
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51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand: Juni 2012

Unterstützender Prozess: Brandschutz
Zielsetzung:                    Die Unversehrtheit der jungen Menschen und der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen 
                                  ist durch eine Brandschutzvorsorge sichergestellt

Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Prüfbare Standards

1.

1.1 Die regelmäßige Überprüfung der 
Brandmeldeanlage wird sichergestellt

Wartungsfirma  Feuerwehr Hausmeister Die Wartungsfirma prüft ohne Aufforderung 
vierteljährlich. Die Feuerwehr prüft ohne Aufforderung 
einmal jährlich

Betriebsbuch an der 
Brandmeldeanlage im Empfangsbüro

1.2 Die Rauchmelder werden zu Beginn jeden Monats 
durch den Brandschutzbeauftragten des Teams 
auf Funktionstüchtigkeit überprüft. Für die 
Beseitigung von Mängeln wird umgehend Sorge 
getragen

Brandschutzbeauf- tragte/r 
des Teams 

päd. MitarbeiterIn 
Hauswirtschaftskraft  
Hausmeister                          

Die Rauchmelder sind in den Zimmern aller jungen 
Menschen, auf den Fluren und im  Bereitschaftszimmer 
installiert

1.3 Die Feuerlöscher werden zu Beginn jeden Monats 
auf ihre Funktionsbereitschaft überprüft. Für die 
Beseitigung von Mängeln wird umgehend Sorge 
getragen

Brandschutzbeauf- tragte/r 
des Teams 

Hausmeister        zu überprüfen: Vorhandensein der Feuerlöscher, 
Unversehrtheit der Verplombung; 

1.4 In allen Gruppen/ Einrichtungen sowie in der 
Zentralküche und -waschküche der Funkestiftung 
werden Löschdecken vorgehalten

Brandschutzbeauftragte/r 
des Heimverbundes             

päd. MitarbeiterIn 
Hauswirtschaftskraft  
Hausmeister                          

Löschdecken, die der geltenden DIN-Norm entsprechen, 
werden zentral beschafft.

1.5 Die Fluchtwege werden regelmäßig einmal 
monatlich auf freien Zugang überprüft

Branschutzbeauftragte/r  
des Teams                   

päd. MitarbeiterIn 
Hausmeister 
Brandschutzbeauftragte/r 
des Heimverbundes 

Fluchtwege sind frei: keine Fahrräder, Sperrmüll, Kisten 
u.s.w sind nicht in den Gängen abgestellt

Arbeitshilfen/ Anlage 1.3

Anlage 2 des Standards                                                    
Begriffsbestimmung 

1.7 Die ausgefüllte Checkiste "Brandschutz" wird zu 
Beginn jeden Monats an den/die 
Qualitätsbeauftragte/n 51-4-3 weitergeleitet

Brandschutzbeauftragte/r 
des Teams

QB 51-4-3 Arbeitshilfen/ Anlage 1.3                                                  Die Checklisten "Brandschutz" aller 
Gruppen/ Einrichtungen liegen zum 
Monatsbeginn vor

Brandschutzbeauf- tragte/r 
des Teams 

GL                                         
HL 

Die Brandschutzvorrichtungen und -maßnahmen entsprechen den gesetzlichen Vorgaben

Checkliste "Brandschutz"

In der Checkliste "Brandschutz" werden zu Beginn 
jeden Monats für den darauf folgenden Monat die 
Brandschutzmaßnahmen dokumentiert

1.6
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51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand: Juni 2012

Unterstützender Prozess: Brandschutz
Zielsetzung:                    Die Unversehrtheit der jungen Menschen und der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen 
                                  ist durch eine Brandschutzvorsorge sichergestellt

Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Prüfbare Standards

2.

2.1 Der/ die Brandschutzbeauftragte des 
Heimverbunds informiert sich regelmäßig zu ggf. 
veränderten oder überarbeiteten Regelungen und 
Maßnahmen des Brandschutzes

Brandschutzbeauftragte/r 
des Heimverbundes

01-05 ASE                            
Arbeitssicherheit Essen 

Brandschutzbeauftragte ist die Hauswirtschaftsleitung    

2.2 Die Brandschutzbeauftragten der Teams werden 
jährlich im IV. Quartal des Jahres über 
Risikofaktoren von Brandursachen und zu den 
Verhaltensmaßnahmen im Brandfall informiert

Brandschutzbeauftragte/r 
des Heimverbundes

Brandschutzbeauftragte/r 
der Teams 

2.2.1 Der/die Brandschutzbeauftragte/r des Teams 
informiert seine/ ihre TeamkollegInnen zweimal 
jährlich zu den Risikofaktoren von Brandursachen 
und zu den Verhaltensmaßnahmen im Brandfall

Brandschuitzbeauftragte/r 
des Team 

Brandschutzbeauftragte/r 
der Teams 

Arbeitshilfen/ Anlage 1.3                                                  
Anlage 2 des Standards "Brandschutz"

Checkliste "Brandschutz" der 
Qualitätsbeauftragten  

2.2.2 Beim Einzug werden jedem jungen Menschen 
Informationen zum Brandschutz und zum 
Verhalten im Falle eines Brandes vermittelt

MentorIn HL, GL, EL          
Brandschutzbeauftragte/r 
des Teams Vermerk auf dem Stammblatt

2.2.3 Den jungen Menschen werden zweimal jährlich 
Informationen zum Brandschutz und zum 
Verhalten im Falle eines Brandes in 
altersentsprechender, verständlicher Weise 
vermittelt

Brandschutzbeauf- tragte/r 
des Teams 

päd. MitarbeiterIn,  junge 
Menschen, 
HL, GL, EL 

Informationsübermittlung im Rahmen des KJT.
Wenn erkennbar wird, dass das Thema Brandschutz von 
den jungen Menschen nicht mit der nötigen 
Ernsthaftigkeit behandelt wird, es z. B. wiederholt zu 
Zündeleien kommt, Fehlalarme ausgelöst werden, kann 
aus päd. Erwägungen über den/ die 
Brandschutzbeauftragte/n des Heimverbundes eine 
"Brandschutzübung bzw. Räumung"veranlasst werden.    
Anlage 1 des Standards:    "Brandgefahr"  /                      
Informationen zum KJT 

Protokoll des KJT 

Die MitarbeiterInnen und die jungen Menschen verfügen über die notwendigen Kenntnisse zu Brandschutz, Brandursache und zum Verhalten bei Bränden

Informationsmaterial zum 
"Brandschutz" sind im Vorgang der 
Hauswirtschaftsleitung 
dokumentiert
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51-4-3 Städtischer Heimverbund Qualitätsentwicklung Stand: Juni 2012

Unterstützender Prozess: Brandschutz
Zielsetzung:                    Die Unversehrtheit der jungen Menschen und der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen 
                                  ist durch eine Brandschutzvorsorge sichergestellt

Lfd. 
Nr. 

Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Prüfbare Standards

2.3 Im zentral zugänglichen Bereich der Einrichtung 
und in jeder Gruppe wird eine für die jungen 
Menschen verständliche Anweisung zum 
Verhalten im Brandfall und ein Alarmplan 
ausgehangen

GL                                       
HL

EL                                         
GL                                        
päd. MitarbeiterIn 

Eine sichtbar ausgehangene und für 
jeden zugängliche Information in der 
Gruppe / Einrichtung 

2.3.1 In den zentralen Flurbereichen der Einrichtung 
"Funkestiftung" werden Anweisungen zum 
Verhalten im Brandfall und ein Alarmplan 
ausgehangen. 

HL Hausmeister 
Brandschutzbeauftragte/r 
des Heimverbundes 

Eine sichtbar ausgehangene und für 
jeden zugängliche Information in der 
Gruppe / Einrichtung 

2.3.2 1x jährlich wird der "Alarmplan" von dem/der 
Brandschutzbeauftragten des Heimverbundes 
überprüft und ggf. aktualisiert. 

Brandschutzbeauf- tragte/r 
des Heimverbundes 

EL                                         
GL                                        
päd. MitarbeiterIn 

2.4 Im Falle einer Nutzung der Alarmnummern ist 
umgehend, spätesten am nächsten Werktag, 
der/die Brandschutzbeauftragte/r des 
Heimverbundes per Email in Kenntnis zu setzen. 

diensthabender 
Mitarbeiter/in 

Brandschutzbeauftragte/r 
des Heimverbundes 

iris.kalaitzoglou@jugendamt .essen.de 
Kopie der Email im Ordner 
"Brandschutz"

2.5 Die Vorgaben in den Arbeitshilfen und der Dienst- 
und Geschäftsordnung der Stadt Essen werden 
eingehalten

AbtL.                                   
HL

Alle MitarbeiterInnen und 
junge Menschen des             
St. A. 51-4-3

Arbeitshilfen:                                                                   
Anlage 0.1                                                                       
In der DIGO                                                                      
10.4 bis 10.5            

Checkliste "Brandschutz" der 
Qualitätsbeauftragten
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51-7 städtischer Heimverbund
"Brandschutz"

Anlage 2

"Feuermelder"

WäschereimitarbeiterIn, 
KüchenmitarbeiterIn        
Hausmeister

vorhandensein

zu überprüfen ist: 

Funktionstüchtigkeit
(vorhanden sein, Batterie)

Funktionsbereit

Funktionstüchtig, Glasscheibe 
vorhanden, Druckvorrichtung 
intakt
keine Beschädigungen, 
verplombt, an der Halterung

vorhandensein

BeauftragteR MitarbeiterIn im 
Gruppendienst
päd. MitarbeiterInnen 
Hauwirtschaftskraft
HeimleiterIn
ErziehungsleiterIn

Feuerwehr / Wartungsfirma / 
Hausmeister

"Löschdecken"

in den Zimmern der jungen Menschen         
Bereitschaftszimmer
Gruppenflur

Gruppenflur, Treppenhaus, Vorflur des 
Dachzimmers 

Gruppenflur, Treppenhaus, 

Gruppenflur, Treppenhaus

Hauptküche, Wäscherei

"Feuerlöscher"

Hausintern angebrachte "Rauchmelder" 

Durch die Feuerwehr veranlasste 
Anbringung der "Rauchmelder" sind 
Schnüffler 

"Rauchmeldezentrale" 
Treppenhaus der Gruppen        
(Kontrollmelder für den Rauchabzug der 
Dach- und Flurfenster

keine Beschädigung, 
Glasscheibe und 
Druckvorrichtung intakt

BeauftragteR MitarbeiterIn im 
Gruppendienst
päd. MitarbeiterInnen 
Hauwirtschaftskraft
HeimleiterIn
ErziehungsleiterIn

Begriffsbestimmung

im Informationsbüro"Brandmeldezentrale"

Gegenstand Räumlichkeit Zuständigkeit
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51-4-3/ Städtischer Heimverbund 
 
Qualitätsstandard: Gruppenergänzende Schul- und Ausbildungshilfe                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                                                            Stand : Februar 2016 
 
Zielsetzung: Durch interdisziplinäre Lernberatung und Leistungsförderung sind die jungen Menschen befähigt, aus eigener Motivation selbstverantwortlich             
                    und zielorientiert zu lernen und zu arbeiten. 
 
 
 

Nr. Ziele/ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer     
Standard 

1. Die Lehrkraft für die Schul- und Ausbildungshilfe ist über die schulische und berufliche Situation und die Förderbedarfe der Kinder und Jugendlichen im Heimverbund informiert 
und unterstützt die schulische und berufliche Förderung der Heimgruppen. 
 

1.1  Der von der aufnehmenden Gruppe/ 
Einrichtung ausgefüllte Fragebogen 
zum schulischen Bereich, aus dem die 
schulische Situation und der 
Förderbedarf für den jungen Menschen 
ersichtlich wird, wird 
entgegengenommen. 
 
 

MitA in den 
Teams 

Lehrkraft Siehe Q-Standard „Aufnahmeverfahren“/ Pkt. 3.3 Ausgefüllter 
Original-
Fragebogen / 
Anlage 4.2 

1.2 Die Lehrkraft verschafft sich in 
regelmäßigen Abständen einen 
Überblick über die 
schulische/berufliche Situation und den 
Förderbedarf der jungen Menschen des 
Heimverbundes. 
 
 

Lehrkraft MitA in den 
Teams 

 Halbjahresgespräche und nach Bedarf in den pädagogischen Teams 
 Im Bedarfsfall sollte die Teilnahme der Lehrkraft am HPG abgestimmt werden. 
 Die Mentorin / der Mentor sollten sicherstellen, dass die Lehrkraft über die aktuelle 

persönliche und schulische Entwicklung informiert wird, ebenso über die Art und den 
Umfang der gewünschten Hilfe 

 

Für die AWG`n: 
Infoblatt  für 
Vertretung der 
MentorIn/ für 
Opt-Out-
Vertretung  

1.3 Bei Förderbedarf, der von den MitA der 
Heimgruppen nicht gedeckt werden 
kann, wird die Lehrkraft durch 
Unterstützungsangebote tätig. 
 
 
 
 

Lehrkraft Junger 
Mensch 

Voraussetzungen : 
 Einhalten der vereinbarten Termine 
 Mitbringen des Schulmaterials 

Vermerk im 
Terminkalender o. 
Tagesjournal 
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Nr. Ziele/ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer     
Standard 

2.   Beginn der Beratung und Förderung: Gruppenergänzende Schul- und Ausbildungshilfe ist entsprechend der Nachfrage der jungen Menschen (SelbstmelderInnen, entsprechend der 
Nachfrage der Gruppen/ Einrichtungen (von MentorInnen in den Heimgruppen von der Heimleitung) und auf Anregung von Schulen oder Ausbildungs- bzw. Arbeitsstellen eingeleitet. 

      Hinweis: Nachfragen von Sorgeberechtigten, Sozialdiensten und anderen (oben nicht genannten) Hilfeplanbeteiligten werden über die MentorInnen in den Heimgruppen oder über die 
Heimleitung an die Lehrkraft der Schul- u. Ausbildungshilfe gerichtet. 

2.1. Zwischen Mentor/in, den jungen 
Menschen und der Lehrkraft wird ein 
Beratungs-bzw. Förderprogramm 
vereinbart.) 

Lehrkraft Junger 
Mensch, 
MentorIn 
 

Für die Beteiligung der Sorgeberechtigten und weiterer Hilfeplan- oder 
Erziehungsplanbeteiligter ist die Mentorin/der Mentor verantwortlich.  
Die Lehrkraft wird in Abstimmung mit der Mentorin / dem Mentor an 
Hilfeplangesprächen beteiligt, wenn sie wesentliche Aspekte zur Erörterung der 
schulischen Entwicklung eines Kindes / Jugendlichen beitragen kann  

Gesprächsnotiz 

2.1.1 Für den jungen Menschen wird ein 
individuelles Förderprogramm 
abgestimmt. 
 

Lehrkraft Mentor/in, 
junger 
Mensch 

Die Leistungen der Gruppenübergreifenden Schul- und Ausbildungshilfen stehen den  
jungen Menschen zur Verfügung, die in den Gruppen/ Einrichtungen des Heimverbunds 
betreut  oder nach Auszug in die eigene Wohnung vom Flex Team nachbetreut werden. 

Personenbezogene 
Übersicht: 
„Dokumentation 
Nachhilfe“ 

2.1.2 Für jeden jungen Menschen werden 
die Inhalte der Förderung in einer 
digitalen Übersicht dokumentiert. 

Lehrkraft   Personenbezogene 
Übersicht: 
„Dokumentation 
Nachhilfe“ 

2.2 Die Beteiligten werden anhand des 
erarbeiteten Förderprogramms über 
Fördermöglichkeiten beraten. 
Zusammen mit den Beteiligten 
werden Nachhilfe- bzw. 
Fördertermine festgelegt. 
 

Lehrkraft 
 

Mentor/in, 
junger 
Mensch  

Um ein kontinuierliches und erfolgsversprechendes Ergebnis der Nachhilfearbeit zu 
unterstützen, sollten abwendbare Termine ( z.B.: Friseurbesuch / Einkauf, etc… ) NICHT 
auf den vereinbarten Nachhilfetermin gelegt werden 
Art und Umfang der Hilfe/Förderung ist in einer Akte dokumentiert. Die Dokumentation 
schildert auch die Mitwirkungsbereitschaft bzw. – fähigkeit des jungen Menschen. 

Plan der 
Nachhilfetermine 

2.3 Die Lehrkraft und  die pädagogischen 
MitA stellen die Wahrnehmung des 
Nachhilfe-bzw. Fördertermins sicher. 
Die Notwendigkeit der Einhaltung der 
Termine wird  den jungen Menschen 
und den päd. MitA gegenüber 
verdeutlicht. 
 

Pädag. MitA 
Lehrkraft  
 

Junger 
Mensch 

Ein Ziel für eine erfolgreiche Arbeit ist eine regelmäßige Wahrnehmung des 
wöchentlichen Termins. Um terminlichen Leerlauf der Lehrkraft zu vermeiden, sollte ein 
Nachhilfetermin rechtzeitig abgesagt werden, falls er nicht wahrgenommen werden 
kann. 
 
 

 

2.3.1 Mit jugendlichen und volljährigen 
Nachhilfeschülern wird eine 
vertragliche Vereinbarung über die 
Regeln der Zusammenarbeit 
getroffen. 

Lehrkraft Junger 
Mensch 

Anlage 1 zum Standard/ „Vereinbarungen mit den Nachhilfeschülern im Städtischen 
Heimverbund“ 

Unterschriebene 
Vereinbarung 
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Nr. Ziele/ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer     
Standard 

2.   Beginn der Beratung und Förderung: Gruppenergänzende Schul- und Ausbildungshilfe ist entsprechend der Nachfrage der jungen Menschen (SelbstmelderInnen, entsprechend der 
Nachfrage der Gruppen/ Einrichtungen (von MentorInnen in den Heimgruppen von der Heimleitung) und auf Anregung von Schulen oder Ausbildungs- bzw. Arbeitsstellen eingeleitet. 

      Hinweis: Nachfragen von Sorgeberechtigten, Sozialdiensten und anderen (oben nicht genannten) Hilfeplanbeteiligten werden über die MentorInnen in den Heimgruppen oder über die 
Heimleitung an die Lehrkraft der Schul- u. Ausbildungshilfe gerichtet. 

2.1. Zwischen Mentor/in, den jungen 
Menschen und der Lehrkraft wird ein 
Beratungs-bzw. Förderprogramm 
vereinbart.) 

Lehrkraft Junger 
Mensch, 
MentorIn 
 

Für die Beteiligung der Sorgeberechtigten und weiterer Hilfeplan- oder 
Erziehungsplanbeteiligter ist die Mentorin/der Mentor verantwortlich.  
Die Lehrkraft wird in Abstimmung mit der Mentorin / dem Mentor an 
Hilfeplangesprächen beteiligt, wenn sie wesentliche Aspekte zur Erörterung der 
schulischen Entwicklung eines Kindes / Jugendlichen beitragen kann  

Gesprächsnotiz 

2.1.1 Für den jungen Menschen wird ein 
individuelles Förderprogramm 
abgestimmt. 
 

Lehrkraft Mentor/in, 
junger 
Mensch 

Die Leistungen der Gruppenübergreifenden Schul- und Ausbildungshilfen stehen den  
jungen Menschen zur Verfügung, die in den Gruppen/ Einrichtungen des Heimverbunds 
betreut  oder nach Auszug in die eigene Wohnung vom Flex Team nachbetreut werden. 

Personenbezogene 
Übersicht: 
„Dokumentation 
Nachhilfe“ 

2.1.2 Für jeden jungen Menschen werden 
die Inhalte der Förderung in einer 
digitalen Übersicht dokumentiert. 

Lehrkraft   Personenbezogene 
Übersicht: 
„Dokumentation 
Nachhilfe“ 

2.2 Die Beteiligten werden anhand des 
erarbeiteten Förderprogramms über 
Fördermöglichkeiten beraten. 
Zusammen mit den Beteiligten 
werden Nachhilfe- bzw. 
Fördertermine festgelegt. 
 

Lehrkraft 
 

Mentor/in, 
junger 
Mensch  

Um ein kontinuierliches und erfolgsversprechendes Ergebnis der Nachhilfearbeit zu 
unterstützen, sollten abwendbare Termine ( z.B.: Friseurbesuch / Einkauf, etc… ) NICHT 
auf den vereinbarten Nachhilfetermin gelegt werden 
Art und Umfang der Hilfe/Förderung ist in einer Akte dokumentiert. Die Dokumentation 
schildert auch die Mitwirkungsbereitschaft bzw. – fähigkeit des jungen Menschen. 

Plan der 
Nachhilfetermine 

2.3 Die Lehrkraft und  die pädagogischen 
MitA stellen die Wahrnehmung des 
Nachhilfe-bzw. Fördertermins sicher. 
Die Notwendigkeit der Einhaltung der 
Termine wird  den jungen Menschen 
und den päd. MitA gegenüber 
verdeutlicht. 
 

Pädag. MitA 
Lehrkraft  
 

Junger 
Mensch 

Ein Ziel für eine erfolgreiche Arbeit ist eine regelmäßige Wahrnehmung des 
wöchentlichen Termins. Um terminlichen Leerlauf der Lehrkraft zu vermeiden, sollte ein 
Nachhilfetermin rechtzeitig abgesagt werden, falls er nicht wahrgenommen werden 
kann. 
 
 

 

2.3.1 Mit jugendlichen und volljährigen 
Nachhilfeschülern wird eine 
vertragliche Vereinbarung über die 
Regeln der Zusammenarbeit 
getroffen. 

Lehrkraft Junger 
Mensch 

Anlage 1 zum Standard/ „Vereinbarungen mit den Nachhilfeschülern im Städtischen 
Heimverbund“ 

Unterschriebene 
Vereinbarung 
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Nr.           Ziele/ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer     
Standard 

2. Durchführung des Beratungs- und Förderprogramms: Das Programm ist mit dem jungen Menschen durchgeführt und dokumentiert.    
      Das Beratungs- und Förderprogramm orientiert sich dabei an grundsätzlichen pädagogischen Werten. 
 
3.1  Die Termine für das  Beratungs- und 

Förderprogramm werden mit dem 
jungen Menschen unter 
Berücksichtigung seiner Interessen 
und Pflichten vereinbart.  
 

Lehrkraft Junger 
Mensch 

Das Beratungs- und Förderprogramm wird in den Alltag des Kindes/Jugendlichen 
integriert. – Das Beratungs- und Förderprogramm wird in der Regel individuell mit 
einzelnen Kindern/Jugendlichen durchgeführt. Möglich ist daneben auch die Förderung 
in Kleingruppen. 

Terminplan in der 
Akte für den 
jungen Menschen 

3.2 Die Termine werden durchgeführt 
und dokumentiert. 
 
 
 
 
 

Lehrkraft Junger 
Mensch 

Die Dokumentation erfolgt in einem für jedes Kind/jeden Jugendlichen anzulegenden 
Akte. 

Vermerk in der 
Akte für den 
jungen Menschen 

3.3 Das Beratungs- und Förderprogramm 
orientiert sich an den Wertsetzungen 
in der pädagogischen Konzeption des 
Heimverbundes. 

Lehrkraft Junger 
Mensch 

Die pädagogische Konzeption ist der Lehrkraft bekannt und findet in der Schul- und 
Ausbildungshilfe Anwendung. Elementare Werthaltungen sind z.B. akzeptierende 
Wertschätzung und Partizipation der jungen Menschen, an den Stärken der jungen 
Menschen orientierte Methodik, Förderung der Selbstachtung der jungen Menschen,  
Entwicklung von Eigenverantwortung und Gemeinschaftsfähigkeit, reflektierte 
Lebensführung. 
 
 

Das pädagogische 
Konzept liegt vor 
und ist bekannt 
 
 
 
 
 
 3.4 Die Gestaltung und Wirkung des 

Beratungs- und Förderprogramms 
wird mit dem jungen Menschen 
reflektiert. 
 
 
 

Lehrkraft Junger 
Mensch 

Im Dialog mit der Lehrkraft lernt der junge Mensch, seine Gefühle und Interessen zu 
verbalisieren und zu reflektieren und  auf die Gestaltung und die Ziele der 
Zusammenarbeit durch sozial verträgliche Umgangsweisen wirksam Einfluss zu nehmen. 
Die Förderung der Fähigkeit zur Reflektion der eigenen Wirklichkeit ist ebenso 
bedeutsam wie der in Schulnoten bewertbare Lernerfolg der jungen Menschen. 

3.5 
 
 
 
 
 

Die methodische Arbeit wird 
hinsichtlich der Schul- und 
Ausbildungsbedarfe des jungen 
Menschen fokussiert. 
 
 
 
 
 
 

Lehrkraft Junger 
Mensch 
 
 
 
 
 

 Gesprächsnotiz 
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Nr. Ziele/ Prozessschritte  Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer     
Standard 

3.6 Wenn eine schulische oder berufliche 
Förderung keine hinreichende 
Aussicht auf Erfolg hat, weil 
vorrangig heilpädagogische oder 
psychotherapeutische Hilfen für die 
Entwicklung der jungen Menschen 
notwendig erscheinen, werden 
entsprechende Informationen an den/ 
die Mentor/in übermittelt. 
 

Lehrkraft Mentor/in  Info per Mail oder 
Notiz zum 
persönlichen 
Gespräch 
 

4. Fortschreibung des Beratungs- und Förderprogramms: Die Wirksamkeit des Programms ist in regelmäßigen Abständen mit dem jungen Menschen und den Beteiligten überprüft und 
gegebenenfalls fortgeschrieben. 

4.1 In vereinbarten Fristen wird mit 
der/dem MentorInnen des jungen 
Menschen  und mit jungen Menschen 
ein Fachgespräch zur Bewertung und 
ggf. Weiterentwicklung bzw. 
Beendigung des Beratungs- und 
Förderungsprogramms geführt. 

Lehrkraft Junger 
Mensch,       
Mentor/in 

Die zu 2.4 erwähnte Reflexion ist in den alltäglichen Prozess der Zusammenarbeit mit 
dem jungen Menschen integriert. In regelmäßigen Abständen wird die gemeinsame 
Reflexion der bisher erreichten Ziele zusätzlich ergebnisorientiert in den Mittelpunkt 
einer gemeinsamen Beratung gestellt und dabei überprüft, ob das Beratungs- und 
Förderprogramm hinreichend wirksam ist, ob es modifiziert oder abgeschlossen werden 
sollte. – In der Regel finden interne Fachgespräche zwischen 
Lehrkraft und MentorIn nach Absprache statt.  
 
 
 

Gesprächsnotiz 
 
 
 

5 .Abschluss des Beratungs- und Förderungsprogramms: Das Programm ist zeitlich befristet und ist nach Erreichen der Ziele unter Beteiligung des jungen Menschen abgeschlossen. 

5.1 Das Beratungs- und Förderprogramm 
wird zeitlich begrenzt  angeboten 
und findet seinen Abschluss beim 
Erreichen der vereinbarten Ziele oder 
bei Auszug des jungen Menschen.  

Lehrkraft Junger 
Mensch 

Ziel der Schul- und Ausbildungshilfe ist es,  junge Menschen in der 
eigenverantwortlichen Lebensgestaltung zu unterstützen und sie nicht dauerhaft von 
Unterstützung abhängig zu machen. Weil die Hauptverantwortung für die pädagogische 
Begleitung der jungen Menschen bei den Mentor/innen und Mentoren liegt, sollte die 
Schul- und Ausbildungshilfe auch nicht die Heimgruppen von einem Teil ihres 
Erziehungsauftrages mehr oder weniger dauerhaft  befreien. Außerdem ist im Interesse 
anderer junger Menschen, die ebenfalls Schul- und Ausbildungshilfe benötigen, unter 
Beachtung der beschränkten  personellen und finanziellen Ressourcen dafür zu sorgen, 
dass eine möglichst gleichmäßige Förderung der Heimkinder erreicht wird.  
 
 
 
 
 

Gesprächsnotiz zur  
Beendigung des 
Beratungs- und 
Förderprogramms  
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Nr. Ziele/ Prozessschritte  Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer     
Standard 

3.6 Wenn eine schulische oder berufliche 
Förderung keine hinreichende 
Aussicht auf Erfolg hat, weil 
vorrangig heilpädagogische oder 
psychotherapeutische Hilfen für die 
Entwicklung der jungen Menschen 
notwendig erscheinen, werden 
entsprechende Informationen an den/ 
die Mentor/in übermittelt. 
 

Lehrkraft Mentor/in  Info per Mail oder 
Notiz zum 
persönlichen 
Gespräch 
 

4. Fortschreibung des Beratungs- und Förderprogramms: Die Wirksamkeit des Programms ist in regelmäßigen Abständen mit dem jungen Menschen und den Beteiligten überprüft und 
gegebenenfalls fortgeschrieben. 

4.1 In vereinbarten Fristen wird mit 
der/dem MentorInnen des jungen 
Menschen  und mit jungen Menschen 
ein Fachgespräch zur Bewertung und 
ggf. Weiterentwicklung bzw. 
Beendigung des Beratungs- und 
Förderungsprogramms geführt. 

Lehrkraft Junger 
Mensch,       
Mentor/in 

Die zu 2.4 erwähnte Reflexion ist in den alltäglichen Prozess der Zusammenarbeit mit 
dem jungen Menschen integriert. In regelmäßigen Abständen wird die gemeinsame 
Reflexion der bisher erreichten Ziele zusätzlich ergebnisorientiert in den Mittelpunkt 
einer gemeinsamen Beratung gestellt und dabei überprüft, ob das Beratungs- und 
Förderprogramm hinreichend wirksam ist, ob es modifiziert oder abgeschlossen werden 
sollte. – In der Regel finden interne Fachgespräche zwischen 
Lehrkraft und MentorIn nach Absprache statt.  
 
 
 

Gesprächsnotiz 
 
 
 

5 .Abschluss des Beratungs- und Förderungsprogramms: Das Programm ist zeitlich befristet und ist nach Erreichen der Ziele unter Beteiligung des jungen Menschen abgeschlossen. 

5.1 Das Beratungs- und Förderprogramm 
wird zeitlich begrenzt  angeboten 
und findet seinen Abschluss beim 
Erreichen der vereinbarten Ziele oder 
bei Auszug des jungen Menschen.  

Lehrkraft Junger 
Mensch 

Ziel der Schul- und Ausbildungshilfe ist es,  junge Menschen in der 
eigenverantwortlichen Lebensgestaltung zu unterstützen und sie nicht dauerhaft von 
Unterstützung abhängig zu machen. Weil die Hauptverantwortung für die pädagogische 
Begleitung der jungen Menschen bei den Mentor/innen und Mentoren liegt, sollte die 
Schul- und Ausbildungshilfe auch nicht die Heimgruppen von einem Teil ihres 
Erziehungsauftrages mehr oder weniger dauerhaft  befreien. Außerdem ist im Interesse 
anderer junger Menschen, die ebenfalls Schul- und Ausbildungshilfe benötigen, unter 
Beachtung der beschränkten  personellen und finanziellen Ressourcen dafür zu sorgen, 
dass eine möglichst gleichmäßige Förderung der Heimkinder erreicht wird.  
 
 
 
 
 

Gesprächsnotiz zur  
Beendigung des 
Beratungs- und 
Förderprogramms  
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Nr. Ziele/ Prozessschritte  Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer     
Standard 

6. Interne Kommunikation: Die Arbeitsweise in der Schul- und Ausbildungshilfe orientiert sich neben den pädagogischen Bedarfen 
    der jungen Menschen an den Erwartungen der Erich und Anneliese Brost-Stiftung und  ist innerhalb des Heimverbundes abgestimmt    

6.4 Die Lehrkraft in der Schul- und 
Ausbildungshilfe ist eingebunden in 
das Team der Gruppenergänzenden 
Dienste. 

Lehrkraft Team der 
Gruppen-
ergänzenden 
Dienste 

Gruppenergänzende Dienste sind neben der Schul- und Ausbildungshilfe: 
Freizeitpädagogik, Heilpädagogik und künstlerische Förderung. Das Team sorgt unter 
Beteiligung der Heimgruppen und Heim- und Erziehungsleitung für eine Abstimmung 
der von ihr durchgeführten Maßnahmen in einzelnen Betreuungsfällen.  

Ein Fachgespräch 
pro Halbjahr 

7. Externe Kooperation: Die Schul- und Ausbildungshilfe ist mit externen Kooperationspartnern abgestimmt.         
   
7.1 Im Bedarfsfall wird die Schul- und 

Ausbildungshilfe mit der von den 
jungen Menschen besuchten Schule 
abgestimmt. 

Lehrkraft Schulen, 
Mentor/in 
EL/GL 

Bei der Kooperation zwischen Schulen und Heimverbund bedarf es einer Absprache 
zwischen der/dem MentorIn und der Lehrkraft, wer und in welchem Umfang 
Ansprechpartner für die Schulen ist. 

Gesprächs- 
Notiz / Mail 

8. Die Einhaltung dieses Qualitätsstandards ist überprüft. 

8.1 Die Qualität der Arbeit wird im 
Rahmen regelmäßiger 
Dienstgespräche mit dem 
Vorgesetzten mündlich dargestellt. 

Lehrkraft Dienst- 
vorgesetzte/r   

Die regulären Dienstgespräche zwischen der Lehrkraft und der/dem Dienstvorgesetzten 
sind in der Regel ausreichend, um einen hinreichenden Einblick in die Schul- und 
Ausbildungshilfe zu bekommen. 

Dienstgespräche 
sind dokumentiert. 
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Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte
Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. 

1.1

Ein Rahmenplan zur Durchführung der Audits wird
zu Jahresbeginn vorgelegt, im AK-Qualitätsentwicklung 
beraten und von der Steuerungsgruppe genehmigt.

QB AK-QE, Steuerungsgruppe Rahmenplan

1.1.1

Als  AuditorInnen wird ein/e Mitarbeiter/in und eine 
hauswirtschaftl. Mitarbeiterin aus dem AK-
Qualitätsentwicklung  benannt.

QB AK-QE für Audits in den Gruppen der Funkestiftung: 
ein/e Auditor/in aus den AWG`n 
für Audits in den AWG`n:
ein/e Auditor/in aus den Teams der Funkestiftung 
für Audits im Flex Team: 
im jährlichen Wechsel AuditorInnen aus AWG`n 
und Funke. 
Ausgenommen ist jeweils das Mitglied des AK-QE 
aus dem zu auditierenden  Team. Ggf. wird ein/e  
Beisitzer/in  benannt. Der Beisitz qualifiziert zur 
späteren Übernahme der Rolle einer/ eines 
Auditor/in

Rahmenplan

1.1.2

Ein/e pädagogische Mitarbeiter/in des AK-
Qualitätsentwicklung werden als  Ersatz-Auditor/in für 
den Vertretungsfall bestimmt.

QB AK-QE Rahmenplan

1.2

Die Auditleitung wird im Wechsel von den 
Erziehungsleitungen/Funkestiftung und den 
Fachberatungen/AWG übernommem.

QB Die Leitungskräfte übernehmen die Auditleitung 
jeweils bei den Teams, bei denen sie nicht als 
direkte Vorgesetzte fungieren.

Rahmenplan

1.2.1

Im Vertretungsfall übernimmt die/der andere EL/ FB die 
Auditleitung.

QB

51-4-3 / Städtischer Heimverbund

Das zuständige AuditorInnen-Team ist benannt

Prozess:     Qualitätsaudits     
Zielsetzung: Das Handeln der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter orientiert sich an den Qualitätsstandards des Heimverbundes
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Verant-

wortliche
Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard
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Zielsetzung: Das Handeln der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter orientiert sich an den Qualitätsstandards des Heimverbundes
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1.3

Die Protokollführung wird sichergestellt. QB Sekretariat Jeweils ein Exemplar des Protokolls 
für das auditierte Team und für 
den/die QB.
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Lfd. 
Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

2.

2.1
Die konkrete Planung  für die Audits wird auf 
Grundlage des Rahmenplans abgestimmt.

QB AK-QE Termine im Rahmenplan

2.2
Die Vorbereitung der jeweiligen Audits erfolgt im 
Anschluss an eine vorhergehende Sitzung des AK-
Qualitätsentwicklung.

QB Auditteams Protokollnotiz zur Vorbereitung

2.3

Der/die zu auditierenden Schlüsselprozess/e werden 
vom Auditteam im Rahmen der Vorbereitung mit dem 
Mitglied des zu auditierenden Teams abgestimmt und 
festgelegt.

QB Auditteam Protokollnotiz zur Vorbereitung

2.4

Die schriftliche Anmeldung zum Audit und der 
Ablaufplan mit allen relevanten Informationen zur 
Durchführung des Audits werden dem zu auditierenden 
Team übermittelt.

QB Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams,
Erziehungsleitung

Die GL der AWG  informiert die HWK 
der Gruppe, um eine frühzeitige 
Arbeitsorganisation zu ermöglichen.

Die schriftliche Anmeldung erfolgt spätestens 14 
Tage vor dem Audit.

Anmeldung zum Audit,
Ablaufplan

2.5

Das zu auditierende Team  sorgt für den Zeitraum des 
Audits für einen  störungsfreien Rahmen. 

GL, EL Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams

Der maximale Zeitrahmen für das Audit beträgt 3 
Stunden. Angestrebt wird eine kürzere Dauer!  
 - Information der BewohnerInnen
- Umleitung des Telefons/ Anrufbeantworter
- Sicherung der Kinderbetreuung durch andere
   Teams

Notwendige Absprachen sind im 
Tagesjournal dokumentiert

2.6

Das zu auditierende Team sorgt für eine vollzählige 
Anwesenheit der Teammitglieder.

GL, EL Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams

Jahresurlaube sind bei der Terminplanung zu 
berücksichtigen, kurzfristige Freistellung vom 
Dienst sollte vermieden werden.

51-4-3 / Städtischer Heimverbund
Prozess: Qualitätsaudits    

Die zeitlichen  und inhaltlichen Rahmenbedingungen zur Durchführung des Audits sind geschaffen
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2.7

Das zu auditierende Team legt alle relevanten 
Dokumente für das Audit bereit.

GL, EL Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams

Kinder-/ Jugendlichenakten, 
Handbuch der Prozesse, 
Arbeitshilfen, Tagesjournal, 
Terminplaner liegen vor

2.8

Das Auditteam trifft vor Beginn des Audits im Rahmen 
eines Vorgesprächs alle notwendigen Absprachen zur 
Durchführung des Audits.

Auditleiter/in Auditteam
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Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

3.

3.1
Die Mitglieder des Auditteams stellen sich  im 
Bedarfsfall dem Team vor.

Auditleiter/in Auditteam

3.2

Die MitarbeiterInnen des zu auditierenden Teams stellen
a)  sich 
b)  Struktur und Konzept der Gruppe 
c) Schwerpunkte und Besonderheiten ihrer    
     pädagogischen Arbeit
vor.                           

Auditleiter/in Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams,
Erziehungsleitung

Protokoll des Audits

3.3

Die zu auditierenden Prozesse/ Standards werden 
benannt.

Auditleiter/in

3.4

Die Rahmenbedingungen für das Audit werden mit den 
Beteiligten abgestimmt.

Auditleiter/in Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
Auditteam, Erziehungsleitung

51-4-3 / Städtischer Heimverbund

Der Stand der fachlichen Qualität und mögliche Perspektiven der Qualitätsverbesserung sind im Dialog ermittelt.
Die Plausibilität der Qualitätsstandards ist überprüft.
Maßnahmen zur Qualitätssicherung und Qualitätsverbesserung sind veranlasst.

Prozess: Qualitätsaudits    
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3.5

Die verantwortlichen AuditorInnen überprüfen in 
Zusammenarbeit mit den zuständigen Teammitgliedern 
die standardgemäße Führung 
- des Handbuchs der Prozesse
- der QZ Protokolle
- der Arbeitshilfen
- der Kinder- und Jugendlichenakten
- die allgemeine Hygiene

Auditleiter/in,
AuditorInnen

Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
Erziehungsleitung

Protokoll des Audits

3.5.1

Die Einhaltung der vereinbarten Standards zu den 
Bereichen Brandschutzmaßnahmen, Notaufnahmen und 
Beschwerdemöglichkeiten der jungen Menschen wird 
grundsätzlich überprüft.

Auditleiter/in Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
Auditteam, Erziehungsleitung

Protokoll des Audits
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Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

3.6
Die AuditorInnen berichten die Ergebnisse ihrer 
Prüfung.

AuditorInnen Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
E i h l it

Protokoll des Audits

3.6.1
Die Ergebnisse der Prüfung werden schriftlich 
festgehalten.

Protokollant/in Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
A ditt E i h l it

Protokoll des Audits

3.7

Auf Wunsch werden die AuditorInnen durch die 
Räumlichkeiten der Gruppe geführt.

GL, EL Auditteam,
Team

Der Einblick in räumliche Bedingungen trägt
zum Verständnis einzelner Prozessabläufe bei.
Die Privatsphäre der jungen Menschen ist in 
jedem Fall zu berücksichtigen.

3.8

Die Teammitglieder beschreiben die Umsetzung der 
einzelnen Prozessschritte in ihrem Arbeitsbereich.

Teammitglieder 
des zu 
auditierenden 
Teams,

Auditteam Protokoll des Audits

3.9

Die AuditorInnen überprüfen die Umsetzung der 
Prozessschritte anhand der prüfbaren Standards. 

Auditteam Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
Erziehungsleitung

Bereits bei der Prüfung der Kinder- und 
Jugendlichenakten sollten die prüfbaren 
Standards im Hinblick auf den zu auditierenden 
Prozess überprüft werden.

Prozess: Qualitätsaudits    
51-4-3 / Städtischer Heimverbund

3.10

Die AuditorInnen suchen zu den einzelnen  
Prozesschritten den Dialog mit den Teammitgliedern.

Auditteam Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
Erziehungsleitung

Die Arbeit soll transparent gemacht, sinnvolle 
Veränderungen entwickelt, Anregungen 
ermöglicht werden.

3.11

Der/die Protokollführer/in hält die  Anmerkungen, 
Anregungen und Hinweise im Protokoll  fest.

Protokollant/in Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
Auditteam, Erziehungsleitung

Anregungen/ Hinweise zu notwendigen 
Veränderungen der Q-Standards werden zur 
Beratung  und  zur Entscheidung an die Projekt- 
bzw. Steuerungsgruppe übermittelt.

Protokoll des Audits

4.

4.1

Die Ergebnisse und Vereinbarungen aus dem Audit 
werden zusammengefasst und das Audit wird beendet.

Auditleiter/in Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
Auditteam, Erziehungsleitung

Werden Zielvereinbarungen notwendig, wird 
zwischen Team  und Auditleiter/in ein 
entsprechendes Berichtswesen festgelegt. Die 
AuditorInnen unterliegen der 
Verschwiegenheitspflicht,
Prüfergebnisse des Audits werden  nicht an  
andere MitarbeiterInnen weitergegeben.

Protokoll des Audits
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Lfd.
 Nr.

Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

5.

5.1

Der Bericht zum Audit wird an die Abtlgs.leitung und 
über die zuständige EL/Fachberatung an das auditierte 
Team weitergeleitet.

EL/Fachberatung, 
Abteilungsleitung, auditiertes 
Team, Protokollantin

Protokoll des Audits

5.1.1

Ein Exemplar des Auditberichts wird an den/ die QB 
weitergeleitet und dort archiviert.

Auditleiter/in
QB

Protokollant/in Ein Bericht pro  durchgeführtem 
Audit

5.2

Der/die QB stellt die Auditergebnisse im Rahmen von 
Quartalsberichten der Steuerungsgruppe QE zur 
Verfügung.

QB Steuerungsgruppe 
QE

Quartalsbericht QE

Prozess: Qualitätsaudits   

Die vereinbarten Maßnahmen zur Qualitätsverbesserung sind termingerecht umgesetzt

51-4-3 / Städtischer Heimverbund

Die sachgerechte und ergebnisorientierte Durchführung des Audits ist überprüft
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5.3

Der/die QB überprüft, ob die im Audit getroffenen 
"Zielvereinbarungen" bis zur Zielerreichung 
abgearbeitet wurden.

QB Teammitglieder des zu 
auditierenden Teams, 
Erziehungsleitung

Der Berichtsbogen "Auditziele" wird von den 
verantwortlichen EL/ GL zur Kenntnis genommen 
und abgezeichnet.

- Protokoll des Audits
- Berichtsbogen "Auditziele"

5.4

Der/die QB berichtet im Rahmen seiner/ihrer 
Quartalsberichte über den Grad der Zielerreichung zu 
5.3.

QB Steuerungsgruppe QE Quartalsbericht QE

5.5

Im folgenden Audit wird geprüft, ob den Hinweisen 
gefolgt wurde.

Auditleiter/in zu auditierendes Team,
Erziehungsleitung

Entsprechende Notizen werden im nächsten 
Auditprotokoll vermerkt

Protokoll des Audits

aktuelle Fassung genehmigt am:    3.09.2010

1 von 2

51-4-3 / Städtischer Heimverbund              - Qualitätsentwicklung -                        Stand:  Jan 2013

Schlüsselprozess: Sicherung von Qualitätsstandards in der pädagogischen Arbeit
Zielsetzung       : Die Umsetzung des pädagogischen Auftrags zum Wohle der jungen Menschen ist

            durch die Identifikation der MitA mit den Standards des Heimverbunds gewährleistet

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

1. Die Q-Standards der genehmigten Prozesse sind internalisiert

1.1 Die Mitglieder des Arbeitskreises Qualitätsentwicklung 
(AK-QE)  übernehmen  die Funktion eines/einer 
Qualitätsbeauftragten innerhalb ihres Teams.

Ein/e MitA aus jedem 
Team

Erziehungsleitung,
Fachberatung 
Gruppenltg., MitA.
der Teams

Liste "Zuständigkeiten im 
Team"

1.2 Die Teammitglieder werden zeitnah über den jeweils 
aktuell genehmigten Prozess informiert.

QB der Gruppe alle Teammitglieder Die Information soll möglichst zeitnah erfolgen,um eine 
sofortige Umsetzung der Standards im Alltag zu 
gewährleisten.

Tagesjournal,
Handbuch der Prozesse

1.3 Der jeweils genehmigte Prozess wird in das 
gruppeneigene "Handbuch der Prozesse" 
aufgenommen.

QB der Gruppe Neben den genehmigten Prozessen liegen jedem Team 
das Leitbild, die päd. Konzeption sowie die 
Leistungsbeschreibungen vor.

Handbuch der Prozesse mit 
allen genehmigten Standards

1.4 Die Vermittlung der Prozessinhalte an das Team wird 
im Rahmen des nächsten Teamgesprächs sichergestellt.

QB der Gruppe,
Erziehungsleitung, 
Gruppenleitung

alle Teammitglieder Protokoll des Teamgesprächs

1.5 Die Kenntnisnahme des jeweils genehmigten Prozesses 
wird durch Unterschrift dokumentiert.

QB der Gruppe alle Teammitglieder Jede/r Mitarbeiter/in hat die Prozessinhalte 
eigenverantwortlich umzusetzen.

Unterschriftenliste im 
"Handbuch der Prozesse"

2.

2.1 Die Themen der päd. Arbeit werden im Rahmen des 
Teamgesprächs unter Berücksichtigung der jeweiligen 
Q-Standards erörtert.

Erziehungsleitung
Gruppenleitung

alle Teammitglieder Die Gliederungspunkte für das Teamgespräch 
orientieren sich an den päd. Kernprozessen, die 
Tagesordnungspunkte werden den Kernprozessen 
entsprechend zugeordnet.

Tagesordnungen und 
Protokolle der Teamgespräche

2.2 Die Teammitglieder werden zu einer verbindlichen 
Umsetzung der Q-Standards verpflichtet.

Erziehungsleitung
Gruppenleitung

alle Teammitglieder Protokolle der entsprechen-
den Teamgespräche, der QZ, 
der Dienstgespräche

2.2.1 Auf eine  verbindliche Umsetzung der Q-Standards 
wird geachtet.

Erziehungsleitung
Gruppenleitung

alle Teammitglieder, 
Fachberatung

Die Q-Standards werden 
umgesetzt

Die Umsetzung der Q-Standards in der Arbeit ist gewährleistet
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51-4-3 / Städtischer Heimverbund              - Qualitätsentwicklung -                        Stand:  Jan 2013

Schlüsselprozess: Sicherung von Qualitätsstandards in der pädagogischen Arbeit
Zielsetzung       : Die Umsetzung des pädagogischen Auftrags zum Wohle der jungen Menschen ist

            durch die Identifikation der MitA mit den Standards des Heimverbunds gewährleistet

Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Prüfbarer Standard

            

2.3 Die notwendigen Dokumente/ Vordrucke/ Anlagen zur 
Umsetzung der Prozessschritte werden vorgehalten.

QB der Gruppe Die Dokumente können sowohl im PC als auch in Form 
von Kopiervorlagen vorgehalten werden.

Alle notwendigen Dokumente 
sind verfügbar

2.3.1 Für die Aufgaben unter Pkt. 2.3 wird eine 
Abwesenheitsvertretung sichergestellt.

QB der Gruppe der/die Vertreter/in Liste "Zuständigkeiten im 
Team"

3.

3.1 Qualitätszirkel zur Qualitätssicherung werden in jedem 
Team 4x jährlich unter Beteiligung von Erziehungs- 
bzw. Gruppenleitung durchgeführt.

QB der Gruppe alle Teammitglieder, 
ggf.Fachberatung,
Erziehungleitung

Teammitglieder, die aufgrund von Urlaub nicht 
teilnehmen können, leiten ihre Beiträge im Vorfeld an 
den/die QB der Gruppe weiter.

Terminplaner,
Protokolle der QZ

3.1.1 Im Rahmen des QZ wird die Umsetzung, die Aktualität 
und die Schlüssigkeit der Prozessstandards reflektiert 
und dokumentiert.

QB der Gruppe alle Teammitglieder, 
ggf.Fachberatung,
Erziehungleitung

Protokolle der QZ

3.2 Eine notwendige Überarbeitung der 
gruppenspezifischen Standards wird ggf. festgestellt.

QB der Gruppe alle Teammitglieder, 
ggf.Fachberatung,
Erziehungleitung

Die prüfbaren Standards bedürfen einer regelmäßigen 
Überprüfung auf Aktualität .
(z.B. Aufgabenbeschreibungen)

aktuelle Prozessstandards

3.3 Notwendige/ sinnvolle Vorschläge zur Überar-beitung 
bzw. Abänderung bestehender Stan-dards werden zur 
Beratung in den AK-QE eingebracht.

QB der Gruppe alle Teammitglieder, 
ggf.Fachberatung,
Erziehungleitung

Protokolle der QZ

3.4 In regelmäßig durchgeführten Audits wird die 
Umsetzung der Q-Standards überprüft und 
dokumentiert.

QB 51-4-3 alle Mitarbeiter/innen Protokolle der Audits

3.4.1 Aus den Audits resultierende Zielvereinbarungen 
werden auf ihre Umsetzung überprüft.

QB 51-4-3 Erziehungsleitung,
Fachberatung 
Gruppenltg., MitA.
des betroffnen Teams

Termingerechte Umsetzung der vereinbarten 
Maßnahmen.

Zielvereinbarung zu 
Auditzielen

Die Weiterentwicklung der Arbeitsqualität ist durch eine kontinuierliche Auseinandersetzung mit den bestehenden 
Q-Standards sichergestellt
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